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 أحكام عامة:  الفصل الأول
 

المععوا ا البيعع وة والا موععة بمععا واوا عع  معع    ععام و ا   وضعع أ أحكععام اععظا ال  ععام  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجاماعوة 

ومو فوه بمعا وحقع  المصع حة  الجم وةوهاف اظا ال  ام إلى ا  وم ال لاقة بون  ( : 2 - 1)  المادة
معا ع عى بو عة معن أمع ل عالمعا  بمعا لعه و  الجموع ال امة ومصع حة الرع  ون ولوكعون 

 ع وه.

 معععو فون  كعععا واسعععوا    الجم وعععةباسععع ح أحكعععام اعععظا ال  عععام ع ععع  جموععع  ال عععام ون  ( : 3 - 1)  المادة
 ومعا ، وأوضا  الماروعون و من وأخظ حكمهم أ )الاوام الك   والج ئ  (ما اقاون 
 .من ب وا اظا ال  امويم هم 

ال  عععام ماممعععا  ل قعععا ال معععل  ومعععا لا وا عععا ط مععع  الأحكعععام واليععع ور  او ابععع  اعععظ ( : 4 - 1)  المادة
 مو ف الوا ا     ال قا.الأ ضل ل 

الحعع   عع  إاخععال ا ععاولاأ ع ععى أحكععام اععظا ال  ععام ك مععا اعععأ  لإاا   الجم وععة ( : 5 - 1)  المادة
إاا    مج ع  الحاجة لظلك ، ولا اكون اظل الا اولاأ  ا ظ  إلا ب ا اعاماااا معن

 .الجم وة

المو ععف ع ععا الا اقععا ع ععى أحكععام اععظا ال  ععام ووعع   ع ععى ظلععك  الجم وععةر عع  ا ( : 6 - 1)  المادة
أح مسؤولوة أو  اوجة لإامعال المو عف أو  الجم وةاحمل ا    عقا ال مل ، ولا

 اقصو ل    ق ا   وم   ة اظا ال  ام.

احسععععم المععععاا والمواعوععععا الم صععععو  ع وهععععا  عععع  اععععظا ال  ععععام أو عقععععوا ال مععععل  ( : 7 - 1)  المادة
 . المولااحبالاقووم 

 الق ا اأ الا فوظوة لهظا ال  ام بما لا وا ا ط م  أحكامه. الجم وةوصاِّ  ماو   ( : 8 - 1)  المادة



 

 

ع إلعى   عام ال معل  ع  المم كعة ال  بوعة السع واوة  ومعا لعم وع ا  وعه  ع   ع  وام ال جو  ( : 9 - 1)  المادة
 اظا ال  ام .

وقصا بال بعا اأ والألفعا  الاالوعة أو معا و اأ  ع  اعظا ال  عام الم عا   الموضعحة  ( : 10 - 1)  المادة
 أمام كل م ها ع ى ال حو الاال  :

 رحماء لرعاية المسنين بالاحساء جمعية -الجم وة الجم وة
   ( ائبه) أو الجم وة  ئو      الجم وةإاا   

 .والاو وف ل قوام بمهام الو ائف الجم وةإاا    مج   ا  ال ج ة المخاا   من لج ة الو ائف

 المو ف
سععوا   ااخععل – اأو إيعع ا ه اواحععأ إاا اهعع الجم وععةاععو كععل مععن و مععل لمصعع حة 

مقابعععل أجععع  معععااح أوعععا  كا عععأ الاسعععموة الاععع  ار ععع   – أو خا جعععه الجم وعععةمب عععى 
 .ع وه

 الماروع
او كل يخ  ربو   و مل لمص حة الم يأ  واحأ إاا اها أو إي ا ها اروععا  

 وباون مقابل مال  أو عو  

او كل ما و رى ل مو ف ك قا مقابل عم عه يعاملا  البعالاأ بموجعم عقعا عمعل  ال اام
 مكاوم مهما كان  وع اظا الأج .

ال اام الأساس  
 أو أصل ال اام

 قا مقابل عم ه باون بالاأ ، ووحعاا لعه م ابعة وا جعة او ما و رى ل مو ف ك
 .س َّم ال واام   

يععاملا  لجموعع  المسععمواأ  الجم وععةاععو جععاول بال وااععم الأساسععوة الم امععا   عع   س م ال واام
 ، ومو َّعة حسم الم اام والا جاأ. الجم وةالو وفوة الم اما  ب

ل م ابععة مسععاحقه ل مسععمى الععو وف   عع  اععو ال ااععم الأساسعع   عع  أول ا جععة وأو  الم بور الأول
 .س َّم ال وااما جاأ وم اام 

  لاو   ال
اعع   وععاا  سعع ووة ع ععى ال ااععم الععظح وحصععل ع وععه المو ععف بيععكل سعع وح و عع  

 س م ال واام

 عقا ال مل
 الجم وعةاو كل اافا  محاا الما  أو غو  محاا الما  أو ل مل م ون وبع م بعون 

و قععا  لأحكععام ويعع ور  الجم وععةو مععل  عع  خامععة  وال امععل وا هععا  وععه الأخوعع  بععأن
ي ا ها مقابل الأج  الماف  ع وه.  ال قا ولائحة ا  وم ال مل احأ إاا اها وا 



 

 

 

ال غععة ال  بوععة اعع  ال غععة الم امععا  وال سععموة والواجععم اسععا مالها بال سععبة لجموعع   ( : 11 - 1)  المادة
 ال قوا والسعجلاأ والم فعاأ والبوا عاأ الماااولعة وغو اعا ممعا اعو م صعو  ع وعه
   أحكام اظا ال  ام ، أو    أح ق ا  إاا ح وصا  ا  وما  لأحكام اعظا ال  عام 

ل غة أج بوة إلى جا م ال غة ال  بوة و اب  الع    الجم وة، و   حالة اسا مال 
 ال  ب  او ال   الم اما اوما .

 



 

 

 الو ائف:  الفصل الثا  
 ا  :  الجم وةالمسمواأ الو وفوة الم اما  ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح مى الوظيفيالمس التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / ماو  إاا   ماو  الجم وة  ماو   
 /  ائم ماو  إاا    ائم ماو  الجم وة  ائم الماو 

  ئو  قسم إاا ح بالجم وة  ئو  قسم 
  ائم  ئو  قسم إاا ح بالجم وة  ائم  ئو  قسم  

وظائف 
 إشرافية

    ئو  قسم الموا ا المالوة

مسعععععو  ميعععععا و  الجم وعععععة /م عععععاوم مبو عععععاأ / مو عععععف   مسؤول اسوو
 مبو اأ

   مسؤول اساثما  
   مسؤول اساقراعاأ 

   مسؤول علاقاأ

 وظائف
 تخصصية

   محاسم

 الم اج / المح  ( مصمم / )ال     اعلام 
 )    اسجول واوثو  صوا  وم ئ (.    

    باحث اجاماع  

وظائف 
 عامة

 ك او  / ماخل بوا اأس سك او  / ماخل بوا اأ
  ماخل بوا اأ   إاا حمو ف 

   أمون مساواع  
 جمو  المو فون المواا وون مو ف مواا   

  اسوو 
وظائف 
 خدمة

 /م اقم مو ف الاساقبال / م اسل / سائ  (1مأمو  خاماأ )
 حا   / عامل /   َّاش (2مأمو  خاماأ )

   ( : 2 - 2)  المادة
لو وفعة ، واكعون ماس سع ة حسعم اعوا و  ال قم الو وف  : واو الع قم الخعا  با -

       ...............ثما وة أ قام اباأ ب قم من  مكو ه اعاماااا 



 

 

  
  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 

   اسب المح
    الصندوق امين 

   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 

   محرر
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 
   1السكرتير



 

 

 والعقود توظيفال: الفصل الثالث 
 

 ئععو  القسععم وقععوم لفععاو و وفععة جاوععا  ،  الجم وععةع ععا حاجععة أح قسععم مععن أقسععام  ( : 1 - 3)  المادة
 اجعع  جعع   ال مععاظ   عع   خعع  اععظا ع ( 1 مععوظ   قععم )لععظلك الم ععا ال مععوظ  با بئععة 
ل  ضعععها ع عععى لج عععة الو عععائف وا  هعععا  بعععاق   لمعععاو  المعععوا ا البيععع وة  -ال  عععام

 الإج ا اأ الإاا وة.

ح   ع  قبعول أو   عط أح و وفعة جاوعا  ور بهعا أح قسعم معن ل ج ة الاو وف ال ( : 2 - 3)  المادة
هظل الو وفعة ومعات اأثو اعا  ع  إ جعا  لب ا ا اسة الحاجة الف  وة  الجم وةأقسام 
 ال مل.

( ووحععاا  وهععا 3 عع  ) مععوظ   قععم  الجم وععةوععام الإعععلان عععن الو ععائف اليععاغ   ب ( : 3 - 3)  المادة
 مؤالاأ وممو اأ الو وفة وي ور القبول.

با اسععععة أو ا  الماقععععامون ع ععععى الو ععععائف اليععععاغ    لبيعععع وةإاا   المععععوا ا ااقععععوم  ( : 4 - 3)  المادة
كمععال الا اوبععاأ لاخاوععا  المو ععف الم اسععم وا موععا يععؤون المععو فون ب كمععال  وا 

 الا اوباأ ل مقاب ة اليخصوة  وما ب ا.

مسععععاو وا  الماقععععاِّم ل  مععععل أن وكععععون  الجم وععععةب لقبععععول الاو وععععف وال مععععلويعععععا ر  ( : 5 - 3)  المادة
 ل ي ور ال امة الاالوة :

 رالم ال مل س واح الج سوة. أن وكون 
 .  الأما ة وحسن الخ  
   وحسن الاص ف والا امل م  الآخ ون. واحاالقا   ع ى ال مل      و 
 .المؤالاأ ال  موة أو الخب اأ ال م وة المر وبة ل و وفة 
 .أن وكون لائقا  ربوا  ل و وفة الم يو ل ا وون ع وها 
 جا .اجاوا  الاخابا اأ أو المقابلاأ اليخصوة ب  

ووجععو  ل م يععأ  إعفععا  رععالب  ال مععل السعع واوون مععن يعع ر أو أكثعع  مععن اععظل اليعع ور عععاا يعع ر ال واقععة 
 الربوة



 

 

 
وجو  اسعاث ا  ا او وعف غوع  السع واح و قعا  ل يع ور والأحكعام العوا ا   ع  المعواا  ( : 6 - 3)  المادة
(  معععن   عععام ال معععل وأن وكعععون مصععع حا  لعععه بال معععل بال سعععبة ل  امعععل غوععع   33( ، ) 32( ، )26)
 لس واح ، ولاوه إقامة سا وة المف ول . ا

أن وقععام إلععى يععؤون المععو فون  الجم وععةوجععم ع ععى المو ععف الماقععام ل او وععف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوغاأ الآاوة :ال

  (.4ا بئة اساما   البوا اأ اليخصوة ل مو ف ) موظ   قم 
 السو   الظااوة . 
 )صو   الهووة )البراقة ل س واوون والإقامة لغو  الس واوون . 
 ليهاااأ ال  موة والإاا وة الحاصل ع وهاصو   ا . 
  صععو   مصععاقة مععن المععؤالاأ ال  موععة والخبعع اأ ال م وععة ، أو إحضععا  الأصععل

 ل مرابقة.
 سم. 4 × 3مقا  م و ة يمسوة   صو   2 عاا 

 احف  اظل المسا ااأ    م ف خامة المو ف.

أو أكثع  أعضا   ثلاثةاقوم بالمقاب ة اليخصوة ل مو فون الجاا لج ة ايكل من  ( : 8 - 3)  المادة
 ئعو  القسعم ، ماو  الماو  الموا ا البي وة، الماو  الا فوظح : ) حاوا لااحسم 

 .اا   الجم وةإو ما ا ال أ (أو من و وم ع ه

قبعول أو   عط المو عف الاوصعوة بلج ة المقاب ة اليخصوة ا  الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
عامعاال لاوال  ع  بعظلك الماقام ع عى و وفعة يعاغ   ب عا إجع ا  المقاب عة اليخصعوة 

و ععع   مععاو  المعععوا ا البيعع وة، واععام اعععظل الخرععواأ بمااب عععة  الجم وعععة ئععو  مععن 
 .(6 و) موظ   قم (2) موظ   قم 

 حسم الإج ا اأ الماب ة    ظلك. ا سومهوام  مو فوح   عقا عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( وحعع   مععن  سععخاون 7وععام اسععاخاام المو ععف بموجععم عقععا عمععل ) مععوظ   قععم  ( : 11 - 3)  المادة
ال  بوة او الم اما اوما  ، واس م  سخة معن ال قعا  ووكون ال   المكاوم بال غة



 

 

ل مو ف واواع ال سعخة الأخع ت  ع  م عف خاماعه ب عا اوقوع  المو عف بالموا قعة 
ه ، ووجعععم أن واضعععمن ال قعععا بوا عععاأ بربو عععة ال معععل  وعععع عععى اليععع ور العععوا ا  

واليععع ور المافععع  ع وهعععا ومعععا إظا كعععان ال قعععا محعععاا المعععا  أو لمعععا  غوععع  محعععاا  
 وأوة بوا اأ ض و وة أخ ت. ل ملوساعاأ ا

اك وعععف المو عععف ب معععل وخا عععف اخالا عععا  جوا وعععا  ععععن ال معععل  ل جم وعععةلا وجعععو   ( : 12 - 3)  المادة
الماف  ع وه بغو  موا قاعه إلا  ع  حعالاأ الضع و   ومعا اقاضعوه مصع حة ال معل 

 ، ع ى أن وكون ظلك بصفة مؤقاة.

  الم جععععع  الأساسععععع وم  قااعععععهو ابععععع  الوصعععععف العععععو وف  ل و وفعععععة وعقعععععا ال معععععل  ( : 13 - 3)  المادة
 ل مهماأ المر وبة من المو ف ع ا الخلاف حول ظلك.

م ف خا  بكل مو ف ووقوم بمااب اعه ، واحفع   وعه  الموا ا  البي وةو ا قسم  ( : 14 - 3)  المادة
جمو  البوا اأ والم املاأ ال سموة الخاصة بعالمو ف : )البوا عاأ اليخصعوة ، 
صععو   واوغ ا وععة ، صععو   الهووععة ، صععو  اليععهاااأ الحاصععل ع وهععا ، السععو   

ظااوعععععععة ، اعععععععا و  بعععععععا  ال معععععععل ، المسعععععععمى العععععععو وف  ، القسعععععععم ، الإجعععععععا اأ ، ال
الاسائظا اأ ، الكيو اأ الربوة ، الخراباأ ، اقووم الأاا  ، الاقا و  الس ووة ، 

 الا بوهاأ والإ ظا اأ ، والإج ا اأ الج ائوة ...إل (.

اأ )و سعععاث ى م هعععا إجعععا  -الفاععع   الاج وبوعععة ل مو عععف الجاوعععا ثلاثعععة أيعععه  عمعععل  ( : 15 - 3)  المادة
 الاو وعععف  مععوظ   عع  الم امعععاالاو وععف اععا و   وبععاأ احاسععابها معععن -( الأعوععاا 

، ولا وح  ل مو ف خلال اظل الفاع   الاماع  بمموع اأ المعو فون ( 2) موظ   قم 
 .وام الا سوم )ب ا الفا   الاج وبوة(الم سَّمون إلى أن 

اماوعععا وعععام ا سعععوم المو عععف الجاوعععا بيعععكل  سعععم  أو الاسعععاغ ا  ععععن خامااعععه أو  ( : 16 - 3)  المادة
 الأولعى إضا وة ب ا الفا   الاج وبوة ثلاثة أيه الفا   الاج وبوة لفا   لا ا وا عن 

 عع   ل مو ععف عععن الفاعع   الاج وبوععة اقععوومب ععا   ع ععى اوصععوة  ئععو  القسععم م  قععة ب
 .و موا قة المو ف الخروة (14)ال موظ   قم 



 

 

وم المو عف الح     اقاوم اوصوة ليؤون المو فون بقبول ا سع المباي    ئو ل ( : 17 - 3)  المادة
وكفععععا   المو ععععف ليععععغل اععععظل  قبععععل ا اهععععا  الفاعععع   الاج وبوععععة إظا مععععا  أت أا وععععة

إظا  أت ععام  عكع  ظلعكولعه  ع ى أن لا اقل  ا   الاج بة ععن يعه  ، ،الو وفة
 (.14) موظ   قم و   لفا   الاج وبوة عن المو ف اا  الأ اقووموو      أا واه

ام  اوجة لا احال المو ف يخصعوة     أح وقأ أن الاو وف ل جم وةإظا ثبأ  ( : 18 - 3)  المادة
،  غوعع  صععحوحة أو  اوجععة اقاومععه بوا ععاأ أو مسععا ااأ غوعع  صععحوحة أو معع و  

 س  ال قا اون حاجة لأح إي ا  ساب  واون مكا أ  أو ا عووط،  ل جم وة  ن 
 عع   الحعع  ل جم وععةو  ال مععل مكاععم مععن   ععام 83وظلععك  عع   رععا  حكععم المععاا  
 .م حوال اظا المو فااخاظ الإج ا  القا و   الم اس

وحعع  ل جم وععة إلغععا  عقععا ال امععل الععظح لا وبايعع  مهععام عم ععه اون عععظ  ميعع وع  ( : 19 - 3)  المادة
( ووما  من اا و  ال قعا بعون الرع  ون إظا كعان ما اقعاا  م عه معن ااخعل 15خلال )

ظا لم وض   فسه احأ اص ف الجم وة  و  وصعوله ل مم كعة إظا كعان  المم كة وا 
 ما اقاا  م ه من الخا   .

الو ععائف اعع  الجهععة المخولععة باحاوععا مقععاا  ال ااععم بالا جععة والم ابععة  عع  لج ععة  ( : 20 - 3)  المادة
سععععع م ال وااعععععمر العععععظح و صععععع ف ل مو عععععف الجاوعععععا حسعععععم المعععععؤالاأ والخبععععع اأ 

 الحاصل ع وها.

% معععن أصعععل ال ااعععم 70مكا عععأ  الفاععع   الاج وبوعععة ل مو عععف الجاوعععا اععع   سعععبة  ( : 21 - 3)  المادة
الاأ والخبععع اأ الماوقععع  حصعععوله ع وعععه ب عععا احاوعععا الم ابعععة والا جعععة و ععع  المعععؤ 

 الملائمة ل مسمى الو وف  الظح اقام إلوه المو ف.

ا ابر أيه  ص ف المكا أ  بالفا   الاج وبوة والا  ماوسعرها ثلاثعة أيعه  وأق هعا  ( : 22 - 3)  المادة
 أيه . ساةيه  وأكث اا 

   حالة حصول المو ف ع ى اقووم مماا  أو جواجاا  ب ا الفا   الاج وبوة    ه  ( : 23 - 3)  المادة
% مض وبة     ععاا 30صل ال اام وا   سبة     المكا أ  م  أوحصل ع ى 

 أيه  الفا   الاج وبوة ا رى ل مو ف م  أول  اام ب ا الا سوم.



 

 

ع عععا حصعععول المو عععف الجاوعععا ع عععى اقوعععوم جوعععا أو أقعععل  ععع  اقوعععوم أاائعععه ل فاععع    ( : 24 - 3)  المادة
الاج وبوة الا  لا ااجاو  ثلاثة أيه  ع ى مسمى و وف  ما ، وثبأ معن خعلال 

بمهععام و وفععة يععاغ   أخعع ت    ععه وسععو  ا اقالععه مععن اععظا  الاقوععوم قا اععه ع ععى القوععام
المسمى إلى المسمى الو وف  الآخ  ووبقى     ا   اج وبوعة أخع ت لا ا وعا ععن 

 سععاةأيععه  ، أمععا إظا قضععى  سععاة، بحوععث وكععون إجمععال  الفاعع اون  ثلاثععة أيععه 
أيعععه   ععع  الفاععع   الاج وبوعععة ل و وفعععة الأولعععى  عععلا وسعععو  لعععه الاقعععام ع عععى الو وفعععة 

 الأخ ت ، إلا بصو   ابااائوة ل و وفة الأخ ت.

عمععال  او أو   وععونمخاصععون  مؤسسععة لاععو و معع  أح  وجععو  ل جم وععة أن اا اقععا ( : 25 - 3)  المادة
وووقعععع  عقععععا مععععع  صععععاحم المؤسسععععة و ععععع   محععععاا ،ل  مععععل لععععاوها  عععع  أعمعععععال 

ووعام صع ف  وااعم اعؤلا  معن قبعل الجم وعة  بهعظا،الإج ا اأ ال  اموة الخاصعة 
وومكععن  قععل كفالععة أح  أخعع ت،ل الجم وععة أح مصععا وف بموجععم ال قععا ولا ااحمعع

 .ةوكان م اسبا  ل  مل    الجم وة و   الإج ا اأ ال  ام إظاعامل 



 

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

 احعععة أسعععبوعوة  سعععموة  ، ووكعععون وعععوم الجم عععة  أوعععام سعععاةوة أوعععام ال معععل الأسعععبوع ( : 1 - 4)  المادة
جم عععة بوعععوم  خععع  سعععابال وعععوم الاأن  ل جم وعععةب ااعععم كامعععل لجموععع  المعععو فون ، و 

لب ط مو فوه ماى اعأ الحاجة لظلك، وظلك ب ا الحصول ع عى موا قعة معاو  
، مععععع  امكوععععع هم معععععن أاا  لا عععععاول العععععاوام (8باسعععععاخاام ) معععععوظ   قعععععم   الجم وعععععة

 واجبااهم الاو وة.

بععون المععو فون لوععوم السععبأ وووضعع  جععاول م اوبععاأ   اعع اأ م اوبععةوجععو  عمععل  ( : 2 - 4)  المادة
 واا و  الاوام.  اوام كل مو ف بوان موعاواضمن 

وكون حضو  المو فون إلى أماكن ال مل وا ص ا هم م ها    المواعوعا المحعاا   ( : 3 - 4)  المادة
بيعععكل ولعععو ، ولا وحععع  ل مو عععف اغووععع  أوقعععاأ سعععاعاأ ال معععل   ععع  اعععظا ال  عععام

 و عععع  ع ععععى ظلععععك الجم وععععةوموا قععععة إاا    ا مععععن  ئععععو  القسععععماون اعامععععامؤقععععأ 
 لم ارعععة بالإ جعععا  أو المهمعععاأ( ، وو سعععاث ى معععن ظلعععك الو عععائف ا8) معععوظ   قعععم 

 .والغو  م ابرة بوقأ ل حضو  أو للا ص اف

سععاعاأ  خمعع أكثعع  مععن المو ععف ألا و مععل  الجم وععةب أوقععاأ ال مععل اعععى  عع  و ( : 4 - 4)  المادة
 . احة ماوالوة او ما  ا   

( ةومسائو ةصباحو ا اون أو   قر، مسائوة  قر،صباحوة ) الجم وةأ واع الاوام ب ( : 5 - 4)  المادة
اصعع وفاأ السععابقة ع ععا اعاماااععا وظلععك حسععم و وفععة ضععمن الكععل حععاا اوام وو  

ساعاأ ووموة  8ا وا ساعاأ ال مل    الجم وة عن  ع ى ألا ا وا لا الاحاوا 
  ماعاا ووم السبأ وكون ال مل لأ ب  ساعاأ  قر .

حسععم حاجععة ال مععل ووصععا  سععاعاأ ال مععل  عع  يععه   مضععان المبععا ك احععاا  ( : 6 - 4)  المادة
 بظلك ا موم . 



 

 

  ععام الحضععو  والا صعع اف ف باسععاخاام وععام اعامععاا حضععو  وا صعع اف المو عع ( : 7 - 4)  المادة
معن اليعه  السعاب   20)وباأ باا و  ، ع ما  بأن يه  ال مل  الجم وةالمساخام ب

 .(ظلك اليه  من 19وو اه  باا و  

)خععععا   مب ععععى  عععع  أوععععام ال مععععل الخععععا ج  أو الاوقوعععع   البصععععمةلا و عععع م اسععععاخاام  ( : 8 - 4)  المادة
ا حالاأ اوام خاصعة و   حالة وجو  ل جم وة،( إظا ا ظَّ  م ه الحضو  الجم وة

ي ا    بظلك. ماو  الموا ا البي وة لابا من اعاماا  ئو  القسم وا 

 ئعو  القسعم وقعأ ال معل الخعا ج  دالموعاا  د  وها و قاِّ  ساعاأ ال مل المواا وة  ( : 9 - 4)  المادة
أو الاوقوعععع  البصععععمة ولا و يععععا ر لهععععا اسععععاخاام  م ععععه،ب يعععع اف  ل مو ععععف واكععععون 

 الا صع اف،هعا مع  أوقعاأ العاخول أو ل حضو  أو الا ص اف إظا ا ا ضأ أوقاا
الععععاوام أمععععام اععععظل الأوععععام لاعاماااععععا  مععععوظ   وو يععععا ر اوقوعععع   ئععععو  القسععععم  عععع 

 قبل إقفال اوام ظلك اليه . البي وة،إاا   الموا ا كساعاأ عمل لات 

   عععام الحضعععو  والا صععع افواغاضعععى ععععن المو عععف الجاوعععا  سعععوا ه لاسعععاخاام  ( : 10 - 4)  المادة
حاعى و اعاا  اليه ،ا وا عن أ ب  م اأ خلال  ع ى أن لا الفا   الاج وبوة خلال
 .   اخول وا ص اف المو فون الجم وة  ام ع ى 

الععاوام  عع  الععاخول أو الخعع و     ععام واغاضععى عععن  سععوان المو ععف لاسععاخاام  ( : 11 - 4)  المادة
 لم َّ  واحا     اليه  ووباأ الحسم إظا اك   ال سوان لأكث  من ظلك.

( وباعامعاا معن 13معوظ   قعم اسعائظان المو عف وكعون و ع   معوظ  الاسعائظان )  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحات الحالاأ الاالوة :  المباي ، ئوسه 
 .الاأخ     الحضو  عن وقأ الاوام 
 .الا ص اف قبل  هاوة وقأ الاوام 
 . الخ و  أث ا  الاوام ال سم 

و   حال  اليه ،وح  ل مو ف ا ووط ساعاأ الاسائظان قبل إقفال اوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجا    ن ب ا جم ها من  صواعاأ الاسائظاعام الا ووط وام خصم سا

 الاعاوااوة ل مو ف.



 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 خمسعععة عيععع  ايعععامل كعععل م ابعععة ع عععى  سعععاة م ااعععممعععن ال وااعععم م وايعععكل سععع َّ  ( : 1 - 5)  المادة
 ا جة، 

ووكعععون  م و عععة،وعععام ا وعععون المعععو فون ع عععى و عععائف ظاأ مسعععمواأ ومواصعععفاأ  ( : 2 - 5)  المادة
المو ف ع ا الا وعون أول م بعور الا وون و قا  ل م ابة المحاا  ل و وفة ، ووم و 

لعم وافع   ع  عقعا ال معل     الم ابة الم ون ع وها ربقا  لس م ال واام الم اما ما
ماقامعة  ع ى أج  أكب  ، أو ا ت لج ة الاو وف أا واه لأن وكعون ع عى ا جعاأ

    الم ابة الا  وساحقها )ا    س م ال واام     هاوة اظا ال  ام(.

السععع واح ووعععام ا  هعععا خعععلال سعععاعاأ ال معععل و ععع   الريالاعععا   أجعععو  ال عععام ون بععع ( : 3 - 5)  المادة
ع عى أن لا ااعأخ  ععن  معولااحوال يع ون معن كعل يعه   السعاب  ع  الوعوم  مكا ه

واععععواع  عععع  حسععععاباأ  الجم وععععة عععع وف  خا جععععة  عععععن إ اا  لإلا  الوععععوم الثلاثععععون
 المو فون الب كوة و قا  للأحكام الاالوة :

    هاوة اليه   . ال امل ظو الأج  اليه ح وص ف أج ل  
 . ال امل بالووموة أو بالقر ة وص ف أج ل     هاوة الأسبوع 
  .  ال امل الظح ا ه  الم يأ  خاماه، وا   أج ل وكا ة مساحقااه  و ا 
  ال امل الظح وا ك ال مل من ا قا   فسه وا   أج ل وكا ة مساحقااه خلال ما  لا

 ااجاو  سب ة أوام من اا و  ا ك ال مل .
 لساعاأ الإضا وة اا      مو اا أقصال ثلاثة أوام من اا و  ا اها  الايغول أجو  ا

 الإضا   ما لم وام ا  ها م  الأج  ال ااح ل  امل .

وظلعععك  ععع   رعععا   ل جم وعععةوعععام صععع ف ال وااعععم ب عععا خصعععم أح مبعععال  مسعععاحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 ال مل بأحكام اظا ال  ام.

وعوة أو وعععوم عر عععة إظا صعععااف الوعععوم المحعععاا لعععا   الأجعععو  وعععوم ال احعععة الأسعععب ( : 5 - 5)  المادة
 .وسبقه وام الص ف    ووم ال مل الظح  سموة 



 

 

أح اععأخو   عع  صعع ف ال ااععم بسععبم عععام اكامععال بوا ععاأ المو ععف لععظلك اليععه   ( : 6 - 5)  المادة
عععل  اوجاهعععا المو عععف  سعععوا   بمسعععا عاه لإكمالهعععا أو اعامعععاا ال ااعععم   فسعععه، واحمَّ

 اليه ح بالحسمواأ الا  اراب  اظا الاقصو .

اليعوك  ع عى مبعال   قاوعة اع  معن حقوقعهم  اابه أو أح ووق  المو ف ع ا اسالا ( : 7 - 5)  المادة
الكيعععف الم عععا لهعععظا الغععع ط ، ول مو عععف أن ووكعععل معععن ويعععا  لقعععبط  اابعععه  أو

ليعؤون ا لمعاو كاعاب  موقع  م عه  افووطوظلك بموجم  الجم وةومساحقااه لات 
و ععع  ) معععوظ   قعععم  معععاو  الجم وعععة ب عععا اعامعععاال معععن أو معععن و عععوم ع عععهالمالوعععة 

17). 
 
 



 

 

 التدريب والتأهيل: ل السادسالفص
 

عاااام مه وا  بيكل  ( : 1 - 6)  المادة اقوم الجم وة باا وم واأاول عمالها الس واوون وا 
 ( من المجموع الك   ل مو فون س ووا .%12او ح وب سبة لاا وا عن )

 وسام  ص ف أج  ال امل روال  ا   الاا وم أو الاأاول .   ( : 2 - 6)  المادة
ك  السف     اكالوف الاا وم والاأاول واؤمن اظا الجم وةااحمل  ( : 3 - 6)  المادة

 الظاام وال وا  كما اؤمن  وسائل الم وية من مأكل ومسكن وا قلاأ ااخ وة .
أن ا ه  اا وم أو اأاول ال امل وأن احم ه كا ة  ل جمو ةوجو   ( : 4 - 6)  المادة

 ال فقاأ الا  ص  اها ع وه    سبول ظلك ، وظلك    الحالاأ  الآاوة :
ولى اا وبه أو اأاو ة أ ه غو  جاا    ظلك ) أ (  إظا ثبأ    الاقا و  الصاا   عن الجهة الا  اا

. 
 .موعا المحاا لظلك اون عظ  مقبول)م(  إظا ق   ال امل إ ها  الاا وم أو الاأاول قبل ال

اقوم الجم وة باا وم الماروعون الم احقون بال مل لاوها حسم الإمكان  ( : 5 - 6)  المادة
اظاك  السف   ع ى ان ااحمل الجم وة  فقاأ ومصا وف الاا وم من مو ا واها بما    ظلك

 ولوا مة لو كان الاا وم خا   المحا  ة .
لا وام اعاماا أح او   ل مو ف الا بموا قة خروة من إاا   الجم وة  ( : 6 - 6)  المادة

 .حاى لو كا أ ع ى حسام المو ف اليخص  
 
 
 
 
 



 

 

 لاواتـالع :الفصل السابع
 

 ف اصعععو  ااعععم ، واععع   سعععبة معععن أصعععل ال ثاباعععةسععع ووة ععععلاو  و رعععى المو عععف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالاال  مو ف    الاقووم الس وح وا  حسم اقاو  ال

 مماا  جوا جاا جوا الاقاو  
 سبة ال لاو  الس ووة الثاباة من 

 % 5 % 4 % 3 أصل ال اام

ويا ر لحصول المو ف الجاوا ع ى ال لاو  الس ووة الثاباعة أن وكعون المو عف  ( : 2 - 7)  المادة
جواجعاا   قا أمضى الفا   الاج وبوة )ثلاثعة أيعه ( وباقعووم  ع  الأاا  لا وقعل ععن

 1/1 أو اععم ا سععومه قبععل ا اهععا  الفاعع   الاج وبوععة ع ععى أن وكععون ظلععك قبععل اععا و 
 الجاوا(. المولااح)بااوة ال ام 

إظا  معولااحاضاف لأصل ال اام م  بااوة كل عام  علاو  أاا  المو ف و رى ( : 3 - 7)  المادة
 الي ور الاالوة :  اساو ى

 . اقووم لأاائه الو وف  لا وقل عن جوا جاا 
 يام ة ل فا   الاج وبوة مضى    ال مل ساة أيه   أكث أن وكون قا أ. 

 أقل من جوا جاا   جوا جاا   مماا  ي ر الاقاو  الحاصل ع وه
 وح م علاو  الأاا  % 4 % 5  سبة علاو  الأاا  من ال اام الأساس 

 م االة احاسام مب   علاو  الأاا  من ال اام الأساس  : ( : 4 - 7)  المادة
 وم = ال اوجة. سبة الاقو ×  100÷ ال اام الأساس  

اا   علاو  الأاا  ل مو عف لمعا  سع ة ب عا   ع عى اقوعوم أاائعه ل سع ة الاع  قب عه ثعم  ( : 5 - 7)  المادة
احظف ب هاوة ال ام ، وا اما علاو  الأاا  الجاوا  ل س ة الجاوا  ب ا   ع ى اقووم 

 أاائه الجاوا لس ة ال مل الأخو  .



 

 

أو  )الا قوععة( اععةالثاب لاو  السعع ووة ععح مععان المو ععف مععن ال الجم وععةلإاا   وحعع   ( : 6 - 7)  المادة
ظلععك   َّ ق ععأ  ك قوبععة اأاوبوععة ماععى  او الجم وععةحسععم  عع وف مو ا وععة  عععلاو  الأاا 

مععن أ  مععة و اام وسعع وكواأ  بيعع   ل المو ععفخععلا عع  إجعع ا  ج ائعع   اوجععة  لإ
أو حصع و المو عف ع عى اقعاو   أو لأح سبم  خ  ا ال م اسبا  لعظلك (1)الجم وة

 .أقل من جوا    اقوم الأاا  الس وح

                                     
 ند العقوبات من هذا النظام.راجع ب (1)



 

 

 زــــوافــالح:  الفصل السابع
 

:  وقعول ال بع   وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَـن يُففَـرُوُ  وَاللُـعُ عَلِـيما بِـالمُتُقِينَ  ا رلاقا  من قوله ا الى : 
 الجم وعةإضعا ة ب عا الحعوا   ل  عام الو عائف ب الجم وعةبمن لا ويك  ال ا  لا ويك  اللهر  قعا  أأ إاا   

 .م يرا  ول مجاهاون س ون يك ا  ، لاكون ل مح

 :إلى احقو  الأمو  الاالوة  الجم وة  ام الحوا   بوهاف  ( : 1 - 7)  المادة
  عة  ايجو  المعو فون  ع  الجوا عم الاع  وبع  ون ع عى ال رعا  المسعام  وخاصَّ

 لمو فون.الاو ح لأاا  ا اقووم وها أث ا  ال
 .بث  و  الا ا   الي وف بون المو فون 
  اون ال مل لر ا الم ل والسآمة.إضفا  ي   من الاجاوا     و 
 .يك  المجاها بهظل الحوا   ، دمن لا ويك  ال ا  لا ويك  اللهد 
 من خلال اظل الحوا  . الجم وةاقووة  بر المو فون ب 
   من الإبعااعاأ الموجعوا  با مواهعا والحفعا  ع وهعا معن خعلال  الجم وةاسافاا

 اظل الحوا  .

العاوام ، المحا  عة ع عى )و  الاالوعة : ع عى إحعات الأمع الجم وعةا رى الحعوا   ب ( : 2 - 7)  المادة
  الخامعة اَّ ، حسن الا امل م  الآخ ون ، المباا اأ الظااوعة ، م ع وة ال الوةالإ ااج

 الجم وعة، الامو  اليخص  ، الإبااع والاباكا  ، الافاععل الإوجعاب  مع  أ يعرة 
 .(، الولا  الو وف   المخا فة

ه ماعععى  أت اعععو   الأسعععبام و  ععع   ئعععو  القسعععم باوصعععوة لإعرعععا  حعععا   لمو فععع ( : 3 - 7)  المادة
ر ععم و عع   مععوظ   المق  ععة لععظلك وويعع    عع  اععظل الاوصععوة حوثوععاأ اععظا الر ععم

 .(16) موظ   قم  بالاعاماا حا   أو 

و ععع   معععوظ  ر عععم    الجم وعععة ا امعععا الحعععوا   لصعععالو المو عععف باعامعععاا معععاو  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعاماا حا   أو بال ) موظ   قم 



 

 

وحصععل  وععه لأاائععه سعع وح  اقععوومكععل عععن  ريععك واقاو يععهاا  بو  رععى المو ععف  ( : 5 - 7)  المادة
  % معععن أصعععل ال ااعععم5ع عععى اقعععاو  )مماعععا ( ، بالإضعععا ة إلعععى حصعععوله ع عععى 

 لا ك الس ة.ك لاو  أاا  

( بالإضعا ة إلعى يعهاا  المو عف المثعال وو رعى ) بالمو ف المثال روام اخاوا   ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( و   الضوابر الاالوة :500مب   مقروع وقا ل )

   الس وحاسا ااا  ع ى الاقووم  س ةقر كل وام اخاوا  مو ف واحا. 
   محععععل الاقوععععوم  ل سعععع ةو ابعععع  اماوععععا  المو ععععف  عععع  اقوععععوم الأاا  الععععو وف

 م وا ا  من م اوو  الا يوو والاخاوا .
 .ويا ر أن وخ و م ف المو ف لا ك الفا   من الإ ظا اأ أو الج ا اأ 
   ب ععا ا اسععة اعع  صععاحبة القعع ا   عع  الا يععوو  البيعع وة المععوا اإاا   ا ابعع

 و ئو  قسم المو ف الم   . الا فوظح الماو ظلك م  
 .وام الإعلان عن اظا الا يوو    لوحة يؤون المو فون 

عن كل خمع  سع واأ ومضعوها ع عى  أ  ال معل  رال را  ا عبو رى المو ف  ( : 7 - 7)  المادة
 .واقاو ا  لمجهواااه خلال ا ك الفا   ك   ان و وف 

ضعا ة إلعى جعائ   عو وعة بقومعة اقاو وعة بالإ رالابعااعا ع بو رى المو ف المبعاع  ( : 8 - 7)  المادة
ماععى اععو  أ  وععه أو  عع  أعمالععه موعع   الإبععااع ، ، ريال  إلععى ألفعع  ألععفمععن ااعع او  

 من مثل :
    ل جم وةاقاوم اقا ا  مامو  و  َّال وع مل به وكان  وه ثم   كبو. 
   بصو   إبااعوة. الجم وةإب ا  وا  جا  ميا و 
  وا عن خمسون ألف ريال.ا   الجم وةاو و  اك فة عالوة ع ى 
  الجم وةثابأ ع ى عال  و او و  اخل. 

مكو عععة معععن )المععععاو  الا فوعععظح و مععععاو  لج ععععة ا قَععع لأ الأعمعععال الإبااعوععععة بواسعععرة  ( : 9 - 7)  المادة
، وو  امعععا ب عععا   ع وعععه ( بحضعععو   ئعععو  قسعععم المو عععف الم  ععع المعععوا ا البيععع وة و 

 .ص ف الحا  



 

 

 اقعععووماوعععا   ععع  ماعععى حصعععل ع عععى الام رالاموععع ا ع ب المامولأععع  و رعععى ل مو عععف ( : 10 - 7)  المادة
الأاا  الععو وف  لععثلاث سعع واأ مااالوععة ، بالإضععا ة إلععى جععائ   عو وععة ااعع او  بععون 

 وألف ريال. خمسمائة

العععظح   مو عععفل  و صععع فالا اسععع  احفوععع ا  ل معععو فون لإكمعععال ومواصععع ة ا  عععومهم  ( : 11 - 7)  المادة
باقععاو  مماععا  أو  مكا ععأ  مقروعععة ع ععا إحضععا ل مععا وثبععأ  جاحععه و كمععل ا  ومععه

 الاال  : حسم الم ح ة الا اسوة كا اس  عام ة كل     هاوجواجاا  
  ريال 300الم ح ة الماوسرة. 
  ريال 400الم ح ة الثا ووة. 
  ريال 500الم ح ة الجام وة دا جة البكالو وو د. 
  )ريال. 600الاب وم )ي ر أن لا اقل ما  الا اسة عن س ة 
 ريال 1000 الا اساأ ال  وا. 

صعععو   م عععه  ععع  م عععف  ل مو عععف واحفععع  رخرعععام يعععك ب معععاو  الجم وعععةوحععع    ( : 12 - 7)  المادة
 ع   وم حعو  أو مبعاا   يؤون المو فون ماى  هع  م عه أاا  جوعا المو ف لات
 مجال ال مل.

 مو عف المافاععل مع  بع امج مكا ئة مالوة حسعم اوصعوة لج عة الأ يعرة ل و رى ( : 13 - 7)  المادة
وظلععك بالحضععو  والميععا كة  عع  إعععااا البعع امج   غوعع  ال سععموة الجم وععةوأ يععرة 

  يرة من صموم عمل المو ف    القسم.اكن ا ك الأ مالم
 

 



 

 

 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

و  اععى  عع  اقوعوم أاا  المععو فون الضععوابر واليع ور المععظكو    ع  ا  ومععاأ  مععوظ   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14) موظ   قم  - اج   موظ  اقووم أاا  المو فون–اقووم الأاا  

 :الحالاأ الاالوة إحات    وام اساخاام  موظ  اقووم الأاا  الو وف   ( : 2 - 8)  المادة
 .ع ا ا اها  الفا   الاج وبوة ل مو ف الجاوا لاساكمال الا سوم 
  الس وح ل مو ف.الاقووم  ه   أيه  للاسافاا  م أ ب ة كل 
  لاحاوععععا عععععلاو  الأاا  السعععع ووة ، ولاحاوععععا  المععععولااحقبععععل ا اهععععا  ال ععععام

 .لا ك الس ة رالمولااحل  ام  المثال المو ف ب

قووم المو ف الجاوا ب عا ا سعومه لحصعوله ع عى ال علاو  السع ووة ا اب  أقل ما  لا ( : 3 - 8)  المادة
 بما  وها الفا   الاج وبوة. الثاباة ا  ساة أيه  من اا و  الا وون ،

و اب   ئو  القسم أو ال ئو  المباي  مسؤول مسؤولوة مباي   عن اقوعوم مو فوعه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8)وم ؤوسوه ، واقاوم الاقووم    الفا اأ الم صو  ع وها    الماا  

اعامععاال ووحعع  ل مو ععف ان وععا  م مععن  المو ععف بصععو   مععن الاق وعع   ععو  وخرعع  ( : 5 - 8)  المادة
 .اظا الاق و 

 



 

 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 الي ور الآاوة :  وه أالا  ل ا قوة إلى و وفة أع ى ماى او  أالمو ف وكون  ( : 1 - 9)  المادة
 .احقوقه لمار باأ الو وفة الجاوا  من مؤالاأ وخب اأ وغو اا 
 للأاا  الو وف . اقووم    خ  مماا   ى ا جة حصوله ع 
 .وجوا مكان ياغ  واحاوا     الو وفة الأع ى 
  أو  ،الو وفععة الاعع  ويععغ هاسعع واأ ع ععى الأقععل  عع  أ بعع  أمضععى قععا أن وكععون

جام وععة اليععهاا  ال)،  مععثلا  :  مععا و االهععا مععن مععؤالاأ ا اسععوةحصععوله ع ععى 
 اؤل معععن اعععظا اليععع ر اقاضعععا   لعععم وعععام اسعععاث  معععا ، ا عععاال أ بععع  سععع واأ خبععع  (
 .مج   الإاا   لمص حة ال مل بق ا  من 

الافاضعل بوع هم وعام  مو فإظا او  أ ي ور الا قوة لو وفة أع ى    أكث  من  ( : 2 - 9)  المادة
 حسم الم اوو  الاالوة :

 الكفا   الأع ى ، واحاا باجاوا ل لاخابا  الم   ة الو وفوة. 
 .اجاوا ل الاخابا  الإاا ح 
 .الأقاموة 
  اخابا  ال غة )ع ا الو ائف المار بة ل غة أج بوة(.اجاوا ل 
 .اجاوا  المقاب ة اليخصوة 
   (14) موظ   قم الأاا  اقووم    موظ  الحصول ع ى اقاو  مماا.  

ع ععا ا قوععة المو ععف مععن م ابععة إلععى م ابععة أخعع ت    ععه وأخععظ الا جععة الأع ععى مععن  ( : 3 - 9)  المادة
 حوث ال اام    الم ابة الجاوا  أو ما ووا وها.

المو لأعععف المؤاَّعععل ل ا قوعععة ل م ا سعععة  ععع  الحصعععول ع عععى المكعععان العععو وف  واقعععاَّم  ( : 4 - 9)  المادة
 .لإاا   الموا ا البي وة ( واقاومه 15الياغ  با بئة ) موظ   قم 

عععو للا اقعععال معععن مسعععمى و وفععع   ععع  م ااعععم م و عععة إلعععى مسعععمى  ( : 5 - 9)  المادة المو عععف الم يَّ
، ااخعععل  فععع  القسعععم العععظح و امععع  إلوعععه دا قوعععةد و وفععع   خععع   ععع  م ااعععم أع عععى 



 

 

اا   ا ر لععه أن وسععاكمل يعع ور الا يععوو أولا  ، ووأخععظ موا قععة  ئععو  القسععم و يعع وا 
ولا و يعععا ر أخعععظ موا قعععة  ( ،11 ، وو سعععاخام لعععظلك ) معععوظ   قعععم المعععوا ا البيععع وة

 خعع  بم ابععة أع ععى  عع  قسععم   ئععو  القسععم  عع  حالععة أحقواععه ل ا يَّععو إلععى مسععمى
 .   الموا ا البي وة موا قة إاا خ  ، ووكف     ظلك اساكمال الي ور وأخظ 

 عع  حالععة ا اقععال المو ععف مععن مسععمى و وفعع  إلععى مسععمى و وفعع   خعع   وبقععى  ( : 6 - 9)  المادة
المو عععف احعععأ الاج بعععة ل و وفعععة الجاوعععا  لمعععا  ثلاثعععة أيعععه  ، ولععع ئو  القسعععم 

لإاا    عع  بععظلك ه بمععا وسععاحقه  عع   هاوععة اععظل الفاعع   وال َّ اقوومععالجاوععا الحعع   عع  
 لااخاظ اللا م. الموا ا البي وة

وجععو  ال  عع   عع  ا قوععة المو ععف المحععال إلععى الاحقوعع  أو المحاكمععة الاأاوبوععة  لا ( : 7 - 9)  المادة
  هائوا .إلوه  هو   اوجة ما  سم إلا ب ا 

أو ويا ر لا اقال مو ف معن قسعم إلعى قسعم  خع  ع عى  فع  المسعمى العو وف   ( : 8 - 9)  المادة
( ، 10) معوظ   قعم  معوظ   قعل خامعة مو عف  ةئعا بع ى مسعمى و وفع   خع  
كمعععال بعععاق   معععا ا  الإاا اأ الم  وعععةسعععام الم  وعععون و وأخعععظ موا قعععة  ؤسعععا  الأق وا 
 إاا   الموا ا البي وة .الإج ا اأ الإاا وة م  

 ويعا ر الاقوعا )إعا  (  الجم وةع ا حاجة أح جهة أخ ت لخاماأ أحا مو ف   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابر الاالوة :

 .الجم وةااقام الجهة رالبة الإعا   بخرام  سم  لإاا    -1
اا   ويعععا ر لقبعععول الإععععا   م -2 بمعععا لا وخعععل  الجم وعععةوا قعععة الععع ئو  المبايععع  وا 

 وسو  ال مل  وه. الجم وةبمصالو 
 درالبععة الإعععا  د الأخعع ت أح اب ععاأ مالوععة وا اعع م الجهععة الجم وععةاحمععل الا  -3

 .الجم وةعن  ا   الإعا   الم اما  من إاا    اام المو ف 
ااا لمع   اة أيه  ومكن اماوعإعا   المو ف خلالها ا  سأقصى ما  ومكن  -4

 واحا   قر.
 وخض  الاماوا ع ا ر به لجمو  الي ور السابقة. -5



 

 

ومكن لمج   الإاا   م و المو ف ا قوة اسعاث ائوة و قعا  ل ضعوابر الاالوعة  ( : 10 - 9)  المادة
: 

 اظا حصل ع ى اقووم مماا     أخ  ثلاثة اقووماأ. -1
 خ و م فه من أح ملاح اأ أو عقوباأ . -2

 . ايكول لج ة وا اسة إ جا اأ ومسااماأ المو ف -3
 وح  لإاا   الجم وة  قل المو ف من و وفعة لأخع ت أو  ق عه خعا   مقع  ( : 11 - 9)  المادة

 عم ه اظا اقاضأ مص حة ال مل ظلك .
لا وجو   قعل المو عف معن مقع  عم عه الأصع   إلعى مكعان  خع  وقاضع   ( : 12 - 9)  المادة

اغووعع  محععل إقاماععه إظا كععان مععن يععأن اععظا ال قععل أن و حعع  بال امععل ضعع  ا  جسععوما  ولععم وكععن لععه 
 و ة ال مل.سبم مي وع اقاضوه رب

وساح  المو ف الم قول  فقاأ  ق ه ومن و ولهم ي عا  ممن وقومون  ( : 13 - 9)  المادة
 . م ه    اا و  ال قل م   فقاأ  قل أما اهم ما لم وكن ال قل ب ا  ع ى  غبة ال امل

 
 
 



 

 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

 ععاون مععو فون ووحعع  ل جم وععة أن اسععافوا مععن المارععوعون  عع  ا فوععظ اعمالهععا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
( مععععن   ععععام   وون لععععاوها ، وايععععج  ع ععععى الارععععوع كمععععا و ا  عععع  المععععاا  ) سععععم

 الجم واأ الاا وة

  الجم وة الاعمال الاروعوة    وجم ان ااو      الماروع ي ور وب وا ( : 2 - 10)  المادة

باا   أوه. ( : 3 - 10)  المادة  من ح  كل ماروع حضو  الاجاماعاأ الماروعون وا 

ارعوع مكا عأ  وجو  ب ا موا قة الماو  الا فوظح ل جم وة ولأسبام وجوهة مع و الم ( : 4 - 10)  المادة
 وبظله ولا ا ا  اابا  او أج ا  وا  ما مكا أ  مقروعة مالوة مقروعة ع ى ما

وقععوم المارععوع با بئعععة اسععاما   ر عععم ميععا كة  عع  الاعمعععال الاروعوععة وااضعععمن  ( : 5 - 10)  المادة
 الم  وماأ الأساسوة ع ه وااضمن كظلك :

 المها اأ الا  وجوااا 
  خب اأ سابقة    ال مل الاروع 
 ميا كة  وهاالمجالاأ الا  و غم ال 
 ال غاأ الا  وجوااا 
 ال من الماا  ل ميا كة 

وعععام اوقوععع  اافاقوعععة عمعععل ارعععوع  مععع  رالعععم الميعععا كة  ععع  الاعمعععال الاروعوعععة  ( : 6 - 10)  المادة
 ووحاا  وها الأعمال المر وبة م ه وما  الميا كة وأح بوا اأ لا مة

وحععع  ل جم وعععة ا هعععا  أح اافاقوعععة ل  معععل الارعععوع  اون ان وكعععون م  معععا ب بعععاا   ( : 7 - 10)  المادة
 لك الق ا أسبام ظ

 عع  الاعمععال الاروعوععة ،  بميععا كاهمععن حعع  كععل مارععوع الحصععول ع عع  إ ععاا   ( : 8 - 10)  المادة
ااضمن الوقأ والجها الظح قامه وو رى وثوقة خب      الاعمعال الاروعوعة اظا 

 اسام     ال مل الاروع  ما  يه  ع ى الأقل .



 

 

  امعععا ععععن ا ابارعععاأ المارعععوع بو وفاعععه ال سعععموة وغوععع   الجم وعععة غوععع  مسعععئولة ( : 9 - 10)  المادة
 لة عن أح اخلال بالا امااه  الو وفوة أو الا اقاوة اليخصوة.مسؤو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

يعع ور  عع  حقععه اععو  أ ا رععى ل مو ععف ماععى  بععالاأ 4اععظا ال  ععام  وقعع  ( : 1 - 11)  المادة
لهععا  و إاا   المععوا ا البيعع وة المععاو  الا فوععظحباوصععوة مععن  ئععو  القسععم واعامععاا الحصععول ع وهععا 

ربو عة  ،  قعلبال   : )البالاأ الاالوة وا  ( 16) موظ   قم   أو بال  موظ  ص ف حا و   
ووععأا  افصععو ها  عع  (  ، بععال عمععل موععاا   ، بععال عمععل موسععم  ا اععاام ،  ااصععالاأ ،عمععل 

 المواا الاالوة.

وععام اخاوععا  ر وقععة صعع ف البععال  عع   مععوظ  اعامععاا البععال ) مععوظ   قععم  ( : 2 - 11)  المادة
ف يه وا  ، أو حسم الاعامعاا لعظلك اليعه  معن ( وظلك إما بيكل اائم وضاف ل اام المو 16

  ئو  القسم المباي .

وضععاف الععى % مععن  ااععم المو ععف الأساسعع  10اععو مب عع   :ال قععل بععال  ( : 3 - 11)  المادة
 .   اابه حسم ا موا الإاا   

ريال وضععععاف  (200-400 )واعععع او  بععععون: اععععو مب عععع   ربو ععععة عمععععلبععععال  ( : 4 - 11)  المادة
 سااع  ظلك.  و ائف الا  ا ف الأساس  يه وا بيكل اائم وظلك لل اام المو 

: وحاا ل مو فون الظون وقومون بع ج ا  مكالمعاأ ال معل  بال الااصالاأ ( : 5 - 11)  المادة
 وو ص ف اظا البال ب حات الأمو  الاالوة :الثابأ  من اواافهم اليخصوة سوا   الجوال أو

 (   مقروعة 150بمب )اضاف ل  اام. ريال 
    اساخ ا  براقة الااصال الما وعبفااو. 

  مقرعععوع و ضععع م  ععع  ععععاا أوعععام الا اعععاام ، : واعععو مب ععع بعععال الا اعععاام ( : 6 - 11)  المادة
و ع   الجم وعةمعاو  ب ا موا قعة  ئعو  القسعم و  ........محا  ة وو  رى لمن و ك َّف ب مل خا   

 : وووضحه الجاول الاال بالإضا ة إلى مصا وف السف  ، ، ( 9) موظ   قم 
 م حو اأ الم ابة لوومبال الا ااام 

الإعاية المواصلاأ و ل اظا المب   ويم ل مو فون  ريال 250
مصا وف والسكن عاا اظاك  السف  أو 

 .السف  ب ا  
 ل ؤسا  الأقسام وما ا  الإاا اأ ريال 350
 للإاا   الا فوظوة  ريال 450



 

 

احسم ال فقاأ الميا  إلوها  ع  المعاا  السعابقة معن وقعأ مغعاا   ال امعل  ( : 7 - 11)  المادة
 الم يأ  .لمق  عم ه إلى وقأ عوااه و   الما  المحاا  له من قبل 

وجو  ا ااام المو ف لأكث  من م   خلال اليه  الا باعامعاا  ئعو   لا ( : 8 - 11)  المادة
 مج   الإاا   أو من و وم ع ه .

ال مععل الم امعع  إلوععه ،  وجععو  ل جم وععة ا اععاام مارععوع لمهمععة خععا   مقعع  ( : 9 - 11)  المادة
بي ر الأ وخل ظلك بالا اماأ الماروع الو وفوة او اليخصوة الواجبة ، وااحمل الجم وة  فقاأ 

 به او وص ف له بال ا ااام م اسم له ول مهة الا  وؤاوها .ا ااا
ح مععان المو ععف إقعع ا   ب ععا اعامععاا  ئععو  الجم وععة الجم وععةلمععاو  وحعع   ( : 10 - 11)  المادة

 هع أ معن المو عف مخالفعاأ أق  اظا الح معان ك قوبعة  اوجعة من ب ط البالاأ ك قوبة ماى 
 . ا ال قوباأ(ب اج  ) (18و   إج ا  ج ائ  ) موظ   قم  ع وها ظلك الج ا واساح  

( مععن أصععل ال ااععم 10%وصعع ف ل مو ععف بععال عمععل موععاا   و ععاال ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساس .

( مععن أصععل ال ااععم 15%وصعع ف ل مو ععف بععال عمععل موسععم  و ععاال ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساس .



 

 

 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وا   -وأا  افصو ها- أ واع إلى خمسة الجم وةاص ف الإجا اأ ب ( : 1 - 13)  المادة
 اساث ائوة -باون  اام  -ضوة م   - الاضر ا وة -اعاوااوة 

بعاون  ااعم إلا ب عا  الاع   وح  ل مو ف الجاوعا الاماع  ب جا اعه الاعاوااوعة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجم وةمن عم ه بالفا   الاج وبوة دثلاثة أيه د أن ومض  

 (12 ) موظ   قم ر م إجا   موظ  و ا م المو ف با بئة ل حصول ع ى إجا    ( : 3 - 13)  المادة
و عع  الأحكععام  إاا   المععوا ا البيعع وةااععا لععات واعامامعع  أخععظ اوقوعع   ئععو  القسععم 

 الم  مة لإجا اأ المو فون    اظا ال  ام.

ع ا ا اها  خامة المو ف    ه وساح  الا عووط ععن الإجعا اأ الاع  لعم واماع   ( : 4 - 13)  المادة
ب ععاا أوععام  -بععاون بععالاأ-إجععا   و ععاال ال ااععم الأساسعع  بععال بهععا  و صعع ف لععه 

الإجعععا اأ  صعععوا ثعععلاث سععع واأ  الإجعععا اأ ، ع عععى أن لا واجعععاو  مجمعععوع أوعععام
 مااالوة.

وساح  المو ف الاما  ب جا    سموة ما وعة الأج  للأعواا والحج ع ى ال حو  ( : 5 - 13)  المادة
 الاال  :

  :  أوععام ابععاأ مععن الوععوم السععاب  لاخعع  وععوم مععن يععه   أ ب ععةإجععا   عوععا الفرعع
 . مضان المبا ك حسم اقووم أم الق ت

  : ن الوعوم السعاب  لوعوم الوقعوف أوعام ابعاأ مع أ ب عةإجا   الحج وعوا الأضعحى
 ب   ة .

ل مو ععف  وومععا ( 30إجععا   سعع ووة ما وعععة الأجعع  قععا اا ) : الإجععا   الاعاوااوععة ( : 6 - 13)  المادة
وععوم ( ل مو ععف الععظح خاماععه أقععل مععن خمعع  21سعع واأ و ) 5الععظح أمضععى 

       س واأ . 



 

 

ل السعع ة لا وععام اجاو اععا خععلا كحععا أع ععى  اعع اونع ععى الإجععا   الاعاوااوععة اععو ع  ( : 7 - 13)  المادة
 إرلاقا .

اؤخععظ الإجععا   الاعاوااوععة ب ععا   ع ععى  صععوا أوععام عمععل أمضععااا المو ععف  عع   ( : 8 - 13)  المادة
 .الجم وة

الاعاوااوععة ل وععاا   صععوا إجا اععه للأعععوام  أخععظ إجا اععه وحعع  ل مو ععف اععأخو لا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القاامة 

م امععا   لإاا   المععوا ا البيعع وةأو الاسععاث ائوة ويععا ر اقععاوم الإجععا   الاعاوااوععة  ( : 10 - 13)  المادة
ولا و  اععا ع ععى أقععل اقععاو  ، بأسععبوعون  احقاقهامععن  ئععو  القسععم قبععل اععا و  اسعع

 .غوام   اظل الحالة الاعاوااوة واحسم  م ب ا الاما  بالإجا  وقاَّ  ر مأح ب

ل مو ف أخظ إجا   اضر ا وة ع عا الاحاوعا  لهعا : ومكن  الاضر ا وةالإجا    ( : 11 - 13)  المادة
ومعععا وا  ععع  بعععالمو ف أو أحعععا  لسعععبم رعععا ف كالو وعععاأ أو الحعععوااث و حواعععا 

، والععععاح  الأخععععواأ، الأب ععععا  ، الإخععععو  ، وجععععة )الوالععععاون ، ال  :  واععععمق اباعععه ، 
( وو رعععى المو عععف إجعععا   خمسعععة أوعععام  ععع  حالعععة الو عععا  لأحعععا أقا بعععه ال وجعععة

 المظكو ون أعلال .

لا وحعععع  ل مو ععععف المرالبععععة ب جععععا   اضععععر ا وة  عععع  غوعععع  ال عععع وف الرا ئععععة  ( : 12 - 13)  المادة
 المحاا     الماا  السابقة.

 وة حقعا  مكاسعبا  ل مو ععف وحع  لعه المرالبععة بهعا مععا لا ا ابع  الإجعا   الاضععر ا ( : 13 - 13)  المادة
 .المولااحا اها  ال ام  قبلل مو ف   وف را ئة اب   أخظل لها لم وحصل 

 .أوام  قر خمسةجا   الاضر ا وة ل مو ف من الإس وح ال صوا ال ( : 14 - 13)  المادة

لا اقبعععععل أح وثعععععائ   سعععععموة لمبععععع  اأ الغوعععععام أو الإجعععععا اأ الاضعععععر ا وة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 ا  ا   أسبوع ، وبالاال  اخصم مباي   من ال اام.الم ضوة إظا مضى ع وه



 

 

واكعون ع عى  ويا ر للإجا   الم ضوة إحضا  اق وع  ربع :  الإجا   الم ضوة ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو الاال :

 الثلاثون ووما  الأولى ب اام كامل. -1
 الساون ووما  الاالوة بثلاثة أ باع ال اام. -2
 الثلاثون ووما  الا  ا   ظلك باون  اام -3

المععع وط ان وبايععع  عم عععه الا اظا قععع   الم جععع  الصعععح  لا وسعععمو ل مو عععف  ( : 17 - 13)  المادة
الم امععا ا ععه يععف  مععن م ضععه وأصععبو قععاا ا  ع ععى مبايعع   عم ععه وأ ععه لا خرعع  

 ع وه من أاا  ال مل ولا ض   م ه ع ى مخالرة  ملائه    ال مل .

: لا ا رععى إجععا   بععاون  ااععم إلا  عع  أضععو  الحععالاأ ع ععا  إجععا   بععاون  ااععم ( : 18 - 13)  المادة
، م  حاجاعه الماسعة لأخعظ الإجعا   الإجا   الاعاوااوة   فاا  صوا المو ف من

إاا   المعوا ا واعامعاا المباي  وععام إخلالهعا بال معل  ئو  البي ر أخظ موا قة 
ع عى أن لا  ال معل ، وب ا أن ومض  معا  لا اقعل ععن سع ة ع عى  أ  البي وة

اظا  وو اب  عقعا ال معل موقو عا  خعلال معا  الاجعا  ثلاثعة أيعه  ا وا الإجا   ععن 
 ااأ عن خم  وعيع ون وومعا  معالم وكعون ا عاك اافعا  خعلاف ظلعك بعون إاا   

 .الجم وة والمو ف 

 ما و   : : وايمل الإجا   الاساث ائوة ( : 19 - 13)  المادة
  إ عععععاا  إحضعععععا  إجعععععا اأ الاخابعععععا اأ الا اسعععععوة ل معععععو فون الاا سعععععون بيععععع ر

 .من جهة الا اسةلا ا ام    أوام الاخابا  با
 ع عى  ة ل مو ف الما و  اعابا ا  من وعوم  واجعهأسبوع و رى ك جا   اساث ائو

 .ان وام اقاوم ر م الاجا   بما  لا اقل عن أسبوعون قبل اا و  ال وا  
 حععععوا   ايععععجو وة إجععععا   خمسععععة أوععععام سععععوا  مااالوععععة أو ماف قععععة  عععع  السعععع ة ك

باعاماااا معاو  وقوم  لأعمالهم،ل مو فون المامو ون والم ضبرون    أاائهم 
 .و ئو  القسم البي وة الموا اإاا   م   سو الجم وة بالا 

    بمولا.ام و ل مو ف ع اما و     ثلاثة أوامإجا 



 

 

  المسعع م الععظح و غععم  عع  أاا    وضععة الحععج  ل مو ععفامعع و إجععا   سععب ة أوععام
إجععا   عوععا الأضععحى المبععا ك وظلععك لمعع   واحععا  رععوال مععا  خاماععه ول م يععأ  

 ال مل بها .ح  ا  وم اظل الإجا   بما وضمن حسن سو  
 ال ع ول وجعو  ولا اسعاحقاقها، سع ة  ع  ب جا اه المو ف واما  أن وجم ( : 20 - 13)  المادة

لإاا   الجم وعة الحع   خاماعه، أث ا  ع وها الحصول عوضا عن  قاوا   بالا   واقاضى أن أو ع ها،
 ؤمناع لكع  بالا عاوم م حهعااأو  ال معل، لمقاضعواأ و قعا   الإجعا اأ اعظل مواعوعا حعااا أن  ع  
 ععن لا وقعل كعاف   بوقعأ بالإجعا   لاما عه المحعاا بالمو اا المو ف إي ا  م وجو  ،اعم ه سو 

 . ووم ثلاثون



 

 

 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر
 

لا ا امععا سععاعاأ ال مععل الإضععا   إلا با موععا مسععب  مععن  ئععو  القسععم للأعمععال  ( : 1 - 12)  المادة
اأجو هععا المسععا ج ة أو الرا ئععة الاعع  لا ومكععن اأجو هععا لععاوام الوععوم الاععال  ووععؤث  

مسععبقا  ل مو ععف  ئععو  القسععم بيععكل كبوعع  ع ععى سععو  ال مععل ، بيعع ر أن وقععاِّ  
 ساعاأ الا  وحااجها لإ جا  ال مل.عاا ال

ا ابعع  سواسععة الحععا مععن الاوسعع   عع  السععاعاأ الإضععا وة اعع  الأصععل وسععاعاأ  ( : 2 - 12)  المادة
   اسعععاث ائ  واخعععظ  ععع  أضعععو  الحعععاوا بر عععم محعععاوا معععن ال معععل الإضعععا   يععع

 .  الا فوظح ماو ال لىإوال     ئو  القسم 

مضععا ا  سععاعة ال مععل الإضععا   احسععم بقومععة سععاعة ال مععل الف  وععة ل مو ععف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 من ال اام الأساس  .إلوها أج   صف ساعة 

سعاعاأ ال معل الإضعا   خعلال اليعه  ل مو عف الحا الأا ى والأع عى الم امعا ل ( : 4 - 12)  المادة
مععا ، و  -ولا و امععا أقععل مععن سععاعة-كحععا أا ععى واحععا  السععاعة )الااعع او  مععا بععون 

خععلال اليععه   % مععن إجمععال  سععاعاأ ال مععل المر وبععة مععن المو ععف25و ععاال 
 .كحا أقصى(

قبععل مبايعع    موا قععة المععاو  الا فوععظحسععاعاأ ال مععل الإضععا   عامععاا و يعا ر لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . المو ف ل م ه الإضا  

اععم الا سععو  بو ععه وبععون وحعع  لعع ئو  القسععم إلعع ام المو ععف بال مععل الإضععا   إظا  ( : 6 - 12)  المادة
ا وعععععة لا اقعععععل ععععععن ثلاثععععة أوعععععام قبعععععل موععععععا ال معععععل الإضعععععا   المو ععععف بفاععععع   ك

 المر وم.

قعا  ن ظلعك    حالة اغوم المو ف عن إ جا  ال مل الإضا   المسع ا إلوعه ،  ع ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لم وقام عظ ا  مقبولا   وؤث  ع ى علاو  اقووم الأاا  الس ووة ل مو ف



 

 

وكععل ع ععا ا ثعع  ال مععل بسععبم اغوععم المو ععف عععن ال مععل الإضععا   الإل امعع  الم ( : 8 - 12)  المادة
لإاا     بال قوبععععة الم اسععععبة صععععإلوععععه قب هععععا بوقععععأ  كععععاف  ،   عععع ئو  القسععععم أن وو 

 ااخاظ الم اسم حسم   ام ال قوباأ الموجوا     اظا ال  ام. البي وة الموا ا



 

 

 أحفام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

ل مو فة الح     إجا   أمومة لما  الأسابو  الأ ب ة السابقة ع ى  ( : 1 - 13)  المادة
اا و  الم ا   لولاااها ، والأسابو  الساة الاالوة ل وض  ووحاا الاا و  الم جو ل ولاا  بواسرة ال

الجهة الربوة الم اما  لات الجم وة أو بيهاا  ربوة مصاقة من جهة صحوة حكوموة ولا اقبل 
 ولاااها .يهاااأ أربا  خا جوون ، ولا وجو  ايغول الم أ  ال ام ة خلال الأسابو  الساة الاالوة ل

 وكون الأج  الظح وا   ل مو فاأ أث ا  غوابهن ب جا   الوض  كالآا  :  ( : 2 - 13)  المادة
المو فة الا  أمضأ أقل من س ة    خامة الجم وة لها الح     إجا   وض  باون أج   (أ

. 
المو فة الا  أمضأ س ة  أكث     خامة الجم وة لها الح     إجا   وض  ب صف  (م

 الأج  .
ث س واأ  أكث  ووم با  الإجا      خامة الجمو ة لها الح      ( المو فة الا  أمضأ ثلا

 إجا   وض  بأج  كامل .
و المو فة الا  اسافااأ من إجا   وض  أج  كامل لا وح  لها المرالبة بأج  الإجا   الس ووة ال ااوة 

من إجا    عن  ف  الس ة ، ووا   لها  صف أج  الإجا   الس ووة إظا كا أ قا اسافااأ    ا ك الس ة
 وض  ب صف الأج  .  

ع ى المو فة    اليهو  الأولى ل حمل أن اباا  ب خرا  الجمو ة  ( : 3 - 13)  المادة
 لإج ا  الفح  الرب  الاو ح ع وها واق و  ال لا  اللا م واحاوا الاا و  الم جو ل ولاا  .

   احاوا  ا   الإ ضاع  غبة و  وف المو فة ما  الجم وةا اع   ( : 4 - 13)  المادة
 . لاقوا بالجاول الم  م لظلك، وع ى المو فة ا أمكن ظلك

ا ا الجم وة أماكن ل احة المو فاأ بم  ل عن ال جال وع ى  ( : 5 - 13)  المادة
 . المو فاأ  ض و   الاحايام    الم ب  والم ه  والاقوا بال اااأ والاقالوا لم عوة    البلاا

لا وجو     حال من الأحوال اخالار ال سا  بال جال    أماكن ال مل        ( : 6 - 13)  المادة
  ه من م ا   وغو ااما وابوالب امج  

 



 

 

 
 : العقوبات الفصل الرابع عشر

ا ابعع  ال قوبععاأ حععالاأ اسععاث ائوة ولوسععأ الأصععل  عع  الا امععل معع  المععو فون ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجععوا أح إجعع ا  ج ائعع  أو إ ععظا اأ  عع  م ععف المو ععف قععا اععؤث  ع ععى حصععوله 

 ع ى ا قواأ أو علاواأ أو حوا   و حواا.

الاالوعععة : مخالفععة مععن المخالفععاأ  ع عععا صععاو  أح الجم وععة عع  ال قوبععاأ اعع  م  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخععع و  أث عععا  العععاوام بعععاون  أو الخععع و  قبعععل ا اهعععا  وقعععأ ال معععل)الاعععأخ  

 ل جم وعةال عام ، الغوعام ، إسعا   الأام ، إاعاا  المعال  اسائظان أو عظ   سم 
( أو  حواععا الجم وععةأ  مععة الإخععلال بأو  أو السعع قة ، الاقصععو   عع  أاا  ال مععل

إجع ا   معوظ    عو عواقع لأ وبة ع وهعا ، عا  وسعاح  المو عف ال قعمن المخالفاأ ال
 (.18  ) موظ   قمعج ائ

مععا لععم اار ععم المخالفععة غوعع  - الجم وععةو ابعع  الأصععل  عع  اععا   ال قوبععاأ  عع   ( : 3 - 14)  المادة
 :ع ى ال حو الاال   -ظلك
 إ ظا  يفه . (1
و عع   )ب ععا أسععبوعون مععن الإ ععظا  اليععفه  ع ععى أقععل اقععاو ( : إ ععظا  كاععاب  (2

 .(23) موظ   قم
ع ى أقعل  الكااب )ب ا أسبوعون من الإ ظا   : إ ظا  كااب  م  إج ا  ج ائ  (3

 اقاو (.
 إ ظا  كااب  م  إج ا  ج ائ  مغ  . (4
 إي ا  بالفصل. (5

 الإج ا اأ الج ائوة وام احاوااا ب حات الخوا اأ الاالوة : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسم من ال اام من ووم إلى سب ة أوام كحا أع ى 
  الا قوعة أو ب عط الحعوا    أو علاو  الأاا ة أو ال لاو  الس وو: )من ح مان

 أو البالاأ(.
  أو ل جهاأ الأم وة المخاصة(. الجم وةالإحالة ل احقو  )ااخل 



 

 

 .)أم  إوقاف من ال مل )بحا أع ى أسبوعون 
  الجم وةإي ا  بالفصل من. 

أو أث عا  العاوام  ع ا الاأخ  أو الخ و  قبل ا اها  وقعأ ال معل ال قوباأضوابر  ( : 5 - 14)  المادة
 : اسائظان أو عظ   سم  ، كالاال  باون

 مععن بااوععة ال مععل وبععاأ حسععابها  خمسععة عيعع  اقوقععة حسععم الاععأخ  ب ععا مضعع و
الأولععى ع ععا الععاخول  وقععةعيعع  اقخمسععة ووسععمو بالمععن بااوععة وقععأ ال مععل ، 

 عمل . ا   لكل 
  ال مل لفاع   ال معل، وكعظلك وحسم من بااوة وقأ    الحضو  اأخ  الحسم

اها  وقأ ال مل وحسم الوقأ المابق  بقوماعه )السعاعة الا ص اف قبل ا ع ا 
 بقومة الساعة من ال اام الأساس (.

 ع ا الغوام : ضوابر ال قوباأ ( : 6 - 14)  المادة
 . غوام الووم وحسم بقومة أج   الووم من ال اام الأساس 
   عععع  حالععععة غوععععام المو ععععف لخمسععععة عيعععع  وومععععا  ماصعععع ة  أو عيعععع ون وومععععا 

الاسععاقالة ، اون أن و بععاح  اقععاوم يععام ة  ليععه  مععا ب ععاماقر ععة خععلال السعع ة 
المو ععف أو ااخععاظ مععا اعع ال إ هععا  خععاماأ  الجم وععةعععظ ا  مقبععولا   وحعع  لإاا   

 م اسبا  )ا      ام إ ها  الخامة(.

 ع ا إسا   الأام :ال قوباأ ضوابر  ( : 7 - 14)  المادة
إسا   المو عف الأام سعوا   بألفعا   ابوعة أو ميعاج   أو الضع م بالوعا ثبوأ ع ا 

ا سعععوا   مععع  الععع ملا  أو ال ؤسعععا  أو الم ؤوسعععون أو أحعععا  وا  أو بعععأاواأ و حواععع
ايعكول لج عة ل احقوع   ع  ملابسعاأ الموضعوع وااخعاظ  الجم وعة،  علإاا    الجم وة

 :أو ب ضها إحات الإج ا اأ الاالوة أو الجم  بو ها 
 . اوجوه إ ظا  كااب 
 .خصم من  اام المو ف لظلك اليه  من ووم إلى سب ة أوام 
 الجم وةه بعم   صل من. 



 

 

  ب ععا   ع ععى  اوجععة احقوعع  الإجعع ا   ومععا ب ععا احوو ععه ل جهععاأ الأم وععة ، ووحععاا
 ى  أ  ال مل.ع أو و  اا  الجم وةالجهاأ المخاصة : إما وفصل من 

 : الس قةأو  الجم وةضوابر الحسم ع ا إااا  مال  ( : 8 - 14)  المادة
سعععوا   بر وععع  ال معععا أو بسعععبم الإامعععال أو  الجم وعععةع عععا إاعععاا  المو عععف لمعععال 

أو اسعععاغلالها  اأو مما كااهععع الجم وعععةللامبعععالا  أو قعععام بسععع قة يععع   معععن أمعععوال ا
 فعع  الإجعع ا اأ السععابقة  عع   هلمصععالحه اليخصععوة و حععو ظلععك ،    ععه واخععظ بحقعع

 من اظا الب ا. (7-13) الماا   قم
 

 : الجم وةأ  مة ب الإخلالأو ضوابر الحسم ع ا الاقصو     أاا  ال مل  ( : 9 - 14)  المادة
   (23اوجوعععه إ عععظا  يعععفه  أو كاعععاب  ) معععوظ   قعععم لععع ئو  القسعععم الحععع   ععع 

إظا ار عم الأمع  إجع ا   ج ائوعا  ( 18 ) معوظ   قعم إج ا  ج ائ ة  موظ  ا بئو 
عع   وهععا) ععوع ا: موضععحا   وععه ،  بععالج ا  ، اوصععواه لاقصععو  ، الفاعع   الاعع  قصَّ

لإكمععال  البيعع وة ل مععوا اواسعع ومها  الجم وععةمععاو  واوقو ععه مععن ، ( المر ععوم
 . ا اأباق  الإج

  اوصعوة بحسعمواأ و حواعا اقعام    قبول أو   عط أح  الح  جم وةال لماو
، مو فه ضمن الإج ا  الج ائع  مساوت أاا  عن   ئو  القسميكوت ضمن 

 ااخاظ الإج ا  الم اسم    ظلك. واؤخظ اوصوااه ب ون الاعابا  م 

أو وجعععوا   سعععبأ إلوعععه مخالفعععة أح ع عععا وجعععوا معععا وبععع   موقعععف المو عععف معععن  ( : 10 - 14)  المادة
ااخععظأ  عع  حقععه   ععه  عقوبععةا  م مععن أح الععم هععا لععه بسععاأ خارئععة وحعع  ملا

ووععام ااخععاظ  (19و عع  ) مععوظ   قعم  الجم وعة لعع ئو الحع   عع    عع  اعظا الععا  م 
 .الإج ا  الم اسم حوال ظلك  وما ب ا

 عع     هععا  ا  وجوهعع ا  ه مبعع    فسععلا و ضععا  المو ععف با  مععه مععن أح عقوبععة وجععا ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أح جهة أخ ت. الجم وةي  أو من ماو  ع ه ، سوا   من  ئوسه المبا



 

 

لمساعا  المو ف    اجاوا  ا ك الفا   الاع  اسعاح   وهعا أح  الجم وةس ى ا ( : 12 - 14)  المادة
عقوبععععة وظلععععك ب عرائععععه   صععععة لاحسععععون أاائععععه وا  وععععف سععععج ه بالكامععععل إظا 
اساراع أن ومض  ما  س ة ماص ة بأاا  مامو  وسجل حسن ، وواا  لعه معا 

 لممو اأ والحوا  .لغو ل ب ا اظل الفا   من ا
 



 

 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خامة المو ف ب حات الأسبام الاالوة : ا اه  ( : 1 - 14)  المادة
 .اساقالة المو ف 
 .ا اها  ال قا 
 ( من   ام ال مل80(  و )75 س  ال قا لاحا الأسبام الوا ا     الماااون ) 
 (  من   ا81ا ك المو ف ال مل    الحالاأ الوا ا     الماا ) م ال مل 
 : الفصل من ال مل ، لأحا الأسبام الاالوة 

ل جعع  و حععول و وقععه عععن اسععام ا  ال مععل إظا أثبععأ ظلععك ا اهععا  مه ععة الغوععام الم ضعع   -
 .(6-14ا    الماا  )ربوا  

 الأاا  الو وف  الماا  . -
 الفصل الاأاوب . -

  و ععف إلععى مسععمى الاسععاغ ا  ع هععا أو اععأجو  خععاماها ، مععا لععم وععام  قععل المإلغععا  الو وفععة ع ععا
 و وف   خ .

  إظا ألغعععأ السععع راأ الحكوموعععة المخاصعععة  خصعععة عمعععل أو إقامعععة المو عععف  غوععع  السععع واح أو
 ق  أ عام اجاوااا أو إب اال عن البلاا

   ب ععو  المو ععف سععن السععاون بال سععبة ل مععو فون وخمعع  وخمسععون سعع ة ل مو فععاأ مععالم اماععا مععا
 ال قا المحاا الما  إلى ما و ا  اظل السن

و ع  ) معوظ     الاساقالة من عم ه  وحع    ع  الاسعاقالة المو ف  غبة ا ع  ( : 2 - 14)  المادة
واوصععوااه إن كععان لاوععه موضععحا   وععه أسععبام  غباععه  عع  اعع ك ال مععل ( 20 قععم 

 لمعععاو  لوقعععوم ب   هعععا ميعععفوعة باوصعععوااه ه المبايععع ل ئوسععع هاووقعععاماوصعععواأ ، 
 . وا رى صو اها ل ئو  القسم الجم وة

؛ الاسعععاقالة  اقعععاوممعععن اعععا و   وعععوم60لمعععا   معععلع عععى  أ  ال وسعععام  المو عععف  ( : 3 - 14)  المادة
خلا  ر  ه ، واسع وم معا لاوعه معن عهعا اج ا لإكمال باق  إ أ إ ها  الخامة ، وا 

 وأعمال لمن وخ فه    الو وفة وا  ها  باق  الإج ا اأ الإاا وة.



 

 

الاسععاقالة اععا و  اقععاوم  سععب السععاون وععوم الاعع  ا عع  حالععة اغوععم المو ععف خععلال  ( : 4 - 14)  المادة
 ماقر ععة أو مععا و كمععل غوععام ا  وومعععيعع ون ماصعع ة أو  ا  مععوو خمسععة عيعع  لمععا  

، الاعأاوب  الفصعل إجع ا اأ ،  ورب     حقه الحالوة خلال الس ة  ا  وومعي ون 
ظا كا عععأ أوعععام الغوعععام أقعععل معععن اعععظل المعععا   و حععع م معععن ب عععط مموععع اأ إ هعععا   وا 

 الخامة الموضوعة ل مساقو ون حسم ال  ام.

الاسعععاقالة العععظح و قعععم  اععع   لة خعععلال  ععع  حالعععة  غبعععة المو عععف سعععحم الاسعععاقا ( : 5 - 14)  المادة
 الح     قبول أو   ط ظلك. الجم وةاقاومها  لإاا   

مع  إحضعا   ف مََ ض  أو حااث مع و ح لفاع   روو عة عوام المو ف ل عغع ا  ( : 6 - 14)  المادة
بع   و اَّ  -اللهسعمو و حواعا لا أو يع ل مسعااومة غوبوبعة  صعاباه بك-ما وثبأ ظلك 

 :    حقه الإج ا اأ ال  اموة الاالوة
 

 الإجراء عن فل شهر إلى من
 راتب فامليصرف للموظف  ووم( 90) أيه  3 هاوة  أول ووم ب ا الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  ووم( 180) أيه  6 هاوة  ووم( 90) أيه  3ب ا 
 ربع راتبيصرف للموظف  ووم( 270) أيه  9 هاوة  ووم( 180) أيه  6ب ا 
 تبرالا يصرف للموظف  ووم( 360) يه  12 هاوة  ووم( 270) أيه  9ب ا 
 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 360) شهر 12بعد 

 

وععام إخععلا  رعع ف المو ععف باسعع وم مععا لاوععه مععن عهععا مالوععة أو عو وععة أو براقععة  ( : 7 - 14)  المادة
، ووام اوثو  ظلعك با بئعة المو عف  أو مهام و وفوة عضووة أو مساحقاأ مالوة

يعؤون المعو فون لإكمعال بعاق  ( واسع ومه ل22ل  موظ  الم عا لعظلك ) معوظ   قعم 
 الا اوباأ م  ظوح ال لاقة.

ب عععا إعرائعععه لعععاو   اا وبوعععة ع عععى حسعععام للاسعععاقالة المو عععف ر عععم  ععع  حالعععة  ( : 8 - 14)  المادة
لفاع   لا اقعل ععن ثلاثعة  الجم وعة لابا من اساثما اا  ع  مجعال ال معل ب الجم وة

لاه أيععه  قبععل الاسععاقالة ، أو و  عع م المو ععف بععا   قومععة ايععا اكه  وهععا ع ععا اسععاقا
 قبل ا اها  اظل الما .



 

 

وح  ل ج ة الو ائف الاوصوة بالفصل الاعأاوب  معن الو وفعة ماعى ا اعأأ ظلعك  ( : 9 - 14)  المادة
لمععن اكعع   غوابععه خععلال السعع ة بخمسععة عيعع  وومععا  ماصعع ة أو عيعع ون وومععا  

  الأام م  أحا ال ملا  أو ال ؤسا  أو الم ؤوسعون أو  ماقر ة ، أو ع ا إسا
، أو  الجم وعععةلسععع قة ، أو الالاععععم بأ  معععة الععع وا  ، أو إاعععاا  المعععال ، أو ا

وا روعل  الجم وةالاقصو     أاا  ال مل الموكل إلوه، أو الإسا   إلى سم ة 
 ال م اسعبا  وع الح     اعاماا  ص ه أو ااخعاظ معا الجم وة ول ئو ،  مصالحها
    حقه.

عن خاماأ المو ف    ه و  رى إيع ا  كاعاب  بالإقالعة  الجم وةع ا اساغ ا   ( : 10 - 14)  المادة
معععا وع  وحععع  لعععه الاسعععام ا  ع عععى  أ  ال معععل لمعععا  يعععه ( و 24 قعععم  معععوظ  )

و وجععم اسعع ومه الايعع ا  مقعع  ال مععل ووؤخععظ  مععن اععا و  اععظا الإيعع ا  الأجعع 
 اوقو ه بالاسالام .

إظا اما   المو ف اسالام الاي ا  الكااب  أو   ط الاوقو  و سل إلوه  ( : 11 - 14)  المادة
 الاي ا  بخرام مسجل ع ى ع وا ه الماون    م فه .

ا اا ل  امل حال إ ها  أو ا اها  خاماه وب ا  ع ى ر به وثائقه الخاصة  ( : 12 - 14)  المادة
المواعة بم ف خاماه ، كما ا ر  الم يأ  ل  امل يهاا  الخامة الم صو  

 ( من   ام ال مل وظلك اون أح مقابل .64ع وها    الماا  )

 

 



 

 

 
 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
 

وة م سوب  الجم وة من الأخرا  والأم اط ال اجمة عن س وا  لحما ( : 1 - 15)  المادة
 ال مل ااخظ الجم وة الااابو  الاالوة:

  ووسائل الوقاوة م ها ، والا  وماأ  -ان وجاأ –   مكان  اا  عن مخار  ال مل
 اللا م ااباعها.

   اح   الجم وة الااخون    جمو  م ا قها وكظلك    جمو  الب امج والم اسباأ الا
 اقومها.

  عااا م ا ظ ل  جا     حالاأ  الروا ف .اأمون أجه   لإرفا  الح و  وا 
 إبقا  أماكن ال مل    حالة   ا ة اامة م  او و  المره اأ 
 او و  الموال الصالحة ل ي م والاغاسال 
 او و  او اأ الموال بالمساوت الصح  المر وم 
  الا  اؤم ها الجم وةاا وم المو فون ع ى اساخاام وسائل السلامة وأاواأ الوقاوة 

    كل موق  من مواق  ال مل مسؤلا  وخا  بالآا  : الجم وةا ون  ( : 2 - 15)  المادة

 . المو فون)أ(   ا موة الوع  الوقائ  لات   
 )م(  الافاوش الاو ح بغ ط الاأكا من سلامة الأجه   وحسن اسا مال وسائل الوقاوة والسلامة .  
عااا اقا و    ع ها ااضمن الوسائل والاحاواراأ الكفو ة بالا    ) (  م او ة الحوااث واسجو ها وا 

 اك ا اا .
 )ا(  م اقبة ا فوظ قواعا الوقاوة والسلامة 

اؤمن الجم وة    كل مكان و مل  وه أقل من خمسون عاملا  خ ا ة  ( : 3 - 15)  المادة
للإس ا اأ الربوة احاوح ع ى كمواأ كا وة من الأاووة و الأ برة والمره اأ وغو  ظلك مما 

( من   ام ال مل ، وو ها إلى عامل ما م أو أكث  ب ج ا   142)  أيا أ له الماا 
 الإس ا اأ اللا مة ل  مال المصابون



 

 

ا مل الجم وة ع ى احسون ال عاوة الصحوة لم سوبوها واا   ع هم قومة  ( : 4 - 15)  المادة
 الايا اك    أحا جهاأ الاأمون الرب  بحسم الا جة الا  اق اا الجم وة لكل  ئة و وفوة .

وصام ب صابة عمل أو بم ط مه   أن وب    ع ى المو ف الظح ( : 5 - 15)  المادة
  ئوسه المباي  أو الإاا    و  اساراعاه وله م اج ة الربوم مباي   ماى اسااعأ حالاه ظلك



 

 

 

 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد
 ا ا م الجم وة بما و   :

م ام ة مو فوها بيكل لائ  وب   ااامامها بأحوالهم ومصالحهم  ( : 1 - 16)  المادة
 كل قول أو   ل وم  ك اماهم أو او هم . والاما اع عن

أن ا ر  المو فون الوقأ اللا م لمما سة حقوقهم الم صو  ع وها  ( : 2 - 16)  المادة
     اظل اللائحة اون المسا  بالأج  .

أن اسهل لمو ف  الجهاأ المخاصة كل مهمة اا    بالافاوش أو  ( : 3 - 16)  المادة
الصاا   بمقاضال ،  الم اقبة والإي اف ع ى حسن اربو  أحكام   ام ال مل وال وائو والق ا اأ

 وأن ا ر  ل س راأ المخاصة جمو  الم  وماأ اللا مة الا  ار م م ها احقوقا  لهظا الغ ط .
أن اا   ل مو ف أج اه    ال مان والمكان ال ظون وحاااما ال قا أو  ( : 4 - 16)  المادة

 ال  ف م  م اعا  ما اقض  به الأ  مة الخاصة بظلك .
وموة الا  و  مه بها عقا إظا حض  المو ف لم اولة عم ه    الفا   الو ( : 5 - 16)  المادة

ال مل أو أع ن ا ه مسا ا لم اولة عم ه    اظل الفا   ولم وم  ه عن ال مل إلا سبم  اج  إلى 
 إاا   الجم وة كان له الح     أج  الما  الا  لا وؤاح  وها ال مل .

ع ى الجم وة أو أح يخ  له س رة ع ى ال مال اياوا الم اقبة ب ام  ( : 6 - 16)  المادة
   ي عا  أو   اما إلى أماكن ال مل ،  من وجاأ لاوه ارب  بحقه اخول أوة ماا  مح و  

بالإضا ة إلى ال قوباأ الي عوة الج ا اأ الإاا وة ال ااعة الم صو  ع وها    جاول 
 المخالفاأ والج ا اأ .

ان ام و ل ماروعون الاسهولاأ اللا مة لأاا  المهام الموك ة إلوهم ،  ( : 7 - 16)  المادة
 واو   لهم الاعم اللا م.

 
 الموظفين والمتطوعين: واجبات

الاقوا بالا  وماأ والأوام  الما  قة بال مل ما لم وكن  وها ما وخالف   ( : 8 - 16)  المادة
  صو  عقا ال مل أو ال  ام ال ام أو الآاام ال امة أو ما و  ط ل خر . 



 

 

 المحا  ة ع ى مواعوا ال مل . ( : 9 - 16)  المادة
إ جا  عم ه ع ى الوجه المر وم احأ إي اف ال ئو  المباي  وو    ( : 10 - 16)  المادة

 اوجوهااه.
ل  اوة بالآلاأ وبالأاواأ الموضوعة احأ اص  ه والمحا  ة ع وها ا  ( : 11 - 16)  المادة

 وع ى مما كاأ الجمو ة .
الالا ام بحسن السو   والس وك وال مل عل سواا   و  الا اون بو ه وبون  ( : 12 - 16)  المادة

 ملائه وراعة  ؤسائه والح   ع ى إ ضا  السمافواون من الجم وة     را  اخاصاصه 
 و   حاوا ال  ام .

أو مساعا     الحالاأ الرا ئة أو الأخرا  الا  اهاا  اقاوم كل عون  ( : 13 - 16)  المادة
 سلامة مكان ال مل أو المو فون  وه .

المحا  ة ع ى الأس ا  المه وة ل جم وة أو أوة أس ا  اصل إلى ع مه    ( : 14 - 16)  المادة
 بسبم أعمال و وفاه .

الاما اع عن اساغلال عم ه بالجم وة بغ ط احقو   بو أو م ف ة  ( : 15 - 16)  المادة
 مص حة الجم وة .يخصوة له أو لغو ل ع ى حسام 

إي ا  الجم وة بكل اغوو  ور أ ع ى حالاه الاجاماعوة أو محل إقاماه  ( : 16 - 16)  المادة
 خلال أسبوع ع ى الأكث  من اا و  حاوث الاغوو  . 

 الاقوا بالا  وماأ والأ  مة وال اااأ والاقالوا الم عوة    البلاا . ( : 17 - 16)  المادة
 عام اسا مال أاواأ الم يأ  وم اااها    الأغ اط الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

ع عن ايغول أيخا  غو  مقواون    سجلاأ المو فون أو الاما ا ( : 19 - 16)  المادة
 الماروعون . 

وح   ع ى المو فون ر م الحصول ع ى المساعااأ الا  اقام  ( : 20 - 16)  المادة
 ل مسافواون بأح صفة كا أ .

 



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 او   الجم وة لم سوبوها الخاماأ الاالوة: ( : 1 - 17)  المادة

 ال مل . او و  أماكن ل وضو  والصلا     مق اأ -1

 إعااا مكان م اسم لا اول الأر مة والمي وباأ أوقاأ ال احة الا  احاااا الجم وة . -2

الجم وة وص ف  اام اليه  الظح او    وه   مو فحالة و ا  أحا     ( : 2 - 17)  المادة
 المو ف لو ثاه كاملا  مهما كا أ الأوام الا  عمل  وها  .

ووكون  -إن أمكن-ا مل الجم وة ع ى إعااا   ام ل او و  والااخا   ( : 3 - 17)  المادة
الا اوباأ ال  اموة والإاا وة لا فوظ  ايا اك المو ف او الماروع  وه اخاوا وا  ، واقوم ب ج ا 

 ظلك.

اساخام ل   اوة بأس   –إن امكن  –ا مل الجم وة ع ى او و  م ا   م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سوب  الجم وة ال سموون والماروعون .

 

 

 

 

 

 



 

 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 
بح  المو ف    الالاجا  إلى الجهاأ الإاا وة أو  م  عام الإخلال ( : 1 - 18)  المادة

القضائوة المخاصة وح  له أن وا  م إلى إاا   الجم وة من أح اص ف أو إج ا  واخظ    
حقه ووقام الا  م إلى إاا   الجمو ة خلال ثلاثة أوام من اا و  ال  م بالاص ف أو الإج ا  

 الما  م م ه ولا وضا  المو ف من اقاوم ا  مه .
وخر  المو ف ب اوجة البأ    ا  مه    مو اا لا واجاو  ثلاثة أوام  ( : 2 - 18)  المادة

 من اا و  اقاومه الا  م .

 

 

 

 



 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  ت الشخصيةاستمارة البيانا  ( 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
 

 تماد فتح وظيفةاع

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

حيثثت تجثثدون برفقثثه الوصثثف الثثوظيفي لهثثا ا وإشثثعارنا بالموافقثثة عنثثد    ................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  ..................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

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

وحيت تمثت مراجعثة الطلثب المقثدم مثع خطثة    .......................................... ارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /فإش
 التوظيف فنفيدكم بأن :

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

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

 للإحاطة والتوجيه ااا
  .............................................................................................. :  ر الجمعيةمدي

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

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

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

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

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

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

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



 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    اته..السلام عليكم ورحمة الله وبرك

ضمن   ........................................................ ع ى و وفة /   ......................................................................  آمل الاك م بالموا قة لاعاماا او وف الأخ / 
 اع.14الموا        /      /       .....................، وظلك اعابا ا  من ووم  الجم وةالو ائف الم اما  ب

 بنظام الساعات حي ومسائي     دوامين صبا مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظع الله  رئيس الجمعية سعادة
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  ............................................................ اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةونوصي ب

 
 

 ماد التوظيفاعت

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  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 اعتباراً من يوم 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ا كتابة /   .......................... براتب أساسي 

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

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

 هـ14   التاريخ :         /       /    
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

لخبرات المؤهلات وا

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 الرمز البريدي      بالجمعيةووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص 

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  .......................................................... الج سوة :   .......................................................................... :  ال باع  الاسم

  ..........................................................................................  قمها :   ....................................................  وع الهووة : 

  .......................................................................................... ها : اا وخ  .....................................................مصا اا : 
  ....................................................................... مكان المولاا :   ....................................................... اا و  المولاا : 

  .................................................................... الاخص  :   .......................................................... المؤال الا اس  : 

 العـنـــوان :
  .......................................................................................................................................................... ح  : الماو ة وال
  ................................................................................. بجوا  :   ...................................................................... يا ع : 
  .......................................................  اا /جوال :   ......................................  اك  :  .................................. :  اااف

  .............................................................................. ح  :  ...................................................... أق م مسجا ل سكن : 
  ...................................................................................................................................................................... ع وا ه : 

 أع م)     (  )     ( ما و  الحالة الاجاماعوة : 
 )     ( إ اث ( ظكو      ) : عاا الأب ا  

 جهات العمل السابقة :
 .......................................................................................      .........................................................................................  

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

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

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

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

 

  ................................................اا و  الالاحا  بالو وفة :       ................................................ :  الجم وةب  مسمى الو وفال

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

 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 ة :البيانات الشخصي

 .................................الج سوة/   ..................ال م /  .......................................................................................الاسم/ 
 ...................................................................لمولاا/ مكان ا .................................................................اا و  المولاا/ 

 ..................................................اا وخها/  .............................مصا اا/  ............................................ قم الهووة/ 

 .............................................عاا الأب ا /  ..................................................................................الحالة الاجاماعوة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاا و    الاوقو  
......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 

 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 مل السابقة ومدة العمل فيها :جهات الع
 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 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 



 

 

 
 خصيةإجراء مقابلة ش  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما 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 صية مدحها الآخرون فيك :صفات شخ
 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 ............................... لحاصل عليها )إجمالي الدرجات ا
 النتيجة النهائية للمقابلة :

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

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



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 ر1بالمائا  :   ياَ أيَ ُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفُوا باِلعُقُودِ  قال ا الى : 

 عقد عمل

 

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

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

يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………بريد الكتروني ………………………………رقم 

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………الأستاذ 

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

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

(………………………………………………………… ) 

  لثانياالطرف ويشار اليه فيما بعد 

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

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا أوهما في كامل  الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  العقد على ما

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

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

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..تاريخ 
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانيخضع الطرف ي .2
 

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

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

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 

 الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90عن )

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

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

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة  أجروما التالية، ودون رباع الأجر عن الستين يأوبثلاثة 

ل أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتسواء 

 إجازة  مرضية .



 

 

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

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن  أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 

 يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .
 

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

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

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

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

وكل مبلغ  الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 ق البنوك المعتمدة .مستحق له بالريال السعودي عن طري
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات  .4

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

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

 

 : الثانيالطرف  التزامات:  رابعاً 
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 مة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .العا الآدابالتعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

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

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

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكان

للتحقق من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .خلوه من الأ

ضرار بمصلحة سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإالأ أن يحفظ .6

سرار أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إالطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 .العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة  انتهاءمن تاريخ  واتسن 3الطرف الأول لمدة 
المرعية في المملكة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول 

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيى على عاتق الطرف أي التزامات اخر
..............................................................................................................................................................................

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

 

 تعويض :نهاء العقد وفسخه والإ:  خامساً 
 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1



 

 

 الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

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

نهاء كما لا يستحق مكافئة تعويضا عن هذا الإ الثانيوفي هذه الحالة لا يستحق الطرف  ن وجدت ،إ

 نهاية خدمة .

أو تعويضه حسب نص المادة  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل .80)

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

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

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

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

 ريال سعودي ...................... ............( ................دره )ق

 
 ة نهاية الخدمة :أ: مكاف اً سادس

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

ما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر قدرها أجر خمسة عشر يو مكافأةأو نتيجة لقوة قاهرة 

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

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةوتحسب 

 

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

 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

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

 وشروط هذا العقد .

من الطرفين بعد  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 والخطابات عليه .

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

 ى الاتفاق والتوقيعوعلى هذا جر

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

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

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

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

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظع الله  الجمعية مديرالمفرم 
 وب ا..  السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاك م بالموا قة ع ى ا اول اوام  الحال  :
  ..................................................................................................................................................................................................................  لوصبو الاوام الجاوا كالاال  :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 عم.اائ   وع الا اول :

  اع 14الموا         /      /         ....................................... مؤقأ : وظلك اعابا ا  من ووم 
 اع14الموا         /      /         ........................................ وحاى وعوم  

    ا  للأسبام الاالوة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـدمع :  ................................................................................. القسم / الإدارة :

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14  التاريخ :        /      /    
 
 

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

ي ا  المو ف بع :    أمل إرلاعكم وا 
  اعاظا  ا عن قبول ر به .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموا قة ع ى اظا الر م  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموا قة المي ورة بع .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ لاسـم :ا

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

 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................ المرشُـح للانتـداب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتدب إليها :

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

 اع 14الموا         /      /         ....................... ووم / أوام   ،   اعابا ا  من ووم   .................................... مـدُة الانتداب بالأيام : 
 اع14الموا         /      /         ........................... وحاى ووم 

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

 اعتماد مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظع الله   مدير الجمعيةالمفرم 
 وب ا..    السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..

 .للاعاظا  عن الر م 

 .لاعاماا الر م 

 م  ملاح ة :  لاعاماا الر م ...................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................  آمل الاك م باعاماا  قل المو ف / 
  .................................................................................... بقسم /     ...................................................................................................................... والظح ويغل حالوا  و وفة / 

  قل خامة إعا       ...................................................................................... ع ى و وفة /     ..................................................................................... إلى قسم / 
 اع14الموا       /        /         .............................................. اع   وحاى ووم14الموا         /      /        ..................................... اعابا ا  من ووم

 صباح  ومسائ   مسائ   قر     صباح   قر       ا بالقسم :    وع ى أن اكون  ا اأ ال مل لاو
  /أخ ت .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : القسم  ........................................................................................................ :  العقعسععم

  ............................................................................................................. : الاسععععم   ............................................................................................. :   ئو  القعسم

  ........................................................................................................... وقوع  : عاعال  ..................................................................................................... العاعوقوع  : 

   اع14/         /                   :العاعا وع    اع14/         /                   :العاعا وع  
 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................  أ واكم بموا قا ا ع ى  قل المو ف المظكو  أعلال من قسم ا إلى قسم / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ا والله الموفق ااا

 مدير الجمعية

                                                   
  ..................................................................................... :الاسععععم 

  ................................................................................... وقوع  :عاعال

 اع14/         /                   :العاعا وع  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

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

 كور بعاليه ا وإجراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذ 

  / م حو اأ ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظع الله   الجمعيةمدير المفرم 

 وب ا..    السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..
  ............................................... ب اام وقا ل /      ............................................................................ اا اغوو  المسمى الو وف  /  آمل الاك م باعام

  ............................................ بقسم /   .................................................................................................................... والظح ويغ ه حالوا  المو ف / 
  ........................................... ب اام وقا ل /      ..................................................................................................... لوصبو ع ى المسمى الو وف  / 

 اع.14الموا       /     /       ........................................ وظلك اعابا ا  من ووم
 صباح  ومسائ  مسائ   قر     صباح   قر      وع ى أن اكون  ا اأ ال مل ل مسمى الو وف  الجاوا :    

  /أخ ت ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :   ئو  القسم                                                                         :  المعو عف
 الاوقو :                           وقوع  : عاعال                                                                           العاعوقوع  : 
  اع14     /     الاا و :/       /           اع14/       /               :العاعا وع                   اع14/       /               :العاعا وع  

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظع الله  المفرم رئيس قـسم / 

 حفظع الله  المفرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وب ا..    السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..

 (  ............. ( والا جة ) و وف  المظكو  ب الوه ع ى أن وو ف ع ى الم ابة ) لا ما   من ا اول المسمى ال 
  ........................................................................ ( ريال ، كاابة  /  ....................................................................................................... ووكون ال اام ل مسمى الجاوا )    
 اع.14باا و       /      /         .................................................. وظلك اعابا ا  من ووم    
 / م حو اأ  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماا إكمال باق  الإج ا اأ ، والله المو  ،،،    
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ ـم :الاس
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14/       /                التاريخ :

 الأصل    م ف المو ف. -
 صو   ل ئو  القسم. -

 صو   ل مو ف. -

 صو   ل مالوة. -
 



 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظع الله جمعيةالمدير المفرم 

 وب ا .. السلام ع وكم و حمة الله وب كااه ..            
 ووم / أوام     قة ع ى إعرائ  إجا   لما   آمل م كم الموا
 اع.14الموا       /     /       ............................. اع  وحاى ووم14الموا      /    /      ......................... ابااا   من ووم

  ...............................................................................................................................................................    ا  للأسبام الآاوة : 

 ع ى أن احسم ضمن إجا اا  : 

           الاعاوااوة           الم ضوة           الاضر ا وة     الاساث ائوة       باون  اام 

 ............................................................................................................................................الباول: المو ف 
 والله وحف كم وو عاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ........................................................................ الاسعععم :   ................................................................. العقعسععم : 

  ...................................................................... الاا وعع  :   .......................................................  ئو  القسم  : 

  ...................................................................... الاوقعوع  :   ............................................................... العاعوقوع  : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ما   واحسم ضمن الإجا اأ 
           الاعاوااوة           الم ضوة           الاضر ا وة           الاساث ائوة باون  اام 

 اع.14إلى        /      /           –ع   ا14وظلك عن الفا   من         /      /       
  أخ ت .................................................................................................................................................................................  

 .غو  ممكن    ا  ل  وف ال مل 

 والله المو   ،،،
 مدير الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

 .................................................................................  :ـوم الـيــ   ................................................................................  اسم الموظف :

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

 ا ص اف مبك    الاستئذان :نوع 
  اأخ     الحضو 
 الخ و  وال وا  أث ا  الاوام 
  أخ ت ....................................................................................................................................................  

 مسا    صباحا  /      .................................................................... /الساعة من   وقت الاستئذان :
 مسا    صباحا  /      ...................................................................  /الساعة إلى  

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

 هـ14        /        /       افق  المو     .................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

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

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

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 اء التقويم :آلـية إجـر  أجزاء التقييم :

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

 الجزء الثالت : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النمثوذج لتعبئتثه قبثل عقثد جلسثة تقثويم أدائثه بمثدة أسثبو   -1 
 فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج. على الأقل والتأكد من

( أمثام كثل عنصثر مثن عناصثر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصثر للاسثتمارة ووضثع علامثة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كثل بنثد مثن بنثود المحثاور  -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الثرئيس المباشثر والآخثر بثنفس المسثتوى  -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصثول الموظثف علثى جيثد أو مقبثول أو ضثعيف فثإن عثلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

ى مسثثتوى ضثثعيف فثثي أي ب عثثد مثثن الأبعثثاد عنثثد تقثثويم أداء الموظثثف بغثثرض الترقيثثة وحصثثوله علثث -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

  يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ا وبعثد مضثي الفتثرة
 الترقية.التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ا وكذلك عند 

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الثرئيس والمثرؤوس علثى
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسثين أداء الموظثفا وتثوفير الثدعم والمسثاندة 
اللازمة لإنجاز مهامثه الوظيفيثة والتثي يجثب التثيقن بأنهثا وثيقثة الصثلة بتحقيثق أهثداف 

 .التعاوني الجمعية

  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابثد مثن وجثود أسثاليب تقثويم فعالثة مثن واقثع العمثل مبينثة
علثثى معثثايير واضثثحة لجميثثع المثثوظفين كثثالرجو  للتقثثارير والأوراق المتعلقثثة بعنصثثر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  قوّم كل ب عد علثى حثد ا فحصثول الموظثف علثى تقثدير ممتثاز فثي أحثد الأبعثاد لا يعنثي
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

 بثثات والمسثثؤوليات الفعليثثة الحاليثثة المناطثثة بثثه حسثثب المعثثايير قثثوّم موظفثثك علثثى الواج
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبثثر الموظثثثف أن الغثثرض مثثثن التقثثثويم هثثو مسثثثاعدته للوصثثثول لثثلأداء الأفضثثثل لثثثه
 .للجمعيةو

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

  لخّص للموظف ما تم مناقشثته أثنثاء التقثويم ا مثع التركيثز علثى النقثاط التثي تثم الاتفثاق
 عليها.

   اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقثويم وحثدد تثواري
 مناسبة لذلك.

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لاحاوععا ا جععة الاقععووم لكععل ب  ععا ، اجمعع  ا جععاأ ع اصعع  كععل ب  ععا واقسععمها ع ععى عععاا  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 ال  اص .

ا ع ععى عععاا الأب ععاا الاعع  يععم ها ( ، اقسععم إجمععال  ا جععاأ الأب ععا2( أو )1 قععم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الاقووم    الاساما  .

اجمع  ا جعاأ الاقعووم ال عام لكعل ب  عا  ع  الأجع ا  المسعاخامة واقسعمها ع عى ععاا حساب النتيجـة النهائيـة : 
 الأب اا اقاو  الاقووم و سباه.

ى ال ععاا ( أو أكثعع  وا   عع  إلعع0.5اجبعع  لصععالو المو ععف إظا كا ععأ خمسععة مععن عيعع   ) الفســور العشــرية :
 الصحوو الأع ى.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 

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

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 يفيالوظ

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

 العمل

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

 كمية الإنتاج        هم طبيعة العمل واحترام آدابهتف      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      
 التطوير والتجديد في الأداء        خبرة والتدريب لصالح العملاستثمار ال      
 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 ـمـرونـةال
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

 ـقبل التغـييرت       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجيه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

لال بالعمل تبني الأعمال الطارئة دون الإخ
 الأساسي

     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      
 الا جة ال امة لب  ا :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

 الاقعاو  :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطوير   الجمعيةهو تبني 
 ا ورفع مستو

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      
 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      
 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      
 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لب عد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الولاء والانتماء

 درجة = )     ( 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل
هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 الصـفات الشخصية 

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

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      
 مع الزملاء        اتزان التفكير      
 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      
 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 الة       المظهر العام        استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لب عد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

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

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

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



 

 

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

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

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        جاوز المشكلات وحل العقباتت      

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقعاو  :  الاقعاو  : 
     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكثد مثن تنفيثذها فثي أوقاتهثا ا والسثرعة فثي 

 صحيح التجاوزات.ت
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        
تخاذ الحسم وعدم التهرب أو التردد من ا

 القرارات
     

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

 الدرجة العامة لب عد :
 رقابةال

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقعاو  :  الاقعاو  : 
     

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

 ا وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
        أعمال المرؤوسين وتوجيههامتابعة      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 العامة لب عد :الدرجة 
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الاقعاو  :  الاقعاو  : 

 ( أو أكث  إلى ال اا الصحوو الأع ى.0.5م حو ة : اجب  الكسو  ال ي وة لو وجاأ إظا كا أ خمسة من عي   ) 

 ( 2ة التقويم لاستمارة رقم ) نتيج
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 
 



 

 

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

 النتيجة النهائية للتقويم

 

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

  .  .................... % 5 = مماا    5   (1اساما   ) 
  .  .................... % 4 ا  = جوا جا  4   (2اساما   ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 احجم

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

  لاحسون أاا  المو ف الو وف  :ع ى ضو   اائج الاقووم وحاا ال ئو  المباي  المجالاأ الا  اار م اا وبا  
      إاا وة        اق وة        اعووة        ا اسوة         اجاماعوة أو إ سا وة اا وم ع ى  أ  ال مل 

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

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

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

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

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

  ...................................................................................  م حو اأ :   .............................................................................................................................................................. :  رـاشـس المبـيـالرئ
  .................................................................................................................     .................................................................................................................................................................................. : عـــيــوقــتـالـ

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

  ...................................................................................  م حو اأ :   ................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  .................................................................................................................     .................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

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

  ...................................................................................  م حو اأ :   ............................................................................................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة
  ...................................................................................  :م حو اأ    .............................................................................................................................................................................. : الاســــــــــم

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

 
 



 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقع الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وب ا..    السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..

  ............................................................................................................  وفة /  مل الاك م بالموا قة ع ى إا اج  ضمن الم يحون ل ا قوة ع ى و 
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسم المو ف  .................................................................................................  العقعسععم :

  ...................................................................................................  وقعوع  :عالا  ...................................................................................   ئو  القسم  :

  ...................................................................................................  : العاعا وع   ...............................................................................................  العاعوقوع  :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 لموا قة المي ورة بع : ا...............................................................................................................................................................................................................  
  : ط الر م ، والسبم    ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعيةمدير 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقع الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وب ا..   السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..

  مل الاك م بالموا قة ع ى اعاماا ص ف :
 : حـافـز   : بــدل  

  ..................................................................................  وعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقاا ل :

 اع14اعابا ا  من اا و  :      /      /      

  .................................................................................. اسعمه : 
  ..................................................................................  مقاا ل :
 عاماا لب ط الأيه حسم الا اائم      وعه :  

 اع14اعابا ا  من اا و  :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموا قة المي ورة بع ............................................................................................................................................................................  
  : ط الر م ، والسبم    ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... م حو اأ : 

 الجمعية مدير

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقع الله  ليةالما مدير إدارة الشؤونالمفرم 

 وب ا..   الله وب كااه.. السلام ع وكم و حمة
  ..................................................... بقسم /    .................................................................................................. لأخ / اليخ  الموكَّل : ا

 اع.14ل ام       ................................. اع إلى يه  /14ل ام      ....................... وظلك عن الأيه  من / اام :     وع الاوكول :
    :  مساحقاأ أخ ت وا .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... م حو اأ أخ ت : 
 ولكم ج ول اليك  والاقاو ،،،

 ــلالـمـوف  
  ........................................................................................................ :  الاســــم

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا ما   من قبول الاوكول 
  : الموا قة مي ورة بع ..............................................................................................................................................................................  
  : ط الر م ، بسبم   

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م حو اأ : 

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

 الجمعيةمدير

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

 ـه14الـتـاريـخ :        /      /         
 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

 ال اب ة الثالثة    الثا وة    الأولى      تفرارها : اع14الموا   :    /    /    .............  وومتـاريـخـهـا :  

 الجـزاء :نـوع 
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ..........................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

فثة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ا وأبدي اعتذاري وتعهثدي بثالالتزام بكا
والله ولثثثثثثثثي  ي الأيام القادمة.ا على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور ف الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب

 التوفيقااا

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

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 
  ..................................................................................................................... ا مع ملاحظة :  واعتماد آمل الاطلا  

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

 

 الاعتماد

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

  ....................................................................................................................................................................... اوجوهاأ أخ ت /

 الجمعية ئيسر

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

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

 :.. التظلّم سبب  
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التظلّم شرح  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

التظلّم : الطرف الآخر في  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  اع14الموا      /    /     ................... اا و  الميك ة :  ووم ................................................................................  
الوظيفة : اع14الموا      /    /     ..................... اا و  الاع  لأم :  ووم  ...........................................................................  
 : التوقيع :  .....................................................................  الم  قاأ  ............................................................................  

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

 

 التوجيه

 خر بذلك.رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآ 

 : إحالة ال       الا  لأم إلى ...................................................................................................................................................................  
  :الا  َّم غو  وجوه م  الاوصوة بع ...........................................................................................................................................................  
  أخ ت .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

)بعثد شثهرٍ مثن تثاري  تقثديمي لهثذ  الاسثتقالة( وطثي قيثدي ا  الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ ا وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

واكم من أ صا  او ه ، واق  ب وا يك ح واقاو ح،،، اجوا  المولى ع  وجل أن وج     وا 

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .................................................................................................................................... الاسعععم :   ............................................................................................................................ : الاسم
  ................................................................................................................................. الاا وعع  :   .................................................................................................................... :   الاا و 

  ................................................................................................................................. الاوقعوع  :   ..................................................................................................................... العاعوقوع  : 
 
 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 
 اللهوفقه                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

      /     /      اع.14لا ما   من قبول اساقالة المو ف المظكو  ، واعاماوا ر  قوال اعابا ا  من اا و 
  أخ ت ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 



 

 

 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
  فتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 اع14/     /           تاريخ طـي القـيد اع14/     /           تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  ة الخـدمة مـد

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  يمتهاق  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق
 توقيع الموظف باستلام فافة الحقوق

......................... 
 اع14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/        / الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 

 



 

 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... :  قم المو ف  ................................................................................................................................. :اسم المو ف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الو وف  

  ..................................................  مصا اا :   ........................................................................ : اا وخها  ......................................................................... : قم الهووة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المثذكور أي عهثد أو مسثتحقات نقديثة أو عينيثة ا ليتسثنى لنثا الموظف الموضح بياناته أعلا  ا نظراً لطي قيد 

 ظف على ضوء إجابتكم ا ولكم خالص الشكر والتقديراااإكمال اللازم وإخلاء طرف المو

 رئيس شؤون الموظفين
  ........................................................................................................ الاسـم :
  ....................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 
 هـ14       التاري  :       /       / 

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 
 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14:       /       /         التاري 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 
 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد
 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ا و14/           وحـتى      /

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

 الجمعية مدير 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 ذار كتابي )لفت نظر(إن  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
  اب  ثالث       ثا         أول       إ ظا  كااب  :    

 
 حفظع الله                                  ...................................................................................................................................................... المفرم الأخ / 

 وب ا..   السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..
  ..........................................................................................................................................................................................................  قا سا  ا ما حصل م كم من اقصو     / 

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................    /  م وةالجومخالفاكم لأ  مة 
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................... لظا    فأ    كم إلى / 

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما او موضو    الإج ا  الج ائ  الم   .

ع ى أمل أن وكعون اعظا الإ عظا  الكاعاب  مؤيع ا  إوجابوعا  لافعااح معا حصعل معن قصعو   ع  الأوعام القاامعة ، و وعاا  
 ااامام المو ف بما امأ الإيا   إلوه.

 والله من و ا  القصا ،،،
 

 أخوفم
  ........................................................................................... الاسـم :

  ........................................................................................ لوظيفة :ا
  .......................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صو   لم ف المو ف لات يؤون المو فون. -
 صو   ل ئو  القسم المباي . -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقع الله رئيس الجمعية /سعادة 
 وب ا..   السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..

  ...................................................................................... عن خاماأ المو ف /  بالاساغ ا  س اااكم  يو  إلى 
 اع14وظلك اعابا ا  من اا و  :      /      /            ............................................. ع ى المسمى الو وف  / 

  أمل اوجوهكم بما ا و ه م اسبا  لااخاظ باق  الإج ا اأ ، ولكم ج ول اليك .

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

 

 

 معيةالجتوجيه إدارة 

 
 وفـقـع الله                       .................................................................................................... المفرم الموظف / 

 وب ا..   السلام ع وكم و حمة الله وب كااه..
سعو اه  بميعوئة الله  الجم وعةعن خامااكم    الوقأ ال اان ،   وا إيع ا كم بالإقالعة وأن عم كعم ب الجم وة    ا  لاساغ ا  

ن لكععم عرععا كم وبععظلكم خععلال الفاعع   السععابقة ، معع  أم  ععا بععأن وبقععى الاواصععل معع  ا ععالى ب ععا يععه   مععن اععا و  اععظا الإيعع ا  ، يععاك و
سهاما     الاعو  إلى الله ا الى    الأوام المقب ة. الجم وة  خامة  لاون الله ، وا 

 واقب وا  ائ  الاقاو  والاحا ام،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14       التاريخ :         /         / 
 



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضر ا وة  اعاوااوة   /م إلى من الاا و  الووم
  اساث ائوة  م ضوة     اع14....... /...... /...... 
  الغوام  باون  اام     اع14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

  .................................................... ع :ـالتوقي  ..................................................................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ..................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

  ............................................... :مدير/رئيس  ..................................................................................................................... 

  .................................................... ع :ـالتوقي  ..................................................................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ..................................................................................................................... 
 

 الجمعيةإدارة 

 ه اضر ا وةاحسم ل   احسم له م ضوة   احسم له اعاوااوة 
 وكافى باوجوه ا بوه له   احسم ع وه  قر    ورب     حقه إج ا  ج ائ 
  / أخ ت .................................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ..........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةللشؤون  ورةص -



 

 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما ب ا..     له وصحبه ومن والال..الحما لله والصلا  والسلام ع ى  سول الله وع ى 

 ……………………………… جم وةايها إاا    

  ...................................................................................................................................  /المو ف ن بأ
  ..........................................................  ضمن قسم  ...................................................  ع ى و وفة الجم وةقا عمل ب

 اع 14    /     /      الفا   من       ......................................................................................  الااب  لإاا  
 خلال اظل الماَّ  كان، و  ريال  ................................................ ب اام يه ح وقا ل ،  اع14   /       /      وحاى 
 .سو   والس وكحسن ال

 خلاف ما ظ ك . الجم وةاون أا ى مسؤولوة ع ى ، وقا أعروأ له اظل الإ اا  ب ا   ع ى ر به 
 والله المو   ،،،

 
 مدير الجمعية

  ................................................................................................................................................................................. الاسم : 
  ................................................................................................................................................................................ الاوقو  :
  ............................................................................................................................................................................. الاا و  : 

 الخعام



 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقع الله   مدير الجمعية المفرم
 ع اللهوفق رئيس / -المفرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ..................................................................................................................................................................................     ا  لع
  ........................................... الاوقو /  ......................................................................... /   حوركم ع ما  بأ ا قا  وض ا الأخ

 اع14اع  وحاى      /      /      14خلال الفا   من      /      /      
  ........................................................................................................................................................ بالصلاحواأ الاالوة : 

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

 ،،،ولكم ج ول اليك للارلاع ، 
  .................................................................................... الاســــم : 

  ................................................................................. ـة : الـوظـيف
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـوقـيـع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .  ام الارلاع ولا ما 
  أخ ت .........................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ14/                 / التاريخ :         

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 


