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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

المعععقا ل اليةعععلتة والف م عععة بمعععا افقامعععظ معععا ة عععام و ا   وضعععأح أحكعععام نععع ا ال  عععام  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجفماع ة 

ومقظف ع  بمعا قق عظ المصع قة  الجمع عةاهدف ن ا ال  ام إلع  ن  ع ا الأة عة  ع    ( : 2 - 1)  المادة
ا ع عع     ععة معع  أمععل  عالمععام بمععا لعع  ومعع الجم ععاالأامععة ومصعع قة النععلم   ول كععق  

 ع   .

 معععقظف   كعععاةقا سعععقا م  الجمع عععةبنسعععلح أحكعععام نععع ا ال  عععام ع ععع  جم عععا الأعععام     ( : 3 - 1)  المادة
ف معا ، وأقضعام المفنعقع   و مع  قخذع  حكمهعا أ )الدوام الك ع  والجئيع   مفأا دا  

 .م    قل ن ا ال  امقةم ها 

ال  ععععام مفممعععام لأ ععععد الأمعععل ف مععععا لا افأعععا   مععععا الأحكعععام والةععععلو   اقأفبعععل نععع  ( : 4 - 1)  المادة
 قظف القا ل  م  الأ د.الأمضل ل م

القعععظ مععع  إلذعععال نأعععدقةه ع ععع  أحكعععام نععع ا ال  عععام ك معععا لععععح  لإلا   الجمع عععة ( : 5 - 1)  المادة
إلا    مج عع  القاجععة لعع لو ، ولا نكععق  نعع   الفأععدقةه ةامعع   إلا بأععد اعفمالنععا معع 

 .الجمع ة

المقظف ع د الفأا د ع   أحكام نع ا ال  عام وتع ل ع ع  فلعو مع   الجمع ةن ا ن ( : 6 - 1)  المادة
أح مسععععةول ة أو ةف جععععة لإنمععععال المقظععععف أو  الجمع ععععةفقمععععل ن ع ععععد الأمععععل ، ولا

 ن ص ل  م   لا   ومألمة ن ا ال  ام.

نقسب المدل والمقاع د الم صعق  ع  هعا مع  نع ا ال  عام أو ع عقل الأمعل بعالف قتا  ( : 7 - 1)  المادة
 . الم ةلح
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 ال لا اه الف ف  قة له ا ال  ام بما لا افأا   ما أحكام . الجمع ةقصد ِّ  مدال  ( : 8 - 1)  المادة

إل  ة ام الأمل م  المم كة الألب ة السأقلقة ف معا لعا اعلل ف ع  ةعل مع  نع ا  افا اللجقع ( : 9 - 1)  المادة
 ال  ام .

ق صععد بالعيععا اه والألفععال الفال ععة أا مععا و له معع  نعع ا ال  ععام المأععاة  المقضععقة  ( : 11 - 1)  المادة
 أمام كل م ها ع   ال قق الفال  :

 بملكئ المضةالدعق  والإ شال ونقع ة الجال اه جمع ة   الجمع ة
 

    ةايي ) أو الجمع ة   ي     الجمع ةإلا   

 .والفقظ ف ل ق ام بمهام القظايف الجمع ةإلا    مج   ن  ال ج ة المخفا   م  لج ة القظايف

 المقظف
سععقا م لاذععل – اأو إشععلامه اونقععح إلا نهعع الجمع ععةنععق كععل معع  قأمععل لمصعع قة 

م ا ل أجل مالح أقام كاةح الفسعم ة الفع  نن عظ  – أو ذا ج  الجمع ةمب   
 ع   .

 المفنقع
نق كل شخل طب أ  قأمل لمص قة الم ةخ  ونقح إلا نها أو إشلامها ننقعاُ 

 وبدو  م ا ل مال  أو ع   

 اللانب
نق كل ما قأن  ل مقظف ك  د م ا ل عم   شعامةم البعدلاه بمقجعب ع عد عمعل 

 مكفقب مهما كا  ةقع ن ا الأجل.

اللانب الأساس  
أو أصل 
 اللانب

ظف ك  د م ا ل عم    دو   دلاه ، وتقدل لع  ملنيعة ول جعة نق ما قأن  ل مق 
 .س َّا اللوانبم  



 
 

 118سمنس3سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 س ا اللوانب
شععامةم لجم ععا المسععم اه  الجمع ععةنععق جععدول باللوانععب الأساسعع ة المأفمععد  معع  

 ، ومق َّعة حسب الملانب والد جاه. الجمع ةالقظ ف ة المأفمد  ب

 الملبق  الأول
وأول ملنيععة مسععفق   ل مسععم  الععقظ ف  معع   نععق اللانععب الأساسعع  معع  أول ل جععة

 .س َّا اللوانبل جاه وملانب 

 أةو   ال
نعع   تععال  سعع قتة ع عع  اللانععب العع ح ققصععل ع  عع  المقظععف بةععكل سعع قح ومععظ 

 س ا اللوانب

 ع د الأمل

 الجمع عةنق كل انفاق مقدل المد  أو غ ل مقدل المد  أو لأمل مأ   ابلم  ع   
وم عععام لأحكعععام  الجمع عععةبعععخ  قأمعععل مععع  ذدمعععة  والأامعععل افأهعععد ف ععع  الأذ عععل

وشعععلو  الأ عععد ولايقعععة ن  ععع ا الأمعععل نقعععح إلا نهعععا و شعععلامها م ا عععل الأجعععل 
 المففظ ع   .

 

ال غعععة الألب عععة نععع  ال غعععة المأفمعععد  واللسعععم ة والقاجعععب اسعععفأمالها بال سعععية لجم عععا  ( : 11 - 1)  المادة
ع    م  الأ قل والسجةه والم فاه والب اةاه المفداولة وغ لنا مما نق م صق  

أحكععام نعع ا ال  ععام ، أو معع  أح  ععلا  إلا ح قصععد  ن   مععام لأحكععام نعع ا ال  ععام ، 
ل غععة أج ب ععة إلعع  جاةععب ال غععة الألب ععة قأفبععل العع ل  الجمع ععةومعع  حالععة اسععفأمال 

 الألب  نق ال ل المأفمد لومام.
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 القظايف:  الفصل الثاة 

 ن  :  الجمع ةالمسم اه القظ ف ة المأفمد  ب ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدال إلا   مدال الجمع ة  مدال  

 / ةايب مدال إلا   ةايب مدال الجمع ة ةايب المدال

  ي    سا إلا ح بالجمع ة  ي    سا 

 ةايب  ي    سا إلا ح بالجمع ة ةايب  ي    سا  

وظائف 
إشرا
 فية

    ي    سا المقا ل المال ة

 ظقتمسةول نس
مسعععععقق مةعععععا تا الجمع عععععة /م عععععدوب مب أعععععاه / مقظعععععف 

 مب أاه

   مسةول اسفثما  

   مسةول اسف ناعاه 

   مسةول عة اه

 وظائف

 تخصصية

   مقاسب

 اعةم 
 الم فج / المقل   مصما / )ال    

 )م   نسج ل ونقث ظ صقن  وملي  .    

    باحث اجفماع  

وظائف 
 عامة

 سكلن ل / مدذل   اةاه اهسكلن ل / مدذل   اة

  مدذل   اةاه   إلا ح مقظف 
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   أم   مسفقلع  

 جم ا المقظف   الم داة    مقظف م داة  

  نسقتظ

وظائف 
 خدمة

 /ملا ب مقظف الاسفقيال / ملاسل / سايظ  1مخمق  ذدماه )

 حا س / عامل / ملَّاش  2مخمق  ذدماه )

   ( : 2 - 2)  المادة
  بالقظ فععة ، ونكععق  مفس سعع ة حسععب نععقا ت  الععل ا الععقظ ف  : ونععق الععل ا الخععا -

       ...............ثماة ة أ  ام نبدأ  ل ا م   مكقة  اعفمالنا 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
 سسالم يرسالتنف ذيس
س  سسال كرتي 
 سسم يرسالخ ملسا جتم   لس
س  سسالب حثسا جتم عي
س ي  سسالب حثسالمكتب 
 سسم يرسالإ ا  سالم ل لس
 سسالمح سبس

س ن  سسسالصن  قسامي 
سالم ت  عس ن  سسأمي 
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 سسم يرسالشؤ نسالإ ا يلس
 سسم خ سب  ن تس
 سسمراس س
 سسمدقبس
 سسالأ   فس
 سسم يرسال ا ئر سالإ لام لس
 سسمنتجس
 سسمصم س
 سسمحر 
س  سس1ب حثساجتم عي
س  سس2ب حثساجتم عي

 سسم يرسالمش  يةةةةعس
س  سس1ال كرتي 
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

 يعع   ال سععا ق ععقم لفععفو وظ فععة جداععد  ،  الجمع ععةع ععد حاجععة أح  سععا معع  أ سععام  ( : 1 - 3)  المادة
 اجععا جععئ  ال مععاف  معع   ذععل نعع ا ععع   1ةمععقف    ععا )لعع لو المأععد ال مععقف   فأبئععة 
لألضععععها ع عععع  لج ععععة القظععععايف و ةهععععا  بععععا    لمععععدال المععععقا ل اليةععععلتة  -ال  ععععام

 الإجلا اه الإلا تة.

ف القععظ معع   بععقل أو  مععف أح وظ فععة جداععد  قن بهععا أح  سععا معع  ل ج ععة الفقظ عع ( : 2 - 3)  المادة
هعع   القظ فععة ومععدر نخث لنععا معع  إةجععا  لبأععد ل اسععة القاجععة الفأ  ععة  الجمع ععةأ سععام 
 الأمل.

  وتقعععدل م هعععا 3مععع  )ةمعععقف    عععا  الجمع عععةاعععفا الإععععة  عععع  القظعععايف الةعععاغل  ب ( : 3 - 3)  المادة
 مةنةه ومم ئاه القظ فة وشلو  ال بقل.

 د اسعة أو اق المف عدم   ع ع  القظعايف الةعاغل  و  معال   ل اليةعلتةإلا   المقان قم  ( : 4 - 3)  المادة
الفلن يععاه لاذف ععا  المقظععف الم اسععب ونأم ععد شععةو  المععقظف   بت مععال الفلن يععاه 

 ل م ا  ة الةخص ة ف ما بأد.

م ل أمل أ  قكق   الجمع ةب ل بقل الفقظ ف والأملقةعفل   ( : 5 - 3)  المادة مسعفقف ام ل ةعلو  المف د ِّ
 الأامة الفال ة :

   قكق  طالب الأمل سأقلح الج س ة.أ 
 .الأماةة وحس  الخ ظ  
  وحس  الفصلف والفأامل ما الآذلت . واحدال د   ع   الأمل م  ملتظ 
 .المةنةه الأ م ة أو الخبلاه الأم  ة المن قبة ل قظ فة 
 .أ  قكق  لاي ام طب ام ل قظ فة الملشو ل فأ    ع  ها 
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 ة   جا .اجف ا  الاذفيا اه أو الم ابةه الةخص  
 وتجق  ل م ةخ  إعفا  طالب  الأمل السأقلا   م  شل  أو أ ثل م  ن   الةلو  عدا شل  ال  ا ة النب ة

 

ا نقظ ععف غ ععل السععأقلح وم ععام ل ةععلو  والأحكععام الععقا ل  معع  المععقال  ( : 6 - 3)  المادة قجععق  اسععفث ا م
 ععععل    معععع  ة ععععام الأمععععل وأ  قكععععق  مصععععلحام لعععع  بالأمععععل بال سععععية ل أامععععل غ 33  ، ) 32  ، )26)

 السأقلح ، ولدق  إ امة سا تة المفأقل . 

أ  ق ععدم إلعع  شععةو  المعععقظف    الجمع ععةقجععب ع عع  المقظععف المف ععدم ل فقظ عععف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسقغاه الآن ة :ال

  4نأبئة اسفما   الب اةاه الةخص ة ل مقظف )ةمقف    ا.  
 الس ل  ال ان ة . 
    صق   الهقتة )الينا ة ل سأقلا   والإ امة لغ ل السأقلا . 
  الةهالاه الأ م ة والإلا تة القاصل ع  هاصق    . 
  صععق   مصعععد ة مععع  المعععةنةه الأ م عععة والخبعععلاه الأم  عععة ، أو إحضعععا  الأصعععل

 ل مناب ة.
 سا. 4 × 3م اس م قةة شمس ة   صق   2 عدل 

 نقفظ ن   المسف داه م  م ف ذدمة المقظف.

ضعا  أو أ ثعل أع ثةثعةن عقم بالم ا  عة الةخصع ة ل معقظف   الجعدل لج عة نةعكل مع   ( : 8 - 3)  المادة
 يعع   ال سععا ، مععدال المععدال المعقا ل اليةععلتة، المععدال الف ف ع ح : ) حف ععا لااحسعب 

 .لا   الجمع ةإو ما نلا  أ  أو م  ا قب ع  

 بععقل أو  مععف المقظععف الفقصعع ة بلج ععة الم ا  ععة الةخصعع ة نعع  الجهععة المخقلععة ب ( : 9 - 3)  المادة
عفمال  مع  لالو واللما   المف دم ع   وظ فة شاغل  بأد إجلا  الم ا  ة الةخص ة 
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)ةمععقف  ومععظ  معدال المععقا ل اليةعلتة، ونعفا نعع   الخنعقاه بمفابأععة  الجمع ععة يع   
 . 6 و)ةمقف    ا  2  ا 

 حسب الإجلا اه المفيأة م  فلو. نلس م افا  مقظفققل  ع د عمل لكل  ( : 11 - 3)  المادة

  ققعععل  مععع  ةسعععخف   7اعععفا اسعععفخدام المقظعععف بمقجعععب ع عععد عمعععل )ةمعععقف    عععا  ( : 11 - 3)  المادة
ل غعة الألب عة نعق المأفمعد لومعام ، ونسع ا ةسعخة مع  الأ عد وتكق  ال ل المكفعقب با

ل مقظععف ونععقلع ال سععخة الأذععلر معع  م ععف ذدمفعع  بأععد نقا ععا المقظععف بالمقام ععة 
  ، وتجععععب أ  افضععععم  الأ ععععد   اةععععاه بنب أععععة الأمععععل ف ععععع عععع  الةععععلو  الععععقا ل  

والةععععلو  المففععععظ ع  هععععا ومععععا إفا كععععا  الأ ععععد مقععععدل المععععد  أو لمععععد  غ ععععل مقععععدل  
 وأقة   اةاه ضلو تة أذلر. اه الأملوساع

نك  عععف المقظعععف بأمعععل قخف عععف اذفةمعععام جقنلتعععام عععع  الأمعععل  ل جمع عععةلا قجعععق   ( : 12 - 3)  المادة
المففظ ع    بغ ل مقام ف  إلا مع  حعالاه الضعلو   ومعا ن فضع   مصع قة الأمعل ، 

 ع   أ  قكق  فلو بصفة مة فة.

ساسع  ل مهمعاه الملجعا الأ وملم انع قأفبل القصف القظ ف  ل قظ فة وع د الأمعل  ( : 13 - 3)  المادة
 المن قبة م  المقظف ع د الخةف حقل فلو.

م عف ذعا  بكعل مقظعف وت عقم بمفابأفع  ، ونقفعظ ف ع   المعقا ل  اليةعلتةقأد  سا  ( : 14 - 3)  المادة
جم ععا الب اةععاه والمأععامةه اللسععم ة الخاصععة بععالمقظف : )الب اةععاه الةخصعع ة ، 

  صعععق  مقنقغلاف عععة ، صعععق   الهقتعععة ، صعععق  الةعععهالاه القاصعععل ع  هعععا ، السععع ل 
ال ان ة ، نا ت   د  الأمعل ، المسعم  العقظ ف  ، ال سعا ، الإجعا اه ، الاسعفئ اةاه 
، الكةعععقماه النب عععة ، الخنابعععاه ، ن عععقتا الألا  ، الف عععا تل السععع قتة ، الف ب هعععاه 

 والإة ا اه ، والإجلا اه الجئاي ة ...إل  .
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 إجا اه الأع عال )قُسفث   م ها -الففل  الفجلتب ة ل مقظف الجداد ثةثة أشهل عمل  ( : 15 - 3)  المادة
)ةمععقف    ععا  الفقظ ععف ةمععقف  معع  المأفمععدالفقظ ععف نععا ت   ابععدأ احفسععا ها معع  - 
عم   إلع    2 ، ولا ققظ ل مقظف ذةل ن   الففل  الفمفا بمم ئاه المعقظف   الملسَّ

 .افا الفلس ا )بأد الففل  الفجلتب ة أ  

أو نمداعد الففعل   افا نلس ا المقظف الجداد بةكل  سم  أو الاسفغ ا  ع  ذدمانع  ( : 16 - 3)  المادة
  ععا م  الأولعع  إضععاف ة بأععد الففععل  الفجلتب ععة ثةثععة أشععهلالفجلتب عة لففععل  لا نئتععد ععع  

مع  )ال معقف   ل مقظف ع  الففل  الفجلتب عة ف قتاع   نقص ة  ي   ال سا ملم ة  
 .و مقام ة المقظف الخن ة  14  ا 

نلسع ا المقظعف  القعظ مع  ن عدقا نقصع ة لةعةو  المعقظف   ب بعقل المياشعل  لي  ل ( : 17 - 3)  المادة
 ،وكفعا   المقظعف لةعغل نع   القظ فعة  بل اةفها  الففل  الفجلتب ة إفا معا  أر أن  عة
 إفا  أر ععععدم أن  فععع  عكععع  فلعععوولععع   ع ععع  أ  لا ن عععل مفعععل  الفجلبعععة عععع  شعععهل ،

  .14)ةمقف    ا ومظ لففل  الفجلتب ة ع  المقظف لا  الأ ن قتاوتُلمظ 

قظ عف نعا ةف جعة لاةفقعال المقظعف شخصع ة م  أح و عح أ  الف ل جمع ةإفا ثبح  ( : 18 - 3)  المادة
، مت   غ ل صق قة أو ةف جة ن دقم    اةاه أو مسف داه غ ل صق قة أو مئو  

مس  الأ د لو  حاجة لأح إشأا  سا ظ ولو  مكامخ  أو نأعقتف، وفلعو  ل جمع ة
انخعععاف مععع   القعععظ ل جمع عععةو  الأمعععل مكفعععب مععع  ة عععام 83مععع  ةنعععاق حكعععا المعععال  

 .م اسب ح ال ن ا المقظفالإجلا  ال اةقة  ال

ققععظ ل جمع ععة إلغععا  ع ععد الأامععل العع ح لا اياشععل مهععام عم عع  لو  ععع   مةععلوع  ( : 19 - 3)  المادة
  اقمععام معع  نععا ت  الأ ععد  عع   النععلم   إفا كععا  مفأا ععدام مأعع  معع  لاذععل 15ذععةل )

المم كعة و فا لععا قضععا ةفسع  نقععح نصععلف الجمع ععة معق  وصععقل  ل مم كععة إفا كععا  
 مفأا دام مأ  م  الخا   .
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ج ة القظايف ن  الجهة المخقلة  فقداد م دا  اللانعب االد جعة والملنيعة مع  سع ا ل ( : 21 - 3)  المادة
اللوانعععبل الععع ح قُصعععلف ل مقظعععف الجداعععد حسعععب المعععةنةه والخبعععلاه القاصعععل 

 ع  ها.

% مع  أصعل اللانعب المفق عا 70مكامخ  الففل  الفجلتب ة ل مقظف الجداد ن  ةسية  ( : 21 - 3)  المادة
المععععةنةه والخبععععلاه المةيمععععة حصعععقل  ع  عععع  بأععععد نقداععععد الملنيععععة والد جعععة ومععععظ 

 ل مسم  القظ ف  ال ح ن دم إل   المقظف.

نععلنيأ أشععهل صععلف المكامععخ  بععالففل  الفجلتب ععة والفعع  مفقسععنها ثةثععة أشععهل وأ  هععا  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهل. سفةشهل وأ ثلنا 

م  حالة حصقل المقظف ع   ن  ع ا ممفعا  أو ج دجعدام بأعد الففعل  الفجلتب عة متةع   ( : 23 - 3)  المادة
% مضعلوبةم مع  ععدل 30معا أصعل اللانعب ونع  ةسعية ملق المكامعخ  ققصل ع   

 أشهل الففل  الفجلتب ة نأن  ل مقظف ما أول  انب بأد الفلس ا.

ع ععععد حصععععقل المقظععععف الجداععععد ع عععع  ن  عععع ا ج ععععد أو أ ععععل معععع  ن  عععع ا ألايعععع  ل ففععععل   ( : 24 - 3)  المادة
الفجلتب ة الف  لا نفجاو  ثةثعة أشعهل ع ع  مسعم  وظ فع  معا ، وثبعح مع  ذعةل 

ق ععام بمهععام وظ فععة شععاغل  أذععلر متةعع  قسععقذ اةف العع  معع  نعع ا الف  عع ا  د نعع  ع عع  ال
المسعم  إلع  المسععم  العقظ ف  الآذعل وتي عع  مع  مفعل  نجلتب ععة أذعلر لا نئتعد ععع  

أشعهل  سفةأشهل ، أما إفا  ض   سفة، بق ث قكق  إجمال  الففلن    ثةثة أشهل
 فعة الأذعلر ، إلا م  الففل  الفجلتب ة ل قظ فة الأول  مة قسقذ ل  الف دم ع   القظ

 بصق   ا فداي ة ل قظ فة الأذلر.

عمعععال  او أو م  ععع  مخفصععع    مةسسعععة لفعععقم لمعععا أح  قجعععق  ل جمع عععة أ  نفأا عععد ( : 25 - 3)  المادة
وتق عا ع عد معا صعاحب المةسسعة ومعظ الإجعلا اه  مقدل ،ل أمل لداها م  أعمال 

وتفا صلف  وانب نةلا  مع   بعل الجمع عة بمقجعب الأ عد   ه ا،ال  ام ة الخاصة 
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كعععا   إفاوتمكععع  ة عععل كفالعععة أح عامعععل  أذعععلر،نفقمعععل الجمع عععة أح مصعععا تف ولا 
 .ة م اسيام ل أمل م  الجمع ة ومظ الإجلا اه ال  ام
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 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

 احة أسبقع ة  سعم ة  لانعب  ، وتكق  اقم الجمأة  أقام سفة ة أقام الأمل الأسبقع ( : 1 - 4)  المادة
م الجمأعععة   عععقم  ذعععل لعععيأف سعععفبدل اعععق نأ   ل جمع عععة امعععل لجم عععا المعععقظف   ، و 

  الجمع عةمقظف   مف  لعح القاجة ل لو، وفلو بأد القصقل ع ع  مقام عة معدال 
 ، ما نمك  ها م  ألا  واجيانها الدا  ة.لفأدال الدوام  8باسفخدام )ةمقف    ا 

 ععع   المعععقظف   ل عععقم السعععبح وتقضعععا جعععدول م اوبعععاه  مفعععلاه م اوبعععةقجعععق  عمعععل  ( : 2 - 4)  المادة
 مقظف ونا ت  الدوام. لوام كل    ا  مقعدافضم  

قكعق  حضععق  المععقظف   إلعع  أمععا   الأمععل واةصععلامها م هععا معع  المقاع ععد المقععدل   ( : 3 - 4)  المادة
بةعكل مة عح ولعق ، ولا ققظ ل مقظف نغ  ل أو اه ساعاه الأمعل  م  ن ا ال  ام

  8)ةمقف    ا  ومظ ع   فلو الجمع ةومقام ة إلا    ل م   ي   ال سالو  اعفما
والغ عل ملنينعة  ق عح  يف الم اطة بالإةجا  أو المهماه، وتُسفث   م  فلو القظا

 .ل قضق  أو لةةصلاف

سععاعاه  ذمعع أ ثععل معع  المقظععف ألا قأمععل  الجمع ععةب أو ععاه الأمععللاععع  معع  ا ( : 4 - 4)  المادة
 . احة مفقال ة لوةما مفل  

  ةومسعاي  ةصعياح مفعلن   أو  م عأ، مسعاي ة م عأ،صعياح ة ) الجمع عةأةقاع العدوام ب ( : 5 - 4)  المادة
  الفصععع  فاه السعععاب ة ع عععد اعفمالنعععا وفلعععو حسعععب وظ فعععة ضعععمكعععل قعععدل لوام وتُ 

سعاعاه اقم عة  8نئتد سعاعاه الأمعل مع  الجمع عة عع   ع   ألا نئتد لا الاحف ا 
  ماعدا اقم السبح قكق  الأمل لأ با ساعاه م أ .
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حسب حاجعة الأمعل وتصعد   ع لو ساعاه الأمل م  شهل  مضا  الميا ك نقدل  ( : 6 - 4)  المادة
 نأم ا . 

ة عععام القضعععق  والاةصعععلاف لمقظعععف باسعععفخدام اعععفا اعفمعععال حضعععق  واةصعععلاف ا ( : 7 - 4)  المادة
مع  الةعهل السعا ظ  20)ابعدأ  فعا ت  ، ع معام بعخ  شعهل الأمعل  الجمع عةالمسفخدم ب

 . فلو الةهل م  19وت فه   فا ت  

)ذععععا   مب عععع  معععع  أقععععام الأمععععل الخععععا ج  أو الفقا ععععا  اليصععععمةلا ا ععععئم اسععععفخدام  ( : 8 - 4)  المادة
وجعقل حعالاه لوام ذاصعة  ومع  حالعة ل جمع عة،  إفا نأ َّ  مأع  القضعق  الجمع ة

   لو. مدال المقا ل اليةلتةمة د م  اعفمال  ي   ال سا و شأا  

 يعع   ال سععا و ععح الأمععل الخععا ج   الم ععداة   م هععا قُ ععد ِّ  سععاعاه الأمععل الم داة ععة  ( : 9 - 4)  المادة
أو الفقا عععععا اليصعععععمة ولا قُةعععععفل  لهعععععا اسعععععفخدام  م ععععع ،بتشعععععلاف  ل مقظعععععف ونكعععععق  

 الاةصععلاف،و انهععا مععا أو ععاه الععدذقل أو ل قضععق  أو الاةصععلاف إفا نأا ضععح أ
العدوام أمعام نع   الأقعام لاعفمالنعا كسعاعاه ةمعقف   وتُةفل  نقا ا  ي   ال سا م 

  بل إ فال لوام فلو الةهل. اليةلتة،إلا   المقا ل عمل لدر 

 ذعةل ة ام القضعق  والاةصعلافافغاض  ع  المقظف الجداد ةس اة  لاسفخدام  ( : 11 - 4)  المادة
ع عع  حفعع  قأفععال  الةععهل،  لا نئتععد ععع  أ بععا مععلاه ذععةل ع عع  أ الففععل  الفجلتب ععة

 .م  لذقل واةصلاف المقظف   الجمع ةة ام 

لمعلَّ  العدوام مع  العدذقل أو الخعلو   ة عام افغاض  ع  ةس ا  المقظف لاسفخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 واحد  م  الةهل وتبدأ القسا إفا نكل  ال س ا  لأ ثل م  فلو.

  وباعفمععال معع  13  )ةمععقف    ععا اسععفئ ا  المقظععف قكععق  ومععظ ةمععقف  الاسععفئ ا ( : 12 - 4)  المادة
 ضم  إحدر القالاه الفال ة :  المياشل، ي س  
 .الفخذل م  القضق  ع  و ح الدوام 
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 .الاةصلاف  بل ةهاقة و ح الدوام 
 . الخلو  أث ا  الدوام اللسم 

وم  حال عدم  الةهل،ققظ ل مقظف نأقتف ساعاه الاسفئ ا   بل إ فال لوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجا   الاعف القة  فئ ا  بأد جمأها م   ص دعاه الاسالفأقتف افا ذصا سا

 ل مقظف.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 ل جة،  ذمسة عةل نةفمل كل ملنية ع    سفة ملانبم  اللوانب ا افةكل س َّ  ( : 1 - 5)  المادة

وتكععععق   مأ  ععععة،اععععفا نأ عععع   المععععقظف   ع عععع  وظععععايف فاه مسععععم اه ومقاصععععفاه  ( : 2 - 5)  المادة
معع و المقظعف ع ععد الفأ ع   أول ملبععق  الفأ ع   وم ععام ل ملنيعة المقععدل  ل قظ فعة ، وت

لعا اففعظ مع  ع عد الأمعل  م  الملنيعة المأع   ع  هعا طي عام لسع ا اللوانعب المأفمعد معا
مف دمععة  ع عع  أجععل أ بععل ، أو نععلر لج ععة الفقظ ععف أن  فعع  لأ  قكععق  ع عع  ل جععاه

 م  الملنية الف  قسفق ها )اة ل س ا اللوانب م  ةهاقة ن ا ال  ام .

 السأقلح وتفا لمأها ذةل ساعاه الأمل وم  مكاةع     باللتالندما أجق  الأام  ( : 3 - 5)  المادة
ع عع  أ  لا نفععخذل ععع  ال ععقم  معع ةلحوالأةععلت  معع  كععل شععهل  السععابامعع  ال ععقم 

ونعععقلع مععع  حسعععاباه المعععقظف    الجمع عععة عععلوف  ذا جعععة  عععع  إ ال  لإلا  الثةثععع  
 الب ك ة وم ام للأحكام الفال ة :

  م  ةهاقة الةهل  .الأامل فو الأجل الةهلح قصلف أجل   
 . الأامل بال قم ة أو بال نأة قصلف أجل  م  ةهاقة الأسبقع 
  . الأامل ال ح ن ه  الم ةخ  ذدمف ، ادما أجل  وكامة مسفق ان  مق ام 
   الأامل ال ح افلك الأمل م  ن  ا  ةفس  ادما أجل  وكامة مسفق ان  ذةل مد  لا نفجاو

 سيأة أقام م  نا ت  نلك الأمل .
 ق  الساعاه الإضاف ة ندما م  م أال أ صا  ثةثة أقام م  نا ت  اةفها  الفةغ ل أج

 الإضام  ما لا افا لمأها ما الأجل الأالح ل أامل .

وفلعو مع  ةنعاق الأمعل  ل جمع عةافا صلف اللوانب بأد ذصا أح ميالغ مسفق ة  ( : 4 - 5)  المادة
 بخحكام ن ا ال  ام.
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لأسعبقع ة أو اعقم عن عة  سعم ة إفا صالف ال قم المقدل لدما الأجق  اعقم اللاحعة ا ( : 5 - 5)  المادة
 .قسي    فا الصلف م  اقم الأمل ال حم

أح نععخذ ل معع  صععلف اللانععب بسععبب عععدم ا فمععال   اةععاه المقظععف لعع لو الةععهل  ( : 6 - 5)  المادة
ععععل ةف جفهععععا المقظععععف  سععععقا م بمسععععا عف  لإ مالهععععا أو اعفمععععال اللانععععب  ةفسعععع ،م فقمَّ

 الةهلح بالقسم اه الف  ننا ظ ن ا الف ص ل.

 الةع و أو ع   ميالغ ة دقة ن  م  ح ق  سفةم  اني  أو أح اق ا المقظف ع د ا ( : 7 - 5)  المادة
الكةعععععف المأعععععد لهععععع ا الغعععععل  ، ول مقظعععععف أ  اقكعععععل مععععع  قةعععععا  لقعععععيف  انيععععع  

لةععةو  ا لمععدالكفععا   مق ععا م عع   نفععقتفوفلععو بمقجععب  الجمع ععةومسععفق ان  لععدر 
 . 17ومظ )ةمقف    ا  مدال الجمع ة بأد اعفمال  م  أو م  ا قب ع  المال ة 
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 التدريب والتأهيل: الفصل السادس

 

ن قم الجمع ة  فد تب ونخن ل عمالها السأقلا   و عدالنا مه  ام بةكل  ( : 1 - 6)  المادة
 %  م  المجمقع الك   ل مقظف   س قتا .12لو ح وب سية لانئتد ع  )

 قسفمل صلف أجل الأامل طقال مفل  الفد تب أو الفخن ل .   ( : 2 - 6)  المادة
ن ا ل السفل م  ال ناب  نكال ف الفد تب والفخن ل ونةم  الجمع ةنفقمل  ( : 3 - 6)  المادة

 والأقل  كما نةم   وسايل المع ةة م  مخ ل ومسك  ون  ةه لاذ  ة .
أ  ن ه  ند تب أو نخن ل الأامل وأ  نقم   كامة ال ف اه  ل جم أةقجق   ( : 4 - 6)  المادة

 الف  صلمفها ع    م  سب ل فلو ، وفلو م  القالاه  الآن ة :
   نفقل  ند تي  أو نخن  ة أة  غ ل جال م  فلو .) أ    إفا ثبح م  الف ا تل الصال   ع  الجهة الف

 .مقعد المقدل ل لو لو  ع   م بقل)ب   إفا  ل  الأامل إةها  الفد تب أو الفخن ل  بل ال
ن قم الجمع ة  فد تب المفنقع   الم فق    بالأمل لداها حسب الإمكا   ( : 5 - 6)  المادة

فلو ن ا ل السفل  ع   ا  نفقمل الجمع ة ةف اه ومصا تف الفد تب م  م ئاة فها بما م 
 ولقا مة لق كا  الفد تب ذا   المقام ة .

لا افا اعفمال أح لو   ل مقظف الا بمقام ة ذن ة م  إلا   الجمع ة حف   ( : 6 - 6)  المادة
 .لق كاةح ع   حساب المقظف الةخص  

 

 

 

 

 



 
 

 118سمنس19سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 لاواتـالع :الفصل السابع

 

لف حسعب نصو لانب ، ون  ةسية م  أصل ال ثا فةس قتة عةو  قأن  المقظف  ( : 1 - 7)  المادة
 :  الفال  ل المقظف م  الف   ا الس قح ون  ن دا

 ممفا  ج د جدا ج د الف دال 

ةسية الأةو  الس قتة الثا فة م  
 أصل اللانب

3 % 4 % 5 % 

قةعفل  لقصععقل المقظععف الجداععد ع عع  الأعةو  السعع قتة الثا فععة أ  قكععق  المقظععف  ( : 2 - 7)  المادة
ل ع  ج دجعدام أو  د أمض  الففل  الفجلتب ة )ثةثة أشهل  وبف قتا م  الألا  لا ق 

) داقعة  1/1 نا نلس م   بل اةفهعا  الففعل  الفجلتب عة ع ع  أ  قكعق  فلعو  بعل نعا ت 
 الجداد . الم ةلحالأام 

إفا  مع ةلحنضعاف لأصعل اللانعب معا  داقعة كعل ععام  ععةو  ألا  المقظف قأن  ( : 3 - 7)  المادة
 الةلو  الفال ة :  اسفقم 

 .ن   ا لألاي  القظ ف  لا ق ل ع  ج د جدام 
   شام ة ل ففل  الفجلتب ة  د أمض  م  الأمل سفة أشهل مخ ثلأ  قكق. 

 أ ل م  ج د جدام  ج د جدام  ممفا  شل  الف دال القاصل ع   

 ققلم عةو  الألا  % 4 % 5 ةسية عةو  الألا  م  اللانب الأساس 

 مأاللة احفساب مب غ عةو  الألا  م  اللانب الأساس  : ( : 4 - 7)  المادة
 لف قتا = ال ف جة.ةسية ا×  100÷ اللانب الأساس  
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نععدما عععةو  الألا  ل مقظععف لمععد  سعع ة   ععا م ع عع  ن  عع ا ألايعع  ل سعع ة الفعع   ب عع  ثععا  ( : 5 - 7)  المادة
نق ف   هاقة الأام ، ونأفمعد ععةو  الألا  الجداعد  ل سع ة الجداعد    عا م ع ع  ن  ع ا 

 ألاي  الجداد لس ة الأمل الأذ ل .

أو  )الفلا عععة  لثا فعععةا ةو  السععع قتةأعععحلمعععا  المقظعععف مععع  ال الجمع عععةلإلا   ققعععظ  ( : 6 - 7)  المادة
فلعو مع   لَّ  ِّعأُ كأ قبعة نخلاب عة مفع   او الجمع عةحسب ظلوف م ئاة ة  عةو  الألا 

مععععع  أة معععععة و لاب وسععععع قك اه  بةععععع   ل المقظعععععفذعععععةإجعععععلا  جئايععععع  ةف جعععععةم لإ
أو حصعع ق المقظععف ع عع  ن ععدال  أو لأح سععبب  ذععل نععلا  م اسععيام لعع لو  1)الجمع ععة

 .قح أ ل م  ج د م  نق ا الألا  الس 

                                                
(1)

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. 
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 زــــوافــالح:  الفصل السابع

 

: ام   و قل ال ب   وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ  اةنة ام م   قل  نأال  : 
 الجمع ععةإضععامة   ععد القععقامئ ل  ععام القظععايف ب الجمع ععةلا قةععكل ال ععاس لا قةععكل  ل م ععد  أه إلا   

 .م ةنام ول مجفهدا  ل مقس    شكلام ، لفكق  

 :إل  نق  ظ الأمق  الفال ة  الجمع ةة ام الققامئ باهدف  ( : 1 - 7)  المادة
    ععةم نةععج ا المععقظف معع  الجقاةععب الفعع  ابععل و  ع عع  الأنععا  المسععفمل وذاصَّ

 لمقظف  .الدو ح لألا  ا ف قتام ها أث ا  ال
 .  ث  و  الف ام  الةلتف     المقظف  
 ون   الأمل لنلل الم ل والسآمة.إضفا  ش   م  الفجداد م    
 .   شكل المجفهد  ه   الققامئ ،  م  لا قةكل ال اس لا قةكل 
 م  ذةل ن   الققامئ. الجمع ةن قتة  بأ المقظف   ب 
   معع  الإ ععداعاه المقجععقل   ف م فهععا والقفععال ع  هععا معع  ذععةل  الجمع ععةاسععففال

 ن   الققامئ.

الععدوام ، المقام ععة ع عع  )الأمععق  الفال ععة : ع عع  إحععدر  الجمع ععةنأنعع  القععقامئ ب ( : 2 - 7)  المادة
  الخدمعة ، دَّ ، حس  الفأامل ما الآذلت  ، الميال اه ال ان عة ، مُع  ة الأال ةالإةفاج

 الجمع عععةالفم عععئ الةخصععع  ، الإ عععداع والا فكعععا  ، الففاععععل الإقجعععا   معععا أةةعععنة 
 . ، القلا  القظ ف   المخف فة

مقظف  مف   أر نعقمل الأسعياب الم  أعة الما  ي   ال سا  فقص ة لإعنا  حامئ ل ( : 3 - 7)  المادة
ط ب اعفمعال حعامئ ومظ ةمقف   ل لو وتةل  م  ن   الفقص ة ح ث اه ن ا الن ب

 . 16)ةمقف    ا   دلأو 
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ومظ ةمقف  ط ب اعفمال    الجمع ة نأفمد الققامئ لصالو المقظف باعفمال مدال ( : 4 - 7)  المادة
  .16حامئ أو  دل )ةمقف    ا 

ققصعل ف ع  ع ع  لألاي  س قح  ن قتاع  كل  لشكلون دالشهال  اقُأن  المقظف  ( : 5 - 7)  المادة
 أعةو  ألا    % م  أصل اللانعب5ن دال )ممفا   ، بالإضامة إل  حصقل  ع   

 لف و الس ة.

  بالإضععامة إلعع  شععهال  المقظععف المثععال وتأنعع  ) االمقظععف المثععال لاععفا اذف ععا   ( : 6 - 7)  المادة
  تال  ومظ الضقابأ الفال ة :500مب غ م نقع و د   )

 الس قح اسف الام ع   الف قتا  س ةحد م أ كل افا اذف ا  مقظف وا. 
   مقعل الف  ع ا مع عا ام  ل سع ةقأفبل امف ا  المقظف م  ن  ع ا الألا  العقظ ف

 م  مأاا ل الفلش و والاذف ا .
 .قةفل  أ  قخ ق م ف المقظف لف و الففل  م  الإة ا اه أو الجئا اه 
  ش و بأد ل اسعة فلعو ن  صاحية ال لا  م  الفل  اليةلتة المقا لإلا   نأفبل

 و ي    سا المقظف المأ  . الف ف  ح المدالما 
 .  افا الإعة  ع  ن ا الفلش و م  لقحة شةو  المقظف 

ععع  كععل ذمعع  سعع قاه قمضعع ها ع عع   أس الأمععل  لالأنععا  ل عاقأنعع  المقظععف  ( : 7 - 7)  المادة
 .ون دالام لمجهقلان  ذةل ن و الففل   ألما  وظ ف 

بالإضععامة إلعع  جععايئ  ع   ععة بق مععة ن دالتععة  لالا ععداعل ع اقأنعع  المقظععف المبععدع  ( : 8 - 7)  المادة
مف  نقمله ف   أو م  أعمال  م ئ  الإ عداع ، مع  ،  تال  إل  ألف  ألفم  نفلاو  
 مثل :

   ل جمع ةن دقا ا فلا  مفم ئ ومأَّال وعُمل ب  وكا  ف   ثمل  كب ل. 
  بصق   إ داع ة. الجمع ةإ لا  و ةجا  مةا تا 
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سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

    نئتد ع  ذمس   ألف  تال. ةالجمع نقم ل نك فة عال ة ع 
  الجمع ةثا ح ع   عال  و نقم ل لذل. 

مكقةعة مع  )المعدال الف ف ع ح و معدال المعقا ل لج عة نَُ ل  الأعمال الإ داع ة  قاسنة  ( : 9 - 7)  المادة
، وتُأفمععععد   ععععا م ع  عععع  صععععلف   بقضععععق   يعععع    سععععا المقظععععف المأ عععع اليةععععلتة و 

 .القامئ

الألا   ن عقتاالامف عا  مع  مفع  حصعل ع ع   لالفم عئل ع ا المفم  ئ قأن  ل مقظف ( : 11 - 7)  المادة
 ذمسعمايةالقظ ف  لثةث س قاه مففال ة ، بالإضامة إلع  جعايئ  ع   عة نفعلاو   ع   

 وألف  تال.

الع ح قُكمعل   مقظفل فُ صلفالد اس  نقف ئام ل مقظف   لإ مال ومقاص ة نأ  مها  ( : 11 - 7)  المادة
مع   ف دال ممفا  أو ج دجعدام  مكامخ  م نقعة ع د إحضا   ما اثبح ةجاح  نأ  م 

 الفال  : حسب الملح ة الد اس ة كل اس  عام ةهاقة كل 
  تال 300الملح ة المفقسنة . 
  تال 400الملح ة الثاةقتة . 
   تال 500الملح ة الجامع ة  ل جة اليكالق تقس . 
   تال. 600الد  قم )شل  أ  لا ن ل مد  الد اسة ع  س ة  
 تال 1000 الد اساه الأ  ا . 

صععععق   م عععع  معععع  م ععععف  ل مقظععععف ونقفععععظ لكلذنععععاب شععععا مععععدال الجمع ععععةققععععل   ( : 12 - 7)  المادة
معع   وم قععقل أو ميععال   شععةو  المععقظف   مفعع  ظهععل م عع  ألا  ج ععد المقظععف لععدر
 مجال الأمل.
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 الم ضوعس:سس..................س

 مقظععف المففاعععل مععا  ععلامج مكامئععة مال ععة حسععب نقصعع ة لج ععة الأةةععنة ل قأنعع  ( : 13 - 7)  المادة
 معالاوفلو بالقضق  والمةا كة م  إعدال البعلامج   غ ل اللسم ة الجمع ةوأةةنة 

 و الأةةنة م  صم ا عمل المقظف م  ال سا.نك  ن 
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 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

اُلاععع  معع  ن  عع ا ألا  المععقظف   الضععقابأ والةععلو  المعع كق   معع  نأ  مععاه ةمععقف   ( : 1 - 8)  المادة
  .14)ةمقف    ا  - اجا ةمقف  ن   ا ألا  المقظف  –ن   ا الألا  

 :ر القالاه الفال ة إحدم  افا اسفخدام ةمقف  ن   ا الألا  القظ ف   ( : 2 - 8)  المادة
 .ع د اةفها  الففل  الفجلتب ة ل مقظف الجداد لاسفكمال الفلس ا 
  الس قح ل مقظف.الف   ا    م أشهل لةسففال  م أ بأة  ل 
  لفقداعععععد ععععععةو  الألا  السععععع قتة ، ولفقداعععععد  المععععع ةلح بعععععل اةفهعععععا  الأعععععام

 .لف و الس ة لالم ةلحل أام  المثال المقظف ا

لف  عع ا المقظععف الجداععد بأععد نلسعع م  لقصععقل  ع عع  الأععةو  السعع قتة نأفبععل أ ععل مععد   ( : 3 - 8)  المادة
 بما م ها الففل  الفجلتب ة. الثا فة ن  سفة أشهل م  نا ت  الفأ    ،

قأفبل  يع   ال سعا أو العلي   المياشعل مسعةول مسعةول ة مياشعل  عع  ن  ع ا مقظف ع   ( : 4 - 8)  المادة
  .2 - 8  )وملؤوس   ، ون دقا الف   ا م  الففلاه الم صق  ع  ها م  المال

اعفمال  وتقعظ ل مقظعف ا  اعف  ا مع  نع ا  المقظف بصق   م  الف لتل مق  قخنل ( : 5 - 8)  المادة
 .الف لتل
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

 الةلو  الآن ة : ف   أنةم ل فلا ة إل  وظ فة أع   مف  نقملهالمقظف قكق   ( : 1 - 9)  المادة
 .نقق    لمفن ياه القظ فة الجداد  م  مةنةه وذبلاه وغ لنا 
  للألا  القظ ف . ن قتام   ذل ممفا  ع   ل جة  حصقل 
 .  وجقل مكا  شاغل واحف ا  م  القظ فة الأع 
   أو  ،القظ فععة الفعع  قةعععغ هاسعع قاه ع عع  الأ ععل مععع  أ بعععا أمضعع   ععد أ  قكععق

جامع ععة الةععهال  ال)، ممععثةم :  مععا قأاللهععا معع  مععةنةه ل اسعع ةحصععقل  ع عع  
 ث اؤ  معععع  نعععع ا الةععععل  ا فضععععا م لععععا اععععفا اسععععف مععععا ، نأععععالل أ بععععا سعععع قاه ذبععععل  

 .مج   الإلا   لمص قة الأمل ب لا  م  

الففاضعل   عع ها اعفا  مقظععفإفا نعقمله شعلو  الفلا ععة لقظ فعة أع ع  معع  أ ثعل مع   ( : 2 - 9)  المادة
 حسب المأاا ل الفال ة :

 الكفا   الأع   ، ونقدل باجف ا   لاذفيا  المألمة القظ ف ة. 
 .اجف ا   الاذفيا  الإلا ح 
 .الأ دم ة 
   اذفيا  ال غة )ع د القظايف المفن ية ل غة أج ب ة .اجف ا   
 .اجف ا  الم ا  ة الةخص ة 
   14)ةمقف    ا الألا  ن قتام  ةمقف  القصقل ع   ن دال ممفا .  

ع ععد نلا ععة المقظععف معع  ملنيععة إلعع  ملنيععة أذععلر متةعع  قخذعع  الد جععة الأع عع  معع   ( : 3 - 9)  المادة
 ح ث اللانب م  الملنية الجداد  أو ما اقا تها.
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م المقظ عععف المةنَّعععل ل فلا عععة ل م امسععععة مععع  القصعععقل ع ععع  المكعععا  الععععقظ ف  اف عععدَّ  ( : 4 - 9)  المادة
 .لإلا   المقا ل اليةلتة   ون دقم  15الةاغل  فأبئة )ةمقف    ا 

و لةةف ال م  مسم  وظ ف  م  ملانب مأ  ة إل  مسم  وظ ف   ( : 5 - 9)  المادة المقظف الملشَّ
ةعفل  لع  أ  قُ ، لاذعل ةفع  ال سعا الع ح ا فمع  إل ع   نلا عة   ذل م  ملانب أع ع  

،  و لا   المعقا ل اليةعلتةقسفكمل شلو  الفلش و أولام ، وتخذع  مقام عة  يع   ال سعا 
ولا قُةععفل  أذعع  مقام ععة  يعع   ال سععا معع  حالععة    ،11 وتُسعفخدم لعع لو )ةمععقف    ععا
ععو إلعع  مسععم   ذععل بملنيععة أع عع  معع   سععا  ذععل ، وتكفعع  معع  فلععو  أح  فعع  ل فلشَّ

 .لا   المقا ل اليةلتة مقام ة إاسفكمال الةلو  وأذ  

مععع  حالعععة اةف عععال المقظعععف مععع  مسعععم  وظ فععع  إلععع  مسعععم  وظ فععع   ذعععل م ي ععع   ( : 6 - 9)  المادة
المقظف نقح الفجلبة ل قظ فة الجداد  لمد  ثةثعة أشعهل ، ولعلي   ال سعا الجداعد 

لإلا   المعععقا ل معععا  ععع لو   بمعععا قسعععفق   مععع  ةهاقعععة نععع   الففعععل  واللَّ ن قتمعععالقعععظ مععع  
 لانخاف الة م. اليةلتة

قجق  ال  ل م  نلا ة المقظف المقال إل  الفق  عظ أو المقا معة الفخلاب عة إلا  لا ( : 7 - 9)  المادة
 ةهاي ام.إل   ظهق  ةف جة ما ةسب بأد 

أو قةععفل  لاةف ععال مقظععف معع   سععا إلعع   سععا  ذععل ع عع  ةفعع  المسععم  الععقظ ف   ( : 8 - 9)  المادة
  ، 10)ةمععقف    ععا ةمععقف  ة ععل ذدمععة مقظععف  ةئععنأبع عع  مسععم  وظ فعع   ذععل 

و  مععععال بععععا    مععععد ا  الإلا اه المأ  ععععة سععععام المأ  عععع   و وأذعععع  مقام ععععة  ؤسععععا  الأ
 إلا   المقا ل اليةلتة .الإجلا اه الإلا تة ما 

ف ةعفل  الف  عد )إععا     الجمع عةع د حاجعة أح جهعة أذعلر لخعدماه أحعد معقظف   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضقابأ الفال ة :

 .الجمع ةنف دم الجهة طالية الإعا   بخناب  سم  لإلا    -1
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بمععععا لا قخععععل  الجمع عععةمقام ععععة العععلي   المياشععععل و لا    قةعععفل  ل بععععقل الإععععا   -2
 وس ل الأمل ف  . الجمع ةبمصالو 

  طاليعععة الإععععا    الأذعععلر  أح نيأعععاه مال عععة ون فعععئم الجهعععة الجمع عععةفقمعععل نلا  -3
 .الجمع ةع  مفل  الإعا   المأفمد  م  إلا    انب المقظف 

داعدنا لمععل  فة أشععهل قمكع  نمإععا   المقظعف ذةلهععا نع  سعأ صع  معد  قمكعع   -4
 واحد  م أ.

 قخضا الفمداد ع د ط ي  لجم ا الةلو  الساب ة. -5
 قمك  لمج   الإلا   م و المقظف نلا ة اسفث اي ة وم ام ل ضقابأ الفال ة : ( : 11 - 9)  المادة

 افا حصل ع   ن   ا ممفا  م  أذل ثةثة ن   ماه. -1
 ذ ق م ف  م  أح مةح اه أو ع قباه . -2

 ظف .نةك ل لج ة ول اسة إةجا اه ومسانماه المق  -3
 ققععظ لإلا   الجمع ععة ة ععل المقظععف معع  وظ فععة لأذععلر أو ة  عع  ذععا   م ععل ( : 11 - 9)  المادة

 عم   افا ا فضح مص قة الأمل فلو .
لا قجععق  ة ععل المقظععف معع  م ععل عم عع  الأصعع   إلعع  مكععا   ذععل ق فضعع   ( : 12 - 9)  المادة

نغ  ل مقل إ امف  إفا كا  م  شخ  ن ا ال  ل أ  ا قظ بالأامعل ضعل ام جسع مام ولعا قكع  لع  سعبب 
 طب أة الأمل.مةلوع ن فض   

قسفقظ المقظف الم  قل ةف اه ة    وم  قأقلها شلعام مم  قق مق  مأ   ( : 13 - 9)  المادة
 . م  نا ت  ال  ل ما ةف اه ة ل أمفأفها ما لا قك  ال  ل   ا  ع    غية الأامل
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

أععدو  مععقظف   قققععظ ل جمع ععة أ  نسععفف د معع  المفنععقع   معع  ن ف عع  اعمالهععا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
  م  ة ام الجمع اه   سم    لداها ، ونةجا ع   الفنقع كما و ل م  المال  )  

 الان  ة

  الجمع ة الاعمال الفنقع ة م  قجب ا  نفقمل م  المفنقع شلو  وب قل ( : 2 - 11)  المادة

 م  حظ كل مفنقع حضق  الاجفماعاه المفنقع   و  دا   أق . ( : 3 - 11)  المادة

لمفنعقع مكامععخ  قجعق  بأعد مقام عة المعدال الف ف ع ح ل جمع ععة ولأسعياب وج هعة مع و ا ( : 4 - 11)  المادة
 اب ل  ولا نأد  انيام او أجلام و ةما مكامخ  م نقعة مال ة م نقعة ع   ما

ق عععقم المفنعععقع  فأبئعععة اسعععفما   ط عععب مةعععا كة مععع  الاعمعععال الفنقع عععة ونفضعععم   ( : 5 - 11)  المادة
 المأ قماه الأساس ة ع   ونفضم  ك لو :

 المها اه الف  قج دنا 
  ذبلاه ساب ة م  الأمل الفنقع 
  المةا كة م هاالمجالاه الف  الغب 
 ال غاه الف  قج دنا 
 الئم  المفا  ل مةا كة 

افا نقا ا انفاا ة عمل ننقع  ما طالب المةا كة م  الاعمال الفنقع عة وتقعدل  ( : 6 - 11)  المادة
 م ها الأعمال المن قبة م   ومد  المةا كة وأح   اةاه لا مة

ققععععظ ل جمع ععععة اةهععععا  أح انفاا ععععة ل أمععععل الفنععععقع  لو  ا  قكععععق  م ئمععععا بت ععععدا   ( : 7 - 11)  المادة
 فلو ال لا  أسياب
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مععع  الاعمعععال الفنقع عععة ،  بمةعععا كف مععع  حعععظ كعععل مفنعععقع القصعععقل ع ععع  إمعععال   ( : 8 - 11)  المادة
نفضم  الق عح والجهعد الع ح  دمع  وتأنع  وث  عة ذبعل  مع  الاعمعال الفنقع عة افا 

 اسفمل م  الأمل الفنقع  مد  شهل ع   الأ ل .

ة امعععا عععع  ا نياطعععاه المفنعععقع  قظ ففععع  اللسعععم ة وغ عععل  الجمع عععة غ عععل مسعععئقلة ( : 9 - 11)  المادة
 ةولة ع  أح اذةل بالفئامان   القظ ف ة أو الفأا دقة الةخص ة.مس
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

شععلو  معع  ح عع  نععقمله نأنعع  ل مقظععف مفعع    ععدلاه 4نعع ا ال  ععام  ق ععل ( : 1 - 11)  المادة
لها ومعظ  و إلا   المقا ل اليةلتة المدال الف ف  ح فقص ة م   ي   ال سا واعفمال القصقل ع  ها 
طب أعة عمعل  ، ة عل عدل   : )البعدلاه الفال عة ونع    16)ةمقف    ا امئ أو  دل ةمقف  صلف ح

وتعععخن  نفصععع  ها مععع  المعععقال    ،  عععدل عمعععل م عععداة  ،  عععدل عمععل مقسعععم  اةفعععداب ،  انصععالاه ،
 الفال ة.

  16افا اذف ا  طلت ة صلف البدل م  ةمقف  اعفمعال البعدل )ةمعقف    عا  ( : 2 - 11)  المادة
قظعف شعهلتام ، أو حسعب الاعفمعال لع لو الةعهل مع   يع   وفلو إما بةكل لايا قضاف للانب الم

 ال سا المياشل.

قضعععاف الععع  % مععع   انععب المقظعععف الأساسععع  10نعععق مب عععغ  :ال  عععل  ععدل  ( : 3 - 11)  المادة
 .   اني  حسب نأم د الإلا   

 تال قضاف للانب   400-200 )افلاو     : نق مب غ  طب أة عمل دل  ( : 4 - 11)  المادة
 نسفدع  فلو.   قظايف الف ظف الأساس  شهلتا بةكل لايا وفلو لالمق 

: ققععدل ل مععقظف   العع ا  ق قمععق  بععتجلا  مكالمععاه الأمععل   ععدل الانصععالاه ( : 5 - 11)  المادة
 وتُصلف ن ا البدل بتحدر الأمق  الفال ة :الثا ح  م  نقانفها الةخص ة سقا م الجقال أو

 ( نضاف ل لانب.  تال  م نقعة 150بمب غ 
    اسفخلا  بنا ة الانصال المدمقعبفانق. 

ب غ م نقع قُضلب م  عدل أقام الاةفداب ، وتُأنع  : ونق م  دل الاةفداب ( : 6 - 11)  المادة
ومعظ )ةمعقف    عا  الجمع عةمعدال بأعد مقام عة  يع   ال سعا و  ملكعئ العقالا  لم  قُك َّف بأمل ذا   

 : وتقضق  الجدول الفال بالإضامة إل  مصا تف السفل ، ،   9
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 م ققظاه الملنية ل قم دل الاةفداب 

الإعاشة المقاصةه و مل ن ا المب غ قة ل مقظف     تال 250
والسك  عدا ن ا ل السفل أو 

 .السفل  لام مصا تف 
 للؤسا  الأ سام ومد ا  الإلا اه  تال 350

 للإلا   الف ف  قة   تال 450

نقسععب ال ف ععاه المةععا  إل هععا معع  المععال  السععاب ة معع  و ععح مغععال   الأامععل  ( : 7 - 11)  المادة
 الم ةخ  . لم ل عم   إل  و ح عقلن  ومظ المد  المقدل  ل  م   بل

قجعق  اةفععداب المقظععف لأ ثععل معع  مععل  ذععةل الةععهل الا باعفمععال  يعع    لا ( : 8 - 11)  المادة
 مج   الإلا   أو م  ا قب ع   .

الأمعععل الم فمععع  إل ععع  ،  قجعععق  ل جمع عععة اةفعععداب مفنعععقع لمهمعععة ذعععا   م عععل ( : 9 - 11)  المادة
بةل  الأ قخل فلو بالفئاماه المفنقع القظ ف عة او الةخصع ة القاجيعة ، ونفقمعل الجمع عة ةف عاه 

 اب  او قصلف ل   دل اةفداب م اسب ل  ول مهة الف  اةلاها .اةفد
حلما  المقظعف مع  إ لا   بأد اعفمال  ي   الجمع ة الجمع ةلمدال ققظ  ( : 11 - 11)  المادة

ظهعععله مععع  المقظعععف مخالفعععاه أ عععل نععع ا القلمعععا  كأ قبعععة ةف جعععة بأعععف البعععدلاه كأ قبعععة مفععع  
 .  د الأ قباه  اجا )  18ومظ إجلا  جئاي  )ةمقف    ا  ع  ها فلو الجئا واسفقظ 

%  مععع  أصعععل اللانعععب 10قصعععلف ل مقظعععف  عععدل عمعععل م عععداة  قأعععالل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساس .

%  مععع  أصعععل اللانعععب 15قصعععلف ل مقظعععف  عععدل عمعععل مقسعععم  قأعععالل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساس .
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : ون   -قخن  نفص  ها- أةقاع إل  ذمسة الجمع ةنص ف الإجا اه ب ( : 1 - 13)  المادة
 اسفث اي ة - دو   انب  -لض ة م - الاضنلا تة -اعف القة 

 دو   انب إلا بأعد أ   الف   ققظ ل مقظف الجداد الفمفا بتجا ن  الاعف القة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمع ةم  عم   بالففل  الفجلتب ة  ثةثة أشهل  قمض  

  12 )ةمعقف    عا ط عب إجعا  ةمعقف  ا فعئم المقظعف  فأبئعة ل قصقل ع   إجا    ( : 3 - 13)  المادة
ومعععظ الأحكعععام  إلا   المعععقا ل اليةعععلتةالنعععا لعععدر واعفممععا أذععع  نقا عععا  يععع   ال سعععا 

 الم  مة لإجا اه المقظف   م  ن ا ال  ام.

ع ععد اةفهععا  ذدمععة المقظععف متةعع  قسععفقظ الفأععقتف ععع  الإجععا اه الفعع  لععا افمفععا  ( : 4 - 13)  المادة
بأععدل أقعععام  - ععدو   عععدلاه-إجععا   قأعععالل اللانععب الأساسععع   عععدل  هععا فُ صعععلف لعع  

م الإجععععا اه  صعععع د ثععععةث سعععع قاه الإجععععا اه ، ع عععع  أ  لا افجععععاو  مجمععععقع أقععععا
 مففال ة.

قسفقظ المقظف الفمفا بتجعا    سعم ة مدمقععة الأجعل للأع عال والقعج ع ع  ال قعق  ( : 5 - 13)  المادة
 الفال  :

  : أقعععام نبعععدأ مععع  ال عععقم السعععا ظ لاذعععل اعععقم مععع  شعععهل  أ بأعععةإجعععا   ع عععد الفنعععل
 . مضا  الميا ك حسب ن قتا أم ال لر 

  :  معع  ال ععقم السععا ظ ل ععقم الق ععقف أقععام نبععدأ  أ بأععةإجععا   القععج وع ععد الأضععق
 بألمة .
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ل مقظعععف  اقمعععام  30إجعععا   سععع قتة مدمقععععة الأجعععل  عععد نا ) : الإجعععا   الاعف القعععة ( : 6 - 13)  المادة
اعععقم   ل مقظعععف الععع ح ذدمفععع  أ عععل مععع  ذمععع  21سععع قاه و ) 5الععع ح أمضععع  

       س قاه . 

ل السعع ة لا اععفا نجاو نععا ذععة كقععد أع عع  مفععلن  ع عع  الإجععا   الاعف القععة نععق ع  ( : 7 - 13)  المادة
 .إطة ام 

نةذععع  الإجعععا   الاعف القعععة   عععا م ع ععع   صععع د أقعععام عمعععل أمضعععانا المقظعععف مععع   ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمع ة

الاعف القععة لئتععال   صعع د إجا نعع  للأعععقام  أذعع  إجا نعع  ققععظ ل مقظععف نععخذ للا  ( : 9 - 13)  المادة
 .ال المة 

مأفمعد  مع   لإلا   المقا ل اليةلتةأو الاسفث اي ة قةفل  ن دقا الإجا   الاعف القة  ( : 11 - 13)  المادة
خح بععولا قُأفععد ع عع  أ ععل ن ععدال ، بخسععبقع    سععفق ا ها يعع   ال سععا  بععل نععا ت  ا

 .غ ابم  ن   القالة الاعف القة ونقسب  م بأد الفمفا بالإجا  ق دَّ  ط ب

ل مقظععف أذعع  إجععا   اضععنلا تة ع ععد الاحف ععا  لهععا : قمكعع   الاضععنلا تةالإجععا    ( : 11 - 13)  المادة
 ما افأ عظ بعالمقظف أو أحعد  لا فع  فلسبب طا ئ كالقف اه أو الققالث وةققنا 

  ، والعععدح الئوجعععة الأذعععقاه، الأ  عععا  ، الإذعععق  ، وجعععة )القالعععدا  ، الئ :  ونعععا ،
وتأن  المقظف إجا   ذمسة أقام م  حالة القما  لأحد أ ا بع  المع كق ت  أععة  

. 

لا ققظ ل مقظف المنالية بتجا   اضنلا تة م  غ ل ال لوف النا ية المقعدل   ( : 12 - 13)  المادة
 م  المال  الساب ة.
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ا تة ح ام مكفسيام ل مقظف ققعظ لع  المناليعة  هعا معا لعا لا نأفبل الإجا   الاضنل  ( : 13 - 13)  المادة
 .الم ةلحاةفها  الأام   بلل مقظف ظلوف طا ية نبل  أذ   لها ققصل 

 .أقام م أ ذمسةجا   الاضنلا تة ل مقظف م  الإس قح اللص د ال ( : 14 - 13)  المادة

لا ن بععععععل أح وثععععععايظ  سععععععم ة لمبععععععل اه الة ععععععاب أو الإجععععععا اه الاضععععععنلا تة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 ها مفل  أسبقع ، وبالفال  نخصا مياشل  م  اللانب.الملض ة إفا مض  ع  

ونكععق  ع عع   قةععفل  للإجععا   الملضعع ة إحضععا  ن لتععل طبعع :  الإجععا   الملضعع ة ( : 16 - 13)  المادة
 ال قق الفال :

 الثةثق  اقمام الأول   لانب كامل. -1
 السفق  اقمام الفال ة  ثةثة أ باع اللانب. -2
 الثةثق  اقمام الف  ن   فلو  دو   انب -3

المععععلتف ا  اياشععععل عم عععع  الا افا  ععععل  الملجععععا الصععععق   لا قسععععمو ل مقظععععف ( : 17 - 13)  المادة
المأفمد اة  شف  م  ملض  وأصيو  ال ام ع   مياشل  عم   وأة  لا ذنل ع    

 م  ألا  الأمل ولا ضل  م   ع   مخالنة  مةي  م  الأمل .

: لا نأن  إجا    دو   انب إلا م  أض ظ القالاه ع عد ةفعال  إجا    دو   انب ( : 18 - 13)  المادة
بةعل  ، ما حاجف  الماسعة لأذع  الإجعا     الإجا   الاعف القة  ص د المقظف م

،  إلا   المقا ل اليةلتةواعفمال المياشل وعدم إذةلها بالأمل لي   الأذ  مقام ة 
ع ع  أ  لا نئتعد الإجعا    الأمعل وبأد أ  قمض  مد  لا ن ل ع  س ة ع    أس

  افا  اله عععع  وتأفبل ع عععد الأمعععل مق قمعععام ذعععةل معععد  الاجعععا  ثةثعععة أشعععهل عععع  
ذمععع  وعةعععلت  اقمعععام معععالا قكعععق  ن عععاك انفعععاق ذعععةف فلعععو  ععع   إلا   الجمع عععة 

 .والمقظف 

 ما ا   : : ونةمل الإجا   الاسفث اي ة ( : 19 - 13)  المادة
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   لاةف عام إمعال  باإحضا  إجا اه الاذفيا اه الد اس ة ل مقظف   الدا س   بةل
 .م  جهة الد اسةم  أقام الاذفيا  

 ع عع    ة ل مقظععف المفععئو  اعفيععا ام معع  اععقم  واجعع أسععبقع قأنعع  كتجععا   اسععفث اي
 .ا  افا ن دقا ط ب الاجا   بمد  لا ن ل ع  أسبقع    بل نا ت  الئوا  

 ققامئ نةج ع ة ل مقظف   إجا   ذمسة أقام سقا  مففال ة أو مففل ة م  الس ة ك
الجمع ععة باعفمالنععا مععدال ق ععقم  لأعمععالها،المفم ععئت  والم ضععين   معع  ألايهععا 

 .و ي   ال سا اليةلتة المقا لإلا   ما   س ظبالف
    بمقلد.نم و ل مقظف ع دما ال ق  ثةثة أقامإجا 
  المسععع ا العع ح الغعععب معع  ألا  ملتضعععة القعععج  ل مقظععفنمععع و إجععا   سعععيأة أقععام

إجا   ع د الأضق  الميا ك وفلو لمل  واحد  طعقال معد  ذدمفع  ول م ةعخ  حعظ 
 الأمل  ها . ن   ا ن   الإجا   بما قضم  حس  س ل

 ال عئول قجعق  ولا اسعفق ا ها، سع ة مع  بتجا نع  المقظعف افمفعا أ  قجعب ( : 21 - 13)  المادة
لإلا   الجمع عة القعظ  ذدمفع ، أث عا  ع  هعا القصعقل عقضعا عع  ة عدقام   دلام  اف اض  أ  أو ع ها،

 سع ل ةم نع لكع  بالف اوب م قهانأو  الأمل، لم فض اه وم ام  الإجا اه ن   مقاع د قدلن أ  م  
 ثةثع   عع  لا ق عل  عاف    ق عح بالإجعا   لفمفأ  المقدل بالم أال المقظف إشأا  جب تو  ،اعم ه

 . اقم



 
 

 118سمنس37سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر

 

لا نأفمععد سععاعاه الأمععل الإضعععام  إلا  فأم ععد مسععبظ مععع   يعع   ال سععا للأعمعععال  ( : 1 - 12)  المادة
نخج  هعععا  المسعععفأج ة أو النا يعععة الفععع  لا قمكععع  نخج  هعععا لعععدوام ال عععقم الفعععال  وتعععةثل

مسعي ام ل مقظعف ععدل  يع   ال سعا بةكل كب ل ع   س ل الأمل ، بةعل  أ  ق عد ِّ  
 ساعاه الف  ققفاجها لإةجا  الأمل.ال

نأفبعععل س اسعععة القعععد مععع  الفقسعععا مععع  السعععاعاه الإضعععاف ة نععع  الأصعععل وسعععاعاه  ( : 2 - 12)  المادة
   اسفث اي  افخ  م  أض ظ القدول بن عب مقعدول مع   يع   الأمل الإضام  ش

 .  الف ف  ح مدالال إل واللما ال سا 

مضامام إل هعا ساعة الأمل الإضام  نقسب بق مة ساعة الأمل الفأ  ة ل مقظف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 م  اللانب الأساس  .أجل ةصف ساعة 

سععاعاه الأمععل الإضععام  ذععةل الةععهل ل مقظععف القععد الألةعع  والأع عع  المأفمععد ل ( : 4 - 12)  المادة
معععا ، و  -ولا قأفمعععد أ عععل مععع  سعععاعة-كقعععد ألةعع  قاحعععد  السعععاعة )النفععلاو  معععا  ععع   

ذععةل الةععهل  % معع  إجمععال  سععاعاه الأمععل المن قبععة معع  المقظععف25قأععالل 
 . قد أ ص  

 بععل مياشععل   مقام ععة المععدال الف ف عع حسععاعاه الأمععل الإضععام  عفمععال قُةععفل  لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . المقظف لأم   الإضام 

نعععا الف سععع ظ    ععع  وبععع   ققعععظ لعععلي   ال سعععا إلعععئام المقظعععف بالأمعععل الإضعععام  إفا  ( : 6 - 12)  المادة
 كاف ة لا ن ل ع  ثةثة أقام  بل مقعد الأمل الإضام  المن قب.المقظف بففل  
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 ععد ت  فلععو مع  حالععة نغ عب المقظععف ععع  إةجعا  الأمععل الإضعام  المسعع د إل عع  ، مع ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لا ق دم ع  ام م بقلام  اةثل ع   عةو  ن قتا الألا  الس قتة ل مقظف

مقكعل إل ع  ع د نأثل الأمل بسبب نغ ب المقظف ع  الأمل الإضام  الإلئام  ال ( : 8 - 12)  المادة
 لإلا   المعععقا ل  بالأ قبعععة الم اسعععية صععع ب هعععا  ق عععح  كعععاف  ، م عععلي   ال سعععا أ  اق 

 انخاف الم اسب حسب ة ام الأ قباه المقجقل  م  ن ا ال  ام. اليةلتة
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 

لفا ت  ل مقظفة القظ م  إجا   أمقمة لمد  الأسا  ا الأ بأة الساب ة ع   ا ( : 1 - 13)  المادة
الم ف ل لقلالنها ، والأسا  ا السفة الفال ة ل قضا وتقدل الفا ت  الملجو ل قلال   قاسنة الجهة 

النب ة المأفمد  لدر الجمع ة أو بةهال  طب ة مصد ة م  جهة صق ة حكقم ة ولا ن بل شهالاه 
 لقلالنها .أطيا  ذا ج    ، ولا قجق  نةغ ل الملأ  الأام ة ذةل الأسا  ا السفة الفال ة 

 قكق  الأجل ال ح ادما ل مقظفاه أث ا  غ ا ه  بتجا   القضا كالآن  :  ( : 2 - 13)  المادة
 المقظفة الف  أمضح أ ل م  س ة م  ذدمة الجمع ة لها القظ م  إجا   وضا  دو  أجل .   أ

المقظفة الف  أمضح س ة مخ ثل م  ذدمة الجمع ة لها القظ م  إجا   وضا   صف الأجل    ب
. 

ةث س قاه مخ ثل اقم  د  الإجا   م  ذدمة الجم أة لها القظ م     المقظفة الف  أمضح ث
 إجا   وضا بخجل كامل .

و المقظفة الف  اسففاله م  إجا   وضا أجل كامل لا ققظ لها المنالية بخجل الإجا   الس قتة الأالقة 
ة م  إجا   ع  ةف  الس ة ، وتدما لها ةصف أجل الإجا   الس قتة إفا كاةح  د اسففاله م  ن و الس 

 وضا   صف الأجل .  
ع   المقظفة م  الةهق  الأول  ل قمل أ  نيال  بتذنا  الجم أة  ( : 3 - 13)  المادة

 لإجلا  الفقل النب  الدو ح ع  ها ون لتل الأة  الة م ونقداد الفا ت  الملجو ل قلال  .
م  نقداد مفل  الإ ضاع  غية وظلوف المقظفة ما أمك   الجمع ةنلاع   ( : 4 - 13)  المادة

 . الف  د بالجدول الم  ا ل لو، وع   المقظفة  فلو
نأد الجمع ة أما   للاحة المقظفاه بمأئل ع  اللجال وع   المقظفاه   ( : 5 - 13)  المادة

 . ضلو   الاحفةام م  الم ي  والم هل والف  د بالأالاه والف ال د لملع ة م  اليةل
لا قجق  م  حال م  الأحقال اذفة  ال سا  باللجال م  أما   الأمل        ( : 6 - 13)  المادة

 يأ  م  ملامظ وغ لناما افوالبلامج  
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

نأفبععل الأ قبعععاه حعععالاه اسعععفث اي ة ول سعععح الأصععل مععع  الفأامعععل معععا المعععقظف   ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجععقل أح إجععلا  جئايعع  أو إةعع ا اه معع  م ععف المقظععف  ععد نععةثل ع عع  حصععقل  

 ع   نلا اه أو عةواه أو حقامئ وةققنا.

الفال عععة : ح مخالفعععة مععع  المخالفعععاه ع عععد صعععدو  أ الجمع عععةمععع  الأ قبعععاه نععع  ا  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخلو  أث ا  الدوام  دو  اسفئ ا   أو الخلو   بل اةفها  و ح الأمل)الفخذل 

أو السعل ة  ل جمع عةالأعام ، الة اب ، إسعا   الألب ، إنعدا  المعال  أو ع    سم 
  أو ةققنا مع  المخالفعاه الجمع ةخة مة الإذةل بأو  ، الف ص ل م  ألا  الأمل

  )ةمععقف  عإجععلا  جئايععةمععقف  ظ عومععون ععل  قبة ع  هععا ، علفعع  قسععفقظ المقظععف الأ ععا
  .18  ا

 -ما لا نفن ب المخالفة غ ل فلو- الجمع ةقأفبل الأصل م  ند   الأ قباه م   ( : 3 - 14)  المادة
 :ع   ال قق الفال  

 إة ا  شفه .  1
ومعععظ  )بأعععد أسعععبقع   مععع  الإةععع ا  الةعععفه  ع ععع  أ عععل ن عععدال  : إةععع ا  كفعععا    2

 . 23)ةمقف    ا
ع ع  أ عل  الكفعا  )بأعد أسعبقع   مع  الإةع ا   : إة ا  كفا   ما إجلا  جئايع   3

 ن دال .
 إة ا  كفا   ما إجلا  جئاي  مغ ظ.  4
 إشأا  بالفصل.  5

 الإجلا اه الجئاي ة افا نقدادنا بتحدر الخ ا اه الفال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 .  القسا م  اللانب م  اقم إل  سيأة أقام كقد أع 
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   الفلا ععة أو بأععف القععقامئ  أو عععةو  الألا تة أو الأععةو  السعع ق : )معع  حلمععا
 أو البدلاه .

  أو ل جهاه الأم  ة المخفصة . الجمع ةالإحالة ل فق  ظ )لاذل 
 .   أمل إق اف م  الأمل )بقد أع   أسبقع 
   الجمع ةإشأا  بالفصل م. 

أو أث ععا  الععدوام  ع ععد الفععخذل أو الخععلو   بععل اةفهععا  و ععح الأمععل الأ قبععاهضععقابأ  ( : 5 - 14)  المادة
 :   اسفئ ا  أو ع    سم  ، كالفال  دو 

 مع   داقعة الأمعل ابعدأ حسعا ها مع   ذمسة عةل لا  ة قسا الفخذل بأد مض ق
مفعل  لكعل الأول  ع د الدذقل    ةعةل لاخمسة وتسمو بال داقة و ح الأمل ، 

 عمل .
  الأمعل لففعل  الأمعل، وكعع لو ققسعب معع   داقعة و عح مع  القضعق  فعخذل الحسعا

ةفهعا  و عح الأمعل ققسعا الق عح المفي ع  بق مفع  )السعاعة الاةصعلاف  بعل اع د 
 بق مة الساعة م  اللانب الأساس  .

 ع د الة اب : ضقابأ الأ قباه ( : 6 - 14)  المادة
 . غ اب ال قم ققسا بق مة أجل  ال قم م  اللانب الأساس 
  م  حالة غ اب المقظف لخمسة عةل اقمعام مفصع ةم أو عةعلو  اقمعام مف نأعة

الاسعف الة ، لو  أ  اُبعدح عع  ام م بعقلام  ن عدقاد شعام ةم لةعهل معا بأعذةل الس ة 
المقظععف أو انخععاف مععا نععلا  م اسععيام )اة ععل إةهععا  ذععدماه  الجمع ععةف قععظ لإلا   

 ة ام إةها  الخدمة .

 ع د إسا   الألب :الأ قباه ضقابأ  ( : 7 - 14)  المادة
إسععا   المقظععف الألب سععقا م بخلفععال ةا  ععة أو مةععاجل  أو الضععلب بال ععد أو ثبععقه ع ععد 

 الجمع عةنا سقا م معا العئمة  أو اللؤسعا  أو الملؤوسع   أو أحعد  وا  بخلواه وةقق 
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نةعععك ل لج عععة ل فق  عععظ مععع  مةبسعععاه المقضعععقع وانخعععاف إحعععدر  الجمع عععة، معععلإلا   
 :أو بأضها الإجلا اه الفال ة أو الجما    ها 

 .  نقج   إة ا  كفا 
 .ذصا م   انب المقظف ل لو الةهل م  اقم إل  سيأة أقام 
  الجمع ة   بعم مصل م. 
  ععا م ع عع  ةف جععة نق  ععظ الإجععلا  ف مععا بأععد نققت عع  ل جهععاه الأم  ععة ، وتقععدل  

    أس الأمل.ع أو قُأال  الجمع ةالجهاه المخفصة : إما قفصل م  

 : السل ةأو  الجمع ةضقابأ القسا ع د إندا  مال  ( : 8 - 14)  المادة
الةميعالا  سقا م بنلتظ الأمعد أو بسعبب الإنمعال أو  الجمع ةع د إندا  المقظف لمال 

أو اسععععفغةلها لمصععععالق   اأو ممف كانهعععع الجمع ععععةأو  ععععام بسععععل ة شعععع   معععع  أمععععقال 
 ةفعع  الإجععلا اه السععاب ة معع  المععال    ععا  الةخصعع ة وةقععق فلععو ، متةعع  افخعع  بق عع

 م  ن ا الب د.  13-7)

 

 : الجمع ةخة مة ب الإذةلأو ضقابأ القسا ع د الف ص ل م  ألا  الأمل  ( : 9 - 14)  المادة
  ة نأبئعو   23نقج   إة ا  شعفه  أو كفعا   )ةمعقف    عا  للي   ال سا القظ م

إفا نن ععععب الأمعععععل إجععععلا م جئاي عععععام ،   18 )ةمععععقف    عععععا إجععععلا  جئايععععع ةمععععقف  
ععععل م هععععا)ةععععقع ا: مقضععععقام ف عععع   بععععالجئا  ، نقصعععع ف  لف صعععع ل ، الففععععل  الفعععع   صَّ

لإ مال با    اليةلتة ل مقا لونس  مها  الجمع ةمدال ونقا أ  م  ،   المن قب
 .جلا اهالإ
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 نقصعع ة بقسععم اه وةققنععا ن ععدم معع   بععقل أو  مععف أح  القععظ جمع ععةال لمععدال
، مقظفع  ضعم  الإجعلا  الجئايع  مسعفقر ألا  عع    يع   ال سعاشعكقر ضم  

 انخاف الإجلا  الم اسب م  فلو. ونةذ  نقص ان  بأ   الاعفيا  ما

أو وجععععقل ةُسععععبح إل عععع  مخالفععععة أح ع ععععد وجععععقل مععععا ابععععل  مق ععععف المقظععععف معععع   ( : 11 - 14)  المادة
انخ ه م  ح   م ع  القعظ  ع قبةف  ا م  أح المأها ل  ةبساه ذاطئة ققظ م

وتعفا انخعاف الإجعلا    19ومعظ )ةمعقف    عا  الجمع عة لعلي  م   معا نع ا العف  ا 
 .الم اسب ح ال فلو ف ما بأد

م   مأها ع    ام وج ه ام   مبل   فسلا قُضا  المقظف  ف  م  م  أح ع قبة قجد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أح جهة أذلر. الجمع ةاشل أو م  مدال ، سقا م م   ي س  المي

لمسعاعد  المقظعف مع  اجف عا  ن عو الففعل  الفع  اسعفقظ م هعا أح  الجمع عةسعأ  ن ( : 12 - 14)  المادة
ع قبة وفلو بتعناي  ملصة لفقس   ألاي  ون   عف سعج   بالكامعل إفا اسعفناع 
أ  قمض  مد  س ة مفص ة بخلا  مفم ئ وسجل حس  ، وتفعا  لع  معا لغ عل  بأعد 

 المم ئاه والققامئ.ن   الففل  م  
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

 

 ذدمة المقظف بتحدر الأسياب الفال ة : ن فه  ( : 1 - 14)  المادة
 .اسف الة المقظف 
 .اةفها  الأ د 
 (   م  ة ام الأمل80   و )75مس  الأ د لاحد الأسياب القا ل  م  المالن   
 (  ام الأمل   م  ة 81نلك المقظف الأمل م  القالاه القا ل  م  المال 
 : الفصل م  الأمل ، لأحد الأسياب الفال ة 

لأجئ وةقعق  قع  ع  عع  اسعفملا  الأمعل إفا أثبعح فلعو طب عام اةفها  مه ة الة اب الملض   -
 . 6-14اة ل المال  )

 الألا  القظ ف  المفدة . -
 الفصل الفخلاب . -

  مقظف إل  مسم  وظ ف  الاسفغ ا  ع ها أو نخج ل ذدمفها ، ما لا افا ة ل الإلغا  القظ فة ع د
  ذل.

  إفا ألغح الس ناه القكقم ة المخفصة  ذصة عمل أو إ امة المقظف  غ ل السأقلح أو  عل ه
 عدم نجدادنا أو إبأال  ع  اليةل

  قذ المقظف س  السف   بال سية ل مقظف   وذم  وذمسق  س ة ل مقظفاه مالا نمفد مد  الأ د  
 المقدل المد  إل  ما و ا  ن   الس 

ومعظ )ةمععقف  معع  الاسعف الة مع  عم ع  ف قععل  ةعل الاسعف الة المقظعف  غيعة  عد ع ( : 2 - 14)  المادة
ونقصععع ان  إ  كعععا  لدقععع  مقضعععقام ف ععع  أسعععياب  غبفععع  مععع  نعععلك الأمعععل   20  عععا 

 لمععععدال ل  ععععقم  لمأهععععا مةععععفقعة  فقصعععع ان    المياشععععلللي سعععع هاوت ععععدمنقصعععع اه ، 
 . ونأن  صق نها للي   ال سا الجمع ة
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لإ مال ؛ الاسف الة  ن دقام  نا ت   اقم60لمد   أملع    أس القسفمل المقظف  ( : 3 - 14)  المادة
ه إةهععا  الخدمععة ، و ذععة  طلمعع  ، ونسعع  ا مععا لدقعع  معع  عهععد وأعمععال اجععلا بععا   إ

 لم  قخ ف  م  القظ فة و ةها  با   الإجلا اه الإلا تة.

الاسعف الة لمعد  نا ت  ن عدقا  سبظالسف   اقم الف  نم  حالة نغ ب المقظف ذةل  ( : 4 - 14)  المادة
عةععلت   مف نأععة أو مععا قُكمععل غ ععاب ام اقمعععةععلو  مفصعع ة أو  ام قمععاذمسععة عةععل 

، و فا كاةح الفخلاب  الفصل إجلا اه ، ف نبظ م  ح   القال ة ذةل الس ة  ام اقم
أقام الة اب أ ل م  ن   المد  فُ قلم م  بأف مم ئاه إةها  الخدمة المقضعقعة 

 ل مسف      حسب ال  ام.

الاسف الة الع ح قأ عب ن عدقمها مفل  الة ذةل م  حالة  غية المقظف سقب الاسف  ( : 5 - 14)  المادة
 القظ م   بقل أو  مف فلو. الجمع ةملإلا   

ما إحضا  ما لف مَلَض  أو حالث ملو ح لففل  طقت ة ع اب المقظف ل عغع د  ( : 6 - 14)  المادة
يععا معع  مُ فَّ  - سععمو وةققنععا لا أو شعع ل مسععفدقمة غ بقبععة تصععا ف  ب -اثبععح فلععو 

 : ح   الإجلا اه ال  ام ة الفال ة
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 راتب كامليصرف للموظف  اقم  90) أشهل 3ةهاقة  أول اقم بأد الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  اقم  180) أشهل 6ةهاقة  اقم  90) أشهل 3بأد 

 ربع راتبيصرف للموظف  اقم  270) أشهل 9ةهاقة  اقم  180) أشهل 6بأد 

 تبرالا يصرف للموظف  اقم  360) لشه 12ةهاقة  اقم  270) أشهل 9بأد 

 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 361) شهر 12بعد 
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اعععفا إذعععة  طعععلف المقظعععف  فسععع  ا معععا لدقععع  مععع  عهعععد مال عععة أو ع   عععة أو بنا عععة  ( : 7 - 14)  المادة
، وتعفا نقث عظ فلعو  فأبئعة المقظععف  أو مهعام وظ ف عة عضعقتة أو مسعفق اه مال عة

لةععةو  المععقظف   لإ مععال بععا     ونسعع  م  22ل  مععقف  المأععد لعع لو )ةمععقف    ععا 
 الفلن ياه ما فوح الأة ة.

 الجمع ةبأد إعناي  لدو   ند تب ة ع   حساب لةسف الة المقظف ط ب م  حالة  ( : 8 - 14)  المادة
لففعل  لا ن عل عع  ثةثعة أشعهل  بعل  الجمع عةمة د م  اسفثما نا م  مجال الأمل ب

الف   بل اةفها  نع   الاسف الة ، أو اُ ئم المقظف  دما ا مة اشفلا   م ها ع د اسف 
 المد .

ققععظ ل ج ععة القظععايف الفقصعع ة بالفصععل الفععخلاب  معع  القظ فععة مفعع  ا نععخه فلععو  ( : 9 - 14)  المادة
لمععع  نكعععل  غ ابععع  ذعععةل السععع ة بخمسعععة عةعععل اقمعععام مفصععع ة أو عةعععلو  اقمعععام 

  الألب مععا أحععد الععئمة  أو اللؤسععا  أو الملؤوسعع   أو  مف نأععة ، أو ع ععد إسععا
، أو  الجمع ععععةالسععععل ة ، أو الفةعععععب بخة مععععة الععععئوا  ، أو إنععععدا  المععععال ، أو 

ونأن عل  الجمع عةالف ص ل مع  ألا  الأمعل المقكعل إل ع ، أو الإسعا   إلع  سعمأة 
لا  م اسععيام اعع القععظ معع  اعفمععال مصعع   أو انخععاف مععا الجمع ععة ولععلي  ،  مصععالقها
 م  ح  .

عع  ذعدماه المقظعف متةع  قُأنع  إشعأا  كفعا   بالإ العة  الجمع عةع عد اسعفغ ا   ( : 11 - 14)  المادة
 معدمقع الأجعل تقظ ل  الاسفملا  ع    أس الأمل لمد  شعهل  و 24  ا )ةمقف  

و قجعععب نسععع  م  الاشعععأا  م عععل الأمعععل وتةذععع  نقا أععع   مععع  نعععا ت  نععع ا الإشعععأا 
 بالاسفةم .

إفا امف ا المقظف اسفةم الاشأا  الكفا   أو  مف الفقا ا السل إل   الاشأا   ( : 11 - 14)  المادة
 بخناب مسجل ع   ع قاة  المدو  م  م ف  .
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نأال ل أامل حال إةها  أو اةفها  ذدمف  وب ا  ع   ط ي  وثاي   الخاصة  ( : 12 - 14)  المادة
المقلعة بم ف ذدمف  ، كما نأن  الم ةخ  ل أامل شهال  الخدمة الم صق  

   م  ة ام الأمل وفلو لو  أح م ا ل .64ع  ها م  المال  )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

اقة م سقب  الجمع ة م  الأذنا  والأملا  ال اجمة ع  الأمل سع ام لقم ( : 1 - 15)  المادة
 نفخ  الجمع ة الفدا  ل الفال ة:

  ووسايل الق اقة م ها ، والفأ  ماه  -ا  وجده –م  مكا  ظانل ع  مخاطل الأمل
 الة م انياعها.

   نق ل الجمع ة الفدذ   م  جم ا ملام ها وك لو م  جم ا البلامج والم اسياه الف
 .نق مها

  النقا ئ .نخم   أجهئ  لإطفا  القلتظ و عدال م ام  ل  جا  م  حالاه 
 إب ا  أما   الأمل م  حالة ة امة نامة ما نقم ل المنهلاه 
 نقم ل الم ا  الصالقة ل ةلب والاغفسال 
 نقم ل لو اه الم ا  بالمسفقر الصق  المن قب 
 الف  نةم ها الجمع ة ند تب المقظف   ع   اسفخدام وسايل السةمة وألواه الق اقة 

 م  كل مق ا م  مقا ا الأمل مسةلام قخفل بالآن  : الجمع ةنأ    ( : 2 - 15)  المادة

 . المقظف  )أ    ن م ة القع  الق اي  لدر   
 )ب   الففف ش الدو ح بغل  الفخ د م  سةمة الأجهئ  وحس  اسفأمال وسايل الق اقة والسةمة .  
ل ع ها نفضم  القسايل والاحف اطاه الكف  ة  فةم  )    مأاا ة الققالث ونسج  ها و عدال ن ا ت  

 نكلا نا .
 )ل   ملااية ن ف    قاعد الق اقة والسةمة 

نةم  الجمع ة م  كل مكا  قأمل ف   أ ل م  ذمس   عامةم ذئاةة  ( : 3 - 15)  المادة
للإسأاماه النب ة نقفقح ع   كم اه كاف ة م  الألوتة و الأ بنة والمنهلاه وغ ل فلو مما 
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  م  ة ام الأمل ، وتأهد إل  عامل مد ب أو أ ثل بتجلا  الإسأاماه  142  ) أشا ه ل  المال
 الة مة ل أمال المصا   

نأمل الجمع ة ع   نقس   اللعاقة الصق ة لم سقب ها وندما ع ها ا مة  ( : 4 - 15)  المادة
 الاشفلاك م  أحد جهاه الفخم   النب  بقسب الد جة الف  ن لنا الجمع ة لكل مئة وظ ف ة .

ح قصاب بتصابة عمل أو بمل  مه   أ  اب غ  ي س  ع   المقظف ال  ( : 5 - 15)  المادة
 المياشل أو الإلا   مق  اسفناعف  ول  ملاجأة النب ب مياشل  مف  اسفدعح حالف  فلو
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 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد

 ن فئم الجمع ة بما ا   :
مأام ة مقظف ها بةكل لايظ ابل  انفمامها بخحقالها ومصالقها والامف اع  ( : 1 - 16)  المادة
   كل  قل أو مأل قم  كلامفها أو لا ها .ع

أ  نأن  المقظف   الق ح الة م لمما سة ح ق ها الم صق  ع  ها م    ( : 2 - 16)  المادة
 ن   الةيقة لو  المساس بالأجل .

أ  نسهل لمقظف  الجهاه المخفصة كل مهمة نفأ ظ بالففف ش أو  ( : 3 - 16)  المادة
ه الصال   بم فضا  ، وأ  الملااية والإشلاف ع   حس  ننب ظ أحكام ة ام الأمل وال قايو وال لا ا

 نأن  ل س ناه المخفصة جم ا المأ قماه الة مة الف  نن ب م ها نقق  ام له ا الغل  .
أ  ندما ل مقظف أجلن  م  الئما  والمكا  ال  ا  ققدلنما الأ د أو  ( : 4 - 16)  المادة

 الألف ما ملاعا  ما ن ض  ب  الأة مة الخاصة   لو .
 قم ة الف  ا ئم   ها ع د إفا حضل المقظف لمئاولة عم   م  الففل  ال ( : 5 - 16)  المادة

الأمل أو أع   اة  مسفأد لمئاولة عم   م  ن   الففل  ولا قم أ  ع  الأمل إلا سبب  اجا إل  
 إلا   الجمع ة كا  ل  القظ م  أجل المد  الف  لا اةلح م ها الأمل .

ع   الجمع ة أو أح شخل ل  س نة ع   الأمال نةداد الملااية بأدم  ( : 6 - 16)  المادة
    شلعام أو ة اما إل  أما   الأمل ، مم  وجده لدق  ننبظ بق   لذقل أقة مال  مق ق 

بالإضامة إل  الأ قباه الةلع ة الجئا اه الإلا تة اللالعة الم صق  ع  ها م  جدول 
 المخالفاه والجئا اه .

ا  نم و ل مفنقع   الفسه ةه الة مة لألا  المهام المقك ة إل ها ،  ( : 7 - 16)  المادة
 ونقمل لها الدعا الة م.

 
 ت الموظفين والمتطوعين:واجبا
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الف  د بالفأ  ماه والأوامل المفأ  ة بالأمل ما لا قك  م ها ما قخالف   ( : 8 - 16)  المادة
 ةصق  ع د الأمل أو ال  ام الأام أو الآلاب الأامة أو ما قأل  ل خنل. 

 المقام ة ع   مقاع د الأمل . ( : 9 - 16)  المادة
إةجا  عم   ع   القج  المن قب نقح إشلاف اللي   المياشل وومظ  ( : 11 - 16)  المادة

 نقج هان .
الأ اقة بالآلاه وبالألواه المقضقعة نقح نصلم  والمقام ة ع  ها   ( : 11 - 16)  المادة

 وع   ممف كاه الجم أة .
الالفئام بقس  الس ل  والس قك والأمل عل س ال   و  الفأاو       وب    ( : 12 - 16)  المادة

 مةي  وطاعة  ؤساي  والقل  ع   إ ضا  السمفف دا  م  الجمع ة م  ةناق اذفصاص  وم  
 حدول ال  ام .

  أو مساعد  م  القالاه النا ية أو الأذنا  الف  نهدل ن دقا كل عق   ( : 13 - 16)  المادة
 سةمة مكا  الأمل أو المقظف   ف   .

المقام ة ع   الأسلا  المه  ة ل جمع ة أو أقة أسلا  نصل إل  ع م     ( : 14 - 16)  المادة
 بسبب أعمال وظ فف  .

الامف اع ع  اسفغةل عم   بالجمع ة بغل  نق  ظ  بو أو م فأة  ( : 15 - 16)  المادة
 مص قة الجمع ة . شخص ة ل  أو لغ ل  ع   حساب

إشأا  الجمع ة بكل نغ  ل قنلأ ع   حالف  الاجفماع ة أو مقل إ امف   ( : 16 - 16)  المادة
 ذةل أسبقع ع   الأ ثل م  نا ت  حدوث الفغ  ل . 

 الف  د بالفأ  ماه والأة مة والأالاه والف ال د الملع ة م  اليةل . ( : 17 - 16)  المادة
 عدم اسفأمال ألواه الم ةخ  ومأدانها م  الأغلا  الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

اع ع  نةغ ل أشخا  غ ل م  دا  م  سجةه المقظف   أو الامف  ( : 19 - 16)  المادة
 المفنقع   . 



 
 

 118سمنس53سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

قق ل ع   المقظف   ط ب القصقل ع   المساعداه الف  ن دم  ( : 21 - 16)  المادة
 ل مسفف دا  بخح صفة كاةح .

 



 
 

 118سمنس54سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 نقمل الجمع ة لم سقب ها الخدماه الفال ة: ( : 1 - 17)  المادة

 ه الأمل .نقم ل أما   ل قضق  والصة  م  م لا -1

 إعدال مكا  م اسب لف اول الأطأمة والمةلوباه أو اه اللاحة الف  نقدلنا الجمع ة . -2

الجمع ة قصلف  انب الةهل ال ح نقم  ف     مقظفحالة وما  أحد  م  ( : 2 - 17)  المادة
 المقظف لق ثف  كامةم مهما كاةح الأقام الف  عمل م ها  .

وتكق   - إ  أمك-نأمل الجمع ة ع   إعدال ة ام ل فقم ل والالذا   ( : 3 - 17)  المادة
 الفلن ياه ال  ام ة والإلا تة لف ف   فلو. اشفلاك المقظف او المفنقع ف   اذف ا تام ، ون قم بتجلا 

نسفخدم ل أ اقة بخسل  –إ  امك   –نأمل الجمع ة ع   نقم ل ملامظ م اسية  ( : 4 - 17)  المادة
 م سقب  الجمع ة اللسم    والمفنقع   .
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سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 

ل بقظ المقظف م  الالفجا  إل  الجهاه الإلا تة أو ما عدم الإذة ( : 1 - 18)  المادة
ال ضاي ة المخفصة ققظ ل  أ  اف  ا إل  إلا   الجمع ة م  أح نصلف أو إجلا  افخ  م  
ح   وت دم الف  ا إل  إلا   الجم أة ذةل ثةثة أقام م  نا ت  الأ ا بالفصلف أو الإجلا  

 المف  ا م   ولا قضا  المقظف م  ن دقا ن  م  .
قخنل المقظف   ف جة البح م  ن  م  م  م أال لا افجاو  ثةثة أقام  ( : 2 - 18)  المادة

 م  نا ت  ن دقم  الف  ا .

 

 

س

 



 
 

 118سمنس56سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  ات الشخصيةاستمارة البيان  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  ل استلام مكافأة / مستحقات ماليةتوكي  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

                                                
(1)

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



 
 

 118سمنس57سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعريف  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 



 
 

 118سمنس58سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 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..

وحيثثت تمثثت مراجعثثة الطلثثب المقثثدم مثثع خطثثة    ................................. إشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /ف

 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

  ......................................................................................................... :  دير الجمعيةم

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 



 
 

 118سمنس59سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

 نا عن اعتماد الوظيفة بسبب :اعتذار ........................................................................................................................................................  

  

 رئيس الجمعية

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

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

 صورة للـمـالـيــة.هـ14التاريخ :         /       /       

 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 
 

 118سمنس60سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    كاته..السلام عليكم ورحمة الله وبر

ضم  القظايف   ........................................................ ع   وظ فة /   ..................................................................... مآمل الفكلم بالمقام ة لاعفمال نقظ ف الأخ / 
 نع.14المقامظ      /      /       .....................، وفلو اعفيا ام م  اقم  الجمع ةالمأفمد  ب

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

  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة :

   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 
 

 مدير الجمعية

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

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

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

 

 

 تماد التوظيفاع

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 

 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين



 
 

 118سمنس61سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 ةوالدرج  .................................................. 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. -



 
 

 118سمنس62سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

   أو على البريد الإلكتروني

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



 
 

 118سمنس63سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ........................................................ الج س ة :   ................................................................................. :   اللباع  الاسا

  ........................................................................................  مها :   ........................................................... ةقع الهقتة : 

  ........................................................................................ها : نا تخ  ........................................................... مصد نا : 

  ..................................................................... مكا  الم ةل :   .............................................................. نا ت  الم ةل : 

  .................................................................. الفخصل :   ................................................................ المةنل الد اس  : 

 العـنـــوان :

  ............................................................................................................................................................. ق  : المدا ة وال

  .............................................................................. بجقا  :   ............................................................................ شا ع : 

  ......................................................ةدا /جقال :   ...................................... ما   :  ......................................... :  نانف

  ........................................................................... ح  :   ............................................................أ لب مسجد ل سك  : 

  ......................................................................................................................................................................... ع قاة  : 

 أعئب)        )       مفئو  القالة الاجفماع ة : 

 )       إةاث   فكق      ) : عدل الأ  ا  

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

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

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

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

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



 
 

 118سمنس64سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل
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س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 

  .............................................. نا ت  الالفقاق بالقظ فة :       .............................................. :  الجمع ةب  مسم  القظ فال

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

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

  .......................................................................................... التاريخ : 
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 ة :البيانات الشخصي

 .................................الج س ة/   ..................الأمل/  .......................................................................................الاسا/ 

 ...................................................................لم ةل/ مكا  ا .................................................................نا ت  الم ةل/ 

 ..................................................نا تخها/  .............................مصد نا/  ............................................  ا الهقتة/ 

 .............................................عدل الأ  ا /  ..................................................................................القالة الاجفماع ة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...................................................................................... 
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سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

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

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

 الفا ت    الفقا ا 
......................................          ...................................... 

 

 

 



 
 

 118سمنس67سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف : 

سسا س  س..................................سالجن  لس:سسس...................................................................................س:سسالية عي

سالمتق مس ل هس ي
س.....................................................س:سالق  سسس.................................س:سالم مىسال ظ فن

س:س س....................................................سالتخصصس:سسس.........................................................المؤه سال  اسي

ي تقدمت عليها : 
ي مختصر للوظيفة الت 

 20 اكتب وصف وظيف 

 درجة

سس

سس

سس

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 

د

ر

ج

ا

 ت

سس

سس
 

 10 مل السابقة ومدة العمل فيها : جهات الع

 درجات

o سس..................................سلم  سسسس..........................................................................................................................س
o سس..................................سلم  سسس..........................................................................................................................س
o سس..................................سلم  سسس..........................................................................................................................س
o سس..................................سلم  سسس..........................................................................................................................س
o سس..................................سلم  سسس..........................................................................................................................س

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات

سس

سس
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سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

 درجات

 سس

 10 :معيةالجماذا تعرف عن 

 درجات

سس

سس
 

س

س

س

 خصيةإجراء مقابلة ش  (6تابع.. نموذج رقم )

 

سمن توظيفك :  الجمعيةما هو مكسب 
5  

 درجات

سس

سس
 

 2سمقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

 سس........سلأنسسسس

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

: 

5 

 درجات

سس

سس
 

 4 قدرات ومواهب تتمي   بها : 

 درجات

سس.............................................................................سسسس

سس.............................................................................سسسس
 

 4 صية مدحها الآخرون فيك : صفات شخ

 درجات



 
 

 118سمنس69سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س
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سس.............................................................................سسسس

سس............................................................................سسسس

 

ي 
 
ي رئيسك المباشر ف

 
 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون ف

 درجات

سس.............................................................................سسسس

سس.............................................................................سسسس
 

ح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :   10 اشر

د

ر

ج

ا

 ت

سس

سس
 

ي 
 
 4س: الجمعيةأبرز من تعرف من العاملي   ف

 درجات

سس.............................................................................سسسس

سس.............................................................................سسسس
 

 ( درجة ............................... لحاصل عليها )إجمالي الدرجات ا

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ودِ   ال نأال  : 
ُ
وا بِالعُق

ُ
وف
َ
وا أ

ُ
 آمَن

َ
ذِين

َّ
ا ال

َ
ه
ُّ
ي
َ
ا أ
َ
 ل1االمايد  :   ي

 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 

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

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 ثانيا

 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 
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 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 وبثلاثة  الثانيللطرف  .6
للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجروما التالية، ودون رباع الأجر عن الستين يأ

ل إجازة  أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانت
 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 يطلب  أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 

 الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .
 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

ً  الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1 ريال  ............................. فقط ( ريالس......................مقداره ) شهريا أجرا
 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:  رابعا

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
ً إ يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  أن .4 خطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافيا

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكان
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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
س....................................س...................................................................................................................................................................

 

 ً  تعويض :نهاء العقد وفسخه والإ:  خامسا

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

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

ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

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

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

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

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةالعمل ، وتحسب 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا



 
 

 118سمنس73سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

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

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

 



 
 

 118سمنس74سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 طلب تعديل دوام موظف 
 

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 

 وبأد..  السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

  .......................................................................................................................................................................... مآمل الفكلم بالمقام ة ع   نأدال لوام  القال  :

  .................................................................................................................................................................................................................  ل صيو الدوام الجداد كالفال  :

  

 لايعا.  ةقع الفأدال :

 نع 14المقامظ       /      /         ................................................... : وفلو اعفيا ام م  اقم  مة ح 

 نع14المقامظ       /      /         ....................................... وحف  اعقم  

 ة لام للأسياب الفال ة :

  

  

 

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

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

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

 هـ14تاريخ :        /      /      ال  هـ14التاريخ :        /      /      
 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..



 
 

 118سمنس75سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 م خمل إطةعكا و شأا  المقظف  ع :

   اعف ا ةا ع   بقل ط ي .................................................................................................................................................................................................................  

 المقام ة ع   ن ا الن ب  ................................................................................................................................................................................................................  

 المقام ة المةلوطة  ع .........................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 
 

 118سمنس76سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

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

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

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

   

   

ة الانتداب بالأيام :   نع 14المقامظ       /      /         ...................... اقم / أقام   ،   اعفيا ام م  اقم    ....................................  مـده

 نع14المقامظ       /      /         ...................................... اقم وحف  

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبأد..    السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

 .لةعف ا  ع  الن ب 

 الن ب. لاعفمال 

 ما مةح ة :  لاعفمال الن ب .......................................................................................................................................................................  

   

 



 
 

 118سمنس77سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 
 

 118سمنس78سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ مآمل الفكلم باعفمال ة ل المقظف / 

  ................................................................................... ب سا /     ....................................................................................................................... وال ح قةغل حال ام وظ فة / 

 ة ل ذدمة إعا       ...................................................................................... ع   وظ فة /     ..................................................................................... إل   سا / 

 نع14المقامظ     /        /        ..............................................نع   وحف  اقم14المقامظ       /      /        ...................................... اعفيا ام م  اقم

 صياح  ومساي   مساي  م أ     صياح  م أ      :    وع   أ  نكق  مفلاه الأمل لدا ا بال سا 

  /أذلر .............................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : ال سا  ............................................................................................ :  الع عسععا

  ............................................................................................................. : الاسععععا   ................................................................................. :   ي   ال عسا

  ........................................................................................................... ق  عا : عفعال  ......................................................................................... العفعق  عا : 

   نع14/                  /          :العفعا تع    نع14/         /                   :العفعا تع  
 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. مخم دكا بمقام ف ا ع   ة ل المقظف الم كق  أعة  م   سم ا إل   سا / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ا والله الموفق ااا

 مدير الجمعية

سسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسس

 ................................................................................... :الاسععععا 

 .................................................................................. ق  عا :عفعال

 نع14/         /                   :العفعا تع  
 

 



 
 

 118سمنس79سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  / م ققظاه ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 
 

 118سمنس80سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبأد..    السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

  ...............................................  لانب و د   /      .............................................................................لمسم  القظ ف  / مآمل الفكلم باعفمال نغ  ل ا
  ............................................ ب سا /   .................................................................................................................... وال ح قةغ   حال ام المقظف / 

  ...........................................  لانب و د   /      ..................................................................................................... ل صيو ع   المسم  القظ ف  / 
 نع.14المقامظ     /     /       ......................................... وفلو اعفيا ام م  اقم

 صياح  ومساي     مساي  م أ  صياح  م أ      وع   أ  نكق  مفلاه الأمل ل مسم  القظ ف  الجداد :    

  /أذلر ..............................................................................................................................................................................................................  

  

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسا                            :   ي   ال سا                                                                         :  المعقظعف

 الفقا ا:                           ق  عا : عفعال                                                                           العفعق  عا : 

  نع14     /     الفا ت :/       /           نع14/       /               :عا تع  العف                 نع14/       /               :العفعا تع  
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبأد..    السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

  والد جة ) كق  بأال   ع   أ  اقظف ع   الملنية )مة ماةا م  نأدال المسم  القظ ف  الم   ..............    

  .....................................................................    تال ، كفابةم /  ...................................................................................................... وتكق  اللانب ل مسم  الجداد )    

 نع.14 فا ت       /      /         .................................................... وفلو اعفيا ام م  اقم    



 
 

 118سمنس81سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 / م ققظاه  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعفمال إ مال با   الإجلا اه ، و  المقمظ،،،    

 الجمعية رئيس

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

  ................................................................................................................................. قيع :التو 

 هـ14/       /                التاريخ :
 الأصل م  م ف المقظف. -
 صق   للي   ال سا. -

 صق   ل مقظف. -

 صق   ل مال ة. -
 



 
 

 118سمنس82سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبأد .. السةم ع  كا و حمة   وبلكان  ..            

 اقم / أقام    ناي  إجا   لمد  مآمل م كا المقام ة ع   إع

 نع.14المقامظ     /     /       ............................ نع  وحف  اقم14المقامظ    /    /      ......................... ا فدا م م  اقم

 ........................................................................................................................................................... ة لام للأسياب الآن ة : 

 ع   أ  نقسب ضم  إجا ان  : 

           الاعف القة           الملض ة           الاضنلا تة           الاسفث اي ة و   انب د 

 ............................................................................................................................................البدال: المقظف 

 و  ققف كا وتلعا ا ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاسعععا :   ...................................................... الع عسععا : 

  ..................................................................... الفا تعع  :   ............................................ سا  :  ي   ال 

  ..................................................................... الفق ع عا :   .................................................... العفعق  عا : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماةا ونقسب ضم  الإجا اه 

           الاعف القة           الملض ة           الاضنلا تة           الاسفث اي ة دو   انب  

 نع.14         /      /        إل   –نع   14وفلو ع  الففل  م          /      /       

  أذلر ............................................................................................................................................................................ 
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سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 .غ ل ممك  ة لام ل لوف الأمل 

 و  المقمظ ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 نع14/       /             التاريخ :  .....................................................................   : دارة/القسمالإ

 

 اةصلاف ميكل    الاستئذان :نوع 

  نخذل م  القضق 

 الخلو  والأقل  أث ا  الدوام 

  أذلر ....................................................................................................................................................  

 مسا م  صياحام /       .................................................................... /  الساعة م    وقت الاستئذان :

 مسا م  صياحام /       ................................................................... /  الساعة إل   

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

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

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

 

  رقم الاستئذان :
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سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

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

 
 

سم افق م افق  غي 
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س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

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

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

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

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 : آلـية إجـراء التقويم  أجزاء التقييم :

 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 النموذج لتعبئتثه قبثل عقثد جلسثة تقثويم أدائثه بمثدة أسثبو   -1 
 ف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظ

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

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

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

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

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

يف فثي أي بععثد مثن الأبعثثاد عنثد تقثويم أداء الموظثف بغثرض الترقيثة وحصثوله علثى مسثتوى ضثع -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 وبعد مضثي الفتثرة
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ا وكذلك عند الترقية.

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

 التعاوني. الجمعية

 ذا النموذج بفاعلية لابد مثن وجثود أسثاليب تقثويم فعالثة مثن واقثع العمثل مبينثة لإكمال ه
علثى معثايير واضثثحة لجميثع المثثوظفين كثالرجو  للتقثثارير والأوراق المتعلقثة بعنصثثر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  قوّم كل بععد على 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 

 وليات الفعليثثة الحاليثثة المناطثثة بثثه حسثثب المعثثايير قثوّم موظفثثك علثثى الواجبثثات والمسثثؤ
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبثثر الموظثثف أن الغثثرض مثثن التقثثويم هثثو مسثثاعدته للوصثثول لثثلأداء الأفضثثل لثثه
 .للجمعيةو

 حسابات التقديرات عند التقويم :س

لفقداععد ل جععة الف ععقتا لكععل بُأععد ، اجمععا ل جععاه ع اصععل كععل بُأععد وا سععمها ع عع  عععدل  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد :س
 الأ اصل.

الأبأععال الفعع  شععم ها   ، ا سععا إجمععال  ل جععاه الأبأععال ع عع  عععدل 2  أو )1  ععا ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الف   ا م  الاسفما  .

اجمعا ل جعاه الف عقتا الأعام لكعل بُأعد مع  الأجعئا  المسعفخدمة وا سعمها ع ع  ععدل حساب النتيجة النهائيـة : 
 الأبأال ن دال الف   ا وةسبف .

  أو أ ثععل ونُلمععا إلعع  الأععدل 0.5نجبععل لصععالو المقظععف إفا كاةععح ذمسععة معع  عةععل  ) الكســور العشــرية :
سصق و الأع  .ال
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سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

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

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

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

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

 توزيع النسخ :س

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. س
 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 
 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 .)سصورة للرئيس المباشر )عند الطلب
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

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

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        لعمل واحترام آدابهتفهم طبيعة ا      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        ريب لصالح العملاستثمار الخبرة والتد      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبععد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
هي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور و

 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

 ييرتـقبل التغـ       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

 تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل

 الأساسي
     

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

 الد جة الأامة ليُأد :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبععد :

 الـمـرونــة

  درجة = )     ( 6)     ( ÷ 
 الف عدال : 

  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 

 ورفع مستوا،

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 لأنظمة والتعليماتالتقيد با         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  الدرجة العامة لبععد :  = )     ( درجة 5)     ( ÷  الدرجة العامة لبععد :

 (( 1رقم )) استمارة 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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 الم ضوعس:سس..................س

 التقـدير :  الولاء والانتماء تقـدير : ال الانضباط والالتزام

     

 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 التقييم للبند عناصر تم

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        يهةسرعة البد      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبععد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 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  د التي شملها التقييمعدد الأبعا

 



 
 

 118سمنس90سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

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

 ة التي تمثل أقرب وصف للأداء.( في الخان 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

 ع خطط واضحة للجميعوض        
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        لات وحل العقباتتجاوز المشك      

 الدرجة العامة لبععد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبععد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الف عدال :  الف عدال : 

     

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

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سير العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 راتالقرا
     

 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 لبععد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4( ÷   )   

 
 الدرجة العامة لبععد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الف عدال :  الف عدال : 

     

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

 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
       ؤوسين وتوجيههامتابعة أعمال المر      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      



 
 

 118سمنس91سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 عد :الدرجة العامة لبع 

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبععد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الف عدال :  الف عدال : 

   أو أ ثل إل  الأدل الصق و الأع  .0.5م ققظة : نجبل الكسق  الأةلتة لق وجده إفا كاةح ذمسة م  عةل  ) 

 ( 2لاستمارة رقم ) نتيجة التقويم 

 ( 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

 

 



 
 

 118سمنس92سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14موذج رقم )تابع..  ن

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم 
نسبة 

العلا

 وة
 مقدار العلاوة

  .س .................... % 5 = ممفا    5    1اسفما   ) 

  .س .................... % 4 = ج د جدام   4    2اسفما   ) 

 ÷مجمو  الدرجات 

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 نقجب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 لا  المقظف القظ ف  :ع   ضق  ةفايج الف قتا ققدل اللي   المياشل المجالاه الف  نفن ب ند تيام لفقس   أ

      إلا تة        ن   ة        لعقتة        ل اس ة         اجفماع ة أو إةساة ة ند تب ع    أس الأمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................   م ققظاه :    ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ

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

  ............................................................................................................     ............................................................................ نع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   م ققظاه :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 

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



 
 

 118سمنس93سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

  ............................................................................................................     ............................................................................ نع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   م ققظاه :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة

  ...............................................................................   م ققظاه :    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

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

  ............................................................................................................     ............................................................................ نع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

س
 



 
 

 118سمنس94سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة

 وبأد..    السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

  ............................................................................................................  مل الفكلم بالمقام ة ع   إل اج  ضم  الملشق   ل فلا ة ع   وظ فة / 

  ...............................................................................................................................................................................................................  توفر الأسباب التالية :ل

   

   

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

   

   

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسا المقظف  .....................................................................................  الع عسععا :

  ...................................................................................................  ق ع عا :عالف  .......................................................................   ي   ال سا  :

  ...................................................................................................  : العفعا تع   ...................................................................................  العفعق  عا :

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 مةلوطة  ع : المقام ة ال ...............................................................................................................................................................................................................  

  : مف الن ب ، والسبب   ...................................................................................................................................................................................................  

  

  

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

   



 
 

 118سمنس95سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 

 الجمعيةمدير 

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

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

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

 



 
 

 118سمنس96سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   يةالجمعمدير  سعادة

 وبأد..   السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

  مل الفكلم بالمقام ة ع   اعفمال صلف :

 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. ةقع  : 

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

  .................................................................................. م دا   :

 نع14اعفيا ام م  نا ت  :      /      /      

  ................................................................................. اسعم  : 

  .................................................................................  م دا   :

 ف الأشهلحسب الاعفمال ليأ لايا     ةقع  :  

 نع14اعفيا ام م  نا ت  :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :
  

  

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

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

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

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

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 لمةلوطة  ع : المقام ة ا ............................................................................................................................................................................  

  : مف الن ب ، والسبب   ..............................................................................................................................................................  



 
 

 118سمنس97سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

  

  

  ................................................................................................................................................................................................... م ققظاه : 

 الجمعية مدير

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 
 

 118سمنس98سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 اللهوفقه   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبأد..     وبلكان .. السةم ع  كا و حمة

ل : ا   ..................................................... ب سا /    .................................................................................................. لأخ / الةخل المقكَّ

 نع.14لأام       ..................................نع إل  شهل /14لأام      ....................... وفلو ع  الأشهل م  / انب :    ةقع الفقك ل :

    :  مسفق اه أذلر ون ............................................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... م ققظاه أذلر : 

 ولكا جئتل الةكل والف دال،،،

ــل  الـمـوكِ 

  .................................................................................................................. :  ـــمالاسـ

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

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

 

 اعتماد التوكيل

 .لا ماةا م   بقل الفقك ل 

  : المقام ة مةلوطة  ع ..............................................................................................................................................................................  

  : مف الن ب ، بسبب  

  

  

  

  ................................................................................................................................................................................................... م ققظاه : 



 
 

 118سمنس99سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

  

 

 الجمعيةمدير

  الاســــم :  

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         

 
 



 
 

 118سمنس100سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 اء جـزائـيإجـر  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

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

 اللابأة الثالثة    الثاة ة    الأول       تكرارها : نع14المقامظ :    /    /    .............  اقمتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

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

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

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

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

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

   

 ملاحـظـات :

  

  

  

  

  

 

 

 قرار وتعهد المخالفإ

فثة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هثذا الإجثراء الجزائثي ا وأبثدي اعتثذاري وتعهثدي بثالالتزام بكا

والله  لقادمة.ا على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام ا الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب

 ولي التوفيقااا

 .......................................... التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    ................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 

 ........................................................................................................................... ا مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

 .......................................... التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    .................................................. / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 التالية :  يتخذ بحقه الإجراءات



 
 

 118سمنس101سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

(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 .....................................................................................................................................................................................................   

 ................................................................................................................................................................... نقج هاه أذلر /

 ةالجمعي رئيس

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



 
 

 118سمنس102سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله   الجمعية سعادة رئيس

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظل م سبب  
  

  

  

  

  

  :.. التظل م شرح  
  

  

  

  

  

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

  

الاسـم :  نع14المقامظ    /    /     ................... نا ت  المةك ة :  اقم ................................................................................  

الوظيفة : نع14المقامظ    /    /     ..................... نا ت  الفع   ا :  اقم  ...........................................................................  

 : التوقيع :  ......................................................................  الملم اه  ............................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 :  إحالة ال  ل م  الف   ا إل ...................................................................................................................................................................  

  :الف  َّا غ ل وج   ما الفقص ة  ع ...........................................................................................................................................................  

  أذلر .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 



 
 

 118سمنس103سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

  

  

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

  ..............................................................................  التوقيع :
 هـ14يخ :        /        /        التار

 



 
 

 118سمنس104سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله       جمعية ال رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  

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

  

  

  

مثن تثاري  تقثديمي لهثذ، الاسثتقالة( وطثي قيثدي ا )بعثد شثهرٍ  الجمعيثةقبول استقالتي وإعفثائي مثن وظيفتثي فثي  سعادتكملذا آمل من   الطلب :

 هـ ا وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 
  

  

 ون دالح،،، اج ام المقل  عئ وجل أ  قجأ    و قا ا م  أةصا  لا   ، ون ب قا شكلح 

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .............................................................................................................................. الاسعععا :   ........................................................................................................ : الاسا

  ............................................................................................................................ الفا تعع  :   ................................................................................................ :   الفا ت 

  ............................................................................................................................ الفق ع عا :   ................................................................................................ العفعق  عا : 
 

 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 م بأنه :نفيدك

      /     /      نع.14لا ماةا م   بقل اسف الة المقظف الم كق  ، واعفمدوا ط    د  اعفيا ام م  نا ت 

  أذلر ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  



 
 

 118سمنس105سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

  

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

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

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

 



 
 

 118سمنس106سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  ظف الرباعياسم المو 

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 نع14/     /           تاريخ طـي القـيد نع14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  فية الحقوق تص



 
 

 118سمنس107سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

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

 نع14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 

 



 
 

 118سمنس108سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... :   ا المقظف  ................................................................................................................................. :ف اسا المقظ

  ............................................................................................................................. : ال سا  ...................................................................................... :المسم  القظ ف  

  ..................................................  مصد نا :   ........................................................................ : نا تخها  ......................................................................... :  ا الهقتة 
نأمثل الإفثادة عمثا إذا كثان علثى الموظثف المثذكور أي عهثد أو مسثتحقات نقديثة أو عينيثة ا ليتسثنى لنثا الموظف الموضح بياناتثه أعثلا، ا نظراً لطي قيد 

 إجابتكم ا ولكم خالص الشكر والتقديرااا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

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

 ـه14التاري  :       /       /        

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



 
 

 118سمنس109سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

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

 هـ14التاري  :       /       /        

 .....................................................................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 :        /        /        

 

 لفت نظر(إنذار كتابي )  (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

  ابا ثالث       ثاة        أول       إة ا  كفا   :    

 
 حفظه الله                                 .................................................................................................................................................المكرم الأخ / 

 وبأد..   السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

  ................................................................................................................................................................................................. م د سا ةا ما حصل م كا م  ن ص ل م  / 

  

  

  

  ................................................................................................................................................................................................................................. م  /  الجمع ةومخالففكا لأة مة 



 
 

 118سمنس110سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

  ............................................................................................................................................................................................................................................................... ل ا م  فح ة لكا إل  / 

  

  ما نق مقضو م  الإجلا  الجئاي  الملمظ.

ع   أمل أ  قكق  ن ا الإة ا  الكفا   مةشلام إقجا  ام لففالح معا حصعل مع   صعق  مع  الأقعام ال المعة ، و تعال  
 انفمام المقظف بما نمح الإشا   إل  .

 و  م  و ا  ال صد ،،،

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صق   لم ف المقظف لدر شةو  المقظف  . -
 صق   للي   ال سا المياشل. -

 



 
 

 118سمنس111سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية/ سعادة 

 وبأد..   السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

  ...................................................................................... ع  ذدماه المقظف /  سأالنكا بالاسفغ ا م ة ل إل  

 نع14وفلو اعفيا ام م  نا ت  :      /      /            ............................................. ع   المسم  القظ ف  / 

 ةخمل نقج هكا بما نلوة  م اسيام لانخاف با   الإجلا اه ، ولكا جئتل الةكل.

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

  ......................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

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

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 

 وفـقـه الله                       .................................................................................................... م الموظف / المكر 

 وبأد..   السةم ع  كا و حمة   وبلكان ..

سع  فه  بمةع ئة  الجمع عةع  ذعدمانكا مع  الق عح العلان  ، م عقل إشعأا كا بالإ العة وأ  عم كعا ب الجمع ةم  لام لاسفغ ا  
ا وبع لكا ذعةل الففعل  السعاب ة ، معا أم  عا بعخ  اي ع  الفقاصعل   نأال  بأد شهل  م  نا ت  ن ا الإشعأا  ، شعا لت  لكعا عنعا  

 ذدمةم لدا    ، و سهامام م  الدعق  إل    نأال  م  الأقام الم ب ة. الجمع ةما 

 ون ب قا مايظ الف دال والاحفلام،،،



 
 

 118سمنس112سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 



 
 

 118سمنس113سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 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

  اضنلا تة  اعف القة   /م إل  م  الفا ت  ال قم
  اسفث اي ة  ملض ة     نع14....... /...... /...... 
  الة اب   دو   انب     نع14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ............... :الاسم  

  .............ع :ـالتوقي  

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  
 

 رأي رئيسه المباشر

  .......... :مدير/رئيس  

  .............ع :ـالتوقي  

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  
 

 الجمعيةإدارة 

 نقسب ل  اضنلا تة   نقسب ل  ملض ة 
  نقسب ل  اعف القة 

  قكفف   فقج   ن ب   ل   نقسا ع    م أ 
   قنبظ م  ح   إجلا  جئاي 

  / أذلر  
 



 
 

 118سمنس114سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 الجمعية مديرال

  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةللشؤون  ورةص -



 
 

 118سمنس115سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

    (24) رقم نموذج

 

 

 تعريف
س

 أما بأد..    م  والا ..القمد لله والصة  والسةم ع    سقل   وع    ل  وصقي  و 

 ……………………………… جمع ةفةهد إلا   م

  ................................................................................................................................ / المقظف   بخ

 .........................................................  ضم   سا  ..................................................  ع   وظ فة الجمع ة د عمل ب

 نع 14    /     /   م  الففل  م        ....................................................................................  الفابا لإلا  

 ذةل ن   المدَّ  كا ، و   تال  ...............................................  لانب شهلح و د   ،  نع14   /       /      وحف  

 .كحس  الس ل  والس ق 

 ذةف ما فُ ل. الجمع ةلو  ألة  مسةول ة ع   ، و د أعن ح ل  ن   الإمال    ا م ع   ط ي  

 و  المقمظ ،،،

 مدير الجمعية

  ...................................................................................................................................................................................... الاسا : 

  ..................................................................................................................................................................................... الفقا ا :

  .................................................................................................................................................................................. الفا ت  : 

 الخعفا



 
 

 118سمنس116سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير
 وبعد..   م عليكم ورحمة الله وبركاته..السلا

  .............................................................................................................................................................................. م  لام لع

  .......................................... الفقا ا/ ....................................................................... / م ق نكا ع مام بخةا  د مقض ا الأخ

 نع14نع  وحف       /      /      14ذةل الففل  م       /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالصةح اه الفال ة : 

  

  

  

 ،،،ولكا جئتل الةكللةطةع ، 

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

  ......................................................................................... الـوظـيفـة : 

  .......................................................................................... ـاريـخ : الـت

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

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :



 
 

 118سمنس117سصفحة
 

سالمملكةةةةةةةةةةةلسالدية ةةةةةةةةةةةةلسال ةةةةةةةةةةةةد   ل

جمد ةةةةةةةةةةةةةةةةةلسالةةةةةةةةةةةةةةةةة    س ا   ةةةةةةةةةةةةةةةةة  س

س ت   لسالج ل  تسبمركزسالمضةل

س(3635 قةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سال  ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةج  س)

 

س:...................الرق سسسسسسس

سالت  يةةةةخسسسس:س..................س

سالمرفق تس:س..................س

 الم ضوعس:سس..................س

 .نا الاطةع ولا ماةا 

  أذلر ..............................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14/         /         التاريخ :         

 إعتماد مجلس الإدارة

 

في   ةهذه اللائح بمركز المضةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات اعتمد مجلس إدارة 
  م 16/6/2021( في       الثانيالاجتماع ) 

 
 


