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 لائحة الموارد البشرية
 



 

 

 
 : أحكام عامة الفصل الأول

 

بما يتوافق مع ناام وزارة الموارد البشعيةة  وضعت  أحكام ذاا الظاام    :( 1 - 1 ) المادة
 والتظمية الاجتماعية   

يهعع ه ذععاا الظاععام ظلم اظايق التن ععة عية الومفيععة ومو  يعع  بمععا    :( 2 - 1 ) المادة
يحقق المصعححة التامة ومصعححة الفيفية وليكوا الوميع عحم عيظة  

 مة أميه عالماً بما ل  وما عحي .

اسععععيك أحكام ذاا الظاام عحي جميع التامحية بالومفية ًععععواً   انوا    :( 3 - 1 ) المادة
أو مة يععذ ععا حكمهق      )العع وام اليحي والوي ي  مو فية متتععا عع ية  

 وأيضاً المتفوعية فيما يشمحهق مة عظود ذاا الظاام.

يتتبي ذععاا الظاععام متممععاً لتقعع  التمععل فيمععا لا يتتععار  مع الأحكععام   :( 4 - 1 ) المادة
 والشيوط الأفضل لحمو ف الواردة في التق .

لإدارة الومفيععة الحق في ظد ععال اتعع ينأ عحم أحكععام ذععاا الظاععام    :( 5 - 1 ) المادة
كحمععا دعع  الحععاجعة لعالعك   ولا ايوا ذعاه التتعع ينأ نعافعاة ظلا بتع   

 اعتمادذا مة موحس ظدارة الومفية.

افحع الومفيعة المو ف عظع  التتعا ع  عحم أحكعام ذعاا الظاعام وةظ     :( 6 - 1 ) المادة
عحم ذلعك في عقع  التمعل   ولا اتحمعل الومفيعة أك مسعععععععععععععع وليعة أو  

 نتيوة لإذمال المو ف أو اقصييه في  يا ة ومتيفة ذاا الظاام.

احسعععععد الم د والمواعي  المظصعععععو  عحيها في ذاا الظاام أو عقود    :( 7 - 1 ) المادة
 التمل بالتقوةق الميندك .

ر م يي الومفية القياراأ التظفياية لهاا الظاام بما لا يتتار     :( 8 - 1 ) المادة يصعععع مد
 مع أحكام .



 

 

يتق اليجوع ظلم ناعام التمعل في الممحيعة التي يعة السعععععععععععععتوديعة فيمعا لق ييد    :( 9 - 1 ) المادة
 في  ن  في ذاا الظاام . 

يقصعع  بالفباراأ والألفاا التالية أيظما وردأ في ذاا الظاام المتاني    :( 10 - 1 ) المادة
 الموضحة أمام  ل مظها عحم الظحو التالي :

 درر لرعاية الطفولة بالأحساء جمعية -الومفية الومفية
 ر يس  الومفية أو )نا ب       ظدارة الومفية 
 ذي الحوظة المختارة مة موحس ظدارة الومفية لحقيام بمهام الو ا ف والتو يف. لوظة الو ا ف 

 المو ف 
ًعععععععواً  دا ل –ظشعععععععيافها ذو  ل مة يتمل لمصعععععععححة الومفية واح  ظداراها أو 

مقعاععل أجي معادك أيعاً  عانع  التسععععععععععععععميعة التي افحق    –مبظم الومفيعة أو  عارجع   
 عحي .

 المتفوع 
ذو  ل شعخ  ببيتي يتمل لمصعححة المظشعذة واح  ظداراها أو ظشعيافها افوعا   

 و  وا مقاعل مالي أو عيظي

 اليااد 
ذو  ل ما يتفم لحمو ف  ظق  مقاعل عمح  شعععععععامنً الب لاأ بموجد عق  عمل 

 مكتوب مهما  اا نوع ذاا الأجي.
اليااد الأًاًي  
 أو أصل اليااد 

ذو معا يتفم لحمو ف  ظقع  مقعاععل عمحع  عع وا عع لاأ   وةحع د لع  ميابعة ودرجعة 
 في ًحَّق اليوااد.

 ًحق اليوااد
ذو ج ول باليوااد الأًعععععاًعععععية المتتم ة في الومفية شعععععامنً لوميع المسعععععمياأ 

 الو ي ية المتتم ة بالومفية   وموزَّعة حسد الميااد وال رجاأ.

ذو اليااد الأًععععاًععععي في أول درجة وأول ميابة مسععععتحق  لحمسععععمم الو يفي في  المي وط الأول 
 درجاأ وميااد ًحَّق اليوااد.

 التنوة   
ذي زةادة ًظوةة عحم اليااد الاك يحصل عحي  المو ف بشكل ًظوك وفق ًحق 

 اليوااد

 عق  التمل
اافعا  محع د المع ة أو  يي محع د المع ة أو لتمعل متية يبيم عية الومفيعة ذو  عل 

والتعامعل يتتهع  فيع  الأ يي بعذا يتمعل في  ع معة الومفيعة وفقعاً لأحكعام وشععععععععععععععيوط  
 التق  ولا حة اظايق التمل اح  ظداراها وإشيافها مقاعل الأجي المتفق عحي .

 



 

 

ععععععععععععععميعة والواجعد اًععععععععععععععتتمعالهعا   :( 11 - 1 ) المادة الحغعة التي يعة ذي الحغعة المتتمع ة واليً
بعالظسععععععععععععععبعة لوميع التقود والسععععععععععععععونأ والمحفعاأ والبيعانعاأ المتع اولعة  
و ييذا مما ذو مظصععععععو  عحي  في أحكام ذاا الظاام   أو في أك  
 يار ظدارك يصععع ر اظايماً لأحكام ذاا الظاام   وفي حالة اًعععتتمال 

لم جععانععد الحغععة التي يععة يتتبي الظ  التي ي  الومفيععة لحغععة أجظبيععة ظ
 ذو الظ  المتتم  دوماً.

 



 

 

 : الو ا ف  الفصل الثاني
 المسمياأ الو ي ية المتتم ة بالومفية ذي :   :( 1 - 2 ) المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 م يي الومفية / م يي ظدارة  م يي  
 ظدارةنا د م يي الومفية / نا د م يي  نا د الم يي 

 ر يس  سق ظدارك بالومفية ر يس  سق  
 نا د ر يس  سق ظدارك بالومفية نا د ر يس  سق   

وظائف  
 إشرافية 

   ر يس  سق الموارد المالية

 مس ول اسوةق 
مسععععععععععععععو  مشععععععععععععععارةع الومفيعة /مظع وب مبيتعاأ / مو ف 

 مبيتاأ 
   مس ول اًتثمار  
   مس ول اًتقفاعاأ  

   مس ول عن اأ 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاًد 

 اعنم  
 )المصمق /  المظتج / المحير     
 )فظي اسويل واوثيق صواي ومي ي .    

    باحث اجتماعي  

وظائف  
 عامة 

 ًكيايي / م  ل عياناأ  ًكيايي / م  ل عياناأ 
 م  ل عياناأ    مو ف ظدارك 

   أمية مستودع   
 المي انييةجميع المو فية  مو ف مي اني  

  اسوةق 
وظائف  
 خدمة 

 مو ف الاًتقبال / مياًل / ًا ق /ميا د    1مذمور   ماأ )
 حارس / عامل / فيَّاش   2مذمور   ماأ )

    :( 2 - 2 ) المادة
وذو الي ق الخا  بالو يفة   وايوا متسعععععععحسعععععععحة  الي ق الو يفي : -

ثمعععانيعععة أر عععام ابععع أ عي ق حسععععععععععععععععد اوارةه اعتمعععادذعععا  مكونععع  مة  
...............       



 

 

  
  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  
   السكرتي 

   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  
   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  
     الصندوق  امين 

   أمين المستودع  
   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  
   مراسل  
   معقب  

   الأرشيف  
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  

   محرر 
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  
   1السكرتي



 

 

 : التوظيف والعقود الفصل الثالث 
 

يقوم   عظ  حاجة أك  سعععععععق مة أ سعععععععام الومفية لفت، و يفة ج ي ة    :( 1 - 3 ) المادة
  ععع راجع جي   1ر يس القسق عتتبئة الظموذج المت  لالك )نموذج ر ق 

لتيضعها عحم   لم يي الموارد البشعيةة    -الظماذج في آ ي ذاا الظاام
 لوظة الو ا ف وإنها  با ي الإجيا اأ الإدارةة.

لحوظععة التو يف الحق في  بول أو رفأ أك و يفععة جعع يعع ة يفحبهعا    :( 2 - 3 ) المادة
الومفية بت  دراًععة الحاجة الفتحية لهاه الو يفة  أك  سععق مة أ سععام 

 وم ى اذثييذا في ظنواح التمل.

   3يتق الإعنا عة الو ا ف الشعععععععععععععا ية بالومفية في )نموذج ر ق    :( 3 - 3 ) المادة
 وةح د فيها م ذنأ ومميياأ الو يفة وشيوط القبول.

اقوم ظدارة الموارد البشععععععععيةة ع راًععععععععة أورا  المتق مية عحم الو ا ف    :( 4 - 3 ) المادة
الشععا ية وإكمال التيايباأ لا تيار المو ف المظاًععد واتمي  شعع وا 

 المو فية بإكمال التيايباأ لحمقاعحة الشخصية فيما بت .

م لحتمل   :( 5 - 3 ) المادة يشععععععععععععععععتيط لقبول التو يف والتمل بالومفية أا يكوا المتق مد
 مستوفياً لحشيوط التامة التالية :

 أا يكوا بالد التمل ًتودك الوظسية. •
 الأمانة وحسة الخحق.  •
الق رة عحم التمل في فيةق واح  وحسععععععععة التصععععععععيه والتتامل مع  •

 الآ يةة.
 الم ذنأ التحمية أو الخبياأ التمحية المفحو ة لحو يفة. •
 أا يكوا لا قاً ببياً لحو يفة الميش، لحتتيية عحيها. •
 اجتياز الا تباراأ أو المقاعنأ الشخصية عظواح. •

وةووز لحمظشذة ظعفا  بالبي التمل الستوديية مة شيط أو أكثي مة ذاه الشيوط ع ا شيط 
 الحيا ة الفبية



 

 

 
عًتثظاً ا او يف  يي السعتودك وفقاً لحشعيوط والأحكام الواردة   :( 6 - 3 ) المادة يووز ا

   مة ناعام التمعل وأا يكوا مصععععععععععععععيحعاً لع  بعالتمعل   33    )  32    )26في المواد )
 بالظسبة لحتامل  يي الستودك   ول ي  ظ امة ًارةة المفتول . 

يود عحم المو ف المتق م لحتو يف بالومفية أا يق م ظلم شععع وا   :( 7 - 3 ) المادة
 المو فية المسو اأ الآاية :

  .4اتبئة اًتمارة البياناأ الشخصية لحمو ف )نموذج ر ق  •
 . السيية الاااية •
 . صورة الهوةة )البفا ة لحستوديية والإ امة لغيي الستوديية  •
 . صورة الشهاداأ التحمية والإدارةة الحاصل عحيها •
صععععععععععععععورة مصعععععععععععععع  عة مة الم ذنأ التحميعة والخبياأ التمحيعة   أو  •

 ظحضار الأصل لحمفابقة.
 ًق. 4×  3صورة شمسية محونة مقاس  2 ع د •

 احفظ ذاه المستظ اأ في محف   مة المو ف.

اقوم بالمقاعحة الشععععععععخصععععععععية لحمو فية الو د لوظة اشععععععععكل مة ثنثة    :( 8 - 3 ) المادة
: )الم يي التظفياك   م يي الم يي    حتياجلااأعضععا  أو أكثي حسععد 

دارة  ظو ما اياه  أ  الموارد البشععععععععععيةة  ر يس القسععععععععععق أو مة يظوب عظ  
 الومفية.

لوظة المقاعحة الشعععععععخصعععععععية ذي الوهة المخولة بالتوصعععععععية بقبول أو    :( 9 - 3 ) المادة
رفأ المو ف المتقعع م عحم و يفععة شععععععععععععععععا ية بتعع  ظجيا  المقععاعحععة  
الشععععععععععخصععععععععععية واليفع عالك لاعتماده مة ر يس الومفية   واتق ذاه 

   2الخفواأ بمتعععابتعععة مععع يي الموارد البشععععععععععععععيةعععة وفق )نموذج ر ق  
  .6و)نموذج ر ق 

ععيم  حسععد الإجيا اأ المتبتة    :( 10 - 3 ) المادة يحير عق  عمل ليل مو ف يتق ايً
 في ذلك.



 

 

  يحير مة 7يتق اًعععتخ ام المو ف بموجد عق  عمل )نموذج ر ق   :( 11 - 3 ) المادة
نسععععععععععختية وةكوا الظ  المكتوب بالحغة التي ية ذو المتتم  دوماً    
واسعععععحق نسعععععخة مة التق  لحمو ف واودع الظسعععععخة الأ يى في محف  
 ع متع  بتع  او يع المو ف بعالموافقعة عحم الشععععععععععععععيوط الواردة فيع     

بيتة التمل والشعععععععععععيوط المتفق  وةود أا يتضعععععععععععمة التق  عياناأ بف
ععععععاعاأ  عحيها وما ظذا  اا التق  مح د الم ة أو لم ة  يي مح دة وً

 التمل وأية عياناأ ضيورةة أ يى.

لا يووز لحومفيعععة ايحيف المو ف بتمعععل يختحف ا تنفعععاً جوذيةعععاً    :( 12 - 3 ) المادة
عة التمل المتفق عحي  بغيي موافقت  ظلا في حالاأ الضععععععععععيورة وما 

 اقتضي  مصححة التمل   عحم أا يكوا ذلك بصفة م  تة.

يتتبي الوصععععععععععععععف الو يفي لحو يفععة وعقعع  التمععل وميفقععااعع  الميجع   :( 13 - 3 ) المادة
 الأًاًي لحمهماأ المفحو ة مة المو ف عظ  الخنه حول ذلك.

يت   سعععععق الموارد  البشعععععيةة محف  ا  بكل مو ف وةقوم بمتابتت     :( 14 - 3 ) المادة
ععععععععععععععميععة الخععاصعععععععععععععععة     واحفظ فيعع  جميع البيععانععاأ والمتععامنأ اليً
بالمو ف : )البياناأ الشخصية   صور فواو يافية   صورة الهوةة  
  صععععععور الشععععععهاداأ الحاصععععععل عحيها   السععععععيية الاااية   اارةه ع    

  الإجازاأ   الاًعععععععتئااناأ    التمل   المسعععععععمم الو يفي   القسعععععععق  
اليشعععععوفاأ الفبية   الخفاباأ   اقوةق الأدا    التقارةي السعععععظوةة    

 التظبيهاأ والإنااراأ   والإجيا اأ الويا ية ...ظله .

)ي سعععععتثظم مظها  -الفتية التويةبية لحمو ف الو ي  ثنثة أشعععععهي عمل   :( 15 - 3 ) المادة
يب أ احتسعععععاعها مة اارةه التو يف المتتم  في   -ظجازاأ الأعياد   

    ولا يحق لحمو ف  نل ذععععاه 2نموذج التو يف )نموذج ر ق  
عععيق )بت    مية ظلم أا يتق التيً عععَّ الفتية التمتع بمميياأ المو فية الميً

 ية .الفتية التويةب



 

 

ععمي أو الاًععتغظا  عة   ماا     :( 16 - 3 ) المادة ععيق المو ف الو ي  بشععكل رً يتق ايً
أو ام ي  الفتية التويةبية لفتية لا اية  عة ثنثة أشعععهي ظضعععافية بت  

عظاً  عحم اوصععععية ر يس القسععععق ميفقة عتقوةق    الأولم  الفتية التويةبية
ر ق   )الظموذج  التويةبيععععععة في  الفتية  عة  موافقععععععة    14لحمو ف  و 

 المو ف الخفية.

لحي يس المباشععععععي الحق في اق يق اوصععععععية لشعععععع وا المو فية بقبول    :( 17 - 3 ) المادة
ععععععيق المو ف  بل انتها  الفتية التويةبية ظذا ما رأى أذحية و فا ة   ايً
المو ف لشععععععععععععععغععل ذععاه الو يفععة  عحم أا لا اقععل فتية التوي ععة عة  
شععععععععععععععهي   ولعع  عكس ذلععك ظذا رأى ععع م أذحيتعع  وة يفق اقوةق لأدا   

  .14ية وفق )نموذج ر ق المو ف عة الفتية التويةب

ظذا ثبعععع  لحومفيععععة في أك و عععع  أا التو يف اق نتيوععععة لانتحععععال    :( 18 - 3 ) المادة
المو ف شعععععععععععخصعععععععععععية  يي صعععععععععععحيحة أو نتيوة اق يم  عياناأ أو  
مسععععتظ اأ  يي صععععحيحة أو ميورة   فإا لحومفية فسععععه التق  دوا 
حاجة لأك ظشععتار ًععاعق ودوا مكافذة أو اتوةأ  وذلك في نفا   

لحق في ااخععاذ  مة ناععام مكتععد التمععل ولحومفيععة ا  83حكق المععادة  
 الإجيا  القانوني المظاًد حيال ذاا المو ف.

يحق لحومفيعة ظلغعا  عقع  التعامعل العاك لا يبعاشععععععععععععععي مهعام عمحع  دوا   :( 19 - 3 ) المادة
  يومعاً مة اعارةه التقع  عية الفيفية ظذا 15ععار مشععععععععععععععيوع  نل )

كعاا متتعا ع اً متع  مة دا عل الممحيعة وإذا لق يضععععععععععععععع نفسعععععععععععععع  احع   
اصعععععععععععيه الومفية فور وصعععععععععععول  لحممحية ظذا  اا متتا  اً مت  مة 

 الخارج .

لوظععة الو ععا ف ذي الوهععة المخولععة عتحعع يعع  مقعع ار اليااععد  العع رجععة    :( 20 - 3 ) المادة
والميابة في ًعععععععحق اليواادي الاك ي صعععععععيه لحمو ف الو ي  حسعععععععد 

 الم ذنأ والخبياأ الحاصل عحيها.



 

 

مة أصععععععل    %70مكافذة الفتية التويةبية لحمو ف الو ي  ذي نسععععععبة    :( 21 - 3 ) المادة
اليااععد المتو ع حصععععععععععععععولعع  عحيعع  بتعع  احعع يعع  الميابععة والعع رجععة وفق 
الم ذنأ والخبياأ المن معععة لحمسععععععععععععععمم الو يفي العععاك اقععع م ظليعع   

 المو ف.

ععفها ثنثة    :( 22 - 3 ) المادة ايابط أشععهي صععيه المكافذة بالفتية التويةبية والتي متوً
 أشهي وأ حها شهي وأكثيذا ًتة أشهي.

في حالة حصعععععععععول المو ف عحم اقييق ممتاز أو جي ج اً بت  الفتية    :( 23 - 3 ) المادة
التويةبية فإن  يحصعععععععععععل عحم في  المكافذة مع أصعععععععععععل اليااد وذي  

مضعععععععععععععيو ةً في ع د أشعععععععععععععهي الفتية التويةبية اتفم    %30نسعععععععععععععبة  
يق.  لحمو ف مع أول رااد بت  التيً

عظ  حصععععول المو ف الو ي  عحم اقييق جي  أو أ ل في اقييق أدا      :( 24 - 3 ) المادة
لحفتية التويةبية التي لا اتواوز ثنثة أشعععهي عحم مسعععمم و يفي ما 
  وثبع  مة  نل التقييق  ع راع  عحم القيعام بمهعام و يفعة شععععععععععععععا ية  
أ يى فإن  يسعععععععول انتقال  مة ذاا المسعععععععمم ظلم المسعععععععمم الو يفي  

يةبيععة أ يى لا ايةعع  عة ثنثععة أشععععععععععععععهي    الآ ي وةبقم في فتية او
عًتة أشعهي  عًتة أشعهي   أما ظذا  ضعم  بحيث يكوا ظجمالي الفتياية 
في الفتية التويةبية لحو يفة الأولم فن يسعول ل  التق م عحم الو يفة  

 الأ يى   ظلا بصورة اعت ا ية لحو يفة الأ يى.

عًسعة لتوفييمع أك    يووز لحومفية أا اتتا    :( 25 - 3 ) المادة   أو فظييةمختصعية   م 
وةو ع عقع  مع صععععععععععععععاحد  محع دة عمعال لحتمعل ل يهعا في أعمعال  او

عععععععسعععععععة وفق الإجيا اأ الظاامية الخاصعععععععة   وةتق صعععععععيه    عهاا المً 
روااد ذ لا  مة  بل الومفية بموجد التق  ولا اتحمل الومفية أك  

عًباً لحتمل   ظذاوةمكة نقل  فالة أك عامل  أ يى مصعارةف    اا مظا
 .ةيفي الومفية وفق الإجيا اأ الظاام



 

 

 : الـــدوامالفصل الرابع 
 

وةكوا يوم الومتة راحة أًبوعية    أيام التمل الأًبوعية ًتة أيام     :( 1 - 4 ) المادة
ععععععععمية عيااد  امل لوميع المو فية   ولحومفية أا اسععععععععتب ل يوم  رً
الومتعة عيوم آ ي لبتأ مو  يع  متم دعع  الحعاجعة لعالعك  وذلعك 

   8بت  الحصول عحم موافقة م يي الومفية  باًتخ ام )نموذج ر ق 
 لتت يل ال وام  مع امكيظهق مة أدا  واجبااهق ال يظية.

عية المو فية ليوم السععب  وةوضععع ج ول   فتياأ مظاو ةيووز عمل   :( 2 - 4 ) المادة
 دوام  ل مو ف واارةه ال وام.  عياا موع مظاو اأ يتضمة 

يكوا حضعععععععععععععور المو فية ظلم أماكة التمل وانصعععععععععععععيافهق مظها في   :( 3 - 4 ) المادة
المواعيعع  المحعع دة في ذععاا الظاععام   ولا يحق لحمو ف اغييي أو ععاأ 
ًععععععععععاعاأ التمل ولو بشععععععععععكل م    دوا اعتماد مة ر يس القسععععععععععق 

    وة سععععععععععععععتثظم  8وموافقة ظدارة الومفية عحم ذلك وفق )نموذج ر ق 
و المهمععاأ والغيي ميابفععة  مة ذلععك الو ععا ف المظععابععة بععالإنوععاز أ

 عو   لححضور أو لننصياه.

بععععالومفيععععة ألا يتمععععل المو ف أكثي مة   :( 4 - 4 ) المادة يياعم في أو ععععاأ التمععععل 
 .راحة  مس ًاعاأ متوالية دونما فتية 

أو فتياية   فقط مسععععععععععععععا يعة   فقط أنواع الع وام بعالومفيعة )صععععععععععععععبعاحيعة    :( 5 - 4 ) المادة
صباحية ومسا ية  وة ح د دوام  ل و يفة ضمة التصظيفاأ السابقة  

اية  ًعععععاعاأ   عظ  اعتمادذا وذلك حسعععععد الاحتياج عحم ألا اية  لا
ًععععععاعاأ يومية ماع ا يوم السععععععب  يكوا    8التمل في الومفية عة 

  التمل لأر ع ًاعاأ فقط .

حسعد حاجة التمل ًعاعاأ التمل في شعهي رمضعاا المبار   اح د   :( 6 - 4 ) المادة
 وةص ر عالك اتميق . 



 

 

يتق اعتماد حضعععععور وانصعععععياه المو ف باًعععععتخ ام ناام الحضعععععور    :( 7 - 4 ) المادة
والانصعععععععععياه المسعععععععععتخ م بالومفية   عحماً بذا شعععععععععهي التمل )يب أ  

 مة ذلك الشهي . 19مة الشهي الساعق وةظتهي عتارةه  20عتارةه 

لا يحيم اًععتخ ام البصععمة أو التو يع في أيام التمل الخارجي ) ارج    :( 8 - 4 ) المادة
وفي حالة وجود   لحومفية مبظم الومفية  ظذا اتاَّر مت  الحضععععععععور 

حالاأ دوام  اصعععععععة فنع  مة اعتماد ر يس القسعععععععق وإشعععععععتار م يي 
 الموارد البشيةة عالك.

ر فيها ر يس القسق و   التمل الخارجي    :( 9 - 4 ) المادة ًاعاأ التمل المي انية ي ق مد
ولا ي شععععععتيط لها اًععععععتخ ام   مظ  "المي اني" لحمو ف وايوا بإشععععععياه   

البصمة أو التو يع لححضور أو الانصياه ظذا اتارض  أو ااها مع 
وة شععععععععععتيط او يع ر يس القسععععععععععق في   الانصععععععععععياه أو اأ ال  ول أو 

نموذج ال وام أمام ذاه الأيام لاعتمادذا  سععععععععععععاعاأ عمل ل ى ظدارة  
  بل ظ فال دوام ذلك الشهي. البشيةة الموارد 

ناام الحضععععععور يتغاضععععععم عة المو ف الو ي  نسععععععيان  لاًععععععتخ ام   :( 10 - 4 ) المادة
الفتية التويةبية عحم أا لا اية  عة أر ع مياأ    نل  والانصعععععععععياه

ناام الومفية في د ول وانصععععياه  عحم  حتم يتتاد   الشععععهي  نل 
 المو فية.

ال وام في ال  ول أو   ناام  يتغاضم عة نسياا المو ف لاًتخ ام   :( 11 - 4 ) المادة
الخيوج لميَّة واح ة في الشععهي وةب أ الحسععق ظذا ايير الظسععياا لأكثي  

 مة ذلك.

   13اًععععععععتئااا المو ف يكوا وفق نموذج الاًععععععععتئااا )نموذج ر ق   :( 12 - 4 ) المادة
 ضمة ظح ى الحالاأ التالية :  المباشي و اعتماد مة ر يس  

 التذ ي في الحضور عة و   ال وام. •
 الانصياه  بل نهاية و   ال وام. •
مي. •  الخيوج أثظا  ال وام اليً



 

 

 الشهي يحق لحمو ف اتوةأ ًاعاأ الاًتئااا  بل ظ فال دوام   :( 13 - 4 ) المادة
عاأ الاًتئااا بت  جمتها  وفي حال ع م التتوةأ يتق  صق ًا

  الاعتيادية لحمو ف.الاجازة  مة رصي 



 

 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس
 

 مسععة اشععتمل  ل ميابة عحم   ًععتة ميااديتشععكل ًععحَّق اليوااد مة    :( 1 - 5 ) المادة
 درجة   عشي 

  متيظة يتق اتيية المو فية عحم و ا ف ذاأ مسعمياأ ومواصعفاأ    :( 2 - 5 ) المادة
وةمظ، المو ف عظع     وةكوا التتيية وفقعاً لحميابعة المحع دة لحو يفعة  

التتيية أول مي وط في الميابعة المتية عحيهعا ببقعاً لسععععععععععععععحق اليوااعد  
المتتمع  معا لق يتفق في عقع  التمعل عحم أجي أكبي   أو ايى لوظعة  
التو يف أذحيتعع  لأا يكوا عحم درجععاأ متقعع مععة في الميابععة التي  

 يستحقها )اناي ًحق اليوااد في نهاية ذاا الظاام .

ا فع أجور التامحية باليةال السعععععععععتودك وةتق دفتها  نل ًعععععععععاعاأ    :( 3 - 5 ) المادة
في اليوم السععابع والتشععيةة مة  ل شععهي ميندك  التمل وفي مكان   

ظلا لايوه   ععارجععة  عة ظرادة    عحم أا لا اتععذ ي عة اليوم الثنثية
الومفية واودع في حسعععععععاباأ المو فية البظيية وفقاً للحكام التالية  

: 
 يصيه أجيه في نهاية الشهي  .التامل ذو الأجي الشهيك   •
 التامل باليومية أو بالقفتة يصيه أجيه في نهاية الأًبوع .  •
 التامل الاك اظهي المظشذة   مت   ي فع أجيه و افة مستحقاا  فوراً .   •
التامل الاك يتي  التمل مة احقا  نفس  ي فع أجيه و افة مستحقاا   نل   •

 م ة لا اتواوز ًبتة أيام مة اارةه اي  التمل . 
أجور الساعاأ الإضافية ا فع في ميتاد أ صاه ثنثة أيام مة اارةه انتها    •

 التشغيل الإضافي ما لق يتق دفتها مع الأجي التادك لحتامل .

يتق صعيه اليوااد بت   صعق أك مبالم مسعتحقة لحومفية وذلك في   :( 4 - 5 ) المادة
 نفا  التمل بذحكام ذاا الظاام.



 

 

ظذا صععاده اليوم المح د ل فع الأجور يوم الياحة الأًععبوعية أو يوم   :( 5 - 5 ) المادة
مية فيتق الصيه في يوم التمل الاك يسبق .  عفحة رً

أك اذ يي في صعععععععيه اليااد بسعععععععبد ع م اكتمال عياناأ المو ف    :( 6 - 5 ) المادة
ًععععععععواً  بمسععععععععارعت    نفسعععععععع  لالك الشععععععععهي فيتحمَّل نتيوتها المو ف  

لإكمالها أو اعتماد اليااد الشعععععععععععهيك بالحسعععععععععععمياأ التي افاعق ذاا 
 التقصيي.

يو ع المو ف عظ  اًعععععععتنم رااب  أو أك مبالم نق ية ذي مة حقو     :( 7 - 5 ) المادة
اليشعععععععف المت  لهاا الغي    ولحمو ف أا يو ل   الشعععععععيك أوعحم  

مة يشععععععععععععععا  لقبأ رااب  ومسععععععععععععععتحقاا  ل ى الومفية وذلك بموجد 
افوةأ  تاعي مو ع مظ  لم يي الشععععععععععععع وا المالية أو مة يظوب عظ   

  .17وفق )نموذج ر ق  بت  اعتماده مة م يي الومفية
 
 



 

 

 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس
 

وإع ادذق   :( 1 - 6 ) المادة الستوديية  عمالها  واذذيل  عت رةد  الومفية  اقوم 
   مة الموموع اليحي لحمو فية ًظوةا . %12مهظياً بشكل دورك و ظسبة لااية  عة )

يستمي صيه أجي التامل بوال فتية الت رةد أو التذذيل      :( 2 - 6 ) المادة
. 
اتحمل الومفية اياليف الت رةد والتذذيل وا مة اااكي السفي    :( 3 - 6 ) المادة

ا ل المفيشة مة مذكل ومسكة واظقنأ دا حية .   في الاذاب والتودة  ما ا مة  وً
يووز لحوميتة أا اظهي ا رةد أو اذذيل التامل وأا احمح     :( 4 - 6 ) المادة

 كافة الظفقاأ التي صيفتها عحي  في ًبيل ذلك   وذلك في الحالاأ  الآاية : 
) أ    ظذا ثب  في التقارةي الصادرة عة الوهة التي اتولم ا رةب  أو اذذيحة أن   يي  

 جاد في ذلك . 
موع  المح د لالك دوا عار )ب   ظذا  ير التامل ظنها  الت رةد أو التذذيل  بل ال

 .مقبول
عت رةد    :( 5 - 6 ) المادة الومفية  ل يها اقوم  بالتمل  المحتحقية  المتفوعية 

حسد الإمكاا عحم اا اتحمل الومفية نفقاأ ومصارةف الت رةد مة مييانيتها بما  
 في ذلك اااكي السفي ولوازمة لو  اا الت رةد  ارج المحافاة .

لا يتق اعتماد أك دورة لحمو ف الا بموافقة  فية مة ظدارة    :( 6 - 6 ) المادة
 الومفية حتم لو  ان  عحم حساب المو ف الشخصي . 

 
 
 
 
 



 

 

 : العـلاوات الفصل السابع
 

وذي نسععععبة مة أصععععل اليااد      عنوة ًععععظوةة ثاعتةيتفم المو ف    :( 1 - 7 ) المادة
 :  التالي واصيه حسد اق يي المو ف في التقييق السظوك وذي 

 ممتاز جي  ج ا جي  التق يي  
نسبة التنوة السظوةة الثاعتة مة  

 %  5 %  4 %  3 أصل اليااد 

يشععععععتيط لحصععععععول المو ف الو ي  عحم التنوة السععععععظوةة الثاعتة أا    :( 2 - 7 ) المادة
يكوا المو ف    أمضععم الفتية التويةبية )ثنثة أشععهي  و تقوةق في 
ععععيم   بل انتها  الفتية التويةبية   الأدا  لا يقل عة جي ج اً أو اق ايً

 )ع اية التام الميندك الو ي  . 1/1عحم أا يكوا ذلك  بل اارةه 

اضاه لأصل اليااد مع ع اية  ل عام    عنوة أدا يتفم المو ف    :( 3 - 7 ) المادة
 ميندك ظذا اًتوفم الشيوط التالية : 

 اقييق لأدا   الو يفي لا يقل عة جي  ج اً. •
أا يكوا    أمضععععم في التمل ًععععتة أشععععهي فذكثي شععععامحة لحفتية   •

 التويةبية.
 أ ل مة جي  ج اً  جي  ج اً  ممتاز شيط التق يي الحاصل عحي 

 يحيم عنوة الأدا   %  4 %  5 نسبة عنوة الأدا  مة اليااد الأًاًي

 متادلة احتساب مبحم عنوة الأدا  مة اليااد الأًاًي :  :( 4 - 7 ) المادة
 × نسبة التقوةق = الظتيوة. 100اليااد الأًاًي ÷ 

ا فع عنوة الأدا  لحمو ف لم ة ًعععععععظة عظاً  عحم اقييق أدا   لحسعععععععظة    :( 5 - 7 ) المادة
التي  بحعع  ثق احععاه عظهععايععة التععام   واتتمعع  عنوة الأدا  الوعع يعع ة 

 لحسظة الو ي ة عظاً  عحم اقييق أدا   الو ي  لسظة التمل الأ يية.



 

 

يحق لإدارة الومفيعة حيمعاا المو ف مة التنوة السععععععععععععععظوةعة الثعاعتعة    :( 6 - 7 ) المادة
)التي ية  أو عنوة الأدا  حسعد  يوه مييانية الومفية او  تقو ة  
اععععذديبيععععة متم أ  ديَّ ذلععععك في ظجيا  جيا ي نتيوععععةً لإ نل المو ف  

عععحو ياأ الومفية أو لأك ًعععبد آ ي    1)بشعععي  مة أنامة وآداب وً
المو ف عحم اق يي أ ل مة جي  في  أو حصععععععحو اياه مظاًععععععباً لالك

 .اقيق الأدا  السظوك 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

 

 : الحــوافــــز الفصل السابع
 

الموتُقنيَ     انفن عاً مة  ولع  اتعالم :   هُو عَنُيم  بـن ََ ووُ  ا يَفعَوُوا من  خَير  فََُ  يوففَرو و ول   وَمـَ
:  مة لا يشعععععكي الظاس لا يشعععععكي  ي فق  رأأ ظدارة الومفية ظضعععععافة عظ  الحوافي   الظبي  

 لظاام الو ا ف بالومفية لتيوا لحمحسظية شكياً   ولحموته ية مظشفاً.

 يه ه ناام الحوافي بالومفية ظلم احقيق الأمور التالية :  :( 1 - 7 ) المادة
ةً في الوواند   • اشعععععويع المو فية عحم التفا  المسعععععتمي و اصعععععَّ

 التي يبيزوا فيها أثظا  التقوةق ال ورك لأدا  المو فية.
 عث روح التظافس الشيةف عية المو فية. •
 ظضفا  شي  مة التو ي  في رواية التمل لفيد المحل والسآمة. •
شعععععععكي الموته  عهاه الحوافي   "مة لا يشعععععععكي الظاس لا يشعععععععكي   •

."  
 اقوةة ر ط المو فية بالومفية مة  نل ذاه الحوافي. •
اًتفادة الومفية مة الإع اعاأ الموجودة عتظميتها والحفاا عحيها   •

 مة  نل ذاه الحوافي.

اتفم الحوافي بععالومفيععة عحم ظحعع ى الأمور التععاليععة : )المحععافاععة    :( 2 - 7 ) المادة
عحم العع وام   الإنتععاجيععة التععاليععة   حسععععععععععععععة التتععامععل مع الآ يةة    
ة الخع معة   التميي الشععععععععععععععخصععععععععععععععي   الإعع اع   المبعادراأ العااايعة   مع  َّ
والاعتيار   التفاعل الإيواعي مع أنشععععععفة الومفية المختحفة ء الولا   

 الو يفي  .

ييفع ر يس القسععععععععق عتوصععععععععية لإعفا  حافي لمو ف  متم رأى اوفي   :( 3 - 7 ) المادة
الأًعباب المقظتة لالك وةشعيح في ذاه التوصعية حيثياأ ذاا الفحد  

  .16وفق نموذج بحد اعتماد حافي أو ع ل )نموذج ر ق 

اتتمعع  الحوافي لصعععععععععععععععال، المو ف بععاعتمععاد معع يي الومفيععة   وفق   :( 4 - 7 ) المادة
  .16نموذج بحد اعتماد حافي أو ع ل )نموذج ر ق 



 

 

عة  ل اقوةق ًععععععظوك لأدا      يشععععععهادة شععععععكيواق يي ي تفم المو ف    :( 5 - 7 ) المادة
  %5يحصعل في  عحم اق يي )ممتاز    بالإضعافة ظلم حصعول  عحم  

 مة أصل اليااد   تنوة أدا  لتحك السظة.

   شععععععععععععععهعادة المو ف المثعالي وةتفم )   المو ف المثعاليييتق ا تيعار    :( 6 - 7 ) المادة
رةال  وفق الضعععوابط التالية  500بالإضعععافة ظلم مبحم مقفوع و  ره )

: 
يتق ا تيار مو ف واح  فقط  ل ًعععععظة اًعععععتظاداً عحم التقوةق   •

 السظوك.
يتتبي امتياز المو ف في اقييق الأدا  الو يفي لحسععععظة محل  •

 التقييق مفياراً مة متاييي التيشي، والا تيار.
يشععععتيط أا يخحو محف المو ف لتحك الفتية مة الإنااراأ أو  •

 الويا اأ.
البشعععيةة ذي صعععاحبة القيار في التيشعععي،   الموارداتتبي ظدارة   •

التظفياك ور يس  سعععععععق المو ف   بت  دراًعععععععة ذلك مع الم يي
 المتظي.

 يتق الإعنا عة ذاا التيشي، في لوحة ش وا المو فية. •

عة  ل  مس ًععظواأ يمضععيها عحم    يالتفا  درع يتفم المو ف    :( 7 - 7 ) المادة
 رأس التمل  تيفاا و يفي واق يياً لموهوداا   نل احك الفتية.

بعالإضععععععععععععععافعة ظلم جعا ية عيظيعة   يالاعع اعدرع  يتفم المو ف المبع ع   :( 8 - 7 ) المادة
بقيمعة اقع ييةعة اتياوح مة ألف ظلم ألفي رةعال   متم اوفيأ فيع  أو  

 في أعمال  ميية الإع اع   مة مثل :
فيعععع  ثمية  بيية   • بعععع  و ععععاا  ال وع مععععل  اقعععع يق ا تياح متميي وفتععععَّ

 لحومفية.
 ظعياز وإنواح مشارةع الومفية بصورة ظع اعية. •
 اوفيي ايحفة عالية عحم الومفية اية  عة  مسية ألف رةال. •
 اوفيي د ل عالي وثاع  عحم الومفية. •



 

 

ا قَيم الأعمال الإع اعية عواًععععفة لوظة مكونة مة )الم يي التظفياك و   :( 9 - 7 ) المادة
م يي الموارد البشععععععععيةة و حضععععععععور ر يس  سععععععععق المو ف المتظي     

 وة تتم  عظاً  عحي  صيه الحافي.

متم حصعل عحم الامتياز في   يالتمييدرع  يتفم لحمو ف المتميمي    :( 10 - 7 ) المادة
اقوةق الأدا  الو يفي لثنث ًعععععظواأ متتالية   بالإضعععععافة ظلم جا ية  

 عيظية اتياوح عية  مسما ة وألف رةال.

احفيياً لحمو فية لإكمال ومواصعععععععععععحة اتحيمهق ال راًعععععععععععي في صعععععععععععيه    :( 11 - 7 ) المادة
لحمو ف الاك ي يمل اتحيم  مكافذة مقفوعة عظ  ظحضعععععععاره ما يثب   
نواح  عتق يي ممتاز أو جي ج اً في نهاية  ل عام دراًعععععععي حسعععععععد 

 الميححة ال راًية  التالي : 
فة  •  رةال. 300الميححة المتوً
 رةال. 400الميححة الثانوةة  •
 رةال. 500الميححة الوامفية "درجة البكالورةوس"  •
 رةال. 600ال عحوم )شيط أا لا اقل م ة ال راًة عة ًظة   •
 رةال. 1000ال راًاأ التحيا  •

صورة مظ  في   لحمو ف واحفظ   فاب شكيييحير م يي الومفية    :( 12 - 7 ) المادة
محف المو ف لععع ى شعععععععععععععع وا المو فية متم  هي مظععع  أدا  جيععع  

 ومححوا أو مبادرة في موال التمل.

يتفم مكافئة مالية حسد اوصية لوظة الأنشفة لحمو ف المتفاعل    :( 13 - 7 ) المادة
ععععععععععععععمية  وذلك بالحضععععععععععععععور   مع عيامج وأنشععععععععععععععفة الومفية  يي اليً
والمشععععععععار ة في ظع اد البيامج مالق اية احك الأنشععععععععفة مة صععععععععميق  

 عمل المو ف في القسق.
 

 



 

 

 : تقييم الأداء الوظيفي  الفصل الثام 

 

المو فية الضععععععععععععععوابط والشععععععععععععععيوط المعا ورة في ي ياعم في اقييق أدا    :( 1 - 8 ) المادة
الأدا    اقييق  نموذج  المو فية –اتحيمعععععاأ  أدا   اقييق  نموذج    -راجع 

  .14)نموذج ر ق 

 يتق اًتخ ام نموذج اقييق الأدا  الو يفي في ظح ى الحالاأ التالية :  :( 2 - 8 ) المادة
عظعع  انتهععا  الفتية التويةبيععة لحمو ف الوعع يعع  لاًععععععععععععععتيمععال  •

يق.  التيً
 كل أر تة أشهي لنًتفادة مظ  في التقييق السظوك لحمو ف. •
 بعل انتهعا  التعام الميندك لتحع يع  عنوة الأدا  السععععععععععععععظوةعة    •

 ي لتحك السظة.المو ف المثالي لحتام الميندكولتح ي   

عععععععععععيم  لحصعععععععععععول  عحم    :( 3 - 8 ) المادة اتتبي أ ل م ة لتقييق المو ف الو ي  بت  ايً
التنوة السععععظوةة الثاعتة ذي ًععععتة أشععععهي مة اارةه التتيية   بما فيها 

 الفتية التويةبية.

يتتبي ر يس القسععق أو الي يس المباشععي مسعع ول مسعع ولية مباشععية عة    :( 4 - 8 ) المادة
عععععععععععي    واق يق التقييق في الفتياأ المظصعععععععععععو    اقييق مو  ي  وميؤوً

  .2 - 8عحيها في المادة )

يخفي المو ف بصععععععععورة مة التقيةي فور اعتماده وةحق لحمو ف اا   :( 5 - 8 ) المادة
 يتاحق مة ذاا التقيةي.

 



 

 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع
 

فيععععع    :( 1 - 9 ) المادة اوفيأ  أعحم متم  ظلم و يفعععععة  لحتي يعععععة  أذنً  المو ف  يكوا 
 الشيوط الآاية :

 احقيق  لمتفحباأ الو يفة الو ي ة مة م ذنأ و بياأ و ييذا.  •
 حصول  عحم درجة ممتاز في آ ي اقوةق للدا  الو يفي. •
 الأعحم.وجود مكاا شا ي واحتياج في الو يفة  •
أا يكوا    أمضععععععم أر ع ًععععععظواأ عحم الأ ل في الو يفة التي   •

يشععععععععغحها  أو حصععععععععول  عحم ما يتادلها مة م ذنأ دراًععععععععية   
عًظواأ  بية    ما لق يتق   فمثنً : )الشعهادة الوامفية اتادل أر ع 
اًعععععععتثظاؤه مة ذاا الشعععععععيط ا تضعععععععاً  لمصعععععععححة التمل بقيار مة 

 موحس الإدارة .

ظذا اوفيأ شععععععععععععععيوط التي يعة لو يفعة أعحم في أكثي مة مو ف يتق    :( 2 - 9 ) المادة
 التفاضل عيظهق حسد المتاييي التالية :

 اليفا ة الأعحم   واح د باجتيازه لا تبار المتيفة الو ي ية. •
 اجتيازه الا تبار الإدارك. •
 الأ  مية. •
 اجتيازه ا تبار الحغة )عظ  الو ا ف المتفحبة لحغة أجظبية . •
 اجتياز المقاعحة الشخصية. •
الحصععععععععععععععول عحم اقعع يي ممتععاز في نموذج اقوةق الأدا  )نموذج  •

  . 14ر ق

عظع  اي يعة المو ف مة ميابعة ظلم ميابعة أ يى فعإنع  يعذ عا الع رجعة    :( 3 - 9 ) المادة
 الأعحم مة حيث اليااد في الميابة الو ي ة أو ما يوازةها.

م المو مف الم ذَّل لحتي ية لحمظافسعععععة في الحصعععععول عحم المكاا    :( 4 - 9 ) المادة يتق َّ
  واقع يمع  لإدارة الموارد  15الو يفي الشععععععععععععععا ي عتتبئعة )نموذج ر ق  

 البشيةة .



 

 

، لننتقال مة مسععمم و يفي في ميااد متيظة ظلم    :( 5 - 9 ) المادة المو ف الميشععَّ
مسعمم و يفي آ ي في ميااد أعحم "اي ية" دا ل نفس القسعق الاك  
يظتمي ظلي    ي شععععتيط ل  أا يسععععتيمل شععععيوط التيشععععي، أولًا   وةذ ا  
موافقة ر يس القسععق وإدارة الموارد البشععيةة   وة سععتخ م لالك )نموذج 

تيط أ ا موافقة ر يس القسععععععععععق في حالة أحقيت       ولا ي شعععععععععع 11ر ق 
، ظلم مسعععععمم آ ي بميابة أعحم في  سعععععق آ ي   وةكفي في  لحتيشعععععَّ

 ذلك اًتيمال الشيوط وأ ا موافقة ظدارة الموارد البشيةة .

في حالة انتقال المو ف مة مسعععععععععمم و يفي ظلم مسعععععععععمم و يفي    :( 6 - 9 ) المادة
آ ي فيبقم المو ف احععع  التوي عععة لحو يفعععة الوععع يععع ة لمععع ة ثنثعععة  
أشعععععععهي   ولي يس القسعععععععق الو ي  الحق في اقوةم  بما يسعععععععتحق  في 

 نهاية ذاه الفتية واليَّفع عالك لإدارة الموارد البشيةة لااخاذ النزم.

أو    :( 7 - 9 ) المادة العتعحعقعيعق  ظلعم  العمعحعععععععال  العمعو عف  اعي عيعععععععة  فعي  العظعاعي  يعوعوز  لا 
 المحاكمة التذديبية ظلا بت   هور نتيوة ما نسد ظلي  نها ياً.

يشعععتيط لانتقال مو ف مة  سعععق ظلم  سعععق آ ي عحم نفس المسعععمم    :( 8 - 9 ) المادة
الو يفي أو عحم مسععععععععععععععمم و يفي آ ي اتبئععة نموذج نقععل  عع مععة 

ععععععا  الأ سععععععام المتظيية  10مو ف )نموذج ر ق       وأ ا موافقة رؤً
ومع را  الإداراأ المتظيعة وإكمعال بعا ي الإجيا اأ الإدارةعة مع ظدارة  

 الموارد البشيةة .

عظع  حعاجعة أك جهعة أ يى لخع معاأ أحع  مو في الومفيعة )ظععارة     :( 9 - 9 ) المادة
 فيشتيط التقي  بالضوابط التالية :

مي لإدارة الومفية. -1  اتق م الوهة بالبة الإعارة بخفاب رً
يشعتيط لقبول الإعارة موافقة الي يس المباشعي وإدارة الومفية بما   -2

يي التمل في .  لا يخل بمصال، الومفية وً
لا اتحمععععل الومفيععععة أك ابتععععاأ مععععاليععععة واحتيم الوهععععة الأ يى   -3

"بععالبععة الإعععارة" رااععد المو ف عة فتية الإعععارة المتتمعع ة مة 
 ظدارة الومفية.



 

 

أ صعععم م ة يمكة ظعارة المو ف  نلها ذي ًعععتة أشعععهي يمكة   -4
 ام ي ذا لمية واح ة فقط.

 يخضع التم ي  عظ  بحب  لوميع الشيوط السابقة. -5
يمكة لموحس الإدارة مظ، المو ف اي يععة اًععععععععععععععتثظععا يععة وفقععاً    :( 10 - 9 ) المادة

 لحضوابط التالية :
 اذا حصل عحم اقييق ممتاز في أ ي ثنثة اقييماأ. -1
  حو محف  مة أك منحااأ أو عقو اأ . -2
 اشكيل لوظة ودراًة ظنوازاأ ومساذماأ المو ف . -3
يحق لإدارة الومفيععععة نقععععل المو ف مة و يفععععة لأ يى أو   :( 11 - 9 ) المادة

 عمح  اذا ا تض  مصححة التمل ذلك . نقح   ارج مقي
لا يووز نقعل المو ف مة مقي عمحع  الأصععععععععععععععحي ظلم مكعاا   :( 12 - 9 ) المادة

آ ي يقتضعععععععععععععي اغييي محل ظ امت  ظذا  اا مة شعععععععععععععذا ذاا الظقل أا يححق بالتامل  
 ضيراً جسيماً ولق يكة ل  ًبد مشيوع اقتضي  ببيتة التمل.

يستحق المو ف المظقول نفقاأ نقح  ومة يتولهق شيعاً ممة    :( 13 - 9 ) المادة
يقيموا مت  في اارةه الظقل مع نفقاأ نقل أمتتتهق ما لق يكة الظقل عظا  عحم رغبة  

 . التامل
 
 
 



 

 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر
 

يحق لحومفيععة أا اسععععععععععععععتفيعع  مة المتفوعية في اظفيععا اعمععالهععا ولا   :( 1 - 10 ) المادة
عععععميية ل يها  ي واشعععععوع عحم التفوع  ما ورد في  ت وا مو فية رً

   مة ناام الومفياأ الاذحية  المادة )

الاعمعال التفوعيعة في   يوعد اا اتوفي في المتفوع شععععععععععععععيوط و ظود  :( 2 - 10 ) المادة
 الومفية 

 مة حق  ل متفوع حضور الاجتماعاأ المتفوعية وإع ا  رأي .  :( 3 - 10 ) المادة

يووز بتع  موافقعة المع يي التظفيعاك لحومفيعة ولأًععععععععععععععبعاب وجيهعة مظ،    :( 4 - 10 ) المادة
يبعالع  ولا اتع  راابعاً او أجياً    المتفوع مكعافعذة معاليعة مقفوععة عحم معا

 وإنما مكافذة مقفوعة

يقوم المتفوع عتتبئة اًعععععتمارة بحد مشعععععار ة في الاعمال التفوعية    :( 5 - 10 ) المادة
 واتضمة المتحوماأ الأًاًية عظ  واتضمة  الك :

 المهاراأ التي يوي ذا •
  بياأ ًابقة في التمل التفوعي •
 الموالاأ التي يي د المشار ة فيها •
 الحغاأ التي يوي ذا •
 اليمة المتاح لحمشار ة •

يتق او يع اافعا يعة عمعل افوعي مع بعالعد المشععععععععععععععار عة في الاعمعال    :( 6 - 10 ) المادة
التفوعية وةح د فيها الأعمال المفحو ة مظ  وم ة المشععععععععععععععار ة وأك  

 عياناأ لازمة

يحق لحومفيعععة انهعععا  أك اافعععا يعععة لحتمعععل التفوعي دوا اا يكوا    :( 7 - 10 ) المادة
 محيما بإع ا  أًباب ذلك القيار



 

 

في الاعمال   بمشعععععععععار ت مة حق  ل متفوع الحصعععععععععول عحي ظفادة   :( 8 - 10 ) المادة
التفوعية   اتضععععععععععمة الو   والوه  الاك   م  وةتفم وثيقة  بية  
في الاعمال التفوعية اذا اًعععععععععتمي في التمل التفوعي م ة شعععععععععهي 

 عحم الأ ل .

ناععامععا عة ارابععابععاأ المتفوع عو يفتعع     الومفيععة  يي مسععععععععععععععئولععة  :( 9 - 10 ) المادة
ععععععععععععععمية و يي مسعععععععععععععع ولة عة أك ا نل بالتياماا   الو ي ية أو   اليً

 التتا  ية الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

ععع لاأ اتفم لحمو ف متم اوفيأ في   4يقي ذععاا الظاععام    :( 1 - 11 ) المادة
حق  شععععيوط الحصععععول عحيها عتوصععععية مة ر يس القسععععق واعتماد الم يي التظفياك و 

  وذي  16ظدارة الموارد البشعععععيةة لها وفق نموذج صعععععيه حافي أو ع ل )نموذج ر ق  
معل البع لاأ التعاليعة : )  عع ل نقعل   ببيتعة عمعل ء ااصععععععععععععععالاأ    انتع اب   عع ل ع

مي   وةذاي افصيحها في المواد التالية.  مي اني   ع ل عمل موً

يتق ا تيعار بيةقعة صععععععععععععععيه البع ل في نموذج اعتمعاد البع ل   :( 2 - 11 ) المادة
  وذلك ظما بشعععكل دا ق يضعععاه ليااد المو ف شعععهيةاً   أو حسعععد 16)نموذج ر ق 

 الاعتماد لالك الشهي مة ر يس القسق المباشي.

مة رااد المو ف الأًعععععععععاًعععععععععي    %10ذو مبحم   :ع ل الظقل    :( 3 - 11 ) المادة
 .  يضاه الم رااب  حسد اتمي  الإدارة 

  رةعال  400-200عع ل ببيتعة عمعل : ذو مبحم يتياوح عية)    :( 4 - 11 ) المادة
يضععاه ليااد المو ف الأًععاًععي شععهيةا بشععكل دا ق وذلك لحو ا ف التي اسععت عي  

 ذلك. 

: يحع د لحمو فية العاية يقوموا بعإجيا     عع ل الااصعععععععععععععععالاأ  :( 5 - 11 ) المادة
مكالماأ التمل مة ذواافهق الشععخصععية ًععواً  الووال أو الثاع  وة صععيه ذاا الب ل  

 بإح ى الأمور التالية :
 رةال  مقفوعة اضاه لحيااد. 150بمبحم ) •
 بفااورة اًتخياج بفا ة الااصال الم فوع. •

: وذو مبحم مقفوع ي ضععععععععععععععيب في ععع د أيععام    ععع ل الانتعع اب  :( 6 - 11 ) المادة
بتعع  موافقععة ر يس    ........الانتعع اب   وة تفم لمة ي يحَّف بتمععل  ععارج محععافاععة  

    بالإضعععععافة ظلم مصعععععارةف السعععععفي   9وفق )نموذج ر ق  م يي الومفية  القسعععععق و 
 وةوضح  الو ول التالي :

 مححو اأ  الميابة ع ل الانت اب ليوم
 لحمو فية  رةال  250



 

 

ا  الأ سام وم را  الإداراأ  رةال  350 ذاا المبحم يشمل المواصنأ   ليؤً
والإعاشة والسكة ع ا اااكي السفي 

 أو مصارةف السفي عياً.
 للإدارة التظفياية  رةال  450

احسععععععد الظفقاأ المشععععععار ظليها في المادة السععععععابقة مة و     :( 7 - 11 ) المادة
مغادرة التامل لمقي عمح  ظلم و   عودا  وفق الم ة المح دة ل  مة  بل المظشععععععععذة 

. 
يووز انت اب المو ف لأكثي مة مية  نل الشعععععععععععععهي الا  لا  :( 8 - 11 ) المادة

 باعتماد ر يس موحس الإدارة أو مة يظوب عظ  .
انتعععع اب متفوع لمهمععععة  ععععارح مقي التمععععل   :( 9 - 11 ) المادة يووز لحومفيععععة 

المظتمي ظلي    بشعععععععععيط الأ يخل ذلك بالتياماأ المتفوع الو ي ية او الشعععععععععخصعععععععععية  
الواجبة   واتحمل الومفية نفقاأ انت اب  او يصعععععععععععيه ل  ع ل انت اب مظاًعععععععععععد ل   

 ولحمهة التي ي ديها .
يحق لم يي الومفية بت  اعتماد ر يس الومفية ظ يار حيماا   :( 10 - 11 ) المادة

المو ف مة بتأ البع لاأ  تقو عة متم أ ي ذعاا الحيمعاا  تقو عة نتيوعة مخعالفعاأ 
 هيأ مة المو ف واًععععععععععععععتحق عحيهععا ذلععك الويا  وفق ظجيا  جيا ي )نموذج ر ق 

   )راجع عظ  التقو اأ .18
  مة أصل %10يصيه لحمو ف ع ل عمل مي اني يتادل )  :( 11 - 11 ) المادة

 اليااد الأًاًي.
عععععععععععمي يتادل )  :( 12 - 11 ) المادة   مة %15يصعععععععععععيه لحمو ف ع ل عمل موً

 أصل اليااد الأًاًي.



 

 

 : الإجـــازات  الفصل الثالث عشر
 

وذي    -يذاي افصيحها-اصظف الإجازاأ بالومفية ظلم  مسة أنواع    :( 1 - 13 ) المادة
 : 

 اًتثظا ية -ع وا رااد  -ميضية  -الاضفيارةة  -اعتيادية 

لا يحق لحمو ف الوعع يعع  التمتع بععإجععازاعع  الاعتيععاديععة أو التي ععع وا    :( 2 - 13 ) المادة
رااد ظلا بت  أا يمضعععععععععي الفتية التويةبية "ثنثة أشعععععععععهي" مة عمح   

 بالومفية .

لححصععععععععععععععول عحم ظجععازة يحتيم المو ف عتتبئععة نموذج بحععد ظجععازة    :( 3 - 13 ) المادة
  مع أ ا او يع ر يس القسعععععععععق واعتمادذا ل ى ظدارة  12)نموذج ر ق 

الموارد البشععععععععععيةة وفق الأحكام المظامة لإجازاأ المو فية في ذاا 
 الظاام.

عظع  انتهعا   ع معة المو ف فعإنع  يسععععععععععععععتحق التتوةأ عة الإجعازاأ    :( 4 - 13 ) المادة
- التي لق يتمتع عها في صععيه ل  ع ل ظجازة يتادل اليااد الأًععاًععي  

بت د أيام الإجازاأ   عحم أا لا يتواوز موموع أيام    -ع وا ع لاأ
 الإجازاأ رصي  ثنث ًظواأ متتالية.

ععععععععععععععمية م فوعة الأجي للعياد    :( 5 - 13 ) المادة يسععععععععععععععتحق المو ف التمتع بإجازة رً
 والحج عحم الظحو التالي :

أيام اب أ مة اليوم السعععععععععععاعق لا ي يوم   أر تةظجازة عي  الففي :   •
 مة شهي رمضاا المبار  حسد اقوةق أم القيى.

أيام اب أ مة اليوم السعععععععاعق    أر تةظجازة الحج وعي  الأضعععععععحم :  •
 ليوم الو وه بتيفة .

  يوماً   30: ظجازة ًظوةة م فوعة الأجي   رذا )  الإجازة الاعتيادية  :( 6 - 13 ) المادة
يوم   لحمو ف الاك  21ًععععععععععظواأ و )  5لحمو ف الاك أمضععععععععععم 

         مت  أ ل مة  مس ًظواأ . 



 

 

اوزع الإجازة الاعتيادية عحم فتياية  ح  أعحم  نل السععععععععععععععظة لا    :( 7 - 13 ) المادة
 يتق اواوزذا ظبن اً.

ا  ا الإجازة الاعتيادية عظاً  عحم رصعععععععععععععي  أيام عمل أمضعععععععععععععاذا    :( 8 - 13 ) المادة
 المو ف في الومفية.

لا يحق لحمو ف اععذ يي أ ععا ظجععازاعع  الاعتيععاديععة ليةععادة رصععععععععععععععيع     :( 9 - 13 ) المادة
 ظجازا  للعوام القادمة .

يشععععععععععععععتيط اق يق الإجازة الاعتيادية أو الاًععععععععععععععتثظا ية لإدارة الموارد    :( 10 - 13 ) المادة
البشعععيةة متتم ة مة ر يس القسعععق  بل اارةه اًعععتحقا ها بذًعععبوعية  
م بتعع  التمتع بععالإجععازة   عحم أ ععل اقعع يي   ولا ي تتعع  بععذك بحععد يقعع َّ

 الاعتيادية واحسد في ذاه الحالة غياب.

يمكة لحمو ف أ ا ظجازة اضععععفيارةة عظ     :  الإجازة الاضععععفيارةة  :( 11 - 13 ) المادة
الاحتيعاج لهعا لسععععععععععععععبعد بعارا  عالوفيعاأ أو الحوادث ونحوذعا فيمعا  
يتتحق بعععالمو ف أو أحععع   ياعتععع    وذق : )الوالععع ية   اليوجعععة    
الأعظعععا    الإ وة   الأ واأ   والععع ك اليوجعععة  وةتفم المو ف  

 أعنه . ظجازة  مسة أيام في حالة الوفاة لأح  أ ار   الما ورةة

لا يحق لحمو ف المفالبة بإجازة اضعععععععععععععفيارةة في  يي الايوه    :( 12 - 13 ) المادة
 الفار ة المح دة في المادة السابقة.

لا اتتبي الإجازة الاضععععععععععععععفيارةة حقاً مكتسععععععععععععععباً لحمو ف يحق ل     :( 13 - 13 ) المادة
المفالبة عها ما لق يحصل لحمو ف  يوه بار ة ابير أ اه لها  

  بل انتها  التام الميندك.

اليصعععععي  السعععععظوك لحمو ف مة الإجازة الاضعععععفيارةة  مسعععععة أيام    :( 14 - 13 ) المادة
 فقط.



 

 

ال يعععععاب أو الإجعععععازاأ    :( 15 - 13 ) المادة لمبيراأ  ععععععععععععععميعععععة  رً وثعععععا ق  اقبعععععل أك  لا 
الاضععفيارةة أو الميضععية ظذا مضععم عحيها فتية أًععبوع   و التالي  

 اخصق مباشية مة اليااد.

: يشععتيط للإجازة الميضععية ظحضععار اقيةي ببي    الإجازة الميضععية  :( 16 - 13 ) المادة
 وايوا عحم الظحو التالي:

 الثنثوا يوماً الأولم عيااد  امل. -1
 الستوا يوماً التالية عثنثة أر اع اليااد. -2
 الثنثوا يوماً التي احي ذلك ع وا رااد -3

لا يسعععععم، لحمو ف الميةأ اا يباشعععععي عمح  الا اذا  ير الميجع    :( 17 - 13 ) المادة
الصععحي المتتم  ان  شععفي مة ميضعع  وأصععب،  ادراً عحم مباشععية  
عمحعع  وأنعع  لا  في عحيعع  مة أدا  التمععل ولا ضععععععععععععععير مظعع  عحم  

 مخالفة زمن   في التمل .

: لا اتفم ظجعازة عع وا رااعد ظلا في أضععععععععععععععيق    ظجعازة عع وا رااعد  :( 18 - 13 ) المادة
الحعالاأ عظع  نفعاد رصععععععععععععععيع  المو ف مة الإجعازة الاعتيعاديعة مع 
حاجت  الماًععة لأ ا الإجازة   بشععيط أ ا موافقة الي يس المباشععي  
وعع م ظ نلهعا بعالتمعل واعتمعاد ظدارة الموارد البشععععععععععععععيةعة   و تع  أا  

لا اية   يمضععععععععي م ة لا اقل عة ًععععععععظة عحم رأس التمل عحم أا  
الإجععازة عة ثنثععة أشععععععععععععععهيوةتتبي عقعع  التمععل مو وفععاً  نل معع ة 
الاجازة اذا زادأ عة  مس وعشععيةة يوماً مالق يكوا ذظا  اافا   

  نه ذلك عية ظدارة الومفية والمو ف .

 : واشمل ما يحي : الإجازة الاًتثظا ية  :( 19 - 13 ) المادة
ععية بشععيط ظحضععار   • ظجازاأ الا تباراأ ال راًععية لحمو فية ال ارً

 ظفادة بالانتاام في أيام الا تبار مة جهة ال راًة.
أًعععبوع يتفم  إجازة اًعععتثظا ية لحمو ف المتيوج اعتباراً مة يوم  •

اقععععل عة    زواجعععع  بمعععع ة لا  اقعععع يق بحععععد الاجععععازة  يتق  عحم اا 
 .أًبوعية  بل اارةه اليواج 



 

 

ظجازة  مسععععععععة أيام ًععععععععوا  متتالية أو متفي ة في السععععععععظة  حوافي  •
 لأعمالهق اشويفية لحمو فية المتمييةة والمظضبفية في أدا هق  

البشعيةة   المواردمع ظدارة    الومفية بالتظسعيقيقوم باعتمادذا م يي  
 ور يس القسق.

 بمول .ظجازة ثنثة أيام امظ، لحمو ف عظ ما ييز   •
ظجازة ًععععععععععبتة أيام امظ، لحمو ف المسععععععععععحق الاك يي د في أدا    •

فيةضعععععععععععة الحج ظجازة عي  الأضعععععععععععحم المبار  وذلك لمية واح ة 
بوال م ة   مت  ولحمظشععععععذة حق اظايق ذاه الإجازة بما يضععععععمة  

 حسة ًيي التمل عها .
 ولا اًععععتحقا ها  ًععععظة في بإجازا  المو ف يتمتع أا يود  :( 20 - 13 ) المادة

 أثظا  عحيها الحصعععول عوضعععا عة نق ياً  ع لًا  يتقاضعععم أا أو عظها  الظيول يووز
 لمقتضععياأ وفقاً  الإجازاأ ذاه مواعي  ح دا أا لإدارة الومفية الحق في     مت  
 المو ف ظشععععععععتار ةود و   اعمحه ًععععععععيي  مةا ليي بالتظاوب مظحهااأو  التمل 
 . يوم ثنثية عة لا يقل كاه   عو   بالإجازة لتمتت  المح د بالميتاد



 

 

 ساعات العمل الإضافي  : الفصل الثاني عشر
 

لا اتتم  ًعععععععععاعاأ التمل الإضعععععععععافي ظلا عتتمي  مسعععععععععبق مة ر يس    :( 1 - 12 ) المادة
القسععععععق للعمال المسععععععتتوحة أو الفار ة التي لا يمكة اذجيحها ل وام  
اليوم التالي وة ثي اذجيحها بشعععععكل  بيي عحم ًعععععيي التمل   بشعععععيط  
ر ر يس القسعععق مسعععبقاً لحمو ف ع د السعععاعاأ التي يحتاجها   أا يق مد

 لإنواز التمل.

عع في السعاعاأ الإضعافية ذي الأصعل    :( 2 - 12 ) المادة اتتبي ًعياًعة الح  مة التوً
ععاعاأ التمل الإضععافي شععي  اًععتثظا ي يتخا في أضععيق الح ود  وً

 بفحد مح ود مة ر يس القسق واليفع ظلم الم يي التظفياك  .

ًععاعة التمل الإضععافي احسععد بقيمة ًععاعة التمل الفتحية لحمو ف    :( 3 - 12 ) المادة
   مضافاً ظليها أجي نصف ًاعة مة اليااد الأًاًي .

الح  الأدنم والأعحم المتتم  لسععععععععععععععاعاأ التمل الإضععععععععععععععافي  نل   :( 4 - 12 ) المادة
ولا -الشععععععععععهي لحمو ف اتياوح ما عية )السععععععععععاعة الواح ة  ح  أدنم  

مة ظجمالي ًعععععععععععاعاأ   %25  وما يتادل  -يتتم  أ ل مة ًعععععععععععاعة
 التمل المفحو ة مة المو ف  نل الشهي  ح  أ صم .

ي شعععتيط لاعتماد ًعععاعاأ التمل الإضعععافي موافقة الم يي التظفياك       :( 5 - 12 ) المادة
  بل مباشية المو ف لتمح  الإضافي .

يحق لي يس القسععععق ظليام المو ف بالتمل الإضععععافي ظذا اق التظسععععيق    :( 6 - 12 ) المادة
عيظعع  و ية المو ف بفتية  ععافيععة لا اقععل عة ثنثععة أيععام  بععل موععع   

 التمل الإضافي المفحوب.

في حالة اغيد المو ف عة ظنواز التمل الإضعععافي المسعععظ  ظلي       :( 7 - 12 ) المادة
فإا ذلك    ي ثي عحم عنوة اقوةق الأدا  السعععععععععظوةة لحمو ف ما لق 

 يق م عاراً مقبولًا.



 

 

عظع  اتثي التمعل بسععععععععععععععبعد اغيعد المو ف عة التمعل الإضععععععععععععععافي    :( 8 - 12 ) المادة
الإليامي المو ل ظلي   بحها عو     اه    فحي يس القسععععق أا يوصععععي  

عًبة لإدارة الموارد عًد حسعد ناام   بالتقو ة المظا البشعيةة ااخاذ المظا
 التقو اأ الموجودة في ذاا الظاام.



 

 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  الفصل الثالث عشر
 

لحمو فة الحق في ظجازة أمومة لم ة الأًاعيع الأر تة    :( 1 - 13 ) المادة
والأًاعيع الستة التالية لحوضع وةح د   السابقة عحم التارةه المظتاي لولاداها  

التارةه الميج، لحولادة عواًفة الوهة الفبية المتتم ة ل ى الومفية أو بشهادة  
ببية مص  ة مة جهة صحية حكومية ولا اقبل شهاداأ أببا   ارجيية   ولا  

 يووز اشغيل الميأة التامحة  نل الأًاعيع الستة التالية لولاداها . 
يكوا الأجي الاك ي فع لحمو فاأ أثظا  غياعهة بإجازة   :( 2 - 13 ) المادة

 الوضع  الآاي :  
المو فة التي أمض  أ ل مة ًظة في   مة الومفية لها الحق في ظجازة وضع   أ

 ع وا أجي . 
المو فة التي أمض  ًظة فذكثي في   مة الومفية لها الحق في ظجازة وضع   ب

 عظصف الأجي . 
ج  المو فة التي أمض  ثنث ًظواأ فذكثي يوم ع   الإجازة في   مة الوميتة لها  

 الحق في ظجازة وضع بذجي  امل .
و المو فة التي اًتفادأ مة ظجازة وضع أجي  امل لا يحق لها المفالبة بذجي الإجازة  
السظوةة التادية عة نفس السظة   وة فع لها نصف أجي الإجازة السظوةة ظذا  ان     اًتفادأ  

 في احك السظة مة ظجازة وضع عظصف الأجي .   
عحم المو فة في الشهور الأولم لححمل أا ابادر بإ فار    :( 3 - 13 ) المادة

الوميتة لإجيا  الفح  الفبي ال ورك عحيها واقيةي التنج النزم واح ي  التارةه  
 الميج، لحولادة .

في اح ي  فتية الإرضاع رغبة و يوه   الومفيةاياعي   :( 4 - 13 ) المادة
 .    وعحم المو فة التقي  بالو ول المظاق لالك  المو فة ما أمكة ذلك

ات  الومفية أماكة لياحة المو فاأ بمتيل عة اليجال   :( 5 - 13 ) المادة
وعحم المو فاأ  ضيورة الاحتشام في المحبس والماهي والتقي  بالتاداأ والتقالي  

 .  لميعية في البند
لا يووز في حال مة الأحوال ا تنط الظسا  باليجال في    :( 6 - 13 ) المادة

 أماكة التمل       والبيامج  ما يتبت  مة ميافق و ييذا 



 

 

 
  



 

 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

اتتبي التقو اأ حالاأ اًعععععتثظا ية وليسععععع  الأصعععععل في التتامل مع   :( 1 - 14 ) المادة
المو فية   ووجود أك ظجيا  جيا ي أو ظنعااراأ في محف المو ف  
    ا ثي عحم حصول  عحم اي ياأ أو عنواأ أو حوافي ونحوذا.

اظاق التقو اأ في الومفية عظ  صععععع ور أك مخالفة مة المخالفاأ    :( 2 - 14 ) المادة
التععاليععة : )التععذ ي أو الخيوج  بععل انتهععا  و عع  التمععل   أو الخيوج 
عًا ة الأدب  عًمي   ال ياب   ظ عًتئااا أو عار ر أثظا  ال وام ع وا ا
  ظذ ار المال التام لحومفية أو السععععي ة   التقصععععيي في أدا  التمل 

مة الومفية  أو نحوذا مة المخالفاأ التي يستحق  أو الإ نل بذنا
المو ف التقععععو ة عحيها   واقيم وفععععق نموذج ظجيا  جيا ععععي )نموذج 

  .18ر ق

مععا لق اتفحععد  -يتتبي الأصعععععععععععععععل في اعع رج التقو ععاأ في الومفيععة    :( 3 - 14 ) المادة
 عحم الظحو التالي : -المخالفة  يي ذلك

 ظناار شفهي.  1
ظناار  تاعي : )بت  أًععععععععععبوعية مة الإناار الشععععععععععفهي عحم أ ل   2

  .23اق يي  وفق )نموذج ر ق
ظنععاار  تععاعي مع ظجيا  جيا ي : )بتعع  أًععععععععععععععبوعية مة الإنععاار    3

 اليتاعي عحم أ ل اق يي .
 ظناار  تاعي مع ظجيا  جيا ي مغحظ.  4
 ظشتار بالفصل.  5

 الإجيا اأ الويا ية يتق اح ي ذا بإح ى الخياراأ التالية :  :( 4 - 14 ) المادة
 الحسق مة اليااد مة يوم ظلم ًبتة أيام  ح  أعحم. •
)التنوة السععععععععععععععظوةعة أو عنوة الأدا  أو التي يعة أو   حيمعاا مة : •

 بتأ الحوافي أو الب لاأ .
 الإحالة لحتحقيق )دا ل الومفية أو لحوهاأ الأمظية المختصة .  •
 أمي ظيقاه مة التمل )بح  أعحم أًبوعية . •



 

 

 ظشتار بالفصل مة الومفية. •

ضععوابط التقو اأ عظ  التذ ي أو الخيوج  بل انتها  و   التمل أو    :( 5 - 14 ) المادة
مي    التالي :  أثظا  ال وام ع وا اًتئااا أو عار رً

يحسعععععق التذ ي بت  مضعععععي  مسعععععة عشعععععي د يقة مة ع اية التمل  •
يب أ حسععععععاعها مة ع اية و   التمل   وةسععععععم، بالخمسععععععة عشععععععي 

 د يقة الأولم عظ  ال  ول ليل فتية عمل .
حسعععععق التذ ي في الحضعععععور يحسعععععد مة ع اية و   التمل لفتية   •

التمل  و الك عظ  الانصعععععععععياه  بل انتها  و   التمل يحسعععععععععق 
الو ع  المتبقي بقيمتع  )السعععععععععععععععاععة بقيمعة السعععععععععععععععاععة مة اليااعد  

 الأًاًي .

 ضوابط التقو اأ عظ  ال ياب :  :( 6 - 14 ) المادة
 غياب اليوم يحسق بقيمة أجية اليوم مة اليااد الأًاًي. •
في حالة غياب المو ف لخمسعة عشعي يوماً متصعحةً أو عشعيوا  •

عًتقالة     يوماً متقفتة  نل السعظة شعامحةً لشعهي ما بت  اق يق الا
دوا أا ي بعع ك عععاراً مقبولًا فيحق لإدارة الومفيععة ظنهععا   عع مععاأ 

 المو ف أو ااخاذ ما اياه مظاًباً )اناي ناام ظنها  الخ مة .

 ضوابط التقو اأ عظ  ظًا ة الأدب :  :( 7 - 14 ) المادة
عظ  ثبوأ ظًعععععا ة المو ف الأدب ًعععععواً  بذلفاا ناعية أو مشعععععاجية أو  
ععععععا  أو   الضععععععيب بالي  أو بذدواأ ونحوذا ًععععععواً  مع اليمن  أو اليؤً
ععععععععععية أو أح  زوار الومفية   فلإدارة الومفية اشععععععععععكيل لوظة   الميؤوً
لحتحقيق في منبسعععععاأ الموضعععععوع وااخاذ ظح ى الإجيا اأ التالية أو  

 ضها :الومع عيظها أو بت
 اوجي  ظناار  تاعي. •
  صق مة رااد المو ف لالك الشهي مة يوم ظلم ًبتة أيام. •
 فصل مة عمح  بالومفية. •



 

 

وةحعع د الإجيا  فيمععا بتعع  عظععاً  عحم    احوةحعع  لحوهععاأ الأمظيععة   •
نتيوة احقيق الوهاأ المختصعععععععة : ظما يفصعععععععل مة الومفية أو 

 ي تاد عحم رأس التمل.

 ضوابط الحسق عظ  ظذ ار مال الومفية أو السي ة :  :( 8 - 14 ) المادة
عظ  ظذ ار المو ف لمال الومفية ًععععععععععواً  بفيةق التم  أو بسععععععععععبد  
الإذمال أو النمبالاة أو  ام بسععععععععععي ة شععععععععععي  مة أموال الومفية أو 
ممتحيااها أو اًعتغنلها لمصعالح  الشعخصعية ونحو ذلك   فإن  يتخا  

  مة ذععاا  7-13بحقعع  نفس الإجيا اأ السعععععععععععععععابقععة في المععادة ر ق )
 البظ .

 

ضعععععوابط الحسعععععق عظ  التقصعععععيي في أدا  التمل أو الإ نل بذنامة    :( 9 - 14 ) المادة
 الومفية :

لي يس القسعععععععععق الحق في اوجي  ظناار شعععععععععفهي أو  تاعي )نموذج  •
ر ق  23ر ق   )نموذج  جيا ي  ظجيا   نموذج  واتبئععععععة  ظذا 18     

افحد الأمي ظجياً  جيا ياً   موضععععععععععحاً في  : )نوع التقصععععععععععيي   
ي فيها  اوصععععععععيت  بالويا  المفحوب    واو يت   الفتية التي  صععععععععَّ

البشععععععععععععععيةعة لإكمعال بعا ي    مة مع يي الومفيعة واسععععععععععععععحيمهعا لحموارد
 الإجيا اأ.

لم يي الومفية الحق في  بول أو رفأ أك اوصععععية بحسععععمياأ   •
ونحوذا اق م ضعمة شعكوى ر يس القسعق عة مسعتوى أدا  مو ف   
ضعععععععععمة الإجيا  الويا ي   وا  ا اوصعععععععععياا  بتية الاعتبار مع 

 ااخاذ الإجيا  المظاًد في ذلك.

عظ  وجود ما يبير مو ف المو ف مة أك مخالفة ن سععب  ظلي  أو    :( 10 - 14 ) المادة
وجود منبسععععععععععععععععاأ  ععابئععة يحق لعع  متهععا التاحق مة أك عقو ععة  
ااخعععاأ في حقععع  فحععع  الحق في رفع ذعععاا التاحق لي يس الومفيعععة  



 

 

  وةتق ااخعاذ الإجيا  المظعاًععععععععععععععد حيعال ذلعك 19وفق )نموذج ر ق  
 فيما بت .

لا ي ضععار المو ف عتاحم  مة أك عقو ة يو  لظفسعع  مبيراً وجيهاً    :( 11 - 14 ) المادة
في رفتها عظ    ًعععواً  مة ر يسععع  المباشعععي أو مة م يي الومفية  

 أو أك جهة أ يى.

اسعععععععععععتم الومفية لمسعععععععععععاع ة المو ف في اجتياز احك الفتية التي    :( 12 - 14 ) المادة
اًععععععععععتحق فيها أك عقو ة وذلك بإعفا   فيصععععععععععة لتحسععععععععععية أدا    
واظايف ًععوح  باليامل ظذا اًععتفاع أا يمضععي م ة ًععظة متصععحة  
ععول حسععة   وةتاح ل  ما لغييه بت  ذاه الفتية مة   بذدا  متميي وً

 المميياأ والحوافي.
 



 

 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر
 

 اظتهي   مة المو ف بإح ى الأًباب التالية :  :( 1 - 14 ) المادة
 اًتقالة المو ف. •
 انتها  التق . •
   مة ناام التمل80   و )75فسه التق  لاح  الأًباب الواردة في الماداية ) •
   مة ناام التمل 81اي  المو ف التمل في الحالاأ الواردة في المادة ) •
 الفصل مة التمل   لأح  الأًباب التالية : •

انتها  مهحة ال ياب الميضععععععععي لتوي ونحوه يفيق  عة اًععععععععتميار التمل ظذا  -
  .6-14أثب  ذلك ببياً )اناي المادة 

 الأدا  الو يفي المت ني. -
 الفصل التذديبي. -

ظلغا  الو يفة عظ  الاًععععتغظا  عظها أو اذجيي   متها   ما لق يتق نقل المو ف ظلم   •
 مسمم و يفي آ ي.

ظذا ألغ  السععععععععحفاأ الحكومية المختصععععععععة ر صععععععععة عمل أو ظ امة المو ف   يي   •
 الستودك أو  يرأ ع م او ي ذا أو ظبتاده عة البند

عحول المو ف ًعة السعتية بالظسعبة لحمو فية و مس و مسعوا ًعظة لحمو فاأ مالق  •
 امت  م ة التق  المح د الم ة ظلم ما ورا  ذاه السة

عظ  رغبة المو ف في الاًعععععتقالة مة عمح  فيحير ن  الاًعععععتقالة    :( 2 - 14 ) المادة
  موضععععععحاً في  أًععععععباب ر بت  في اي  التمل 20وفق )نموذج ر ق 

واوصعععياا  ظا  اا ل ي  اوصعععياأ   وةق مها لي يسععع  المباشعععي ليقوم  
عيفتها مشعععفوعة عتوصعععياا  لم يي الومفية واتفم صعععوراها لي يس  

 القسق .

مة اععارةه اقعع يق    يوم60يسععععععععععععععتمي المو ف عحم رأس التمععل لمعع ة    :( 3 - 14 ) المادة
الاًععععععععتقالة ب لإكمال با ي ظجيا اأ ظنها  الخ مة   وإ ن  بيف     



 

 

واسععععععععععععععحيق معا لع يع  مة عهع  وأعمعال لمة يخحفع  في الو يفعة وإنهعا   
 با ي الإجيا اأ الإدارةة.

سعععبق اارةه اق يق  السعععتية يوم التي افي حالة اغيد المو ف  نل    :( 4 - 14 ) المادة
الاًععتقالة لم ة  مسععة عشععي يوماً متصععحة أو عشععيوا يوماً متقفتة  
أو ما ي يمل غياب عشععععيةة يوماً  نل السععععظة الحالية   فيفبق في 
حقع  ظجيا اأ الفصععععععععععععععل التعذديبي   وإذا  عانع  أيعام ال يعاب أ عل مة 
ذععاه المعع ة في حيم مة بتأ مميياأ ظنهععا  الخعع مععة الموضععععععععععععععوعععة  

 سد الظاام.لحمستقيحية ح

الاًععتقالة الاك  فتية  في حالة رغبة المو ف ًععحد الاًععتقالة  نل    :( 5 - 14 ) المادة
 يتقد اق يمها فلإدارة الومفية الحق في  بول أو رفأ ذلك.

عظ   ععععياب المو ف لاععععيه مَيَضي أو حادث ميورك لفتية بوةحة    :( 6 - 14 ) المادة
كإصععععععاعت  بغيبو ة مسععععععت يمة أو شععععععحل -مع ظحضععععععار ما يثب  ذلك  

 في تَّبع في حق  الإجيا اأ الظاامية التالية : -ونحوذا لا ًم،  
 

 الإجراء ع  كل شهر إلى م 
 يصرف لُموظف راتب كامل  يوم   90أشهي ) 3نهاية  أول يوم بت  الإصابة

 يصرف لُموظف نصف راتب  يوم    180أشهي ) 6نهاية  يوم    90أشهي ) 3بت  
 يصرف لُموظف ربع راتب  يوم    270أشهي ) 9نهاية  يوم    180)أشهي  6بت  
 لا يصرف لُموظف راتب  يوم   360شهي ) 12نهاية  يوم    270أشهي ) 9بت  
 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360شهر ) 12بعد 

 

يتق ظ ن  بيه المو ف عتسعععععععحيق ما ل ي  مة عه  مالية أو عيظية    :( 7 - 14 ) المادة
أو بفا ة عضعععععععععععععوةة أو مسعععععععععععععتحقاأ مالية أو مهام و ي ية   وةتق  

   22اوثيق ذلععك عتتبئععة المو ف لحظموذج المتعع  لععالععك )نموذج ر ق  
 واسحيم  لش وا المو فية لإكمال با ي التيايباأ مع ذوك التن ة.



 

 

في حالة بحد المو ف لنًعععععععععععتقالة بت  ظعفا   ل ورة ا رةبية عحم    :( 8 - 14 ) المادة
حسععععععععععاب الومفية فنع  مة اًععععععععععتثمارذا في موال التمل بالومفية  
عًتقالة   أو ي حيم المو ف ع فع  لفتية لا اقل عة ثنثة أشعهي  بل الا

  يمة اشتياك  فيها عظ  اًتقالت   بل انتها  ذاه الم ة.

يحق لحوظة الو ا ف التوصععية بالفصععل التذديبي مة الو يفة متم    :( 9 - 14 ) المادة
اراذأ ذلك لمة ايير غياب   نل السععععععععظة بخمسععععععععة عشععععععععي يوماً  
متصععحة أو عشععيوا يوماً متقفتة   أو عظ  ظًععا ة الأدب مع أح  
عععية أو اليوار   أو ظذ ار المال     عععا  أو الميؤوً اليمن  أو اليؤً

الومفية   أو التقصعععيي في أدا   أو السعععي ة   أو التنعد بذنامة  
التمل المو ل ظلي   أو الإًعععععععععععععا ة ظلم ًعععععععععععععمتة الومفية واتفيل  
مصعالحها   ولي يس الومفية الحق في اعتماد فصعح  أو ااخاذ ما  

 يياه مظاًباً في حق .

عظ  اًعععععععتغظا  الومفية عة   ماأ المو ف فإن  ي تفم ظشعععععععتار   :( 10 - 14 ) المادة
  وةحق ل  الاًععععععععععععتميار عحم رأس  24كتاعي بالإ الة )نموذج ر ق 

التمل لم ة شعععععععهي م فوع الأجي مة اارةه ذاا الإشعععععععتار و يود  
 اسحيم  الاشتار مقي التمل وة  ا او يت  بالاًتنم .

ظذا امتظع المو ف اًتنم الاشتار اليتاعي أو رفأ التو يع    :( 11 - 14 ) المادة
ل ظلي  الاشتار بخفاب مسول عحم عظوان  الم وا في محف    ييً

. 

اتاد لحتامل حال ظنها  أو انتها    مت  و ظا  عحم بحب  وثا ق     :( 12 - 14 ) المادة
الخاصة المودعة بمحف   مت     ما اتفي المظشذة لحتامل شهادة 

  مة ناام التمل وذلك 64الخ مة المظصو  عحيها في المادة )
 دوا أك مقاعل . 

 

 



 

 

  



 

 

 
 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 
والأميا    :( 1 - 15 ) المادة الأ فار  مة  الومفية  مظسو ي  لحماية  ًفياً 

 الظاجمة عة التمل اتخا الومفية الت اعيي التالية: 
ا ل الو اية مظها      -اا وج أ  –في مكاا  اذي عة مخابي التمل   • ووً

 والتتحيماأ النزم ااباعها. 
البيامج   • جميع  في  و الك  ميافقها  جميع  في  الت  ية  الومفية  احاي 

 والمظاًباأ التي اقيمها. 
 اذمية أجهية لإبفا  الحيةق وإع اد مظافا لحظواة في حالاأ الفوارا .  •
 ظبقا  أماكة التمل في حالة ناافة اامة مع اوفيي المفهياأ •
 اوفيي المياه الصالحة لحشيب والا تسال  •
 اوفيي دوراأ المياه بالمستوى الصحي المفحوب  •
ا ل السنمة وأدواأ الو اية التي ا مظها   • ا رةد المو فية عحم اًتخ ام وً

 الومفية
اتية الومفية في  ل مو ع مة موا ع التمل مس لًا يخت     :( 2 - 15 ) المادة

 بالآاي : 

 )أ    اظمية الوعي الو ا ي ل ى المو فية .   
ا ل الو اية     )ب   التفتيش ال ورك بغي  التذك  مة ًنمة الأجهية وحسة اًتتمال وً

 والسنمة .
والاحتياباأ     ا ل  الوً اتضمة  عظها  اقارةي  وإع اد  واسويحها  الحوادث  متايظة  )ج   

 اليفيحة عتنفي اييارذا . 
 )د   ميا بة اظفيا  واع  الو اية والسنمة  

ا مة الومفية في  ل مكاا يتمل في  أ ل مة  مسية عامنً    :( 3 - 15 ) المادة
 يانة للإًتافاأ الفبية احتوك عحم  مياأ  افية مة الأدوةة و الأر فة والمفهياأ 

  مة ناام التمل   وةته  ظلم عامل م رب   142و يي ذلك مما أشارأ ل  المادة )  
 أو أكثي بإجيا  الإًتافاأ النزمة لحتمال المصاعية 



 

 

اتمل الومفية عحم احسية اليعاية الصحية لمظسو يها   :( 4 - 15 ) المادة
وا فع عظهق  يمة الاشتيا  في أح  جهاأ التذمية الفبي بحسد ال رجة التي اقيذا  

 الومفية ليل فئة و ي ية . 
عحم المو ف الاك يصاب بإصابة عمل أو بمي  مهظي    :( 5 - 15 ) المادة

أا يبحم ر يس  المباشي أو الإدارة فور اًتفاعت  ول  مياجتة الفبيد مباشية متم  
 اًت ع  حالت  ذلك

  



 

 

 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر
 احتيم الومفية بما يحي : 

بذحوالهق    :( 1 - 16 ) المادة اذتمامها  يبيز  لا ق  بشكل  مو فيها  متامحة 
 ومصالحهق والامتظاع عة  ل  ول أو فتل يمس  يامتهق أو ديظهق .

النزم    :( 2 - 16 ) المادة الو    المو فية  اتفي  حقو هق  أا  ة  لممارً
 المظصو  عحيها في  ذاه الن حة دوا المساس بالأجي .

اتتحق    :( 3 - 16 ) المادة مهمة  المختصة  ل  الوهاأ  لمو في  اسهل  أا 
بالتفتيش أو الميا بة والإشياه عحم حسة افبيق أحكام ناام التمل والحوا ، والقياراأ  
الصادرة بمقتضاه   وأا اتفي لحسحفاأ المختصة جميع المتحوماأ النزمة التي  

 افحد مظها احقيقاً لهاا الغي  .
أا ا فع لحمو ف أجيا  في اليماا والمكاا الحاية يح دذما   :( 4 - 16 ) المادة

 التق  أو التيه مع مياعاة ما اقضي ب  الأنامة الخاصة عالك . 
ظذا حضي المو ف لمياولة عمح  في الفتية اليومية التي يحيم     :( 5 - 16 ) المادة

عها عق  التمل أو أعحة ان  مستت  لمياولة عمح  في ذاه الفتية ولق يمظت  عة التمل 
ظلا ًبد راجع ظلم ظدارة الومفية  اا ل  الحق في أجي الم ة التي لا ي دك فيها  

 التمل .
عحم الومفية أو أك شخ  ل  ًحفة عحم التمال اش ي    :( 6 - 16 ) المادة

التمل   فمة  أماكة  ظلم  نااما  أو  أية مادة محاورة  شيعاً  بت م د ول  الميا بة 
وج أ ل ي  افبق بحق  بالإضافة ظلم التقو اأ الشيعية الويا اأ الإدارةة اليادعة  

 المظصو  عحيها في ج ول المخالفاأ والويا اأ . 
اا امظ، لحمتفوعية التسهينأ النزمة لأدا  المهام المو حة   :( 7 - 16 ) المادة

 ظليهق   واوفي لهق ال عق النزم.
 

 واجبات الموظفي  والمتطوعي : 

التقي  بالتتحيماأ والأوامي المتتحقة بالتمل ما لق يكة فيها     :( 8 - 16 ) المادة
يتي   ما  أو  التامة  الآداب  أو  التام  الظاام  أو  التمل  عق   يخالف نصو   ما 

 لحخفي.  



 

 

 المحافاة عحم مواعي  التمل .  :( 9 - 16 ) المادة
الي يس    :( 10 - 16 ) المادة ظشياه  اح   المفحوب  الوج   عحم  عمح   ظنواز 

 المباشي ووفق اوجيهاا . 
اصيف      :( 11 - 16 ) المادة اح   الموضوعة  و الأدواأ  بالآلاأ  التظاية 

 والمحافاة عحيها وعحم ممتحياأ الوميتة . 
يادة روح التتاوا    :( 12 - 16 ) المادة الالتيام بحسة السيية والسحو  والتمل علً 

ا   والحي  عحم ظرضا  السمتفي ية مة الومفية في  عيظ  و ية زمن   وباعة رؤً
 نفا  ا تصاص  وفي ح ود الظاام . 

اق يق  ل عوا أو مساع ة في الحالاأ الفار ة أو الأ فار     :( 13 - 16 ) المادة
 التي اه د ًنمة مكاا التمل أو المو فية في  . 

المحافاة عحم الأًيار المهظية لحومفية أو أية أًيار اصل      :( 14 - 16 ) المادة
 ظلم عحم  بسبد أعمال و يفت  . 

الامتظاع عة اًتغنل عمح  بالومفية بغي  احقيق ر ، أو    :( 15 - 16 ) المادة
 مظفتة شخصية ل  أو لغييه عحم حساب مصححة الومفية . 

أو    :( 16 - 16 ) المادة الاجتماعية  حالت   عحم  يفيأ  اغييي  بكل  الومفية  ظشتار 
 محل ظ امت   نل أًبوع عحم الأكثي مة اارةه ح وث التغييي .  

التقي  بالتتحيماأ والأنامة والتاداأ والتقالي  الميعية في البند    :( 17 - 16 ) المادة
. 
ع م اًتتمال أدواأ المظشذة ومت ااها في الأ يا  الخاصة     :( 18 - 16 ) المادة
. 

الامتظاع عة اشغيل أشخا   يي مقي ية في ًونأ   :( 19 - 16 ) المادة
 المو فية أو المتفوعية . 

يحاي عحم المو فية بحد الحصول عحم المساع اأ   :( 20 - 16 ) المادة
 التي اق م لحمستفي ية بذك صفة  ان  . 

 



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 اوفي الومفية لمظسو يها الخ ماأ التالية:   :( 1 - 17 ) المادة

 اوفيي أماكة لحوضو  والصنة في مقياأ التمل .  -1

ظع اد مكاا مظاًد لتظاول الأبتمة والمشيو اأ أو اأ الياحة التي اح دذا   -2
 الومفية . 

الومفية يصيه رااد الشهي   ي مو فحالة وفاة أح   في  :( 2 - 17 ) المادة
 الاك اوفي في  المو ف لورثت   امنً مهما  ان  الأيام التي عمل فيها  . 

ظا  -اتمل الومفية عحم ظع اد ناام لحتوفيي والاد ار   :( 3 - 17 ) المادة
التيايباأ  وةكوا اشتيا  المو ف او المتفوع في  ا تيارةاً   واقوم بإجيا   -أمكة

 الظاامية والإدارةة لتظفيا ذلك.

استخ م   –ظا امكة   –اتمل الومفية عحم اوفيي ميافق مظاًبة   :( 4 - 17 ) المادة
ميية والمتفوعية .  لحتظاية بذًي مظسو ي الومفية اليً

 

 

 

 

 

 



 

 

 : التظُم  الفصل الثام  عشر

 
مع ع م الإ نل بحق المو ف في الالتوا  ظلم الوهاأ   :( 1 - 18 ) المادة

أك  الومفية مة  ظدارة  ظلم  يتاحق  أا  ل   يحق  المختصة  القضا ية  أو  الإدارةة 
اصيه أو ظجيا  يتخا في حق  وةق م التاحق ظلم ظدارة الوميتة  نل ثنثة أيام 

الإجيا  المتاحق مظ  ولا يضار المو ف مة اق يق مة اارةه التحق بالتصيه أو  
 ااحم  . 

يخفي المو ف عظتيوة الب  في ااحم  في ميتاد لا يتواوز    :( 2 - 18 ) المادة
 ثنثة أيام مة اارةه اق يم  التاحق . 

 

 

 

 



 

 

 (1) : النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1 )

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2 )

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3 )

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4 )

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5 )

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6 )

 ✓ عقد عمل   ( 7 )

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8 )

 ✓ انـتـداب   ( 9 )

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10 )

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11 )

 ✓ طلب إجازة  ( 12 )

 ✓ استئذان موظف   ( 13 )

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14 )

 ✓ تـرقـيـة   ( 15 )

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16 )

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17 )

 ✓ إجراء جزائي   ( 18 )

 ✓ تـظــلــم  ( 19 )

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20 )

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21 )

 ✓ إخلاء طرف   ( 22 )

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23 )

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24 )

 ✓ مساءلة  ( 25 )

 ✓ )شهادة خبرة( تعريف   ( 26 )

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27 )

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28 )

 

 

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



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

تجدون برفقه الوصـف الوظيفي لها   وإشـعارنا    حيث   ................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
 : ا تـــــــــــــــيـــــــــــــــة  لـــــــــــــــ ســـــــــــــــــــبـــــــــــــــاب   نـــــــــــــــظـــــــــــــــرا  

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ث   .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / ب    وحيـ ة الطلـ ت مراجعـ تمـ
 المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظرا  لـ

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

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

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

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

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

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

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب 

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

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

 رئيس الجمعية 
الاسـم :

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

 ...............................................................................................................................  
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

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



 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     ورحمة الله وبركاته.. السلام عليكم 

عحم و يفة /    ...................................................................... فآمل التييم بالموافقة لاعتماد او يف الأخ /  
 ذع.14الموافق      /      /       .....................ضمة الو ا ف المتتم ة بالومفية   وذلك اعتباراً مة يوم  

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

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

  ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 
 ( ريال500

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 
حيثيات صرف البدل /  

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

 لجنة الوظائف                                     

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

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

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

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   
 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

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

ريال   كتابة /    .......................... براتب أساسي  
 ...............................................................................  
  : مع اعتماد البدلات التالية 
    بدل .....................   ....................................................................            بدل .......................   
   
    بدل .....................   ....................................................................            بدل .......................   
   
   / ملحوظات

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

 رئيس الجمعية 
الاسـم : 

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



 

 

التوقيع : 

..........................................................................................................................................  
 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

عن وظيفة شاغرة

إعلان

 ...  الوظيفة اسم 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالجمعية   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة 

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  .............................................. الوظسية :    ........................................................................ :   الي اعي الاًق

  ............................................................................. ر مها :   ................................................... نوع الهوةة : 

  ............................................................................. اارةخها :   ................................................... مص رذا : 
  .......................................................... مكاا الميند :    ...................................................... اارةه الميند : 

  ....................................................... التخص  :    ......................................................... الم ذل ال راًي :  

 العـنـــوان :
  ...........................................................................................................................................   حي :الم يظة وال
  .................................................................... بووار :   .................................................................... شارع :  
  ........................................... ن ا /جوال :    ..................................... فاكس :  ................................ :  ذااف

  ................................................................. حي :    .................................................... أ يب مسو  لحسكة :  
  ...................................................................................................................................................... عظوان  :  

 أعيب)        )       متيوج الحالة الاجتماعية : 
 )       ظناث )       ذ ور : ع د الأعظا  
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :
 ....................................................................................       ............................................................................  

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

 

  ................................... اارةه الالتحا  بالو يفة :        .............................................. :  الومفيةب يمسمم الو يفال

  ...................................................................... الاسـم :  
  .................................................................... التوقيع : 
  ..................................................................... التاريخ : 

 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الوظسية/    .................. التمي/  ....................................................................................... الاًق/  
 ...................................................................مكاا الميند/   .................................................................اارةه الميند/  

 ..................................................اارةخها/   ............................. مص رذا/   ............................................ ر ق الهوةة/  

 .............................................ع د الأعظا /   .................................................................................. الحالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التارةه    التو يع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 : الجمعية ماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )



 

 

 
  5 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

 4 :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 درجات

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

 

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

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

 

 4 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  
 درجات

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

 

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

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
محرر المقابلة :  

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

 .......................................................................................................  
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ   ال اتالم :   ي 1 الما  ة :    يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

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

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

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

ويشار إليها  بصفته رئيس مجلس الإدارة      ………………………………الأستاذ  التوقيع على هذا العقد  

   بالطرف الأولفيما بعد 

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

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

(………………………………………………………… ) 

   الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 
الذي   الثانيلحاجته لخدمات الطرف    والخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

اتفق   فقد  الطرف الأول ،  هليتهما المعتبرة أوهما في كامل    الطرفانأبدى رغبته في العمل لدى 

 يلي :   شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل : 
   لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة  الثانيبأن يعمل الطرف    الطرفاناتفق   .1

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

ما لم يتم تجديده       م  20  …  /……  /…..وتنتهي بتاريخ       م  20  …  /…… /…..من تاريخ    تبدأميلادية  

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

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل وال  ثانيا
 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
يتمتع   21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثانييستحق الطرف   .3 يوما بأجر كامل على أن 

في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات   بإجازته  الثانيالطرف  

 وفقا لمقتضيات العمل . 
ا منها الى السنة التالية  أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف    الثانيالطرف    إجازة    تأجيل، وللطرف الأول حق  

وجب الحصول    التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  90العمل لمدة لا تزيد عن )

نهاية السنة التالية لسنة استحقاق    التأجيلكتابة ، على الا يتعدى    الثانيعلى موافقة الطرف  

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

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .5)
في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما    الثاني للطرف   .6

للثلاثين يوما التي تلي ذلك    أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون  أالأولى وبثلاثة  

:    ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة  هذه الإ  أكانت خلال السنة الواحدة سواء  

 ل إجازة  مرضية .أو من تاريخ أ السنة التي تبد 



 

 

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

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق    أوصوله  أحد  أ  أوفي حالة زواجه أو في حالة وفاة زوجه  

 للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .
 

  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا
للطرف   .1 الأول  الطرف  )  شهريا  أجراً   الثانييدفع  (    ......................مقداره   فقط ريال 

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

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

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

العربية السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .   الثاني
العامة  .4 المؤسسة  لدى  المشتركين  ضمن  الثاني  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  يلتزم 

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

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

 التعاوني . 
 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن   لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه   الآداب في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو  

 للخطر .

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول    بالأدوات أن يعتني عناية كافية   .2

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

 المستهلكة . 

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

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ مكانتهدد سلامة 

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

 مراض المهنية أو السارية .للتحقق من خلوه من الأ

ضرار سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإ أن يحفظ الأ .6

 انتهاء يقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إ بمصلحة الطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد  

العلاقة بين الطرفين    انتهاءمن تاريخ    وات سن  3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاءالعقد  

 داخل وخارج المملكة .
المرعية في   والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع الأوقات    الثانييلتزم الطرف   .7

المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة 

 الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 

 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
................................................................................................................................................. ......

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا



 

 

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة إعلى    الطرفانمدته إذا اتفق    انقضاءينتهي هذا العقد قبل   .2

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

تمديدها   الطرف  إمدة  يستحق  الحالة لا  هذه  وفي   ، هذا   الثانين وجدت  تعويضا عن 

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . الإ

أو تعويضه حسب   الثاني شعار الطرف  إة أو  أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل .80نص المادة )

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

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

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

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

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

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

الطرف   أو    انتهاءعند    الثانييستحق  الطرفين  باتفاق  أو  الطرف الأول  التعاقدية من قبل  العلاقة 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات    مكافأةمدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة    بانتهاء

عن اجزاء السنة    مكافأةستحق العامل  يالخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و 

 خير. على اساس الأجر الأ المكافأةبنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب 

 

 حكام عامة : أ:  اً سابع
نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة   لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد   .1

 السعودية.الاخرى المعمول بها في المملكة العربية 

عن    أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 حكام وشروط هذا العقد . أتنفيذ 

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أ ب الادعاءالطرفين بعد توقيع هذا العقد 

كافة   لإرسالمختارا لكلا منهما    عنوانا المحدد في صدر هذا العقد    عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4

 المراسلات والخطابات عليه .

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

 

الطرف          الطرف الأول: 

 :   الثاني

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

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

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

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 
 و ت ..   السنم عحيكق ورحمة   و ي اا .. 

  ................................................................................................................................................................ فآمل التييم بالموافقة عحم ات يل دوامي الحالي :
  ........................................................................................................................................................................................................   ليصب، ال وام الو ي   التالي :

..........................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دا عق.   نوع التت يل :

   ذع 14الموافق       /      /         ....................................... م    : وذلك اعتباراً مة يوم 
 ذع 14الموافق       /      /         ........................................وحتم يعوم  

 ناياً للًباب التالية :
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 
 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 ظبنعكق وإشتار المو ف عع :فظذمل 
   اعتاارنا عة  بول بحب .......................................................................................................................................................................................  

 الموافقة عحم ذاا الفحد  ......................................................................................................................................................................................  
  الموافقة المشيوبة عع ...............................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية
الاسـم :

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

 ...............................................................................................................................  
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
  .................................................................................................................................................................................................................. المرشُـح للانتـداب : 
  .................................................................................................................................................................................................................. جـهـة الانـتـداب :  

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

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

الموافق       /      /          .......................يوم / أيام       اعتباراً مة يوم     .................................... مـدُة الانتداب بالأيام : 
 ذع 14

الموافق       /      /          ........................... وحتم يوم 
 ذع14

  ..................................................................................................................................................................................................................  : مُـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية 
الاسـم :

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

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

 ...............................................................................................................................  
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 و ت ..     السنم عحيكق ورحمة   و ي اا .. 

 .لنعتاار عة الفحد 

  .لاعتماد الفحد 

  : لاعتماد الفحد مع منحاة .........................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية 
الاسـم :

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

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

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



 

 

 ه ـ14/       /                 التاريخ :
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

فآمل التييم باعتماد نقل المو ف /  
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

بقسق /      ...................................................................................................................... والاك يشغل حالياً و يفة /  
.............................................................................................................................................................................  

نقل   ظعارة     ...................................................................................... عحم و يفة /      ..................................................................................... ظلم  سق /  
   مة

 ذع 14الموافق     /        /         ................................... ذع   وحتم يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً مة يوم 
 صباحي ومسا ي    مسا ي فقط      صباحي فقط       وعحم أا ايوا فتياأ التمل ل يظا بالقسق :    

   /أ يى
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

:  القسق  ........................................................................................................ :    العقعسععق
..........................................................................................................................  

:  الاًععععق    ............................................................................................. :    ر يس القعسق
..........................................................................................................................  

و يعع :  عتعال  ..................................................................................................... العتعو يعع :  
..........................................................................................................................  

  ذع14/         /                    : العتعارةعه    ذع 14/         /                    : العتعارةعه  
  

 

 

 موافقة مدير الجمعية 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

فذفي  ق بموافقتظا عحم نقل المو ف الما ور أعنه مة  سمظا ظلم  سق /  
 ........................................................................................................................................................................................................................  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق    

 مدير الجمعية 

                                                    
: الاًعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععق  

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

: عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع تعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ال و ععععععععععععععععععععععععععععيععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع 
 ......................................................................................  

 ذع14/         /                   : العتعارةعه  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

   / مححو اأ
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  



 

 

 الجمعية رئيس 
الاسـم :

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

 ...............................................................................................................................  
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 و ت ..    السنم عحيكق ورحمة   و ي اا ..
عيااد و  ره /       ............................................................................. فآمل التييم باعتماد اغييي المسمم الو يفي /  

 .......................................................................................................................................................  
بقسق /    .................................................................................................................... والاك يشغح  حالياً المو ف /  

 .....................................................................................................................................................................  
عيااد و  ره /       ..................................................................................................... ليصب، عحم المسمم الو يفي /  

 ..........................................................................................................................................................  
 ذع.14الموافق     /     /       ......................................... وذلك اعتباراً مة يوم 

 صباحي ومسا ي  مسا ي فقط     صباحي فقط       وعحم أا ايوا فتياأ التمل لحمسمم الو يفي الو ي  :    
   /أ يى

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

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

مدير                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الجمعية 

 الاًق                              :   ر يس القسق                                                                          :   المعو عف
 التو يع:                           و يعع :  عتعال                                                                           العتعو يعع : 
       /     التارةه:/       /             ذع14/       /                :العتعارةعه                  ذع 14/       /                : العتعارةعه  

   ذع14
 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي   
 و ت ..    السنم عحيكق ورحمة   و ي اا ..

 ( وال رجة ) فن مانع مة ات يل المسمم الو يفي الما ور بتالي  عحم أا يو ف عحم الميابة   .............     
  رةال    تابةً /   ....................................................................................................... وةكوا اليااد لحمسمم الو ي  )    

............................................................................................................................................................................  
 ذع.14عتارةه      /      /         ................................................... وذلك اعتباراً مة يوم     
  / مححو اأ  

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

 لاعتماد ظكمال با ي الإجيا اأ   و  الموفق       
 الجمعية  رئيس

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



 

 

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :
 الأصل في محف المو ف. -
 صورة لي يس القسق. -

 صورة لحمو ف. -

 صورة لحمالية. -
 



 

 

 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل الجمعية مدير المكرم 

 و ت  .. السنم عحيكق ورحمة   و ي اا  ..            
 يوم / أيام    فآمل مظيق الموافقة عحم ظعفا ي ظجازة لم ة  

 ذع.14الموافق     /     /       ............................. ذع  وحتم يوم14الموافق    /    /      ........................ اعت اً  مة يوم
 : الآاععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععيععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة  لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععلًعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععبععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاب  نععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععياً 

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

 عحم أا احسد ضمة ظجازااي : 

            الاعتيادية           الميضية           الاضفيارةة           الاًتثظا ية   ع وا رااد 

 ............... .............................................................................................................................المو ف الب يل: 
 و  يحفاكق وةيعاكق    

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

الاًعععق :   ............................................................... العقعسععق :  
 ............................................................................  

التارةععه :    ..................................................... ر يس القسق  :  
 ............................................................................  

التو عيعع :   ............................................................. العتعو يعع : 
 ............................................................................  
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع واحسد ضمة الإجازاأ 
           الاعتيادية           الميضية           الاضفيارةة            الاًتثظا ية  ع وا رااد 

 ذع.14ظلم        /      /           –ذع   14وذلك عة الفتية مة         /      /       
  أ يى .....................................................................................................................................................................  

 .يي ممكة ناياً لايوه التمل  

 و  الموفق    
 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :



 

 

 



 

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

  : الــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوم     ................................................................................   اسم الموظف :
...................................................................................................................................  

 ذع14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  الإدارة/القسم
 

 انصياه مبكي     الاستئذان :نوع  
  اذ ي في الحضور 
   الخيوج والتودة أثظا  ال وام 
    أ يى ....................................................................................................................................................  

 مسا ً   صباحاً /         ....................................................................   /الساعة  مة   وقت الاستئذان :
 مسا ً   صباحاً /         ...................................................................   /الساعة  ظلم   

 الاستئذان :سبب  
 ................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

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

 
 

  رقم الاستئذان :

 غي موافق  موافق 



 

 

 الأداء الوظيفياستمارة تقويم   (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

 ( سنة ......( شهر      ) .................. ( يوم     ) ................ )     :مدة شغُه لُوظيـفة 

 هـ14           /         /         الموافق       ......................   يوم  :    التـعيـي اريخ ـت

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

هـ   إلى :        /       /      14فترة التقييم م  :        /      /      
 هـ14

 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

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

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

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

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

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

ضـرورة اشـتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر وا خر بنفس المسـتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

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

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

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

 إرشادات عامة للتقويم :

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

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

 التعاوني. الجمعية

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

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

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

 اجعل تقويمك شاملا  لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعيا  أثناء تقويمك لموظفيك. •

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

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

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

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

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

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

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبوعـــــــ لتح ي  درجة التقوةق ليل ب ت    اجمع درجاأ عظاصي  ل ب ت  وا سمها عحم ع د  نتيجة تقويم الـــــــ
 التظاصي.

    ا سعععععععععق ظجمالي درجاأ الأبتاد عحم ع د الأبتاد التي شعععععععععمحها 2  أو )1ر ق ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 التقييق في الاًتمارة.

اجمع درجاأ التقوةق التام ليل ب ت  في الأجيا  المسععععععتخ مة وا سععععععمها عحم ع د حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبتاد اق يي التقييق ونسبت .

  أو أكثي وا يفع ظلم الت د 0.5اوبي لصععععععال، المو ف ظذا  ان   مسععععععة مة عشععععععية ) الفســــور العشــــرية :
 الصحي، الأعحم.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 

استمارة

تقـيـيـم

الأداء

الوظيفي



 

 

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

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كما  ونوعا  مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

المهام الوظيفية بما في ذلك  هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها 
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6( ÷     )   

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  

 بالمسؤولية
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 
 من الوقت للقيام بها 

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

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 الأساسي

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 ال رجة التامة لب ت  :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4( ÷     )   

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الـمـرونــة 

 التقع يي :   = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 والانتماء الـــولاء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف   الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواف 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5( ÷     )   

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

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

 الصـفات الشخصية  
  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقا  للعمل ب

 دعوع

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

 الدرجة العامة لبدعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5( ÷     )   

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 (  1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 
 الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  لحساب التقدير =  إجمالي بوـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 

 

 (( 1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

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

 ل داء. 



 

 

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

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  (( 2استمارة رقم )) 
( في الخانة التي تمثل أقرب وصف  ✓توضع علامة ) 

 ل داء. 

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل وا ليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  
 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقع يي :   التقع يي :  
     

 الرقابة
هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   والســـرعة في 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓
      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقع يي :   التقع يي :  
     

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

   وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم 
      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقع يي :   التقع يي :  

   أو أكثي ظلم الت د الصحي، الأعحم. 0.5اوبي اليسور التشيةة لو وج أ ظذا  ان   مسة مة عشية )  مححو ة :

 (  2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 

 
 



 

 

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

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

إجمالي   جزء التقييم ✓
 الدرجات 

إجمالي  
 الأبعاد 

نسبة   النتيجة النهائية  
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5     1اًتمارة )  
 ر.س .................... %  4 = جي  ج اً   4     2اًتمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 احود 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 عحم ضو  نتا ج التقوةق يح د الي يس المباشي الموالاأ التي اتفحد ا رةباً لتحسية أدا  المو ف الو يفي :
       ظدارةة         اقظية        دعوةة        دراًية          اجتماعية أو ظنسانية  ا رةد عحم رأس التمل 

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

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

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

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

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

:    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ  معععععععععععععععععععععععععععحعععععععععععععععععععععععععععحعععععععععععععععععععععععععععو عععععععععععععععععععععععععععاأ 

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

 ......................................................................................................................................................................................................  
     ............................................................................ ذع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

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

:    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف    معععععععععععععععععععععععععععحعععععععععععععععععععععععععععحعععععععععععععععععععععععععععو عععععععععععععععععععععععععععاأ 

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

 ......................................................................................................................................................................................................  
     ............................................................................ ذع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

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

:    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة  معععععععععععععععععععععععععععحعععععععععععععععععععععععععععحعععععععععععععععععععععععععععو عععععععععععععععععععععععععععاأ 

 ......................................................................................................................................................................................................  
:    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم  معععععععععععععععععععععععععععحعععععععععععععععععععععععععععحعععععععععععععععععععععععععععو عععععععععععععععععععععععععععاأ 

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



 

 

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

 ......................................................................................................................................................................................................  
     ............................................................................ ذع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

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

 
 



 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     مدير الجمعيةسعادة 
 و ت ..     السنم عحيكق ورحمة   و ي اا .. 

آمل التييم بالموافقة عحم ظدراجي ضمة الميشحية لحتي ية عحم و يفة / 
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  : المو فاًق   .................................................................................................   العقعسععق :
....................................................................................................................  

 و عيعع :عالت   ...................................................................................   ر يس القسق  :

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

 : العتعارةعه  ............................................................................................... العتعو يعع :
....................................................................................................................  

 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتبارا  من شهر 
   : الموافقة المشيوبة عع...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفأ الفحد   والسبد  ...................................................................................................................................................................................................  

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

 ....................................................................................................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................................................................................................................................  مُحوظات : 

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

 مدير الجمعية 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -

 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

اعتماد حافز أو  

 بدل 

 وفقه الل     سعادة مدير الجمعية
 و ت ..    السنم عحيكق ورحمة   و ي اا .. 

 آمل التييم بالموافقة عحم اعتماد صيه :
 : حـافـز   : بــدل  

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

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مق اره :

 ذع 14اعتباراً مة اارةه :      /      /      

  ................................................................................. اًعم  :  
  .................................................................................  مق اره :
 حسد الاعتماد لبتأ الأشهي دا ق     نوع  :  

 ذع 14/      /             اعتباراً مة اارةه :

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام         ............................................. لا مـانــع اعتبارا  من شهر 
   : الموافقة المشيوبة عع ............................................................................................................................................................................  
  الفحد   والسبد :  رفأ  ..............................................................................................................................................................  

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

................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... مححو اأ :  

 الجمعية  مدير 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 
 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 و ت ..      و ي اا ..  عحيكق ورحمةالسنم 
ل : ا بقسق /     .................................................................................................. لأخ /  الشخ  المو َّ

 .................................................................................................................................................  
 ذع. 14لتام       ......................... ذع ظلم شهي / 14لتام     ....................... وذلك عة الأشهي مة /رااد :    نوع التو يل :

    : مستحقاأ أ يى وذي .........................................................................................................................................  
  ...................................................................................................................................................................................... مححو اأ أ يى :  

 وليق جيةل الشكي والتق يي    
 الـمـوك نــل

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

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع مة  بول التو يل 
   : الموافقة مشيوبة عع ..............................................................................................................................................................................  
   : رفأ الفحد   بسبد 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مححو اأ :  

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

 مديرالجمعية 

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

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ : 
 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ..................................... رقــمـــه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ....................................................................الـقـســـم :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

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

  الثععالثععة      الثععانيععة      الأولم         تفرارهــا : ذع14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  
 اليابتة

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب  ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4  )  حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5  )   مــدة لـ مــل  عـ الـ ن  مـ قــاف  إيـ ر  أمـ

................... 
 6 )  وإنهاء الخدمةإشعار بالفصل 
 7  )    أخـــــــــــــــرى
  
 

  

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

إقرار وتعهد  

 المخالف 

وأبدع اعتذارع وتعهدع    أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي  
  على أمـل أن يكون هـذا الإجراء مؤشــــرا  إيجـابيـا  لتفـادع مـا حصـــــل من   الجمعيـةبـالالتزام بكـافـة تعليمـات وأنظمـة العمـل بـ

 والله ولي التوفيق    قصور في الأيام القادمة.

ــخ     .................................................. /  الموظف الاسم ــتـــــاريـ /     الـ      / /      ذععععععععععععععععععععععععععععععععع 14:      ــع  ــيـ ــوقـ ــتـ الـ
 ............................................................................  

 

 

 وفقـه الل  الجمعية  سعادة  رئيس 
  ...........................................................................................................   مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

ــخ     ...................................................  /مدير الجمعية  ــتـــــاريـ /     الـ      / /      ذععععععععععععععععععععععععععععععععع 14:      ــع  ــيـ ــوقـ ــتـ الـ
 ............................................................................  

 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 )  (  6) إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6  )    ــرى أخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ........................................................................................................................................................................................................................ 

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

/ أ عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععيى  اعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععوجعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععيعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععهعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاأ 
 .....................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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



 

 

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ :
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

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

 :.. التظُ م  سبب   
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظُ م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظُ م  ........................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :   ذع14الموافق    /    /     ................... اارةه المشكحة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة : ذع 14الموافق    /    /     ..................... اارةه التعاحمق :  يوم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ......................................................................  الميفقاأ   ............................................................................  

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

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف ا خر بذلك 

 : ظحالة الظاي في التاحمق ظلم ...................................................................................................................................................................  
   :التاحَّق  يي وجي  مع التوصية عع ...........................................................................................................................................................  
   أ يى .......................................................................................................................................................................................................  

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة  
 أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل    الجمعية     رئيس   سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد   الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

: ــبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاب   الأســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

  )بعـد شــــهر  من تـاري  تقـديمي لهـذف  الجمعيـةقبول اســــتقـالتي وإعفـائي من وظيفتي في   ســــعـادتكملـذا آمـل من    الطلـب :
ــتقالة( وطي قيدع اعتبارا  من يوم  ــ   وتعميد من يلزم لإكمال  14.............. /............../...........  الموافق    ..........................الاسـ هــــــ

 إجراءات إنهاء الخدمة.
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 راجياً المولم عي وجل أا يوتحظي وإياكق مة أنصار ديظ    واقبحوا شكيك واق ييك   

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

الاًعععق :   ....................................................................................................................... : الاًق
 .........................................................................................................................................  

التارةععه :    .............................................................................................................. :    التارةه
 .........................................................................................................................................  

التو عيعع :   ............................................................................................................... العتعو يعع : 
 .........................................................................................................................................  

 
 

 التوجيه 

 وفقه الل     المكرم / مدير الجمعية
 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /     ذع.14لا مانع مة  بول اًتقالة المو ف الما ور   واعتم وا بي  ي ه اعتباراً مة اارةه 
   أ يى ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 ذع14/     /           تاريخ طـي القـيد  ذع14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام لُشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى لُموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات عُى الموظـف 

  المبُغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 ذع 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



 

 

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

العععععععععععععععععععععععععمعععععععععععععععععععععععععو عععععععععععععععععععععععععف  ................................................................................................................................. :اًق المو ف  :  ر عععععععععععععععععععععععععق 
..................................................................................................................................................................   

:  العععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععقسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععق  ...................................................................................... :المسمم الو يفي 
...............................................................................................................................  

:   ........................................................................ :  اارةخها  ......................................................................... :ر ق الهوةة    مصعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع رذععععععععععععععععععععععععععععا 

...................................................................................................  
ــح بياناته أعلاف   نظرا  لطي قيد   ــتحقات نقدية أو الموظف الموضـ نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسـ

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

 رئيس شؤون الموظفي  
  ....................................................................................................... الاسـم : 
  ...................................................................................................   التوقيع :
 ه ـ14/        /                التاريخ :

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 . هـ14      /     /      بتاري يوم            اعتبارا  من قد تم إخلاء طرفه هـ   و14وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية  

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث       ثاني       أول       ظناار  تاعي :    

 
 حفظه الل                                   .......................................................................................................................................... المكرم الأخ /  

 و ت ..    السنم عحيكق ورحمة   و ي اا .. 
  / فععععععععععععي  اععععععععععععقصععععععععععععععععععععععععععيععععععععععععي  مععععععععععععة  مععععععععععععظععععععععععععيععععععععععععق  حصععععععععععععععععععععععععععل  مععععععععععععا  ًععععععععععععععععععععععععععا نععععععععععععا  فععععععععععععقعععععععععععع  

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

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

في /   الومفيةومخالفتيق لأنامة 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

لاا فظحف  ناي ق ظلم /  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما ذو موض، في الإجيا  الويا ي الميفق.
عحم أمل أا يكوا ذاا الإناار اليتاعي م شعععععععععياً ظيواعياً لتفادك ما حصعععععععععل مة  صعععععععععور في الأيام  

 القادمة   وزةادة اذتمام المو ف بما ام  الإشارة ظلي .
 و  مة ورا  القص      

 
 أخوكم

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لمحف المو ف ل ى ش وا المو فية. -
 صورة لي يس القسق المباشي. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 و ت ..   السنم عحيكق ورحمة   و ي اا ..

عة   ماأ المو ف /   ًتادايق بالاًتغظا فظشيي ظلم 
 ....................................................................................................................................................................  

 ذع 14وذلك اعتباراً مة اارةه :      /      /            ..............................................عحم المسمم الو يفي /  
 نذمل اوجيهكق بما ايون  مظاًباً لااخاذ با ي الإجيا اأ   وليق جيةل الشكي. 

  .............................................................................. الاســــم :  
  ........................................................................... الـوظـيفـة : 
  ............................................................................ الـتـاريـخ : 
  ............................................................................ التـوقـيـع :  

 

 

توجيه إدارة  

 الجمعية 

 
 وفـقـه الل                       .............................................................................................. المكرم الموظف /  

 و ت ..   السنم عحيكق ورحمة   و ي اا ..
فظاياً لاًعععععععععععععتغظا  الومفية عة   ماايق في الو   الياذة   فظود ظشعععععععععععععتار ق بالإ الة وأا عمحيق بالومفية 
ًععيظتهي بمشععيئة   اتالم بت  شععهي  مة اارةه ذاا الإشععتار   شععاكيةة ليق عفا كق و اليق  نل الفتية السععابقة   

 هاماً في ال عوة ظلم   اتالم في الأيام المقبحة.مع أمحظا بذا يبقم التواصل مع الومفية   مةً ل ية     وإً

 واقبحوا فا ق التق يي والاحتيام   
 رئيس الجمعية اعتماد 

  ....................................................................................................................................الاسـم : 
  ..............................................................................................................................  التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر    خروج م  الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضفيارةة  اعتيادية   /م ظلم  مة التارةه اليوم
  اًتثظا ية  ميضية     ذع 14.......   /......   /......  
  ال ياب  ع وا رااد      ذع 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 هـ14

 
 رأي رئيسه المباشر

:مدير/رئيس  .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 هـ14
 

 إدارة الجمعية

  احسد ل  اضفيارةة   احسد ل  ميضية   احسد ل  اعتيادية 
  يكتفم عتوجي  اظبي  ل    احسق عحي  فقط   يفبق في حق  ظجيا  جيا ي 
   / أ يى .................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -



 

 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
ول   وعحم آل  وصحب  ومة والاه..  أما بت ..    الحم  لله والصنة والسنم عحم رً

 ………………………………تشه  ظدارة جمفية ف

  ................................................................................................................................   /المو ف ا بذ
ضمة  سق    .................................................    عمل بالومفية عحم و يفة 

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

 ذع 14في الفتية مة     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة  
رةال   و اا    ............................................... ذع   عيااد شهيك و  ره  14وحتم      /     /      

ة حسة السيية والسحو .    نل ذاه الم َّ
 و   أعفي  ل  ذاه الإفادة عظاً  عحم بحب    دوا أدنم مس ولية عحم الومفية  نه ما ذ كي.

 و  الموفق    
 

 مدير الجمعية 
 : الاًعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععق 

 .................................................................................................................................................................................  
: العععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععو عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععيعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع 

 .................................................................................................................................................................................  
 : العععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععارةعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععه 

 .................................................................................................................................................................................  
 الخعتق



 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    الجمعيةمدير المكرم 
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

فظاياً لع
 .....................................................................................................................................................................................  

التو يع/   ...................................................................... فظحيفكق عحماً بذنا    فوضظا الأخ /
 ................................................................................................................................  

 ذع14ذع  وحتم      /      /      14 نل الفتية مة      /      /      
بالصنحياأ التالية :  

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

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

 لنبنع   وليق جيةل الشكي    
  .............................................................................. الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم /  
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

  .اق الابنع ولا مانع 
   أ يى .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 
  ....................................................................................................................................الاسـم : 
  ................................................................................................................................ التوقيع :

 هـ14التاريخ :          /         /        
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اعتماد رئيس مجلس الإدارة
الدوري   مفي اجتماعه  لائحة الموارد البشرية ( سياسة) قد أطلع أعضاء مجلس الإدارة على  

 م وقرر اعتمادها والعمل بها  2021-12- 19 الموافق   هـ  1443- 5-15الثالث يوم الأحد 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 


