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 أحكاـ عامة:  الفصؿ الأوؿ
 

المػػػوارد البةػػػراة والف ماػػػة بمػػػا افوامػػػؽ مػػػا  ظػػػاـ وزارة وضػػػأت أحكػػػاـ نػػػذا ال ظػػػاـ  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجفماعاة 

وموظفاػ  بمػا اح ػؽ المصػمحة  الجمأاػةاهدؼ نذا ال ظػاـ للػت ف ظػاـ الأ بػة بػاف  ( : 2 - 1)  المادة
 عمػػت با ػػة مػػف أمػػر  عالمػػام بمػػا لػػ  ومػػا الجماػػاالأامػػة ومصػػمحة الطػػرماف ولاكػػوف 

 عما .

 مػػػوظفاف كػػػا وا سػػػوا م  الجمأاػػػةبفسػػػرح أحكػػػاـ نػػػذا ال ظػػػاـ عمػػػ  جماػػػا الأػػػامماف  ( : 3 - 1)  المادة
مامػا ، وأاضػام المفطػوعاف و مػف اخذػذ حكمهػـ أ )الػدواـ الكمػ  والجز ػ   مفأابداف 
 .مف ب ود نذا ال ظاـاةممهـ 

ال ظػػػػاـ مفممػػػػام لأ ػػػػد الأمػػػؿ مامػػػػا لا افأػػػػارض مػػػػا الأحكػػػػاـ والةػػػػروط  ااأفبػػػر نػػػػذ ( : 4 - 1)  المادة
 ظؼ الواردة م  الأ د.الأمضؿ لممو 

الحػػػؽ مػػػ  لدذػػػاؿ فأػػػدا ت عمػػػت أحكػػػاـ نػػػذا ال ظػػػاـ كممػػػا دعػػػت  لإدارة الجمأاػػػة ( : 5 - 1)  المادة
لدارة  مجمػػس الحاجػة لػػذلؾ ، ولا فكػػوف نػػذ  الفأػػدا ت  امػذة للا بأػػد اعفمادنػػا مػػف

 .الجمأاة

الموظؼ ع د الفأابد عمت أحكاـ نػذا ال ظػاـ واػ ص عمػت ذلػؾ مػ   الجمأاةطما ف ( : 6 - 1)  المادة
أح مسػػػػةولاة أو  فاجػػػػة لإنمػػػػاؿ الموظػػػػؼ أو  الجمأاػػػػةفحمػػػػؿ فع ػػػػد الأمػػػػؿ ، ولا 

 ف صار  م  برا ة ومأرمة نذا ال ظاـ.
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فحسب المدد والمواعاد الم صوص عماها مػ  نػذا ال ظػاـ أو ع ػود الأمػؿ بػالف واـ  ( : 7 - 1)  المادة
 .الما دح

 ال رارات الف فاذاة لهذا ال ظاـ بما لا افأارض ما أحكام . الجمأاةاصدِّر مدار  ( : 8 - 1)  المادة

لت  ظاـ الأمؿ م  المممكة الأرباة السػأوداة مامػا لػـ اػرد ماػ   ػص مػ  نػذا افـ الرجوع ل ( : 9 - 1)  المادة
 ال ظاـ .

ا صػػد بالأبػػارات والألفػػاظ الفالاػػة أا مػػا وردت مػػ  نػػذا ال ظػػاـ المأػػا   الموضػػحة  ( : 11 - 1)  المادة
 أماـ كؿ م ها عمت ال حو الفال  :

 .الدعوة والارةاد وفوعاة الجالاات بساحؿ الجأامرة جمأاة -الجمأاة الجمأاة
     ا ب ) أو الجمأاة ر اس   الجمأاةارة لد

 .والفوظاؼ لم ااـ بمهاـ الوظا ؼ الجمأاةلدارة  مجمس ن  المج ة المذفارة مف لج ة الوظا ؼ

 الموظؼ
سػػوا م داذػػؿ مب ػػت – اأو لةػػرامه اوفحػػت لدارفهػػ الجمأاػػةنػػو كػػؿ مػػف اأمػػؿ لمصػػمحة 

 الف  فطمؽ عما .م ابؿ أجر مادح أاام كا ت الفسماة  – أو ذارج  الجمأاة

نو كؿ ةذص طباأ  اأمؿ لمصمحة الم ةخة وفحت لدارفها أو لةرامها فطوعاُ وبدوف  المفطوع
 م ابؿ مال  أو عا  

 الرافب
نو كؿ ما اأطت لمموظؼ ك  د م ابؿ عمم  ةام م البدلات بموجب ع د عمؿ مكفوب 

 مهما كاف  وع نذا الأجر.
الرافب الأساس  
 أو أصؿ الرافب

اأطػػت لمموظػػؼ ك  ػػد م ابػػؿ عممػػ  بػػدوف بػػدلات ، واحػػدد لػػ  مرفبػػة ودرجػػة مػػ   نػػو مػػا
 .سمَّـ الروافب

ةػام م لجماػا المسػماات الوظافاػة  الجمأاػةنو جدوؿ بالروافب الأساساة المأفمػدة مػ   سمـ الروافب
 ، وموزَّعة حسب المرافب والدرجات. الجمأاةالمأفمدة ب

  أوؿ درجػة وأوؿ مرفبػة مسػفح   لممسػمت الػوظاف  مػ  درجػات نو الرافب الأساس  م المربوط الأوؿ
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 .سمَّـ الروافبومرافب 

 أ وة  ال
نػػ  زاػػػادة سػػػ واة عمػػػت الرافػػػب الػػػذح احصػػؿ عماػػػ  الموظػػػؼ بةػػػكؿ سػػػ وح ومػػػؽ سػػػمـ 

 الروافب

 ع د الأمؿ
 الجمأاػػػةنػػػو كػػػؿ اففػػػاؽ محػػػدد المػػػدة أو أاػػػر محػػػدد المػػػدة أو لأمػػػؿ مأػػػاف ابػػػرـ بػػػاف 

وم ػػام لأحكػػاـ وةػػروط الأ ػػد  الجمأاػػةماػػ  الأذاػػر بػػخف اأمػػؿ مػػ  ذدمػػة والأامػػؿ افأهػػد 
ةرامها م ابؿ الأجر المففؽ عما .  ولا حة ف ظاـ الأمؿ فحت لدارفها وا 

 

المغػػػة الأرباػػػة نػػػ  المغػػػة المأفمػػػدة والرسػػػماة والواجػػػب اسػػػفأمالها بال سػػػبة لجماػػػا  ( : 11 - 1)  المادة
نو م صوص عما  م   الأ ود والسج ت والممفات والباا ات المفداولة وأارنا مما

أحكػػاـ نػػذا ال ظػػاـ ، أو مػػ  أح بػػرار لدارح اصػػدر ف ظامػػام لأحكػػاـ نػػذا ال ظػػاـ ، 
لمغػػة أج باػػة للػػت جا ػػب المغػػة الأرباػػة اأفبػػر الػػ ص  الجمأاػػةومػػ  حالػػة اسػػفأماؿ 

 الأرب  نو ال ص المأفمد دومام.
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 الوظا ؼ:  الفصؿ الثا  
  ن  : الجمأاةالمسماات الوظافاة المأفمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدار لدارة مدار الجمأاة  مدار  
 /  ا ب مدار لدارة  ا ب مدار الجمأاة  ا ب المدار

 ر اس بسـ لدارح بالجمأاة ر اس بسـ 
  ا ب ر اس بسـ لدارح بالجمأاة  ا ب ر اس بسـ  

وظائف 
 إشرافية

   ر اس بسـ الموارد المالاة

 ؽمسةوؿ فسوا
مسػػػػػوؽ مةػػػػػاراا الجمأاػػػػػػة /م ػػػػػدوب مباأػػػػػات / موظػػػػػػؼ 

 مباأات
   مسةوؿ اسفثمار 
   مسةوؿ اسف طاعات 

   مسةوؿ ع بات

 وظائف
 تخصصية

   محاسب

 الم فج / المحرر  مصمـ / )ال     اع ـ 
 )م   فسجاؿ وفوثاؽ صوف  ومر   .    

    باحث اجفماع  

وظائف 
 عامة

 سكرفار / مدذؿ باا ات مدذؿ باا ات سكرفار /
  مدذؿ باا ات   لدارحموظؼ 

   أماف مسفودع  
 جماا الموظفاف المادا ااف موظؼ مادا   

  فسواؽ
وظائف 
 خدمة

 /مرابب موظؼ الاسف باؿ / مراسؿ / سا ؽ  1مخمور ذدمات )
 حارس / عامؿ / مرَّاش  2مخمور ذدمات )
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   ( : 2 - 2)  المادة
الػػربـ الذػػاص بالوظافػػة ، وفكػػوف مفسمسػػمة حسػػب فػػوارا  الػػربـ الػػوظاف  : ونػػو  -

       ...............ثما اة أرباـ فبدأ بربـ مف  مكو   اعفمادنا 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

ر ػػاس ال سػػـ ا ػػوـ لفػػفو وظافػػة جداػػدة ،  الجمأاػػةسػػاـ ع ػػد حاجػػة أح بسػػـ مػػف أب ( : 1 - 3)  المادة
راجػػا جػػز  ال مػػاذج مػػ   ذػػر نػػذا ػػػ   1 مػػوذج ربػػـ )لػػذلؾ المأػػد ال مػػوذج بفأب ػػة 
لأرضػػػػها عمػػػػت لج ػػػػة الوظػػػػا ؼ وا  هػػػػا  بػػػػاب   لمػػػػدار المػػػػوارد البةػػػػراة  -ال ظػػػػاـ

 الإجرا ات الإداراة.

بهػػا أح بسػػـ مػػف لمج ػػة الفوظاػػؼ الحػػؽ مػػ  ببػػوؿ أو رمػػض أح وظافػػة جداػػدة اطم ( : 2 - 3)  المادة
هػػذ  الوظافػػة ومػػدر فخثارنػػا مػػ  ل جػػاح لبأػػد دراسػػة الحاجػػة الفأماػػة  الجمأاػػةأبسػػاـ 
 الأمؿ.

  واحػػػدد ماهػػػا 3مػػػ  ) مػػػوذج ربػػػـ  الجمأاػػػةاػػػفـ الإعػػػ ف عػػػف الوظػػػا ؼ الةػػػاأرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 مةن ت وممازات الوظافة وةروط ال بوؿ.

كمػاؿ بدراسػة أوراؽ المف ػدماف عمػت ال لدارة الموارد البةػراةف وـ  ( : 4 - 3)  المادة وظػا ؼ الةػاأرة وا 
الفرفابػػات لاذفاػػار الموظػػؼ الم اسػػب وفأماػػد ةػػةوف المػػوظفاف بتكمػػاؿ الفرفابػػات 

 لمم ابمة الةذصاة ماما بأد.

مسػفوماام لمةػروط المف دِّـ لمأمػؿ أف اكوف  الجمأاةب ل بوؿ الفوظاؼ والأمؿاةػفرط  ( : 5 - 3)  المادة
 الأامة الفالاة :

 .أف اكوف طالب الأمؿ سأودح الج ساة 
  حسف الذمؽ.الأما ة و  
  وحسف الفصرؼ والفأامؿ ما الآذراف. واحدال درة عمت الأمؿ م  مراؽ 
 .المةن ت الأمماة أو الذبرات الأمماة المطموبة لموظافة 
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 .أف اكوف لا  ام طباام لموظافة المرةو لمفأااف عماها 
 .اجفااز الاذفبارات أو الم اب ت الةذصاة ب جاح 

 ؿ السأودااف مف ةرط أو أكثر مف نذ  الةروط عدا ةرط الماابة الطباةواجوز لمم ةخة لعفا  طالب  الأم
 

اجػػوز اسػػفث ا ما فوظاػػؼ أاػػر السػػأودح وم ػػام لمةػػروط والأحكػػاـ الػػواردة مػػ  المػػواد  ( : 6 - 3)  المادة
   مػػػػف  ظػػػػاـ الأمػػػػؿ وأف اكػػػػوف مصػػػػرحام لػػػػ  بالأمػػػػؿ بال سػػػػبة لمأامػػػػؿ أاػػػػر  33  ، ) 32  ، )26)

  السأودح ، ولدا  لبامة ساراة المفأوؿ .

أف ا ػػػدـ للػػػت ةػػػةوف المػػػوظفاف  الجمأاػػػةاجػػػب عمػػػت الموظػػػؼ المف ػػػدـ لمفوظاػػػؼ ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوأات الآفاة :ال

  4فأب ة اسفمارة الباا ات الةذصاة لمموظؼ ) موذج ربـ.  
 السارة الذافاة . 
  صورة الهواة )البطابة لمسأودااف والإبامة لغار السأودااف . 
 هاصورة الةهادات الأمماة والإداراة الحاصؿ عما . 
  صػػورة مصػػػدبة مػػػف المػػػةن ت الأمماػػػة والذبػػػرات الأمماػػػة ، أو لحضػػػار الأصػػػؿ

 لممطاب ة.
 سـ. 4 × 3م اس ممو ة ةمساة  ةصور  2 عدد 

 فحفظ نذ  المسف دات م  ممؼ ذدمة الموظؼ.

أعضػا  أو أكثػر  ث ثػةف وـ بالم ابمة الةذصػاة لممػوظفاف الجػدد لج ػة فةػكؿ مػف  ( : 8 - 3)  المادة
ر ػػاس ال سػػـ ، مػػدار المػدار المػػوارد البةػػراة، اػػذح المػػدار الف ف: ) حفاػػاجلااحسػب 

 .دارة الجمأاةلو ما فرا  أ  أو مف ا وب ع  
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 بػػوؿ أو رمػػض الموظػػؼ الفوصػػاة بلج ػػة الم ابمػػة الةذصػػاة نػػ  الجهػػة المذولػػة ب ( : 9 - 3)  المادة
عفماد  مػف لاوالرما بذلؾ المف دـ عمت وظافة ةاأرة بأد لجرا  الم ابمة الةذصاة 

) مػػوذج ومػػؽ  مػػدار المػػوارد البةػػراةلذطػػوات بمفابأػػة ، وفػػفـ نػػذ  ا الجمأاػػةر ػػاس 
 . 6 و) موذج ربـ  2ربـ 

 حسب الإجرا ات المفبأة م  ذلؾ. فرسام افـ  موظؼاحرر ع د عمؿ لكؿ  ( : 11 - 3)  المادة

  احػػػرر مػػػف  سػػػذفاف 7اػػػفـ اسػػػفذداـ الموظػػػؼ بموجػػػب ع ػػػد عمػػػؿ ) مػػػوذج ربػػػـ  ( : 11 - 3)  المادة
ذة مػف الأ ػد واكوف ال ص المكفػوب بالمغػة الأرباػة نػو المأفمػد دومػام ، وفسػمـ  سػ

لمموظػػؼ وفػػودع ال سػػذة الأذػػرر مػػ  ممػػؼ ذدمفػػ  بأػػد فوباػػا الموظػػؼ بالموام ػػة 
  ، واجػػػػب أف افضػػػػمف الأ ػػػػد باا ػػػػات بطباأػػػػة الأمػػػػؿ ماػػػػعمػػػػت الةػػػػروط الػػػػواردة 

والةػػػػروط المففػػػػؽ عماهػػػػا ومػػػػا لذا كػػػػاف الأ ػػػػد محػػػػدد المػػػػدة أو لمػػػػدة أاػػػػر محػػػػددة 
 وأاة باا ات ضروراة أذرر. وساعات الأمؿ

فكماؼ الموظؼ بأمؿ اذفمؼ اذف مام جونراام عف الأمؿ المففؽ  لمجمأاةز لا اجو  ( : 12 - 3)  المادة
عما  بغار موام ف  للا م  حالات الضرورة وما ف فضا  مصمحة الأمؿ ، عمػت أف 

 اكوف ذلؾ بصفة مةبفة.

المرجػا الأساسػ  لممهمػات  ومرم افػ اأفبر الوصؼ الوظاف  لموظافة وع د الأمػؿ  ( : 13 - 3)  المادة
  ؼ حوؿ ذلؾ.المطموبة مف الموظؼ ع د الذ

ممػؼ ذػاص بكػؿ موظػؼ وا ػوـ بمفابأفػ  ، وفحفػظ ماػ   المػوارد  البةػراةاأد بسػـ  ( : 14 - 3)  المادة
جماػػا الباا ػػات والمأػػام ت الرسػػماة الذاصػػة بػػالموظؼ : )الباا ػػات الةذصػػاة ، 
صػػػور موفوأراماػػػة ، صػػػورة الهواػػػة ، صػػػور الةػػػهادات الحاصػػػؿ عماهػػػا ، السػػػارة 

ظاف  ، ال سػـ ، الإجػازات ، الاسػف ذا ات الذافاة ، فارا  بد  الأمػؿ ، المسػمت الػو 
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، الكةػػػومات الطباػػػة ، الذطابػػػات ، ف ػػػواـ الأدا  ، الف ػػػارار السػػػ واة ، الف باهػػػات 
 والإ ذارات ، والإجرا ات الجزا اة ...لل  .

 )اُسفث ت م ها لجػازات الأعاػاد -الففرة الفجراباة لمموظؼ الجداد ث ثة أةهر عمؿ  ( : 15 - 3)  المادة
) مػػوذج ربػػـ  الفوظاػػؼ  مػػوذج مػػ  المأفمػػدالفوظاػػؼ   فػػارا ابػػدأ احفسػػابها مػػف - 
، ولا احؽ لمموظؼ ذ ؿ نذ  الففرة الفمفا بممازات المػوظفاف المرسَّػماف للػت   2

 .افـ الفرساـ )بأد الففرة الفجراباة أف 

افـ فرساـ الموظؼ الجداد بةكؿ رسم  أو الاسفغ ا  عف ذدمافػ  أو فمداػد الففػرة  ( : 16 - 3)  المادة
ب ػػا م  الأولػػت لضػػاماة بأػػد الففػػرة الفجراباػػة ث ثػػة أةػػهرعػػف  الفجراباػػة لففػػرة لا فزاػػد

مػ  )ال مػوذج  لمموظؼ عف الففرة الفجراباػة ف واـعمت فوصاة ر اس ال سـ مرم ة ب
 .و موام ة الموظؼ الذطاة  14ربـ 

الحػؽ مػ  ف ػداـ فوصػاة لةػةوف المػوظفاف ب بػوؿ فرسػاـ الموظػؼ  المباةػر مر اسل ( : 17 - 3)  المادة
 ،وكفػا ة الموظػؼ لةػغؿ نػذ  الوظافػة ة لذا ما رأر أنماػةببؿ ا فها  الففرة الفجرابا

 لذا رأر عػػػدـ أنمافػػػ  عكػػػس ذلػػػؾولػػػ   عمػػػت أف لا ف ػػػؿ مفػػػرة الفجربػػػة عػػػف ةػػػهر ،
  .14) موذج ربـ ومؽ لففرة الفجراباة عف الموظؼ دا  الأ ف واـواُرمؽ 

مػ  أح وبػت أف الفوظاػؼ فػـ  فاجػة لا فحػاؿ الموظػؼ ةذصػاة  لمجمأاةلذا ثبت  ( : 18 - 3)  المادة
، متف  حاحة أو  فاجة ف دام  باا ات أو مسف دات أار صحاحة أو مزورةأار ص
مس  الأ د دوف حاجة لأح لةأار سابؽ ودوف مكامخة أو فأػواض، وذلػؾ  لمجمأاة

افذػػػاذ مػػػ   الحػػػؽ لمجمأاػػػةو  الأمػػػؿ مكفػػػب مػػػف  ظػػػاـ 83مػػػ   طػػػاؽ حكػػػـ المػػػادة 
 .الإجرا  ال ا و   الم اسب حااؿ نذا الموظؼ
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ع ػػد الأامػػؿ الػػذح لا اباةػػر مهػػاـ عممػػ  دوف عػػذر مةػػروع  احػػؽ لمجمأاػػة للغػػا  ( : 19 - 3)  المادة
  اومػػام مػػف فػػارا  الأ ػػد بػػاف الطػػرماف لذا كػػاف مفأابػػدام مأػػ  مػػف داذػػؿ 15ذػػ ؿ )

ذا لػػـ اضػػا  فسػػ  فحػػت فصػػرؼ الجمأاػػة مػػور وصػػول  لممممكػػة لذا كػػاف  المممكػػة وا 
 مفأابدام مأ  مف الذارج .

ر الرافػب االدرجػة والمرفبػة مػ  سػمـ لج ة الوظا ؼ ن  الجهة المذولة بفحداد م دا ( : 21 - 3)  المادة
الروافػػػبل الػػػذح اُصػػػرؼ لمموظػػػؼ الجداػػػد حسػػػب المػػػةن ت والذبػػػرات الحاصػػػػؿ 

 عماها.

% مػف أصػؿ الرافػب المفوبػا 77مكامخة الففرة الفجراباة لمموظؼ الجداد ن   سبة  ( : 21 - 3)  المادة
حصػػػول  عماػػػػ  بأػػػػد فحداػػػػد المرفبػػػػة والدرجػػػة ومػػػػؽ المػػػػةن ت والذبػػػػرات الم  مػػػػة 

   الذح ف دـ للا  الموظؼ.لممسمت الوظاف

فػػرفبط أةػػهر صػػرؼ المكامػػخة بػػالففرة الفجراباػػة والفػػ  مفوسػػطها ث ثػػة أةػػهر وأبمهػػا  ( : 22 - 3)  المادة
 أةهر. سفةةهر وأكثرنا 

م  حالة حصوؿ الموظؼ عمت ف اػاـ ممفػاز أو جادجػدام بأػد الففػرة الفجراباػة مت ػ   ( : 23 - 3)  المادة
د % مضػروبةم مػ  عػد37مرؽ المكامػخة مػا أصػؿ الرافػب ونػ   سػبة احصؿ عمت 

 أةهر الففرة الفجراباة فأطت لمموظؼ ما أوؿ رافب بأد الفرساـ.

ع ػػػػد حصػػػػوؿ الموظػػػػؼ الجداػػػػد عمػػػػت ف اػػػػاـ جاػػػػد أو أبػػػػؿ مػػػػ  ف اػػػػاـ أدا ػػػػ  لمففػػػػرة  ( : 24 - 3)  المادة
الفجراباة الف  لا ففجاوز ث ثػة أةػهر عمػت مسػمت وظافػ  مػا ، وثبػت مػف ذػ ؿ 

ف الػػ  مػػف نػػذا الف اػػاـ بدرفػػ  عمػػت ال اػػاـ بمهػػاـ وظافػػة ةػػاأرة أذػػرر مت ػػ  اسػػوغ ا 
المسػمت للػت المسػػمت الػوظاف  الآذػر واب ػػت مػ  مفػرة فجراباػػة أذػرر لا فزاػد عػػف 

أةػهر  سفةأةهر ، أما لذا بضت  سفة، بحاث اكوف لجمال  الففرفاف  ث ثة أةهر
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م  الففرة الفجراباة لموظافة الأولت م  اسوغ ل  الف دـ عمت الوظافػة الأذػرر ، للا 
 الأذرر.بصورة ابفدا اة لموظافة 

عمػػػاؿ  او أو م اػػػافمذفصػػػاف  مةسسػػػة لفػػػومارمػػػا أح  اجػػػوز لمجمأاػػػة أف ففأابػػػد ( : 25 - 3)  المادة
واوبا ع د مػا صػاحب المةسسػة ومػؽ الإجػرا ات  محددة،لمأمؿ لداها م  أعماؿ 

وافـ صرؼ روافب نةلا  مػف ببػؿ الجمأاػة بموجػب الأ ػد  بهذا،ال ظاماة الذاصة 
كػػػاف  لذاكفالػػػة أح عامػػػؿ وامكػػػف   ػػػؿ  أذػػػرر،ولا ففحمػػػؿ الجمأاػػػة أح مصػػػاراؼ 

 .ةام اسبام لمأمؿ م  الجمأاة ومؽ الإجرا ات ال ظام
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 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحة أسػبوعاة رسػماة برافػب  ، واكوف اوـ الجمأة  أااـ سفةاة أااـ الأمؿ الأسبوع ( : 1 - 4)  المادة
سػػػفبدؿ اػػػوـ الجمأػػػة باػػػوـ  ذػػػر لػػػبأض فأف  لمجمأاػػػةكامػػػؿ لجماػػػا المػػػوظفاف ، و 

  الجمأاػةحاجة لذلؾ، وذلؾ بأػد الحصػوؿ عمػت موام ػة مػدار موظفا  مفت دعت ال
 ، ما فمكا هـ مف أدا  واجبافهـ الدا اة.لفأداؿ الدواـ  8باسفذداـ ) موذج ربـ 

بػػػاف المػػػوظفاف لاػػػوـ السػػػبت واوضػػػا جػػػدوؿ م اوبػػػات  مفػػػرات م اوبػػػةاجػػػوز عمػػػؿ  ( : 2 - 4)  المادة
 دواـ كؿ موظؼ وفارا  الدواـ.  بااف موعدافضمف 

للػت أمػاكف الأمػؿ وا صػرامهـ م هػا مػ  المواعاػد المحػددة اكوف حضػور المػوظفاف  ( : 3 - 4)  المادة
بةػكؿ مةبػت ولػو ، ولا احؽ لمموظؼ فغاار أوبات ساعات الأمػؿ  م  نذا ال ظاـ

) مػػوذج ربػػـ  ومػػؽ عمػػت ذلػػؾ الجمأاػػةوموام ػػة لدارة  د مػػف ر ػػاس ال سػػـدوف اعفمػػا
فبطػػة والغاػػر مر    ، واُسػػفث ت مػػف ذلػػؾ الوظػػا ؼ الم اطػػة بالإ جػػاز أو المهمػػات8

 .بوبت لمحضور أو ل  صراؼ

سػػاعات  ذمػػسأكثػػر مػػف الموظػػؼ ألا اأمػػؿ  الجمأاػػةب أوبػػات الأمػػؿراعػػت مػػ  ا ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة مفوالاة دو ما مفرة 

  ةومسػا ا ةصػباحامفػرفاف أو  م ػط، مسػا اة م ػط،صػباحاة ) الجمأاةأ واع الدواـ ب ( : 5 - 4)  المادة
ب وظافػػػة ضػػػمف الفصػػػ افات السػػػاب ة ع ػػػد اعفمادنػػػا وذلػػػؾ حسػػػكػػػؿ حػػػدد دواـ واُ 

سػاعات اوماػة  8فزاػد سػاعات الأمػؿ مػ  الجمأاػة عػف  عمت ألا فزاد لا الاحفااج
  ماعدا اوـ السبت اكوف الأمؿ لأربا ساعات م ط .
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حسب حاجػة الأمػؿ واصػدر بػذلؾ ساعات الأمؿ م  ةهر رمضاف المبارؾ فحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 فأماـ . 

 ظػػػاـ الحضػػػور والا صػػػراؼ اػػػفـ اعفمػػػاد حضػػػور وا صػػػراؼ الموظػػػؼ باسػػػفذداـ  ( : 7 - 4)  المادة
مػف الةػهر السػابؽ  27)ابػدأ بفػارا  ، عممػام بػخف ةػهر الأمػؿ  الجمأاػةسفذدـ بالم

 . ذلؾ الةهر مف 19وا فه  بفارا  

)ذػػػػارج مب ػػػػت مػػػػ  أاػػػػاـ الأمػػػػؿ الذػػػػارج  أو الفوباػػػػا  البصػػػػمةلا امػػػػزـ اسػػػػفذداـ  ( : 8 - 4)  المادة
ومػ  حالػة وجػود حػالات دواـ ذاصػة  لمجمأاػة،  لذا فأػذَّر مأػ  الحضػور الجمأاة

ةأار م بد مف اعفماد ر   بذلؾ. مدار الموارد البةراةاس ال سـ وا 

ر ػػاس ال سػػـ وبػػت الأمػػؿ الذػػارج   الماػػدا    ماهػػا اُ ػػدِّر سػػاعات الأمػػؿ المادا اػػة  ( : 9 - 4)  المادة
أو الفوباػػػػػا البصػػػػػمة ولا اُةػػػػػفرط لهػػػػػا اسػػػػػفذداـ  م ػػػػػ ،بتةػػػػػراؼ  لمموظػػػػػؼ وفكػػػػػوف 

 الا صػػراؼ،لمحضػػور أو الا صػػراؼ لذا فأارضػػت أوبافهػػا مػػا أوبػػات الػػدذوؿ أو 
الػدواـ أمػاـ نػذ  الأاػاـ لاعفمادنػا كسػاعات  مػوذج  فرط فوباا ر اس ال سـ م واُة

 ببؿ لبفاؿ دواـ ذلؾ الةهر. البةراة،لدارة الموارد عمؿ لدر 

 ذػ ؿ  ظاـ الحضػور والا صػراؼافغاضت عف الموظؼ الجداد  ساا   لاسفذداـ  ( : 11 - 4)  المادة
عمػػت أفػػاد حفػػت ا الةػػهر،عمػػت أف لا فزاػػد عػػف أربػػا مػػرات ذػػ ؿ  الففػػرة الفجراباػػة

 .م  دذوؿ وا صراؼ الموظفاف الجمأاة ظاـ 

لمػرَّة الػدواـ مػ  الػدذوؿ أو الذػروج   ظػاـ افغاضت عف  سااف الموظؼ لاسفذداـ  ( : 11 - 4)  المادة
 واحدة م  الةهر وابدأ الحسـ لذا فكرر ال سااف لأكثر مف ذلؾ.

  وباعفمػػاد مػػف 13اسػػف ذاف الموظػػؼ اكػػوف ومػػؽ  مػػوذج الاسػػف ذاف ) مػػوذج ربػػـ  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمف لحدر الحالات الفالاة :  ةر،المبار اس  



Page  of  

 .الفخذر م  الحضور عف وبت الدواـ 
 .الا صراؼ ببؿ  هااة وبت الدواـ 
 . الذروج أث ا  الدواـ الرسم 

وم  حاؿ عدـ  الةهر،احؽ لمموظؼ فأواض ساعات الاسف ذاف ببؿ لبفاؿ دواـ  ( : 13 - 4)  المادة
اة الاجازة الاعفااد عات الاسف ذاف بأد جمأها مف رصادالفأواض افـ ذصـ سا

 لمموظؼ.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 درجة،  ذمسة عةر فةفمؿ كؿ مرفبة عمت  سفة مرافبمف الروافب ـ افةكؿ سمَّ  ( : 1 - 5)  المادة

واكػػػػوف  مأا ػػػػة،اػػػػفـ فأاػػػػاف المػػػػوظفاف عمػػػػت وظػػػػا ؼ ذات مسػػػػماات ومواصػػػػفات  ( : 2 - 5)  المادة
الفأاػاف وم ػػام لممرفبػة المحػػددة لموظافػة ، وامػػ و الموظػؼ ع ػػد الفأاػاف أوؿ مربػػوط 

لػـ اففػؽ مػ  ع ػد الأمػؿ  فبػة المأػاف عماهػا طب ػام لسػمـ الروافػب المأفمػد مػام  المر 
مف دمػػة  عمػػت أجػػر أكبػػر ، أو فػػرر لج ػػة الفوظاػػؼ أنمافػػ  لأف اكػػوف عمػػت درجػػات

 م  المرفبة الف  اسفح ها )ا ظر سمـ الروافب م   هااة نذا ال ظاـ .

 الأمػؿ ومػ  مكا ػ  السػأودح واػفـ دمأهػا ذػ ؿ سػاعات فدما أجور الأامماف بالريال ( : 3 - 5)  المادة
عمػػت أف لا ففػػخذر عػػف الاػػوـ  مػػا دحوالأةػػراف مػػف كػػؿ ةػػهر  السػػابامػػ  الاػػوـ 
وفػػػودع مػػػ  حسػػػابات المػػػوظفاف  الجمأاػػػةظػػػروؼ  ذارجػػػة  عػػػف لرادة لللا  الث ثػػػاف

 الب كاة وم ام للأحكاـ الفالاة :
 .  الأامؿ ذو الأجر الةهرح اصرؼ أجر  م   هااة الةهر 
 ال طأة اصرؼ أجر  م   هااة الأسبوع .الأامؿ بالاوماة أو ب 
  . الأامؿ الذح ف ه  الم ةخة ذدمف ، ادما أجر  وكامة مسفح اف  مورام 
  الأامؿ الذح افرؾ الأمؿ مف فم ا   فس  ادما أجر  وكامة مسفح اف  ذ ؿ مدة لا ففجاوز

 سبأة أااـ مف فارا  فرؾ الأمؿ .
   ث ثة أااـ مف فارا  ا فها  الفةغاؿ أجور الساعات الإضاماة فدما م  ماأاد أبصا

 الإضام  ما لـ افـ دمأها ما الأجر الأادح لمأامؿ .

وذلػؾ مػ   طػاؽ الأمػؿ  لمجمأاػةافـ صرؼ الروافب بأد ذصـ أح مبالغ مسػفح ة  ( : 4 - 5)  المادة
 بخحكاـ نذا ال ظاـ.
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لذا صادؼ الاوـ المحدد لدما الأجور اػوـ الراحػة الأسػبوعاة أو اػوـ عطمػة رسػماة  ( : 5 - 5)  المادة
 .اسب   اوـ الأمؿ الذح افـ الصرؼ م م

أح فػػخذار مػػ  صػػرؼ الرافػػب بسػػبب عػػدـ اكفمػػاؿ باا ػػات الموظػػؼ لػػذلؾ الةػػهر  ( : 6 - 5)  المادة
ػػػػؿ  فاجفهػػػػا الموظػػػػؼ  سػػػػوا م بمسػػػػارعف  لإكمالهػػػػا أو اعفمػػػػاد الرافػػػػب   فسػػػػ ،مافحمَّ

 الةهرح بالحسماات الف  فطابؽ نذا الف صار.

 الةػاؾ أو عمت  مبالغ   داة ن  مف ح وباوبا الموظؼ ع د اسف ـ رافب  أو أح  ( : 7 - 5)  المادة
الكةػػػػػؼ المأػػػػػد لهػػػػػذا الغػػػػػرض ، ولمموظػػػػػؼ أف اوكػػػػػؿ مػػػػػف اةػػػػػا  ل ػػػػػبض رافبػػػػػ  

لةػػةوف ا لمػػداركفػػاب  موبػػا م ػػ   ففػػواضوذلػػؾ بموجػػب  الجمأاػػةومسػػفح اف  لػػدر 
 . 17ومؽ ) موذج ربـ  مدار الجمأاة بأد اعفماد  مف أو مف ا وب ع  المالاة 
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 التدريب والتأهيل: الفصل السادس
 

عدادنـ مه اام بةكؿ ف وـ الج ( : 1 - 6)  المادة مأاة بفدراب وفخناؿ عمالها السأودااف وا 
 %  مف المجموع الكم  لمموظفاف س واا .12دورح وب سبة لافزاد عف )

 اسفمر صرؼ أجر الأامؿ طواؿ مفرة الفدراب أو الفخناؿ .   ( : 2 - 6)  المادة
فكالاؼ الفدراب والفخناؿ وفةمف فذاكر السفر م  الذناب  الجمأاةففحمؿ  ( : 3 - 6)  المادة

 وسا ؿ المأاةة مف مخكؿ ومسكف وف   ت داذماة . والأودة كما فةمف 
أف ف ه  فدراب أو فخناؿ الأامؿ وأف فحمم  كامة ال ف ات  لمجماأةاجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 الف  صرمفها عما  م  سباؿ ذلؾ ، وذلؾ م  الحالات  الآفاة :
 ذلؾ .) أ    لذا ثبت م  الف ارار الصادرة عف الجهة الف  ففولت فدراب  أو فخنامة أ   أار جاد م  

 .موعد المحدد لذلؾ دوف عذر م بوؿ)ب   لذا برر الأامؿ ل ها  الفدراب أو الفخناؿ ببؿ ال
ف وـ الجمأاة بفدراب المفطوعاف الممفح اف بالأمؿ لداها حسب الإمكاف  ( : 5 - 6)  المادة

عمت اف ففحمؿ الجمأاة  ف ات ومصاراؼ الفدراب مف مازا افها بما م  ذلؾ فذاكر السفر ولوازمة 
 ذارج المحامظة .لو كاف الفدراب 

لا افـ اعفماد أح دورة لمموظؼ الا بموام ة ذطاة مف لدارة الجمأاة حفت  ( : 6 - 6)  المادة
 .لو كا ت عمت حساب الموظؼ الةذص  
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 لاواتـالع :الفصل السابع
 

رؼ حسػب فصو رافب ، ون   سبة مف أصؿ ال ثابفةس واة ع وة اأطت الموظؼ  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالفال  ف دار الموظؼ م  الف ااـ الس وح ون  

 ممفاز جاد جدا جاد الف دار 
 سبة الأ وة الس واة الثابفة مف 

 أصؿ الرافب
3 % 4 % 5 % 

اةػفرط لحصػػوؿ الموظػػؼ الجداػػد عمػػت الأػ وة السػػ واة الثابفػػة أف اكػػوف الموظػػؼ  ( : 2 - 7)  المادة
بد أمضت الففرة الفجراباة )ث ثة أةهر  وبف واـ م  الأدا  لا ا ؿ عف جادجػدام أو 

)بدااػة  1/1 فػرة الفجراباػة عمػت أف اكػوف ذلػؾ ببػؿ فػارا فـ فرسام  ببؿ ا فهػا  الف
 الجداد . الما دحالأاـ 

لذا  مػا دحفضػاؼ لأصػؿ الرافػب مػا بدااػة كػؿ عػاـ  عػ وة أدا  الموظؼ اأطت ( : 3 - 7)  المادة
 الةروط الفالاة :  اسفومت

 .ف ااـ لأدا   الوظاف  لا ا ؿ عف جاد جدام 
 ففرة الفجراباةةاممة لم أف اكوف بد أمضت م  الأمؿ سفة أةهر مخكثر. 

 أبؿ مف جاد جدام  جاد جدام  ممفاز ةرط الف دار الحاصؿ عما 
 احرـ ع وة الأدا  % 4 % 5  سبة ع وة الأدا  مف الرافب الأساس 

 مأادلة احفساب مبمغ ع وة الأدا  مف الرافب الأساس  : ( : 4 - 7)  المادة
  سبة الف واـ = ال فاجة.×  177÷ الرافب الأساس  



Page  of  

ظػػؼ لمػػدة سػػ ة ب ػػا م عمػػت ف اػػاـ أدا ػػ  لمسػػ ة الفػػ  ببمػػ  ثػػـ فػػدما عػػ وة الأدا  لممو  ( : 5 - 7)  المادة
فحذؼ ب هااة الأاـ ، وفأفمػد عػ وة الأدا  الجداػدة لمسػ ة الجداػدة ب ػا م عمػت ف اػاـ 

 أدا   الجداد لس ة الأمؿ الأذارة.

أو  )الفرباػػػة  الثابفػػػة  وة السػػػ واةأػػػحرمػػػاف الموظػػػؼ مػػػف ال الجمأاػػػةلإدارة احػػػؽ  ( : 6 - 7)  المادة
ذلػؾ مػ   رَّ بِػأُ كأ وبػة فخداباػة مفػت  او الجمأاػةؼ مازا اة حسب ظرو  ع وة الأدا 

مػػػػػف أ ظمػػػػػة و داب وسػػػػػموكاات  بةػػػػػ   ؿ الموظػػػػػؼذػػػػػ لجػػػػػرا  جزا ػػػػػ   فاجػػػػػةم لإ
أو حصػػمو الموظػػؼ عمػػت ف ػػدار  أو لأح سػػبب  ذػػر فػػرا  م اسػػبام لػػذلؾ  1)الجمأاػػة

 .أبؿ مف جاد م  ف اـ الأدا  الس وح

                                      
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 زــــوافــالح:  الفصل السابع
 

:  وبػوؿ ال بػ   وَمَـا يَفعَُُـوا مِـن خَيـرٍ فََُـن يُوفَـرُولُ وَاللُـيُ عَُِـيمٌ بِـالمُتلقِينَ  بام مف بولػ  فأػالت : ا ط 
 الجمأاػػةلضػػامة ب ػػد الحػػوامز ل ظػػاـ الوظػػا ؼ ب الجمأاػػةامػػف لا اةػػكر ال ػػاس لا اةػػكر األ م ػػد رأت لدارة 

 .م ةطام ولممجفهداف لفكوف لممحس اف ةكرام ، 

 :للت فح اؽ الأمور الفالاة  الجمأاة ظاـ الحوامز ب اهدؼ ( : 1 - 7)  المادة
  ػػةم فةػػجاا المػػوظفاف مػػ  الجوا ػػب الفػػ  ابػػرزوف عمػػت الأطػػا  المسػػفمر وذاصَّ

 لموظفاف.الدورح لأدا  ا ف واـماها أث ا  ال
 .بث روح الف امس الةراؼ باف الموظفاف 
 .لضفا  ة   مف الفجداد م  روفاف الأمؿ لطرد الممؿ والسآمة 
 مجفهد بهذ  الحوامز ،  مف لا اةكر ال اس لا اةكر اأ .ةكر ال 
 مف ذ ؿ نذ  الحوامز. الجمأاةف واة ربط الموظفاف ب 
  مػػف الإبػػداعات الموجػػودة بف مافهػػا والحفػػاظ عماهػػا مػػف ذػػ ؿ  الجمأاػػةاسػػففادة

 نذ  الحوامز.

الػػدواـ ، المحامظػػة عمػػت )عمػػت لحػػدر الأمػػور الفالاػػة :  الجمأاػػةفأطػػت الحػػوامز ب ( : 2 - 7)  المادة
ة الذدمػة ، دَّ ، حسف الفأامؿ ما الآذراف ، المبادرات الذافاػة ، مُػ اة الأالاةالإ فاج

 الجمأاػػػةالفماػػػز الةذصػػػ  ، الإبػػػداع والابفكػػػار ، الففاعػػػؿ الإاجػػػاب  مػػػا أ ةػػػطة 
 . ، الولا  الوظاف   المذفمفة

ارما ر اس ال سـ بفوصاة لإعطا  حامز لموظف  مفت رأر فػومر الأسػباب الم  أػة  ( : 3 - 7)  المادة
طمب اعفماد حػامز ومؽ  موذج  واةرح م  نذ  الفوصاة حاثاات نذا الطمبلذلؾ 
 . 16) موذج ربـ  بدؿأو 
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ومؽ  موذج طمب اعفماد    الجمأاة فأفمد الحوامز لصالو الموظؼ باعفماد مدار ( : 4 - 7)  المادة
  .16حامز أو بدؿ ) موذج ربـ 

احصػؿ ماػ  عمػت لأدا   س وح  ف واـعف كؿ  لةكروف دارةهادة ااُأطت الموظؼ  ( : 5 - 7)  المادة
كأػ وة أدا    % مف أصؿ الرافػب5دار )ممفاز  ، بالإضامة للت حصول  عمت ف 

 لفمؾ الس ة.

  بالإضػػامة للػػت ةػػهادة الموظػػؼ المثػػال واأطػػت ) االموظػػؼ المثػػال لاػػفـ اذفاػػار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال  ومؽ الضوابط الفالاة :577مبمغ م طوع وبدر  )

  حالس و اسف ادام عمت الف واـ  س ةافـ اذفاار موظؼ واحد م ط كؿ. 
   محػؿ الف اػاـ مأاػارام  لمسػ ةاأفبر امفااز الموظؼ م  ف اػاـ الأدا  الػوظاف

 مف مأااار الفرةاو والاذفاار.
 .اةفرط أف اذمو ممؼ الموظؼ لفمؾ الففرة مف الإ ذارات أو الجزا ات 
  ن  صاحبة ال رار م  الفرةاو بأد دراسػة ذلػؾ  البةراة المواردلدارة فأفبر

 اس بسـ الموظؼ المأ  .ور  الف فاذح المدارما 
 .افـ الإع ف عف نذا الفرةاو م  لوحة ةةوف الموظفاف 

عػػف كػػؿ ذمػػس سػػ وات امضػػاها عمػػت رأس الأمػػؿ  لالأطػػا  درعااأطػػت الموظػػؼ  ( : 7 - 7)  المادة
 .وف دارام لمجهوداف  ذ ؿ فمؾ الففرة كأرماف وظاف 

بالإضػػامة للػػت جػػا زة عا اػػة ب امػػة ف داراػػة  لالابػػداعدرع ااأطػػت الموظػػؼ المبػػدع  ( : 8 - 7)  المادة
مفت فومرت ماػ  أو مػ  أعمالػ  ماػزة الإبػداع ، مػف ، ريال  للت ألف  ألؼمف فراوح ف

 مثؿ :
  لمجمأاةف داـ ابفراح مفماز ومأَّاؿ وعُمؿ ب  وكاف ما  ثمرة كبارة. 
  بصورة لبداعاة. الجمأاةلبراز وا  جاح مةاراا 
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  فزاد عف ذمساف ألؼ ريال. الجمأاةفومار فكمفة عالاة عمت 
  الجمأاةثابت عمت و  عال فومار دذؿ. 

مكو ػة مػف )المػدار الف فاػذح و مػدار المػوارد لج ة فَُ رّ الأعماؿ الإبداعاة بواسطة  ( : 9 - 7)  المادة
، واُأفمػػػػد ب ػػػػا م عماػػػػ  صػػػػرؼ   بحضػػػػور ر ػػػػاس بسػػػػـ الموظػػػػؼ المأ ػػػػ البةػػػػراة و 

 .الحامز

الأدا   ف ػواـمفػت حصػؿ عمػت الامفاػاز مػ   لالفماػزدرع ا المفماّز اأطت لمموظؼ ( : 11 - 7)  المادة
 ذمسػما ة وات مففالاة ، بالإضامة للػت جػا زة عا اػة ففػراوح بػاف الوظاف  لث ث س

 وألؼ ريال.

الػذح اُكمػؿ  مموظؼل ماُصرؼالدراس  فحفازام لمموظفاف لإكماؿ ومواصمة فأمامهـ  ( : 11 - 7)  المادة
مػ  بف دار ممفاز أو جادجػدام  مكامخة م طوعة ع د لحضار  ما اثبت  جاح  فأمام 

 الفال  : كحسب المرحمة الدراساة دراس  عاـ  هااة كؿ 
  ريال 377المرحمة المفوسطة. 
  ريال 477المرحمة الثا واة. 
   ريال 577المرحمة الجامأاة  درجة البكالوراوس. 
   ريال. 677الدبموـ )ةرط أف لا ف ؿ مدة الدراسة عف س ة 
 ريال 1777 الدراسات الأماا. 

صػػػػورة م ػػػػ  مػػػػ  ممػػػػؼ  لمموظػػػػؼ وفحفػػػػظ لذطػػػػاب ةػػػػكرا مػػػػدار الجمأاػػػػةاحػػػػرر  ( : 12 - 7)  المادة
مػػ   وممحػػوظ أو مبػػادرة ةػػةوف المػػوظفاف مفػػت ظهػػر م ػػ  أدا  جاػػد لػػدرالموظػػؼ 

 مجاؿ الأمؿ.
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مموظػػؼ المففاعػػؿ مػػا بػػرامج مكام ػػة مالاػػة حسػػب فوصػػاة لج ػػة الأ ةػػطة ل اأطػػت ( : 13 - 7)  المادة
 مػالـوذلؾ بالحضور والمةاركة م  لعداد البػرامج   أار الرسماة الجمأاةوأ ةطة 

 فكف فمؾ الأ ةطة مف صماـ عمؿ الموظؼ م  ال سـ.
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 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

اُراعػػت مػػ  ف اػػاـ أدا  المػػوظفاف الضػػوابط والةػػروط المػػذكورة مػػ  فأمامػػات  مػػوذج  ( : 1 - 8)  المادة
  .14) موذج ربـ  -راجا  موذج ف ااـ أدا  الموظفاف–ف ااـ الأدا  

 :لحدر الحالات الفالاة م  افـ اسفذداـ  موذج ف ااـ الأدا  الوظاف   ( : 2 - 8)  المادة
  الفجراباة لمموظؼ الجداد لاسفكماؿ الفرساـ.ع د ا فها  الففرة 
  الس وح لمموظؼ.الف ااـ    م أةهر ل سففادة م أربأة كؿ 
  لفحداػػػػػد عػػػػػ وة الأدا  السػػػػػ واة ، ولفحداػػػػػد  المػػػػػا دحببػػػػػؿ ا فهػػػػػا  الأػػػػػاـ

 .لفمؾ الس ة لالما دحلمأاـ  المثال الموظؼ ا

عمػػت الأػػ وة السػػ واة  فأفبػػر أبػػؿ مػػدة لف اػػاـ الموظػػؼ الجداػػد بأػػد فرسػػام  لحصػػول  ( : 3 - 8)  المادة
 بما ماها الففرة الفجراباة. الثابفة ن  سفة أةهر مف فارا  الفأااف ،

اأفبػر ر ػاس ال سػـ أو الػر اس المباةػر مسػةوؿ مسػةولاة مباةػرة عػف ف اػاـ موظفاػػ   ( : 4 - 8)  المادة
  .2 - 8ومرةوسا  ، وف داـ الف ااـ م  الففرات الم صوص عماها م  المادة )

اعفماد  واحؽ لمموظػؼ اف اػفظمـ مػف نػذا  ر مورالموظؼ بصورة مف الف را اذطر ( : 5 - 8)  المادة
 .الف رار
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 الةروط الآفاة : ما  أن م لمفرباة للت وظافة أعمت مفت فومرتالموظؼ اكوف  ( : 1 - 9)  المادة
 .فح ا   لمفطمبات الوظافة الجدادة مف مةن ت وذبرات وأارنا 
  وظاف .للأدا  ال ف واـم   ذر ممفاز حصول  عمت درجة 
 .وجود مكاف ةاأر واحفااج م  الوظافة الأعمت 
  أو  ،الوظافػػة الفػػ  اةػػػغمهاسػػ وات عمػػت الأبػػؿ مػػػ  أربػػػا أمضػػت بػػد أف اكػػوف

جامأاػػة الةػػهادة ال)، ممػػث م :  مػػا اأادلهػػا مػػف مػػةن ت دراسػػاةحصػػول  عمػػت 
 لػػػػـ اػػػػفـ اسػػػػفث اة  مػػػػف نػػػػذا الةػػػػرط ابفضػػػػا م  مػػػػا ، فأػػػػادؿ أربػػػػا سػػػػ وات ذبػػػػرة 

 .مجمس الإدارة ؿ ب رار مف لمصمحة الأم

الففاضػؿ باػ هـ اػفـ  موظػؼلذا فومرت ةػروط الفرباػة لوظافػة أعمػت مػ  أكثػر مػف  ( : 2 - 9)  المادة
 حسب المأااار الفالاة :

 الكفا ة الأعمت ، وفحدد باجفااز  لاذفبار المأرمة الوظافاة. 
 .اجفااز  الاذفبار الإدارح 
 .الأبدماة 
 مغة أج باة .اجفااز  اذفبار المغة )ع د الوظا ؼ المفطمبة ل 
 .اجفااز الم ابمة الةذصاة 
  14) موذج ربـ الأدا  ف واـم   موذج الحصوؿ عمت ف دار ممفاز .  

ع ػػد فرباػػة الموظػػؼ مػػف مرفبػػة للػػت مرفبػػة أذػػرر مت ػػ  اخذػػذ الدرجػػة الأعمػػت مػػف  ( : 3 - 9)  المادة
 حاث الرافب م  المرفبة الجدادة أو ما اوازاها.
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الحصػػػػوؿ عمػػػت المكػػػػاف الػػػػوظاف   اف ػػػدَّـ الموظّػػػػؼ المةنَّػػػؿ لمفرباػػػػة لمم امسػػػػة مػػػ  ( : 4 - 9)  المادة
 .لإدارة الموارد البةراة   وف دام  15الةاأر بفأب ة ) موذج ربـ 

الموظؼ المرةَّو ل  ف اؿ مف مسمت وظاف  م  مرافب مأا ة للت مسمت وظاف   ( : 5 - 9)  المادة
اُةػفرط لػ  أف ، داذػؿ  فػس ال سػـ الػذح ا فمػ  للاػ   فرباػة   ذر م  مرافب أعمت 

دارة المػوارد البةػراة، واخذػذ موام ػة ر ػاس ال سػـ اسفكمؿ ةروط الفرةاو أولام  ،  وا 
ولا اُةػػفرط أذػػذ موام ػػة ر ػػاس ال سػػـ مػػ  حالػػة    ،11 واُسػفذدـ لػػذلؾ ) مػػوذج ربػػـ
 ذػػر بمرفبػػة أعمػػت مػػ  بسػػـ  ذػػر ، واكفػػ  مػػ  ذلػػؾ  أح افػػ  لمفرةَّػػو للػػت مسػػمت

 .موام ة لدارة الموارد البةراة اسفكماؿ الةروط وأذذ 

الموظػػػؼ مػػػف مسػػػمت وظافػػػ  للػػػت مسػػػمت وظافػػػ   ذػػػر ماب ػػػت مػػػ  حالػػػة ا ف ػػػاؿ  ( : 6 - 9)  المادة
الموظؼ فحت الفجربة لموظافة الجدادة لمدة ث ثػة أةػهر ، ولػر اس ال سػـ الجداػد 

لإدارة المػػػوارد مػػػا بػػػذلؾ   بمػػػا اسػػػفح   مػػػ   هااػػػة نػػػذ  الففػػػرة والرَّ ف وامػػػالحػػػؽ مػػػ  
. البةراة  لافذاذ ال زـ

ت الفح اػؽ أو المحاكمػة الفخداباػة للا اجوز ال ظر م  فرباة الموظؼ المحاؿ لل لا ( : 7 - 9)  المادة
  ها اام.للا  ظهور  فاجة ما  سب بأد 

أو اةػػفرط لا ف ػػاؿ موظػػؼ مػػف بسػػـ للػػت بسػػـ  ذػػر عمػػت  فػػس المسػػمت الػػوظاف   ( : 8 - 9)  المادة
  ، 17) مػػوذج ربػػـ  مػػوذج   ػػؿ ذدمػػة موظػػؼ  ة ػػفأبعمػػت مسػػمت وظافػػ   ذػػر 

كمػػػػاؿ بػػػػاب   مػػػػدرا  الإدارات المأ اػػػػةوأذػػػػذ موام ػػػػة رةسػػػػا  الأبسػػػػاـ المأ اػػػػاف و  وا 
 لدارة الموارد البةراة .الإجرا ات الإداراة ما 

ماةػفرط الف اػد )لعػارة   الجمأاػةع د حاجػة أح جهػة أذػرر لذػدمات أحػد مػوظف   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط الفالاة :
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 .الجمأاةفف دـ الجهة طالبة الإعارة بذطاب رسم  لإدارة  -1
دارة  -2 بمػػػػا لا اذػػػػؿ  الجمأاػػػػةاةػػػػفرط ل بػػػػوؿ الإعػػػػارة موام ػػػػة الػػػػر اس المباةػػػػر وا 

 وسار الأمؿ ما . الجمأاةبمصالو 
  طالبػػػة الإعػػػارة  الأذػػػرر أح فبأػػػات مالاػػػة وفمفػػػزـ الجهػػػة الجمأاػػػةفحمػػػؿ فلا  -3

 .الجمأاةعف مفرة الإعارة المأفمدة مف لدارة رافب الموظؼ 
فة أةػهر امكػف فمداػدنا لمػرة لعػارة الموظػؼ ذ لهػا نػ  سػأبصت مػدة امكػف  -4

 واحدة م ط.
 طمب  لجماا الةروط الساب ة. اذضا الفمداد ع د -5

 امكف لمجمس الإدارة م و الموظؼ فرباة اسفث ا اة وم ام لمضوابط الفالاة : ( : 11 - 9)  المادة
 اذا حصؿ عمت ف ااـ ممفاز م  أذر ث ثة ف اامات. -1
 ذمو ممف  مف أح م حظات أو ع وبات . -2
 فةكاؿ لج ة ودراسة ل جازات ومسانمات الموظؼ . -3
 وظافػػة لأذػػرر أو   مػػ  ذػػارج م ػػراحػػؽ لإدارة الجمأاػػة   ػػؿ الموظػػؼ مػػف  ( : 11 - 9)  المادة

 عمم  اذا ابفضت مصمحة الأمؿ ذلؾ .
لا اجػػوز   ػػؿ الموظػػؼ مػػف م ػػر عممػػ  الأصػػم  للػػت مكػػاف  ذػػر ا فضػػ   ( : 12 - 9)  المادة

فغاار محؿ لبامف  لذا كاف مف ةخف نذا ال  ؿ أف امحؽ بالأامػؿ ضػررام جسػامام ولػـ اكػف لػ  سػبب 
 مةروع ف فضا  طباأة الأمؿ.

ت   م  ومف اأولهـ ةرعام ممف ا اموف مأ  اسفحؽ الموظؼ الم  وؿ  ف ا ( : 13 - 9)  المادة
 . م  فارا  ال  ؿ ما  ف ات   ؿ أمفأفهـ ما لـ اكف ال  ؿ ب ا  عمت رأبة الأامؿ

 
 
 
 



Page  of  

 العمل التطوعي:رالفصل العاش
 

أػػدوف مػػوظفاف ااحػػؽ لمجمأاػػة أف فسػػففاد مػػف المفطػػوعاف مػػ  ف فاػػذ اعمالهػػا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
  مف  ظاـ الجمأاات     المادة )رسمااف لداها ، وفةجا عمت الفطوع كما ورد م

 الانماة

  .الجمأاة الاعماؿ الفطوعاة م  اجب اف ففومر م  المفطوع ةروط وب ود ( : 2 - 11)  المادة

بدا  رأا . ( : 3 - 11)  المادة  مف حؽ كؿ مفطوع حضور الاجفماعات المفطوعاف وا 

اجػوز بأػػد موام ػػة المػدار الف فاػػذح لمجمأاػػة ولأسػػباب وجاهػة مػػ و المفطػػوع مكامػػخة  ( : 4 - 11)  المادة
 .ولا فأد رافبام او أجرام وا  ما مكامخة م طوعة ابذل  مالاة م طوعة عمت ما

ا ػػػوـ المفطػػػوع بفأب ػػػة اسػػػفمارة طمػػػب مةػػػاركة مػػػ  الاعمػػػاؿ الفطوعاػػػة وففضػػػمف  ( : 5 - 11)  المادة
 :أمومات الأساساة ع   وففضمف كذلؾالم

 المهارات الف  اجادنا. 
  ذبرات ساب ة م  الأمؿ الفطوع. 
 المجالات الف  ارأب المةاركة ماها. 
 ا.لف  اجادنالمغات ا 
 زمف المفاح لممةاركةال. 

افـ فوباا اففاباة عمؿ فطوع  ما طالب المةاركة م  الاعمػاؿ الفطوعاػة واحػدد  ( : 6 - 11)  المادة
 .ماها الأعماؿ المطموبة م   ومدة المةاركة وأح باا ات لازمة
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احؽ لمجمأاة ا ها  أح اففاباة لمأمؿ الفطوع  دوف اف اكوف ممزما بتبدا  أسباب  ( : 7 - 11)  المادة
 .ذلؾ ال رار

مػػػ  الاعمػػػاؿ الفطوعاػػػة ،  بمةػػػاركف ؿ عمػػػ  لمػػػادة مػػػف حػػػؽ كػػػؿ مفطػػػوع الحصػػػو  ( : 8 - 11)  المادة
ففضمف الوبػت والجهػد الػذح بدمػ  واأطػت وثا ػة ذبػرة مػ  الاعمػاؿ الفطوعاػة اذا 

 .الأمؿ الفطوع  مدة ةهر عمت الأبؿاسفمر م  

 ظامػػػا عػػػف ارفباطػػػات المفطػػػوع بوظاففػػػ  الرسػػػماة وأاػػػر  الجمأاػػػة أاػػػر مسػػػ ولة ( : 9 - 11)  المادة
 افاة أو الفأابداة الةذصاة.مسةولة عف أح اذ ؿ بالفزاماف   الوظ
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

ةػػروط مػػ  ح ػػ  فػػومرت فأطػػت لمموظػػؼ مفػػت  بػػدلات 4نػػذا ال ظػػاـ  ا ػػر ( : 1 - 11)  المادة
لها ومؽ  و لدارة الموارد البةراة المدار الف فاذحبفوصاة مف ر اس ال سـ واعفماد الحصوؿ عماها 

طباأػة عمػؿ  ،   ػؿبػدؿ   : )دلات الفالاػة البػونػ    16) موذج ربـ  موذج صرؼ حامز أو بدؿ 
واػػػخف  ففصػػػامها مػػػ  المػػػواد    ، بػػػدؿ عمػػػؿ ماػػػدا   ، بػػػدؿ عمػػؿ موسػػػم  ا فػػػداب ،  افصػػالات ،

 الفالاة.

  16افـ اذفاار طرا ة صرؼ البدؿ م   موذج اعفماد البػدؿ ) مػوذج ربػـ  ( : 2 - 11)  المادة
الةػهر مػف ر ػاس  وذلؾ لما بةكؿ دا ـ اضاؼ لرافب الموظػؼ ةػهراام ، أو حسػب الاعفمػاد لػذلؾ

 ال سـ المباةر.

اضػػػاؼ الػػػت % مػػػف رافػػب الموظػػػؼ الأساسػػػ  17نػػػو مبمػػػغ  :ال  ػػػؿ بػػدؿ  ( : 3 - 11)  المادة
 .  رافب  حسب فأماد الإدارة 

ريال اضػاؼ لرافػب   477-277 )افػراوح بػاف: نػو مبمػغ  طباأة عمؿبدؿ  ( : 4 - 11)  المادة
 موظا ؼ الف  فسفدع  ذلؾ. ظؼ الأساس  ةهراا بةكؿ دا ـ وذلؾ لالمو 

د لممػػوظفاف الػػذاف ا ومػػوف بػػتجرا  مكالمػػات الأمػػؿ : احػػد بػػدؿ الافصػػالات ( : 5 - 11)  المادة
 واُصرؼ نذا البدؿ بتحدر الأمور الفالاة :الثابت  مف نواففهـ الةذصاة سوا م الجواؿ أو

 ( فضاؼ لمرافب. ريال  م طوعة 157بمبمغ 
  اسفذراج بطابة الافصاؿ المدموعبفافورة. 
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داب ، واُأطػت : ونو مبمغ م طوع اُضرب م  عدد أااـ الا ف بدؿ الا فداب ( : 6 - 11)  المادة
ومػؽ ) مػوذج ربػـ  الجمأاػةمػدار بأد موام ة ر ػاس ال سػـ و  ال  فذةمحامظة لمف اُكمَّؼ بأمؿ ذارج 

 : واوضح  الجدوؿ الفال بالإضامة للت مصاراؼ السفر ، ،   9
 ممحوظات المرفبة لاوـبدؿ الا فداب 

الإعاةة المواص ت و نذا المبمغ اةمؿ  لمموظفاف  ريال 257
مصاراؼ فذاكر السفر أو  والسكف عدا
 .السفر برام 

 لرةسا  الأبساـ ومدرا  الإدارات ريال 357
 للإدارة الف فاذاة  ريال 457

فحسػػب ال ف ػػات المةػػار للاهػػا مػػ  المػػادة السػػاب ة مػػف وبػػت مغػػادرة الأامػػؿ  ( : 7 - 11)  المادة
 لم ر عمم  للت وبت عودف  ومؽ المدة المحددة ل  مف ببؿ الم ةخة .

 ػػاس لأكثػػر مػػف مػػرة ذػػ ؿ الةػػهر الا باعفمػػاد ر  اجػوز ا فػػداب الموظػػؼ لا ( : 8 - 11)  المادة
 .مجمس الإدارة أو مف ا وب ع  

الأمػػػؿ الم فمػػػ  للاػػػ  ،  اجػػػوز لمجمأاػػػة ا فػػػداب مفطػػػوع لمهمػػػة ذػػػارح م ػػػر ( : 9 - 11)  المادة
بةرط الأ اذؿ ذلؾ بالفزامػات المفطػوع الوظافاػة او الةذصػاة الواجبػة ، وففحمػؿ الجمأاػة  ف ػات 

 .ة الف  اةداهام  ولممهداب م اسب لا فداب  او اصرؼ ل  بدؿ ا ف
حرماف الموظػؼ مػف لبرار  بأد اعفماد ر اس الجمأاة الجمأاةلمدار احؽ  ( : 11 - 11)  المادة

ظهػػػرت مػػػف الموظػػػؼ مذالفػػػات أبػػػر نػػػذا الحرمػػػاف كأ وبػػػة  فاجػػػة بأػػػض البػػػدلات كأ وبػػػة مفػػػت 
 .ب د الأ وبات راجا )  18ومؽ لجرا  جزا   ) موذج ربـ  عماها ذلؾ الجزا واسفحؽ 

%  مػػػف أصػػػؿ الرافػػػب 17ؿ ماػػػدا   اأػػػادؿ )اصػػػرؼ لمموظػػػؼ بػػػدؿ عمػػػ ( : 11 - 11)  المادة
 الأساس .

%  مػػػف أصػػػؿ الرافػػػب 15اصػػػرؼ لمموظػػػؼ بػػػدؿ عمػػػؿ موسػػػم  اأػػػادؿ ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساس .
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : ون   -اخف  ففصامها- أ واع للت ذمسة الجمأاةفص ؼ الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 اسفث ا اة -بدوف رافب  -مرضاة  - الاضطراراة -اعفااداة 

بدوف رافب للا بأػد أف  الف  حؽ لمموظؼ الجداد الفمفا بتجازف  الاعفااداة أو الا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمأاةمف عمم  بالففرة الفجراباة  ث ثة أةهر  امض  

  12 ) مػوذج ربػـ طمػب لجػازة مػوذج امفػزـ الموظػؼ بفأب ػة لمحصوؿ عمت لجازة  ( : 3 - 13)  المادة
ؽ الأحكػػػاـ ومػػ لدارة المػػػوارد البةػػراةواعفمادنػػا لػػدر مػػا أذػػذ فوباػػا ر ػػػاس ال سػػـ 

 الم ظمة لإجازات الموظفاف م  نذا ال ظاـ.

ع ػػد ا فهػػا  ذدمػػة الموظػػؼ مت ػػ  اسػػفحؽ الفأػػواض عػػف الإجػػازات الفػػ  لػػـ افمفػػا  ( : 4 - 13)  المادة
بأػػػدد أاػػػاـ  -بػػػدوف بػػػدلات-لجػػػازة اأػػػادؿ الرافػػب الأساسػػػ  بػػػدؿ بهػػا ماُصػػػرؼ لػػػ  

الإجػػػػازات ، عمػػػػت أف لا افجػػػػاوز مجمػػػػوع أاػػػػاـ الإجػػػػازات رصػػػػاد ثػػػػ ث سػػػػ وات 
 ة.مففالا

اسفحؽ الموظؼ الفمفا بتجػازة رسػماة مدموعػة الأجػر للأعاػاد والحػج عمػت ال حػو  ( : 5 - 13)  المادة
 الفال  :

  : أاػػػاـ فبػػػدأ مػػػف الاػػػوـ السػػػابؽ لاذػػػر اػػػوـ مػػػف ةػػػهر  أربأػػػةلجػػػازة عاػػػد الفطػػػر
 .رمضاف المبارؾ حسب ف واـ أـ ال رر

  : أاػػاـ فبػػدأ مػػف الاػػوـ السػػابؽ لاػػوـ الوبػػوؼ  أربأػػةلجػػازة الحػػج وعاػػد الأضػػحت
 . بأرمة
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لمموظػػػؼ  اومػػػام  37لجػػػازة سػػػ واة مدموعػػػة الأجػػػر بػػػدرنا ) : الإجػػػازة الاعفااداػػػة ( : 6 - 13)  المادة
اػػػوـ   لمموظػػػؼ الػػػذح ذدمفػػػ  أبػػػؿ مػػػف ذمػػػس 21سػػػ وات و ) 5الػػػذح أمضػػػت 

       س وات . 

ؿ السػػ ة لا اػػفـ فجاوزنػػا ذػػ  كحػػد أعمػػت مفػػرفافعمػػت الإجػػازة الاعفااداػػة فػػوزع  ( : 7 - 13)  المادة
 لط بام.

مػػػت رصػػػاد أاػػػاـ عمػػػؿ أمضػػػانا الموظػػػؼ مػػػ  فةذػػػذ الإجػػػازة الاعفااداػػػة ب ػػػا م ع ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمأاة

الاعفااداػػة لزاػػادة رصػػاد لجازفػػ  للأعػػواـ  أذػػذ لجازفػػ  احػػؽ لمموظػػؼ فػػخذارلا  ( : 9 - 13)  المادة
 .ال ادمة 

مأفمػدة مػف  لإدارة الموارد البةراةأو الاسفث ا اة اةفرط ف داـ الإجازة الاعفااداة  ( : 11 - 13)  المادة
خح بػػولا اُأفػػد  عمػػت أبػػؿ ف ػػدار ،بخسػػبوعاف  ر ػػاس ال سػػـ ببػػؿ فػػارا  اسػػفح ابها

 .أاابم  نذ  الحالة الاعفااداة وفحسب  ـ بأد الفمفا بالإجازةا دَّ  طمب

لمموظػػؼ أذػػذ لجػػازة اضػػطراراة ع ػػد الاحفاػػاج لهػػا : امكػػف  الاضػػطراراةالإجػػازة  ( : 11 - 13)  المادة
امػا افأمػؽ بػالموظؼ أو أحػد برابفػ  ملسبب طارئ كالوماات أو الحوادث و حونا 

  ، والػػػدح الزوجػػػة الأذػػػوات، ا  ، الإذػػػوة الأب ػػػ، وجػػػة )الوالػػػداف ، الز :  ، ونػػػـ
واأطت الموظؼ لجازة ذمسة أااـ م  حالة الوماة لأحد أبارب  المػذكوراف أعػ   

. 

لا احؽ لمموظؼ المطالبة بتجازة اضطراراة م  أار الظروؼ الطار ة المحػددة  ( : 12 - 13)  المادة
 م  المادة الساب ة.
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لمطالبػة بهػا مػا لػـ لا فأفبر الإجازة الاضطراراة ح ام مكفسبام لمموظؼ احػؽ لػ  ا ( : 13 - 13)  المادة
 .الما دحا فها  الأاـ  ببؿلمموظؼ ظروؼ طار ة فبرر أذذ  لها احصؿ 

 .أااـ م ط ذمسةجازة الاضطراراة لمموظؼ مف الإس وح الرصاد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا ف بػػػػػػؿ أح وثػػػػػػا ؽ رسػػػػػػماة لمبػػػػػػررات الغاػػػػػػاب أو الإجػػػػػػازات الاضػػػػػػطراراة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 ةرة مف الرافب.المرضاة لذا مضت عماها مفرة أسبوع ، وبالفال  فذصـ مبا

وفكػػوف عمػػت  اةػػفرط للإجػػازة المرضػػاة لحضػػار ف راػػر طبػػ :  الإجػػازة المرضػػاة ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو الفال :

 الث ثوف اومام الأولت برافب كامؿ. -1
 السفوف اومام الفالاة بث ثة أرباع الرافب. -2
 الث ثوف اومام الف  فم  ذلؾ بدوف رافب -3

المرجػػػػا الصػػػػح   لا اسػػػػمو لمموظػػػػؼ المػػػػراض اف اباةػػػػر عممػػػػ  الا اذا بػػػػرر ( : 17 - 13)  المادة
المأفمد ا   ةف  مف مرض  وأصبو بادرام عمت مباةرة عمم  وأ   لا ذطر عما  

 مف أدا  الأمؿ ولا ضرر م   عمت مذالطة زم    م  الأمؿ .

: لا فأطت لجازة بدوف رافب للا م  أضاؽ الحالات ع ػد  فػاد  لجازة بدوف رافب ( : 18 - 13)  المادة
بةػرط ، اسػة لأذػذ الإجػازة ما حاجف  المرصاد الموظؼ مف الإجازة الاعفااداة 

 لدارة المػوارد البةػراةواعفمػاد المباةػر وعػدـ لذ لهػا بالأمػؿ ر اس الأذذ موام ة 
عمػػػت أف لا فزاػػػد  الأمػػػؿ ، وبأػػػد أف امضػػػ  مػػػدة لا ف ػػػؿ عػػػف سػػػ ة عمػػػت رأس

واأفبر ع ػػد الأمػػؿ موبومػػام ذػػ ؿ مػػدة الاجػػازة اذا زادت ث ثػػة أةػػهر الإجػػازة عػػف 
لـ اكوف ن اؾ اففػاؽ ذػ ؼ ذلػؾ بػاف لدارة الجمأاػة عف ذمس وعةراف اومام ما

 .والموظؼ 
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 ما ام  : : وفةمؿ الإجازة الاسفث ا اة ( : 19 - 13)  المادة
  لا فظػاـ لمػادة بالحضار لجازات الاذفبارات الدراساة لمموظفاف الدارساف بةرط

 .مف جهة الدراسةم  أااـ الاذفبار 
 عمػػت  زواجػ  أسػبوع اأطػت كتجػػازة اسػفث ا اة لمموظػؼ المفػػزوج اعفبػارام مػف اػػوـ

 .اف افـ ف داـ طمب الاجازة بمدة لا ف ؿ عف أسبوعاف ببؿ فارا  الزواج 
 حوامز فةجاأاة لمموظفاف لجازة ذمسة أااـ سوا  مففالاة أو مففربة م  الس ة ك

الجمأاػػة باعفمادنػػا مػػدار ا ػػوـ  لأعمػػالهـ،المفماػػزاف والم ضػػبطاف مػػ  أدا هػػـ 
 .اس ال سـور  البةراة المواردلدارة ما  بالف ساؽ

  بمولد.فم و لمموظؼ ع دما ارزؽ  ث ثة أااـلجازة 
  المسػػمـ الػػػذح ارأػػػب مػػ  أدا  مراضػػػة الحػػػج  لمموظػػػؼفمػػػ و لجػػازة سػػػبأة أاػػاـ

لجازة عاد الأضحت المبارؾ وذلؾ لمرة واحدة طػواؿ مػدة ذدمفػ  ولمم ةػخة حػؽ 
 ف ظاـ نذ  الإجازة بما اضمف حسف سار الأمؿ بها .

 ال ػزوؿ اجػوز ولا اسػفح ابها، سػ ة مػ  بتجازفػ  الموظػؼ افمفػا أف اجػب ( : 21 - 13)  المادة
لإدارة الجمأاػة الحػؽ  ذدمفػ ، أث ػا  عماهػا الحصػوؿ عوضػا عػف   ػداام  بػدلام  اف اضت أف أو ع ها،
 سػار ةمففػ لك  بالف اوب م حهافأو  الأمؿ، لم فضاات وم ام  الإجازات نذ  مواعاد حددف أف م  
 ث ثػاف عػف لا ا ػؿ كػاؼ   بوبػت بالإجػازة لفمفأ  المحدد بالماأاد الموظؼ لةأار اجب و  ،اعممه
 . اوـ
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 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر
 

لا فأفمػػد سػػاعات الأمػػؿ الإضػػػام  للا بفأماػػد مسػػبؽ مػػػف ر ػػاس ال سػػـ للأعمػػػاؿ  ( : 1 - 12)  المادة
المسػػػفأجمة أو الطار ػػػة الفػػػ  لا امكػػػف فخجامهػػػا لػػػدواـ الاػػػوـ الفػػػال  واػػػةثر فخجامهػػػا 

مسػب ام لمموظػؼ عػدد ر ػاس ال سػـ ، بةػرط أف ا ػدِّر بةكؿ كبار عمت سار الأمؿ 
 ساعات الف  احفاجها لإ جاز الأمؿ.ال

فأفبػػػر سااسػػػة الحػػػد مػػػف الفوسػػػا مػػػ  السػػػاعات الإضػػػاماة نػػػ  الأصػػػؿ وسػػػاعات  ( : 2 - 12)  المادة
   اسفث ا   افذذ م  أضاؽ الحدود بطمػب محػدود مػف ر ػاس الأمؿ الإضام  ة

 .  الف فاذح مدارال للتوالرما ال سـ 

مضػامام للاهػا الإضام  فحسب ب امة ساعة الأمؿ الفأماة لمموظؼ ،  ساعة الأمؿ ( : 3 - 12)  المادة
 مف الرافب الأساس  .أجر  صؼ ساعة 

سػػاعات الأمػػؿ الإضػػام  ذػػ ؿ الةػػهر لمموظػػؼ الحػػد الأد ػػت والأعمػػت المأفمػػد ل ( : 4 - 12)  المادة
مػػػا ، و  -ولا اأفمػػػد أبػػػؿ مػػػف سػػػاعة-كحػػػد أد ػػت واحػػػدة السػػػاعة )الففػػراوح مػػػا بػػػاف 

ذػػ ؿ الةػػهر  الأمػػؿ المطموبػػة مػػف الموظػػؼ% مػػف لجمػػال  سػػاعات 25اأػػادؿ 
 .كحد أبصت 

ببػػؿ مباةػػرة  موام ػػة المػػدار الف فاػػذحسػػاعات الأمػػؿ الإضػػام  عفمػػاد اُةػػفرط لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . الموظؼ لأمم  الإضام 

فػػػـ الف سػػػاؽ با ػػػ  وبػػػاف احػػػؽ لػػػر اس ال سػػػـ للػػػزاـ الموظػػػؼ بالأمػػػؿ الإضػػػام  لذا  ( : 6 - 12)  المادة
 عد الأمؿ الإضام  المطموب.الموظؼ بففرة كاماة لا ف ؿ عف ث ثة أااـ ببؿ مو 
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بػػد تف ذلػػؾ مػ  حالػػة فغاػب الموظػػؼ عػػف ل جػاز الأمػػؿ الإضػام  المسػػ د للاػػ  ، مػ ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لـ ا دـ عذرام م بولام  اةثر عمت ع وة ف واـ الأدا  الس واة لمموظؼ

ع د فأثر الأمؿ بسبب فغاب الموظؼ عف الأمؿ الإضام  الإلزام  الموكػؿ للاػ   ( : 8 - 12)  المادة
 لإدارة المػػػوارد  بالأ وبػػػة الم اسػػػبة صػػػاس ال سػػػـ أف او ببمهػػػا بوبػػػت  كػػػاؼ  ، ممػػػر 

 افذاذ الم اسب حسب  ظاـ الأ وبات الموجودة م  نذا ال ظاـ. البةراة
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 أحوام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

لمموظفة الحؽ م  لجازة أمومة لمدة الأساباا الأربأة الساب ة عمت الفارا   ( : 1 - 13)  المادة
اا السفة الفالاة لموضا واحدد الفارا  المرجو لمولادة بواسطة الجهة الم فظر لولادفها ، والأساب

الطباة المأفمدة لدر الجمأاة أو بةهادة طباة مصدبة مف جهة صحاة حكوماة ولا ف بؿ ةهادات 
 أطبا  ذارجااف ، ولا اجوز فةغاؿ المرأة الأاممة ذ ؿ الأساباا السفة الفالاة لولادفها .

 مموظفات أث ا  أاابهف بتجازة الوضا كالآف  : اكوف الأجر الذح ادما ل ( : 2 - 13)  المادة
 الموظفة الف  أمضت أبؿ مف س ة م  ذدمة الجمأاة لها الحؽ م  لجازة وضا بدوف أجر .   أ
الموظفة الف  أمضت س ة مخكثر م  ذدمة الجمأاة لها الحؽ م  لجازة وضا ب صؼ الأجر    ب

. 
  ذدمة الجماأة لها الحؽ م  ج  الموظفة الف  أمضت ث ث س وات مخكثر اوـ بد  الإجازة م

 لجازة وضا بخجر كامؿ .
و الموظفة الف  اسففادت مف لجازة وضا أجر كامؿ لا احؽ لها المطالبة بخجر الإجازة الس واة الأاداة 
عف  فس الس ة ، وادما لها  صؼ أجر الإجازة الس واة لذا كا ت بد اسففادت م  فمؾ الس ة مف لجازة 

 وضا ب صؼ الأجر .  
الموظفة م  الةهور الأولت لمحمؿ أف فبادر بتذطار الجماأة  عمت ( : 3 - 13)  المادة

 لإجرا  الفحص الطب  الدورح عماها وف رار الأ ج ال زـ وفحداد الفارا  المرجو لمولادة .
م  فحداد مفرة الإرضاع رأبة وظروؼ الموظفة ما أمكف  الجمأاةفراع   ( : 4 - 13)  المادة

 . ، وعمت الموظفة الف اد بالجدوؿ الم ظـ لذلؾ ذلؾ
الجمأاة أماكف لراحة الموظفات بمأزؿ عف الرجاؿ وعمت الموظفات  فأد  ( : 5 - 13)  المادة

 . ضرورة الاحفةاـ م  الممبس والمظهر والف اد بالأادات والف الاد لمرعاة م  الب د
لا اجوز م  حاؿ مف الأحواؿ اذف ط ال سا  بالرجاؿ م  أماكف الأمؿ        ( : 6 - 13)  المادة

 ما افبأ  مف مرامؽ وأارناوالبرامج  
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 : العقوبات ع عشرالفصل الراب

فأفبػػر الأ وبػػػات حػػػالات اسػػػفث ا اة ولاسػػػت الأصػػؿ مػػػ  الفأامػػػؿ مػػػا المػػػوظفاف ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجػػود أح لجػػرا  جزا ػػ  أو ل ػػذارات مػػ  ممػػؼ الموظػػؼ بػػد فػػةثر عمػػت حصػػول  

 عمت فرباات أو ع وات أو حوامز و حونا.

الفالاػػػة : ع ػػػد صػػػدور أح مذالفػػػة مػػػف المذالفػػػات  الجمأاػػػةمػػػ  الأ وبػػػات فػػػ ظـ  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الذروج أث ا  الدواـ بدوف اسف ذاف  أو الذروج ببؿ ا فها  وبت الأمؿلفخذر )ا

أو السػربة  لمجمأاػةالأػاـ ، الغااب ، لسػا ة الأدب ، لنػدار المػاؿ  أو عذر رسم 
  أو  حونػا مػف المذالفػات الجمأاةخ ظمة الإذ ؿ بأو  ، الف صار م  أدا  الأمؿ
  ) مػػوذج ػلجػػرا  جزا ػػ مػػوذج ؽ ػومػػوف ػػرّ وبة عماهػػا ، ػالفػػ  اسػػفحؽ الموظػػؼ الأ ػػ

  .18ربـ

 -ما لـ ففطمب المذالفة أار ذلؾ- الجمأاةاأفبر الأصؿ م  فدرج الأ وبات م   ( : 3 - 14)  المادة
 :عمت ال حو الفال  

 ل ذار ةفه .  1
ومػػػؽ  )بأػػػد أسػػػبوعاف مػػػف الإ ػػػذار الةػػػفه  عمػػػت أبػػػؿ ف ػػػدار  : ل ػػػذار كفػػػاب   2

 . 23) موذج ربـ
عمػت أبػؿ  الكفػاب بأػد أسػبوعاف مػف الإ ػذار ) : ل ذار كفاب  ما لجرا  جزا ػ   3

 ف دار .
 ل ذار كفاب  ما لجرا  جزا   مغمظ.  4
 لةأار بالفصؿ.  5
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 :فحدادنا بتحدر الذاارات الفالاة الإجرا ات الجزا اة افـ ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسـ مف الرافب مف اوـ للت سبأة أااـ كحد أعمت 
  أػػض الحػػوامز الفرباػػة أو ب أو عػػ وة الأدا الأػػ وة السػػ واة أو : )مػػف حرمػػاف

 أو البدلات .
  أو لمجهات الأم اة المذفصة . الجمأاةالإحالة لمفح اؽ )داذؿ 
 . أمر لا اؼ مف الأمؿ )بحد أعمت أسبوعاف 
  الجمأاةلةأار بالفصؿ مف. 

أو أث ػػا  الػػدواـ  ع ػػد الفػػخذر أو الذػػروج ببػػؿ ا فهػػا  وبػػت الأمػػؿ الأ وبػػاتضػػوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : بدوف اسف ذاف أو عذر رسم  ، كالفال 

 مػف بدااػة الأمػؿ ابػدأ حسػابها مػف  ذمسة عةر دبا ػة حسـ الفخذر بأد مض ا
مفػرة لكػؿ الأولت ع د الدذوؿ  ا ةعةر دبذمسة واسمو بالبدااة وبت الأمؿ ، 

 عمؿ .
  الأمػؿ لففػرة الأمػؿ، وكػػذلؾ احسػب مػػف بدااػة وبػت مػ  الحضػور فػخذر الحسػـ

ب امفػ  )السػػاعة  الا صػراؼ ببػؿ ا فهػا  وبػت الأمػؿ احسػـ الوبػت المفب ػ ع ػد 
 ب امة الساعة مف الرافب الأساس  .

 :ع د الغااب ضوابط الأ وبات ( : 6 - 14)  المادة
 . أااب الاوـ احسـ ب امة أجرة الاوـ مف الرافب الأساس 
  م  حالة أااب الموظؼ لذمسة عةر اومػام مفصػمةم أو عةػروف اومػام مف طأػة

رام م بػولام الاسػف الة ، دوف أف اُبػدح عػذ ف ػداـةػاممةم لةػهر مػا بأػد ذ ؿ الس ة 
الموظػػؼ أو افذػػاذ مػػا فػػرا  م اسػػبام )ا ظػػر ل هػػا  ذػػدمات  الجمأاػػةماحػػؽ لإدارة 

  ظاـ ل ها  الذدمة .
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 :ع د لسا ة الأدبالأ وبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
لسا ة الموظؼ الأدب سوا م بخلفاظ  اباة أو مةاجرة أو الضرب بالاػد أو ثبوت ع د 

 الجمأاػةمرةوسػاف أو أحػد زوار بخدوات و حونا سػوا م مػا الػزم   أو الرةسػا  أو ال
فةػػػكاؿ لج ػػػة لمفح اػػػؽ مػػػ  م بسػػػات الموضػػػوع وافذػػػاذ لحػػػدر  الجمأاػػػة، مػػػلإدارة 

 :أو بأضهاالإجرا ات الفالاة أو الجما با ها 
 . فوجا  ل ذار كفاب 
 .ذصـ مف رافب الموظؼ لذلؾ الةهر مف اوـ للت سبأة أااـ 
 الجمأاةعمم  ب مصؿ مف. 
  ، عمػػت  فاجػػة فح اػػؽ  ب ػػا م الإجػػرا  مامػػا بأػػد واحػػدد فحوامػػ  لمجهػػات الأم اػػة

 ت رأس الأمؿ.عمأو اُأاد  الجمأاة: لما افصؿ مف الجهات المذفصة

 :السربةأو  الجمأاةضوابط الحسـ ع د لندار ماؿ  ( : 8 - 14)  المادة
سػػػوا م بطراػػػؽ الأمػػػد أو بسػػػبب الإنمػػػاؿ أو  الجمأاػػػةع ػػػد لنػػػدار الموظػػػؼ لمػػػاؿ 

أو اسػػػػفغ لها  اأو ممفمكافهػػػػ جمأاػػػػةالال مبػػػػالاة أو بػػػػاـ بسػػػػربة ةػػػػ   مػػػػف أمػػػػواؿ 
 فػػس الإجػػرا ات السػػاب ة مػػ    لمصػػالح  الةذصػػاة و حػػو ذلػػؾ ، مت ػػ  افذػػذ بح ػػ

 مف نذا الب د.  7-13) المادة ربـ
 

 :الجمأاةخ ظمة ب الإذ ؿأو ضوابط الحسـ ع د الف صار م  أدا  الأمؿ  ( : 9 - 14)  المادة
   ة فأب ػو   23فوجا  ل ذار ةػفه  أو كفػاب  ) مػوذج ربػـ لر اس ال سـ الحؽ م

لذا فطمػػػػب الأمػػػػػر لجػػػػرا م جزا اػػػػػام ،   18 ) مػػػػوذج ربػػػػػـ لجػػػػرا  جزا ػػػػػ  مػػػػوذج 
ػػػػر ماهػػػػا) ػػػػوع ا: موضػػػػحام ماػػػػ   بػػػػالجزا  ، فوصػػػػاف  لف صػػػػار ، الففػػػػرة الفػػػػ  بصَّ

لإكماؿ بػاب   البةراة لممواردوفسمامها  الجمأاةمدار وفوباأ  مف ،   المطموب
 .الإجرا ات
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 فوصػػاة بحسػػماات و حونػػا ف ػػدـ ض أح مػػ  ببػػوؿ أو رمػػ الحػػؽ جمأاػػةال لمػػدار
، موظفػ  ضػمف الإجػرا  الجزا ػ  مسػفور أدا  عػف  ر ػاس ال سػـةػكور ضمف 

 افذاذ الإجرا  الم اسب م  ذلؾ. وفةذذ فوصااف  بأاف الاعفبار ما

أو وجػػػػود ُ سػػػػبت للاػػػػ  مذالفػػػػة أح ع ػػػػد وجػػػػود مػػػػا ابػػػػرر موبػػػػؼ الموظػػػػؼ مػػػػف  ( : 11 - 14)  المادة
افذذت م  ح   ممػ  الحػؽ  وبةع فظمـ مف أح المأها ل  م بسات ذاط ة احؽ 
واػفـ افذػاذ الإجػرا    19ومػؽ ) مػوذج ربػـ  الجمأاػة لػر اسم  رمػا نػذا الػفظمـ 

 .الم اسب حااؿ ذلؾ ماما بأد

م  رمأها ع    ام وجاه ام   مبرر  فسلا اُضار الموظؼ بفظمم  مف أح ع وبة اجد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أح جهة أذرر. الجمأاة، سوا م مف ر اس  المباةر أو مف مدار 

لمسػاعدة الموظػػؼ مػ  اجفاػػاز فمػؾ الففػػرة الفػ  اسػػفحؽ ماهػػا أح  الجمأاػػةسػأت ف ( : 12 - 14)  المادة
ع وبة وذلؾ بتعطا   مرصة لفحساف أدا   وف ظاػؼ سػجم  بالكامػؿ لذا اسػفطاع 
أف امض  مدة س ة مفصمة بخدا  مفماز وسجؿ حسف ، وافػاح لػ  مػا لغاػر  بأػد 

 نذ  الففرة مف الممازات والحوامز.
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 :مة الموظؼ بتحدر الأسباب الفالاةذد ف فه  ( : 1 - 14)  المادة
 .اسف الة الموظؼ 
 .ا فها  الأ د 
 ( مف  ظاـ الأمؿ87   و )75مس  الأ د لاحد الأسباب الواردة م  المادفاف   
 ( مف  ظاـ الأمؿ 81فرؾ الموظؼ الأمؿ م  الحالات الواردة م  المادة   
 لفالاة :الفصؿ مف الأمؿ ، لأحد الأسباب ا 

لأجز و حو  اأا   عف اسفمرار الأمؿ لذا أثبػت ذلػؾ طباػام ا فها  مهمة الغااب المرض   -
 . 6-14ا ظر المادة )

 الأدا  الوظاف  المفد  . -
 الفصؿ الفخداب . -

  الاسفغ ا  ع ها أو فخجار ذدمفها ، ما لـ افـ   ؿ الموظؼ للت مسمت وظاف  للغا  الوظافة ع د
  ذر.

 الحكوماة المذفصة رذصة عمؿ أو لبامة الموظؼ  أار السأودح أو بػررت  لذا ألغت السمطات
 عدـ فجدادنا أو لبأاد  عف الب د

  بموغ الموظؼ سف السفاف بال سبة لمموظفاف وذمس وذمسوف س ة لمموظفات مالـ فمفد مدة الأ د
 المحدد المدة للت ما ورا  نذ  السف

ومػػؽ ) مػػوذج  ػػص الاسػػف الة  مػػ  الاسػػف الة مػػف عممػػ  ماحػػررالموظػػؼ رأبػػة ع ػد  ( : 2 - 14)  المادة
وفوصػػػااف  لف كػػػاف لداػػػ  موضػػػحام ماػػػ  أسػػػباب رأبفػػػ  مػػػ  فػػػرؾ الأمػػػؿ   27ربػػػـ 

 لمػػػػدار لا ػػػػوـ برمأهػػػػا مةػػػػفوعة بفوصػػػػااف    المباةػػػػرلر اسػػػػ هاوا ػػػػدمفوصػػػػاات ، 
 . وفأطت صورفها لر اس ال سـ الجمأاة
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؛ الاسػػػف الة  ف ػػػداـمػػػف فػػػارا   اػػػوـ 67لمػػػدة  عمػػػت رأس الأمػػػؿاسػػػفمر الموظػػػؼ  ( : 3 - 14)  المادة
ذػػ   طرمػػ  ، وفسػػماـ مػػا لداػػ  مػػف عهػػد اجػػرا لإكمػػاؿ بػػاب  ل ت ل هػػا  الذدمػػة ، وا 

 وأعماؿ لمف اذمف  م  الوظافة وا  ها  باب  الإجرا ات الإداراة.

الاسػف الة لمػدة فارا  ف ػداـ  سبؽالسفاف اوـ الف  فم  حالة فغاب الموظؼ ذ ؿ  ( : 4 - 14)  المادة
عةػػراف  كمػػؿ أاػػابمف طأػػة أو مػػا اُ  ام اومػػعةػػروف مفصػػمة أو  ام اومػػذمسػػة عةػػر 

ذا كا ت الفخداب  الفصؿ لجرا ات ، ماطبؽ م  ح   الحالاة ذ ؿ الس ة  ام اوم ، وا 
أااـ الغااب أبؿ مف نذ  المدة ماُحرـ مف بأض ممازات ل ها  الذدمػة الموضػوعة 

 لممسف اماف حسب ال ظاـ.

ا الاسف الة الػذح اأ ػب ف ػدامهمفرة م  حالة رأبة الموظؼ سحب الاسف الة ذ ؿ  ( : 5 - 14)  المادة
 الحؽ م  ببوؿ أو رمض ذلؾ. الجمأاةملإدارة 

ما لحضار ما رؼ مَرَض  أو حادث مرورح لففرة طوامة ػااب الموظؼ لظػأع د  ( : 6 - 14)  المادة
بػػا مػػ  ماُفَّ  -اأسػػمو و حونػػا لا أو ةػػمؿ مسػػفدامة غابوبػػة تصػػابف  بك-اثبػػت ذلػػؾ 

 :ح   الإجرا ات ال ظاماة الفالاة
 

 الإجراء عن ول شهر إلى من
 راتب وامليصرف لُموظف  اوـ  97) أةهر 3 هااة  لإصابةأوؿ اوـ بأد ا

 نصف راتبيصرف لُموظف  اوـ  187) أةهر 6 هااة  اوـ  97) أةهر 3بأد 
 ربع راتبيصرف لُموظف  اوـ  277) أةهر 9 هااة  اوـ  187) أةهر 6بأد 
 تبرالا يصرف لُموظف  اوـ  367) ةهر 12 هااة  اوـ  277) أةهر 9بأد 
 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 361) هرش 12بعد 
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اػػػفـ لذػػػ   طػػػرؼ الموظػػػؼ بفسػػػماـ مػػػا لداػػػ  مػػػف عهػػػد مالاػػػة أو عا اػػػة أو بطابػػػة  ( : 7 - 14)  المادة
، واػفـ فوثاػػؽ ذلػػؾ بفأب ػػة الموظػػؼ  أو مهػػاـ وظافاػػة عضػواة أو مسػػفح ات مالاػػة

  وفسػػمام  لةػػةوف المػػوظفاف لإكمػػاؿ بػػاب  22لم مػػوذج المأػػد لػػذلؾ ) مػػوذج ربػػـ 
 وح الأ بة.الفرفابات ما ذ

 الجمأاةبأد لعطا   لدورة فدراباة عمت حساب ل سف الة الموظؼ طمب م  حالة  ( : 8 - 14)  المادة
لففػرة لا ف ػؿ عػف ث ثػة أةػهر ببػؿ  الجمأاػةم بد مف اسفثمارنا م  مجاؿ الأمػؿ ب

الاسف الة ، أو اُمزـ الموظؼ بدما بامة اةفراك  ماها ع د اسف الف  ببؿ ا فهػا  نػذ  
 المدة.

ا ؼ الفوصػػاة بالفصػػؿ الفػػخداب  مػػف الوظافػػة مفػػت ارفػػخت ذلػػؾ احػػؽ لمج ػػة الوظػػ ( : 9 - 14)  المادة
لمػػػف فكػػػرر أاابػػػ  ذػػػ ؿ السػػػ ة بذمسػػػة عةػػػر اومػػػام مفصػػػمة أو عةػػػروف اومػػػام 

ة الأدب مػػا أحػػد الػػزم   أو الرةسػػا  أو المرةوسػػاف أو  مف طأػػة ، أو ع ػػد لسػػا
، أو  الجمأاػػػػةالػػػػزوار ، أو لنػػػػدار المػػػػاؿ ، أو السػػػػربة ، أو الف عػػػػب بخ ظمػػػػة 

وفأطاػػؿ  الجمأاػةلف صػار مػ  أدا  الأمػػؿ الموكػؿ للاػػ ، أو الإسػا ة للػت سػػمأة ا
را  م اسػػبام اػػ الحػػؽ مػػ  اعفمػػاد مصػػم  أو افذػػاذ مػػا الجمأاػػة ولػػر اس،  مصػػالحها
 م  ح  .

عػف ذػػدمات الموظػؼ مت ػػ  اُأطػت لةػػأار كفػاب  بالإبالػػة  الجمأاػػةع ػد اسػفغ ا   ( : 11 - 14)  المادة
 مػدموع الأجػر الأمؿ لمدة ةػهراحؽ ل  الاسفمرار عمت رأس   و 24ربـ ) موذج 

و اجػػػب فسػػػمام  الاةػػػأار م ػػػر الأمػػػؿ واةذػػػذ فوباأػػػ   مػػػف فػػػارا  نػػػذا الإةػػػأار
 بالاسف ـ .

لذا امف ا الموظؼ اسف ـ الاةأار الكفاب  أو رمض الفوباا ارسؿ للا  الاةأار  ( : 11 - 14)  المادة
 بذطاب مسجؿ عمت ع وا   المدوف م  ممف  .
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 ا  عمت طمب  وثا    الذاصة فأاد لمأامؿ حاؿ ل ها  أو ا فها  ذدمف  وب ( : 12 - 14)  المادة
المودعة بممؼ ذدمف  ، كما فأط  الم ةخة لمأامؿ ةهادة الذدمة الم صوص 

 .مف  ظاـ الأمؿ وذلؾ دوف أح م ابؿ  64عماها م  المادة )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 
جمة عف الأمؿ سأاام لحمااة م سوب  الجمأاة مف الأذطار والأمراض ال ا ( : 1 - 15)  المادة

 ففذذ الجمأاة الفدابار الفالاة:
  ووسا ؿ الوبااة م ها ، والفأمامات  -اف وجدت –م  مكاف ظانر عف مذاطر الأمؿ

 ال زـ افباعها.
   فحظر الجمأاة الفدذاف م  جماا مرام ها وكذلؾ م  جماا البرامج والم اسبات الف

 ف امها.
 عداد م امذ لم  الطوارئ . جاة م  حالات فخماف أجهزة لإطفا  الحراؽ وا 
 لب ا  أماكف الأمؿ م  حالة  ظامة فامة ما فومار المطهرات 
 فومار الماا  الصالحة لمةرب والاأفساؿ 
 فومار دورات الماا  بالمسفور الصح  المطموب 
 فدراب الموظفاف عمت اسفذداـ وسا ؿ الس مة وأدوات الوبااة الف  فةم ها الجمأاة 

 ا مف موابا الأمؿ مسةلام اذفص بالآف  :م  كؿ موب الجمأاةفأاف  ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفاف)أ    ف ماة الوع  الوبا   لدر   
 )ب   الفففاش الدورح بغرض الفخكد مف س مة الأجهزة وحسف اسفأماؿ وسا ؿ الوبااة والس مة .  
عداد ف ارار ع ها ففضمف الوسا ؿ والاحفااطات الكفامة بف    م  )ج   مأاا ة الحوادث وفسجامها وا 

 فكرارنا .
 )د   مراببة ف فاذ بواعد الوبااة والس مة 

فةمف الجمأاة م  كؿ مكاف اأمؿ ما  أبؿ مف ذمساف عام م ذزا ة  ( : 3 - 15)  المادة
للإسأامات الطباة فحفوح عمت كماات كاماة مف الأدواة و الأربطة والمطهرات وأار ذلؾ مما 
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رب أو أكثر بتجرا  الإسأامات   مف  ظاـ الأمؿ ، واأهد للت عامؿ مد 142أةارت ل  المادة ) 
 ال زمة لمأماؿ المصاباف

فأمؿ الجمأاة عمت فحساف الرعااة الصحاة لم سوباها وفدما ع هـ بامة  ( : 4 - 15)  المادة
 الاةفراؾ م  أحد جهات الفخماف الطب  بحسب الدرجة الف  ف رنا الجمأاة لكؿ م ة وظافاة .

  عمت الموظؼ الذح اصاب بتصابة عمؿ أو بمرض مه   أف ابمغ ر اس ( : 5 - 15)  المادة
 المباةر أو الإدارة مور اسفطاعف  ول  مراجأة الطباب مباةرة مفت اسفدعت حالف  ذلؾ
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 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد
 فمفزـ الجمأاة بما ام  :

مأاممة موظفاها بةكؿ لا ؽ ابرز انفمامها بخحوالهـ ومصالحهـ والامف اع  ( : 1 - 16)  المادة
 عف كؿ بوؿ أو مأؿ امس كرامفهـ أو دا هـ .

أط  الموظفاف الوبت ال زـ لممارسة ح وبهـ الم صوص عماها م   أف ف ( : 2 - 16)  المادة
 نذ  ال  حة دوف المساس بالأجر .

أف فسهؿ لموظف  الجهات المذفصة كؿ مهمة ففأمؽ بالفففاش أو  ( : 3 - 16)  المادة
المراببة والإةراؼ عمت حسف فطباؽ أحكاـ  ظاـ الأمؿ والموا و وال رارات الصادرة بم فضا  ، وأف 

 ة جماا المأمومات ال زمة الف  فطمب م ها فح ا ام لهذا الغرض .فأط  لمسمطات المذفص
أف فدما لمموظؼ أجرف  م  الزماف والمكاف المذاف احددنما الأ د أو  ( : 4 - 16)  المادة

 الأرؼ ما مراعاة ما ف ض  ب  الأ ظمة الذاصة بذلؾ .
لذا حضر الموظؼ لمزاولة عمم  م  الففرة الاوماة الف  امزم  بها ع د  ( : 5 - 16)  المادة

مسفأد لمزاولة عمم  م  نذ  الففرة ولـ ام أ  عف الأمؿ للا سبب راجا للت الأمؿ أو أعمف ا   
 لدارة الجمأاة كاف ل  الحؽ م  أجر المدة الف  لا اةدح ماها الأمؿ .

عمت الجمأاة أو أح ةذص ل  سمطة عمت الأماؿ فةداد المراببة بأدـ  ( : 6 - 16)  المادة
دت لدا  فطبؽ بح   دذوؿ أاة مادة محظورة  ةرعام أو  ظاما للت أماكف الأمؿ ، ممف وج

بالإضامة للت الأ وبات الةرعاة الجزا ات الإداراة الرادعة الم صوص عماها م  جدوؿ 
 المذالفات والجزا ات .

اف فم و لممفطوعاف الفسها ت ال زمة لأدا  المهاـ الموكمة للاهـ ،  ( : 7 - 16)  المادة
.  وفومر لهـ الدعـ ال زـ
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 واجبات الموظفين والمتطوعين:

الأوامر المفأم ة بالأمؿ ما لـ اكف ماها ما اذالؼ الف اد بالفأمامات و   ( : 8 - 16)  المادة
  صوص ع د الأمؿ أو ال ظاـ الأاـ أو الآداب الأامة أو ما اأرض لمذطر. 

 المحامظة عمت مواعاد الأمؿ . ( : 9 - 16)  المادة
ل جاز عمم  عمت الوج  المطموب فحت لةراؼ الر اس المباةر وومؽ  ( : 11 - 16)  المادة

 فوجاهاف .
  والمحامظة عماها الأ ااة بالآلات وبالأدوات الموضوعة فحت فصرم  ( : 11 - 16)  المادة

 وعمت ممفمكات الجماأة .
الالفزاـ بحسف السارة والسموؾ والأمؿ عؿ ساادة روح الفأاوف با   وباف  ( : 12 - 16)  المادة

زم    وطاعة رةسا   والحرص عمت لرضا  السمففاداف مف الجمأاة م   طاؽ اذفصاص  وم  
 حدود ال ظاـ .

لف  فهدد ف داـ كؿ عوف أو مساعدة م  الحالات الطار ة أو الأذطار ا  ( : 13 - 16)  المادة
 س مة مكاف الأمؿ أو الموظفاف ما  .

المحامظة عمت الأسرار المه اة لمجمأاة أو أاة أسرار فصؿ للت عمم     ( : 14 - 16)  المادة
 بسبب أعماؿ وظافف  .

الامف اع عف اسفغ ؿ عمم  بالجمأاة بغرض فح اؽ ربو أو م فأة  ( : 15 - 16)  المادة
 ةذصاة ل  أو لغار  عمت حساب مصمحة الجمأاة .

رأ عمت حالف  الاجفماعاة أو محؿ لبامف  لةأار الجمأاة بكؿ فغاار اط ( : 16 - 16)  المادة
 ذ ؿ أسبوع عمت الأكثر مف فارا  حدوث الفغاار . 

 الف اد بالفأمامات والأ ظمة والأادات والف الاد المرعاة م  الب د . ( : 17 - 16)  المادة
 عدـ اسفأماؿ أدوات الم ةخة ومأدافها م  الأأراض الذاصة .  ( : 18 - 16)  المادة
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فاف أو الامف اع عف فةغاؿ أةذاص أار م اداف م  سج ت الموظ ( : 19 - 16)  المادة
 المفطوعاف . 

احظر عمت الموظفاف طمب الحصوؿ عمت المساعدات الف  ف دـ  ( : 21 - 16)  المادة
 لممسففاداف بخح صفة كا ت .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 فومر الجمأاة لم سوباها الذدمات الفالاة: ( : 1 - 17)  المادة

 فومار أماكف لموضو  والص ة م  م رات الأمؿ . -1

 المةروبات أوبات الراحة الف  فحددنا الجمأاة .لعداد مكاف م اسب لف اوؿ الأطأمة و  -2

الجمأاة اصرؼ رافب الةهر الذح فوم  ما    موظفحالة وماة أحد  م  ( : 2 - 17)  المادة
 الموظؼ لورثف  كام م مهما كا ت الأااـ الف  عمؿ ماها  .

واكوف  -لف أمكف-فأمؿ الجمأاة عمت لعداد  ظاـ لمفومار والادذار  ( : 3 - 17)  المادة
 الفرفابات ال ظاماة والإداراة لف فاذ ذلؾ. راام ، وف وـ بتجرا اةفراؾ الموظؼ او المفطوع ما  اذفاا

فسفذدـ لمأ ااة بخسر  –لف امكف  –فأمؿ الجمأاة عمت فومار مرامؽ م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سوب  الجمأاة الرسمااف والمفطوعاف .
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 : التظُم الفصل الثامن عشر

 
أو  ما عدـ الإذ ؿ بحؽ الموظؼ م  الالفجا  للت الجهات الإداراة ( : 1 - 18)  المادة

ال ضا اة المذفصة احؽ ل  أف افظمـ للت لدارة الجمأاة مف أح فصرؼ أو لجرا  افذذ م  
ح   وا دـ الفظمـ للت لدارة الجماأة ذ ؿ ث ثة أااـ مف فارا  الأمـ بالفصرؼ أو الإجرا  

 المفظمـ م   ولا اضار الموظؼ مف ف داـ فظمم  .
 افجاوز ث ثة أااـ اذطر الموظؼ ب فاجة البت م  فظمم  م  ماأاد لا ( : 2 - 18)  المادة

 مف فارا  ف دام  الفظمـ .
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 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  السٌرة الذاتٌة  ( 5) 

  لة الشخصٌةكشف المقاب  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرقـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكٌل استلام مكافأة / مستحقات مالٌة  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعرٌف  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 

                                      
قم. (1)  النماذج التً تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ
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 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتناد فتح وظيفة

 الله حفظه  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

حٌثثت تجثثدون برفقثثه الوصثثف الثثوظٌفً لهثثا ا وإشثثعارنا بالموافقثثة عنثثد   ................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /
 صدورها على أن تكون أوقات العمل فً الفترة :

         الصباحٌة فقط         المسائٌة فقط  والمسائٌة        للفترتٌن الصباحٌة بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

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

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

 

 

 مديس الجنعية

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

وحٌثثت تمثثت مراجعثثة الطلثثب المقثثدم مثثع خطثثة    .......................................... ظٌفة /فإشارة للطلب المقدم بعالٌه حول طلب اعتماد فتح و
 التوظٌف فنفٌدكم بأن :

  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ .............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجٌه ااا
  .............................................................................................. :  مدٌر الجمعٌة
  .................................................................................................. الـتــوقـــٌـع : 

 هـ14ــخ :         /      /      الــتــارٌـ
 

 

 اعتناد الوظيفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 
  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة ......................................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظٌفة بسبب  ........................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ لاسـم :ا

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

 صورة للـمـالـٌــة. -
 القسم المعنً.الإدارة/صورة لرئٌس  -
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 اعتماد توظٌف موظف 
 

 اعتناد توظيف موظف

 
 حفظه الله    الجمعٌة مدٌرسعادة  

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ضمف الوظا ؼ   ..................................................................... عمت وظافة /   ................................................................................................. فوظاؼ الأخ /  مآمؿ الفكرـ بالموام ة لاعفماد
 نػ.14الموامؽ      /      /       .....................، وذلؾ اعفبارام مف اوـ  الجمأاةالمأفمدة ب

 بنظام الساعات دوامٌن صباحً ومسائً      مسائً فقط      صباحً فقط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ...............................................................................................................................................................................................................................................................................  

 (ريال  511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبٌعة عمل  بدلات المطلوبة :ال
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................. حٌثٌات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

  .................................................................................................... :  رئٌس الجنة 

  ......................................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  ..........................................................................................................التـوقـٌـع : 

 

 
 

 مديس الجنعية

 حفظي الله  رئيس الجمعية سعادة
  ........................................................................................................................................................................................................................ نفٌدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................................ والدرجة  .................................................................................... اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبةونوصً ب

 
 

 اعتناد التوظيف

 حفظه الله    مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 حفظه الله  المالٌة مدٌر إدارة الشؤونالمكرم 
 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 نفٌدكم بأنه :

 والدرجة  ..................................................................................................................... لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة ........................................................................................................   
 هـ 14 الموافق    /    /   .................................................................... وذلك اعتباراً من ٌوم 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................... ريال ا كتابة /   ..........................................................براتب أساسً 
 : مع اعتماد البدلات التالٌة 

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

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

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

 هـ14التارٌخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 .رللرئٌس المباشصورة  -

 صورة للمـالـٌـة. -
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 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (2) رقم نموذج
 
 
 

 (3) رقم نموذج

 ... ف١اضِ ايٛظٝ

 ... ج١ٗ الإغساف

المؤٖلات ٚاتربرات 

 المطًٛب١

 ... 

 ... 

 ... 

ع٢ً ايساغبين ايتكدّ يًٛظٝف١ تكدِٜ المًف ايٛظٝفٞ َٛضخاً فٝ٘ الهاتف ايػخصٞ 

 ٚٚض١ًٝ الاتصاٍ  ع٢ً صٓدٚم ايبرٜد اتراص بالمسنص   ايسَص ايبرٜدٟ   

 أٚ ع٢ً ايبرٜد الإيهترْٚٞ  

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

 برات.ٚاتر

 ... ضاعات ايعٌُ

 ... َتطًبات ايًػ١

 

 َتطًبات أخس٣

 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البٌانات الشخصٌة 
 

 صيةخالبياىات الشاضتنازة 

 البيانات الشخصية :
  ....................................................................الج ساة :   .......................................................................................... :  الرباع  الاسـ

  ........................................................................................................ ربمها :   ................................................................  وع الهواة : 

  ........................................................................................................ فاراذها :   ................................................................ مصدرنا : 
  .................................................................................. مكاف الما د :   ..................................................................... فارا  الما د : 

  ............................................................................... الفذصص :   ........................................................................ مةنؿ الدراس  : ال

 العـنـــوان :
  .................................................................................................................................................................................... ح  : المدا ة وال
  ............................................................................................. بجوار :   ................................................................................... ةارع : 
  ................................................................  دا /جواؿ :   ............................................... ماكس :  .......................................... :  نافؼ

  .......................................................................................... ح  :   ................................................................... أبرب مسجد لمسكف : 
  ................................................................................................................................................................................................. ع وا   : 

 أعزب)        )       مفزوج الحالة الاجفماعاة : 
 )       ل اث )       ذكور : عدد الأب ا  
 :جهات العمل السابقة 

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

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

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

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

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

 

  ................................................. فارا  الالفحاؽ بالوظافة :       ................................................. :  الجمأاةب  مسمت الوظافال

  ......................................................................................... الاسـم : 
  ....................................................................................... التوقيع : 
  ....................................................................................... التاريخ : 
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 السٌرة الذاتٌة  (4) رقم نموذج
 

 الطيرة الراتية

 

 ية :صخالبياىات الش

 .................................الج ساة/   ..................الأمر/  .......................................................................................الاسـ/ 
 ...................................................................مكاف الما د/  .................................................................فارا  الما د/ 

 ..................................................فاراذها/  .............................مصدرنا/  ............................................ربـ الهواة/ 

 .............................................عدد الأب ا /  ..................................................................................الحالة الاجفماعاة/ 

 الدوزات الإدازية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 :بسات ومهازاتخ 

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

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

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

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

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

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

 دوزات الحاضب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العنل الطابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الفارا    الفوباا 
......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصٌة  (5) رقم نموذج
 

 صيةخكشف المقابلة الش

22 
 درجة

 

5 
 درجات

 

12 
 درجات

o 

o 

o 

o 

o 

 

5 
 درجات

 

5 
 درجات

 

12 
 درجات
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 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )
 

5  
 درجات

 

2 
 درجتان

 

5 
 درجات

 

4 
 درجات

 

4 
 درجات

 

4 
 درجات

 

12 
 درجات

 

4 
 درجات

 

 ( درجة ............................... إجمالً الدرجات الحاصل علٌها )
 النتٌجة النهائٌة للمقابلة :

    .اجتٌاز بنجاح وب.رس 
  ............................................................................. محرر المقابلة : 

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



Page  of  

 عـقـد عـمـل  (6) رقم نموذج
 

 ل1االما دة :    باؿ فأالت : 

 عقد عنل

 

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

فانظ زقِ ……… الاجتُاع١ٝ زقِ ٚايت١ُٝٓ  المٛازد ايبػس١ٜ تسخٝص ٚشاز٠ ………………………………جمع١ٝ : أٚلاً 

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

   بايطسف الأٍٜٚٚػاز إيٝٗا فُٝا بعد بصفت٘ ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠    ………………………………

ضعٛدٟ اتدٓط١ٝ يحٌُ ١ٜٖٛ زقِ  ………………………………………………………ايطٝد  :ْٝاً اث
…………………………………… 

ايبرٜد الايهترْٚٞ   ………..………………………جٛاٍ  ……..………َد١ٜٓ عٓٛاْ٘

(………………………………………………………… ) 

  ايجاْٞايطسف ٜٚػاز ايٝ٘ فُٝا بعد 

 تمهيد :

ايرٟ أبد٣ زغبت٘ في  ايجاْٞت٘ تردَات ايطسف تذاج ٚاترد١َ الاجتُاع١ٝ  حٝح إٔ ايطسف الأٍٚ ٜعٌُ في تزاٍ

ًٖٝتُٗا المعتبر٠ غسعا ْٚعاّ لإبساّ ٖرا ايعكد ع٢ً أُٖٚا في ناٌَ  ايطسفإايعٌُ يد٣ ايطسف الأٍٚ ، فكد اتفل 

 ًٜٞ :  َا

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  ٚظٝف١يد٣ ايطسف الأٍٚ ٚتحت اغساف٘ ٚادازت٘ في  ايجاْٞبإٔ ٜعٌُ ايطسف  ايطسفإاتفل  .1

َٔ  تبدأَٝلاد١ٜ  ١ ٚاحد٠ َد٠ ٖرا ايعكد ضٓ ……………………………… ٚذيو في َد١ٜٓ……………………………

 َا لم ٜتِ تجدٜدٙ لمد٠ اخس٣ باتفام َهتٛب .   ّ 20 … /……/ …..ٚتٓتٗٞ بتازٜخ    ّ 20 … /……/ …..تازٜخ 

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

 

 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانياً 
 أٜاّ في الاضبٛع . 7ضاعات في ايّٝٛ ايٛاحد بٛاقع  8َد٠ ايعٌُ  .1

 . ناٌَ أجسب ايجاْٞالاضبٛع١ٝ يًطسف  ايساح١ٖٛ ّٜٛ  اتدُع١  ّٜٛ .2
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 ايجاَْٜٞٛا بأجس ناٌَ ع٢ً إٔ ٜتُتع ايطسف  21 عٔ نٌ عاّ إجاش٠  ض١ٜٛٓ لمد٠ ايجاْٜٞطتخل ايطسف  .3

 في ضٓ٘ اضتخكاقٗا ، ٚيًطسف الأٍٚ إٔ يحدد َٛاعٝد ٖرٙ الاجاشات ٚفكا لمكتطٝات ايعٌُ . جاشت٘بإ

ا َٓٗا الى ايط١ٓ ايتاي١ٝ ، ٚيًطسف الأٍٚ أٜاَجاشت٘ ايط١ٜٛٓ أٚ إبمٛافك١ ايطسف الأٍٚ إٔ ٜؤجٌ  ايجاْٞيًطسف  .4

( 90ٚف ايعٌُ لمد٠ لا تصٜد عٔ )بعد ْٗا١ٜ ض١ٓ اضتخكاقٗا إذا اقتطت ظس ايجاْٞايطسف  إجاش٠  تأجٌٝحل 

نتاب١ ، ع٢ً الا  ايجاْٞٚجب اتذصٍٛ ع٢ً َٛافك١ ايطسف  ايتأجٌَٜٝٛا فإذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ اضتُساز 

 جاش٠  .ْٗا١ٜ ايط١ٓ ايتاي١ٝ يط١ٓ اضتخكام الإ ايتأجٌٜٝتعد٣ 

( أٜاّ ّٜٚٛ ٚاحد 5ضخ٢ لمد٠ )( أٜاّ ، ٚعٝد الا5اتذل في إجاش٠  بأجس ناٌَ في عٝد ايفطس لمد٠ ) ايجاْٞيًطسف  .5

 يًّٝٛ ايٛطني يًًُُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ .

زباع أفي حاٍ ثبٛت َسض٘ اتذل في إجاش٠  َسض١ٝ بأجس ناٌَ عٔ ايجلاثين َٜٛا الأٚلى ٚبجلاث١  ايجاْٞيًطسف  .6

ٖرٙ  أناْت٤ يًجلاثين َٜٛا ايتي تًٞ ذيو خلاٍ ايط١ٓ ايٛاحد٠ ضٛا أجسالأجس عٔ ايطتين َٜٛا ايتاي١ٝ، ٚدٕٚ 

 ٍ إجاش٠  َسض١ٝ .أَٚٔ تازٜخ أ : ايط١ٓ ايتي تبد ٠ّ َتكطع١ . ٜٚكصد بايط١ٓ ايٛاحدأجاشات َتص١ً الإ

ناٌَ لمد٠ ثلاث١ أٜاّ في حاي١ ٚلاد٠ َٛيٛد ي٘ ٚخمط١ أٜاّ في حاي١ شٚاج٘  إجاش٠ بأجساتذل في  ايجاْٞيًطسف  .7

دز الله " ، نُا يحل يًطسف الأٍٚ إٔ ٜطًب ايٛثا٥ل المؤٜد٠ فسٚع٘ " لا ق أٚصٛي٘ أحد أ أٚأٚ في حاي١ ٚفا٠ شٚج٘ 

 يًخالات المػاز ايٝٗا .

 
 : التزامات الطرف الأول ثالثاً  

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

 ضعٛدٟ .

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

2.  

تي تفسضٗا الأْع١ُ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ يهاف١ اترصَٛات اي ايجاْٞيخطع الأجس المدفٛع يًطسف  .3

ٚنٌ َبًؼ َطتخل ي٘  ايجاْٞالمطبك١ حايٝا أٚ ايتي قد تفسضٗا ايدٚي١ َطتكبلا ٜٚتِ دفع الأجس يًطسف 

 بايسٜاٍ ايطعٛدٟ عٔ طسٜل ايبٓٛى المعتُد٠ .

َٝٓات الاجتُاع١ٝ، ًٜتصّ ايطسف الأٍٚ بتطجٌٝ ايطسف ايجاْٞ ضُٔ المػترنين يد٣ المؤضط١ ايعا١َ يًتأ .4

ٜٚكع ع٢ً عاتل ايطسف الأٍٚ ضداد الاغترانات في حٝٓٗا بعد حطِ ايٓطب١ المحدد٠ ع٢ً ايطسف ايجاْٞ 

 َٔ الاغترانات َٔ أجسٙ طبكاً لأْع١ُ ايطسف ايجاْٞ .

 ايتعاْٚٞ .ٚفكا يٓعاّ ايتاَين ايصخٞ  ايجاًْٜٞتصّ ايطسف الأٍٚ بايتاَين ايصخٞ ع٢ً ايطسف  .5
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 : الثانيالطرف  لتزاماتا:  رابعاً 
الم١ٓٗ ٚٚفل تعًُٝات ايطسف الأٍٚ ، إذا لم ٜهٔ في ٖرٙ ايتعًُٝات  لأصٍٛإٔ ٜٓجص ايعٌُ المٛنٌ ايٝ٘ ٚفكا  .1

 ايعا١َ ٚلم ٜهٔ في تٓفٝرٖا َا ٜعسض٘ يًخطس . الآدابَا يخايف ايعكد أٚ ايٓعاّ أٚ 

اَات المًُٛن١ يًطسف الأٍٚ المٛضٛع١ تحت ٚالمُٗات المطٓد٠ ايٝ٘ ٚاتر بالأدٚاتإٔ ٜعتني عٓا١ٜ ناف١ٝ  .2

 تصسف٘ أٚ ايتي تهٕٛ في عٗدت٘ ٚإٔ ٜعٝد الى ايطسف الأٍٚ المٛاد غير المطتًٗه١ . 

 ثٓا٤ ايعٌُ .أ ٚالأخلامإٔ ًٜتصّ حطٔ ايطًٛى  .3

 َهإخطاز ايتي تٗدد ضلا١َ في حالات الأ ضافٝاًإ إٔ ٜكدّ نٌ عٕٛ َٚطاعد٠ دٕٚ إٔ ٜػترط يريو أجساً .4

 غخاص ايعاًَين فٝ٘ .ٌ أٚ الأايعُ

يًتخكل َٔ خًٛٙ  أثٓا٤ٙ،يتخام بايعٌُ أٚ قبٌ الإ ٘جسا٥ٗا عًٝإإٔ يخطع يًفخٛص ايطب١ٝ ايتي ٜسغب في  .5

 َساض الم١ٝٓٗ أٚ ايطاز١ٜ .َٔ الأ

ضساز بمصًخ١ ايطسف ضساز ٚالمعًَٛات الم١ٝٓٗ المتعًك١ بايعٌُ ٚايتي َٔ غإٔ افػا٥ٗا الإإٔ يحفغ الأ .6

ضساز ايطسف الأٍٚ أ بإفػا٤ايعكد  اْتٗا٤ٜكّٛ بعد لا َٓ٘ بإٔ  قسازاًإٜعتبر تٛقٝع٘ ع٢ً ٖرا ايعكد الأٍٚ . ٚ

 ايعلاق١ بين ايطسفين داخٌ ٚخازج المًُه١ . اْتٗا٤َٔ تازٜخ  ٛاتضٓ 3لمد٠ 

ب١ٝ المسع١ٝ في المًُه١ ايعس ٚالآدابٚايعادات  ٚالأعساف بالأْع١ُفي جمٝع الأٚقات  ايجاًْٜٞتصّ ايطسف  .7

ايطعٛد١ٜ ٚنريو بايكٛاعد ٚايًٛا٥ح ٚايتعًُٝات المٓصٛص عًٝٗا في أْع١ُ ايطسف الأٍٚ ٜٚتخٌُ 

 ناف١ ايػساَات الماي١ٝ ايٓاتج١ عٔ تشايفت٘ يتًو الأْع١ُ .

 ايجاْٞأٟ ايتصاَات اخس٣ ع٢ً عاتل ايطسف 

 نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامساً 
 المد٠ المحدد٠ فٝ٘ . باْكطا٤ٜٓتٗٞ ٖرا ايعكد  .1

 ايجاْٞإٔ تهٕٛ َٛافك١ ايطسف ْٗا٥٘ بػسط إع٢ً  ايطسفإَدت٘ إذا اتفل  اْكطا٤ٜٓتٗٞ ٖرا ايعكد قبٌ  .2

 نتاب١ٝ .

ٕ إْٗا٤ ٖرا ايعكد خلاٍ فتر٠ ايتجسب١ أٚ َد٠ تمدٜدٖا إالمٓفسد٠ ٚدٕٚ اغعاز  بإزادت٘يحل يًطسف الأٍٚ  .3

ْٗا٤ نُا لا ٜطتخل َهاف١٦ ْٗا١ٜ تعٜٛطا عٔ ٖرا الإ ايجاْٞٚجدت ، ٚفي ٖرٙ اتذاي١ لا ٜطتخل ايطسف 

 خد١َ .

( 80أٚ تعٜٛط٘ حطب ْص الماد٠ ) ايجاْٞغعاز ايطسف إ٠ أٚ أد بدٕٚ َهافيحل يًطسف الأٍٚ فطخ ايعك .4

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

تعٜٛطا عٔ ٖرا ايفطخ  ايجإْٞ فطخ ايعكد َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ ، فًٝتصّ بإٔ ٜدفع يًطسف اإذا ن - أ

 زٜاٍ ضعٛدٟ .( قدزٙ )

، فًٝتصّ بإٔ ٜدفع يًطسف الأٍٚ تعٜٛطا عٔ ٖرا ايفطخ  ايجاْٞإذا نإٔ فطخ ايعكد َٔ قبٌ ايطسف -ب

 زٜاٍ ضعٛدٟ .( قدزٙ )

 ة نهاية الخدمة :أ: مكاف اً سادس

َد٠ ايعكد  باْتٗا٤ايعلاق١ ايتعاقد١ٜ َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ أٚ باتفام ايطسفين أٚ  اْتٗا٤عٓد  جاْٞايٜطتخل ايطسف 

قدزٖا أجس خمط١ عػس َٜٛا عٔ نٌ ض١ٓ َٔ ايطٓٛات اترُظ الأٚلى ٚأجس غٗس عٔ  َهافأ٠أٚ ْتٝج١ يك٠ٛ قاٖس٠ 

َا قطاٙ َٓٗا في ايعٌُ ، ٚتحطب  عٔ اجصا٤ ايط١ٓ بٓطب١ َهافأ٠طتخل ايعاٌَ ٜنٌ ض١ٓ َٔ ايطٓٛات ايتاي١ٝ ٚ

 خير.ع٢ً اضاع الأجس الأ المهافأ٠
 

 حكام عامة :أ:  اً سابع
ْعاّ ايعٌُ ٚلا٥خت٘ ايتٓفٝر١ٜ ٚناف١ الأْع١ُ الاخس٣  لأحهاّفُٝا لم ٜسد ب٘ ْص يخطع ٖرا ايعكد  .1

 ايطعٛد١ٜ.المعٍُٛ بٗا في المًُه١ ايعسب١ٝ 

حهاّ ٚغسٚط أعٔ تٓفٝر  أيطعٛد١ٜ بايفصٌ في أٟ ْصاع قد ٜٓػتختص اتد١ٗ المختص١ في المًُه١ ايعسب١ٝ ا .2

 ٖرا ايعكد .

َٔ ايطسفين بعد  لأٟٚلا يحل  –ٕ ٚجدت إ –ٚايعكٛد ايطابك١ ي٘  الاتفاقٝاتيحٌ ٖرا ايعكد تسٌ ناف١  .3

 ٟ حل خلاف َا ذنس فٝ٘ .أب الادعا٤تٛقٝع ٖرا ايعكد 

ناف١ المساضلات  لإزضاٍتشتازا يهلا َُٓٗا  ٛاْاعٓالمحدد في صدز ٖرا ايعكد  عٓٛاُْٗا ايطسفإاتخر  .4

 ٚاترطابات عًٝ٘ .

 ص١ًٝ َٓ٘ يًعٌُ بمٛجب٘ .أحسز ٖرا ايعكد َٔ ْطختين تطًِ نٌ طسف ْطخ١  .5
 

 ٚع٢ً ٖرا جس٣ الاتفام ٚايتٛقٝع

 : ايجاْٞايطسف          ايطسف الأٍٚ:

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

 : ايتٛقٝع                                                    .....................ايٛظٝف١ :

 اترتِ
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 طلب تعدٌل دوام موظف 
 
 

 تعديل دواو موظف

 

 حفظي الله  الجمعية مديرالمورم 
 وبأد..  ركاف ..الس ـ عماكـ ورحمة اأ وب

  .......................................................................................................................................................................... مآمؿ الفكرـ بالموام ة عمت فأداؿ دوام  الحال  :
  ..................................................................................................................................................................................................................  لاصبو الدواـ الجداد كالفال  :

 دا ػـ.   وع الفأداؿ :
  نػ 14الموامؽ       /      /         ....................................... مةبت : وذلؾ اعفبارام مف اوـ 

 نػ14الموامؽ       /      /         ........................................ وحفت اػوـ  
  ظرام للأسباب الفالاة :

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

  ........................................................................................................مقـدمي :  .................................................................................القسم / الإدارة :
  ..................................................................................................... الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباشر :

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

 
 

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

ةأار الموظؼ بػ :م خمؿ لط   عكـ وا 
   اعفذار ا عف ببوؿ طمب .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموام ة عمت نذا الطمب  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموام ة المةروطة بػ......................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ...................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (7) رقم نموذج
 

 اىـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المرشلـح للانتـداب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................   ب إليها :المهمة المنتد

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

 نػ 14الموامؽ       /      /         ....................... اوـ / أااـ   ،   اعفبارام مف اوـ    ...................................  مـدلة الانتداب بالأيام : 
 نػ14الموامؽ       /      /         ........................... وحفت اوـ 

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

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

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

 هـ14/            التاريخ :         /  

 حفظي الله   مدير الجمعيةالمورم 
 وبأد..    الس ـ عماكـ ورحمة اأ وبركاف ..

 .ل عفذار عف الطمب 

 .لاعفماد الطمب 

 ما م حظة :  لاعفماد الطمب ...................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (8) رقم نموذج
 

 مة موظفدخإعازة أو ىقل 

 حفظه الله  رئٌس القسمالمكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  .......................................................................................................................................................................................................................................................... مآمؿ الفكرـ باعفماد   ؿ الموظؼ / 
  ..................................................................................................... ب سـ /     .................................................................................................................................................. والذح اةغؿ حالاام وظافة / 

   ؿ ذدمة لعارة     .......................................................................................................... عمت وظافة /     ...................................................................................................... للت بسـ / 
 نػ14الموامؽ     /        /         ......................................................................... نػ   وحفت اوـ14الموامؽ       /      /        ................................................ف اوـاعفبارام م

 صباح  ومسا    مسا   م ط     صباح  م ط      وعمت أف فكوف مفرات الأمؿ لدا ا بال سـ :    
  /أذرر .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس القسم موافقة      طلب رئٌس القسم  

  ....................................................................................................................................... : ال سـ ..............................................................................................................................:  الػ ػسػػـ

  ................................................................................................................................... : الاسػػػػـ  .................................................................................................................. :   ػسـر اس ال

  ................................................................................................................................. وباػا : ػفػال ........................................................................................................................... الػفػوباػا : 

   نػ14/         /                   :الػفػاراػ    نػ14/         /                   :الػفػاراػ  
 

 

 مديس الجنعيةموافقة 

 حفظه الله  الجمعٌةمدٌر المكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  .................................................................................................................................................... موام ف ا عمت   ؿ الموظؼ المذكور أع   مف بسم ا للت بسـ / مخمادكـ ب
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ا والله الموفق ااا

 مدٌر الجمعٌة

  .................................................................................................... :الاسػػػػـ 

  .................................................................................................. وباػا :ػفػال

 نػ14/         /                   :الػفػاراػ  
 

 

 ــادالاعـــتــــنــ

 حفظه الله مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعالٌه ا وإجراء اللازم حٌال ذلك 

  / ممحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 ًتعدٌل مسمى وظٌف  (9) رقم نموذج
 

 تعديل مطنى وظيفي

 
 حفظي الله   الجمعيةمدير المورم 

 وبأد..    الس ـ عماكـ ورحمة اأ وبركاف ..
  .............................................................. برافب وبدر  /     ........................................................................................................ مآمؿ الفكرـ باعفماد فغاار المسمت الوظاف  / 

  ........................................................ ب سـ /   ...................................................................................................................................................... والذح اةغم  حالاام الموظؼ / 
  ......................................................... برافب وبدر  /      .................................................................................................................................... لاصبو عمت المسمت الوظاف  / 

 نػ.14الموامؽ     /     /       ...................................................... بارام مف اوـوذلؾ اعف
 صباح  ومسا   مسا   م ط     صباح  م ط      وعمت أف فكوف مفرات الأمؿ لممسمت الوظاف  الجداد :    

  /أذرر.................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 القسمرئيس                                                                الموظف                            

 الاسـ                            :  ر اس ال سـ                                                                         :  المػوظػؼ
 الفوباا:                           ..وباػا : ػفػال                                                                           الػفػوباػا : 
 نػ 14     /     الفارا :/       /           نػ14/       /               :الػفػاراػ                   نػ14/       /               :الػفػاراػ  

 

 

 الاعـتـنـــــاد

 
 حفظي الله  المورم رئيس قـسم / 

 حفظي الله  لمورم رئيس قسم شؤون الموظفين ا
 وبأد..    الس ـ عماكـ ورحمة اأ وبركاف ..

 ( والدرجة )..................... م  ما ا مف فأداؿ المسمت الوظاف  المذكور بأالا  عمت أف اوظؼ عمت المرفبة   ....................   
  ........................................................................................   ريال ، كفابةم / .................................................................................................................................. واكوف الرافب لممسمت الجداد )    
 نػ.14بفارا       /      /         .................................................................. وذلؾ اعفبارام مف اوـ    
 / ممحوظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعفماد لكماؿ باب  الإجرا ات ، واأ المومؽ،،،    
 الجمعية رئيس

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصؿ م  ممؼ الموظؼ. -
 صورة لر اس ال سـ. -

 صورة لمموظؼ. -

 صورة لممالاة. -
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 طلب إجــازة  (12) رقم نموذج
 
 

 ذج طلب إجاشةنمو

 
 حفظي الله جمعيةالمدير المورم 

 وبأد .. الس ـ عماكـ ورحمة اأ وبركاف  ..            
 اوـ / أااـ    مآمؿ م كـ الموام ة عمت لعطا   لجازة لمدة 

 نػ.14الموامؽ     /     /       ........................................ نػ  وحفت اوـ14الموامؽ    /    /      ............................... ابفدا م مف اوـ
  ............................................................................................................................................................................................اة :  ظرام للأسباب الآف

 عمت أف فحسب ضمف لجازاف  : 

           الاعفااداة           المرضاة           الاضطراراة           الاسفث ا اة بدوف رافب 

 ............................................................................................................................................البداؿ: الموظؼ 
 واأ احفظكـ وارعاكـ ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ..................................................................................... الاسػػػـ :   ............................................................................الػ ػسػػـ : 

  ................................................................................... الفاراػػ  :   ................................................................. ر اس ال سـ  : 

  ................................................................................... الفوبػاػا :   .......................................................................... الػفػوباػا : 
 

 

 اعتناد طلب الإجاشة

  : لا ما ا وفحسب ضمف الإجازات 
           الاعفااداة  ضاة          المر           الاضطراراة           الاسفث ا اة بدوف رافب 

 نػ.14للت        /      /           –نػ   14وذلؾ عف الففرة مف         /      /       
  أذرر ..............................................................................................................................................................................................................  

 .أار ممكف  ظرام لظروؼ الأمؿ 

 واأ المومؽ ،،،
 مدير الجمعية

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

 هـ14/       /              التاريخ :  
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 استئذان موظف 

 
 اضتئران موظف  

 

 
 

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

 نػ14/       /             التاريخ :  ...................................................................................................  : الإدارة/القسم
 

 ا صراؼ مبكر   الاستئذان :نوع 
 فخذر م  الحضور 
 الذروج والأودة أث ا  الدواـ 
  أذرر .................................................................................................................................................................................  

 مسا م  صباحام /      .................................................................................... / مف الساعة   وقت الاستئذان :
 مسا م  صباحام /      ................................................................................... / للت الساعة  

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (11) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

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

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

 هـ14إلى :        /       /        هـ14فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعلينات أضاضية

 ٌجب قراءتها قبل البدء فً التقٌٌم

 الجزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.
 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فقط.

 ب.الجزء الثالت : نتٌجة التقوٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌ

إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا النموذج لتعبئتثه قبثل عقثد جلسثة تقثوٌم أدائثه بمثدة أسثبو   -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.

( أمثام كثل عنصثر مثن عناصثر  ٌجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسثتمارة ووضثع علامثة )  -2
 اد الرئٌسٌة.الأبع

ٌناقش الرئٌس المباشر تقوٌم الموظف لنفسه والتقوٌم الذي وضعه له فً كل بنثد مثن بنثود المحثاور  -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومٌن اثنٌن عند إجراء التقوٌم أحدهما الرئٌس المباشثر والآخثر بثنفس المسثتوى  -4
 نسبة لرئٌس القسم.أو الأمٌن بالالإدارة دٌر مالتنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التواقٌع المحددة. -5

 أن ٌكون التقوٌم مبنً على مستوٌات الأداء المحددة فً هذا النموذج ا وهً كما ٌلً: -6

 ( ضعٌف1( مقبول  )2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)

جٌثد أو مقبثول أو ضثعٌف فثإن عثلاوة عند تدنً المستوى الإجمالً للتقٌٌم وحصول الموظثف علثى  -7
 الأداء السنوٌة تحجب عنه لتلك السنة.

عنثد تقثوٌم أداء الموظثف بغثرض الترقٌثة وحصثوله علثى مسثتوى ضثعٌف فثً أي بععثد مثن الأبعثثاد  -8
 الرئٌسٌة )بغض النظر عن تقوٌمه النهائً( فإن الترقٌة تؤجل.

 

  ًكل عام على الأقل لجمٌع الموظفٌن ا وبعد مضثً الفتثرة ٌستوفً هذا النموذج مرة ف
 التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً بند الأجور ا وكذلك عند الترقٌة.

  ٌهدف هذا التقٌٌم لتحقٌق مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئٌس والمثرؤوس علثى
الثدعم والمسثاندة  الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظثفا وتثوفٌر

اللازمة لإنجاز مهامثه الوظٌفٌثة والتثً ٌجثب التثٌقن بأنهثا وثٌقثة الصثلة بتحقٌثق أهثداف 
 التعاونً. الجمعٌة

  لإكمال هذا النموذج بفاعلٌة لابد مثن وجثود أسثالٌب تقثوٌم فعالثة مثن واقثع العمثل مبٌنثة
قثة بعنصثثر علثى معثاٌٌر واضثثحة لجمٌثع المثثوظفٌن كثالرجو  للتقثثارٌر والأوراق المتعل

 التقٌٌم لإثبات نجاح التقٌٌم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما قام به الموظف من إٌجابٌات أو غٌر
 ذلك خلال الفترة محل التقوٌم.

  ًقوّم كل بععد على حثد،ا فحصثول الموظثف علثى تقثدٌر ممتثاز فثً أحثد الأبعثاد لا ٌعنث
 العكس صحٌح.حصوله على تقدٌر ممتاز فً كل الأبعاد و

 .اجعل تقوٌمك شاملاً لكامل الفترة محل التقوٌم 

 .كن موضوعٌاً أثناء تقوٌمك لموظفٌك 

  قثوّم موظفثثك علثثى الواجبثثات والمسثثؤولٌات الفعلٌثثة الحالٌثثة المناطثثة بثثه حسثثب المعثثاٌٌر
 المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

 قدٌمها للموظف عند الحاجة.جهّز بعض الحلول والاقتراحات لت 

  أخبثثر الموظثثف أن الغثثرض مثثن التقثثوٌم هثثو مسثثاعدته للوصثثول لثثلأداء الأفضثثل لثثه
 .للجمعٌةو

 .احصل على التزام من الموظف ٌتضمن اقتراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدائه 

  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثنثاء التقثوٌم ا مثع التركٌثز علثى النقثاط التثً تثم الاتفثاق
 .علٌها

   ٌاتفق مع الموظف على ما سٌقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقوٌم وحثدد تثوار
 مناسبة لذلك.

 .أكد ثقتك فً قدرة الموظف على تحسٌن الأداء قبل إنهاء جلسة التقوٌم 

  

درجػػات ع اصػػر كػػؿ بُأػػد وابسػػمها عمػػت عػػدد  لفحداػػد درجػػة الف ػػواـ لكػػؿ بُأػػد ، اجمػػا نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 الأ اصر.

  ، ابسػػـ لجمػػال  درجػػات الأبأػػاد عمػػت عػػدد الأبأػػاد الفػػ  ةػػممها 2  أو )1ربػػـ ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الف ااـ م  الاسفمارة.

 اجمػا درجػات الف ػواـ الأػاـ لكػؿ بُأػد مػ  الأجػزا  المسػفذدمة وابسػمها عمػت عػددحساب النتيجة النهائيـة : 
 الأبأاد ف دار الف ااـ و سبف .

  أو أكثػػر وفُرمػػا للػػت الأػػدد 7.5فجبػػر لصػػالو الموظػػؼ لذا كا ػػت ذمسػػة مػػف عةػػرة ) الوســور العشــرية :
 الصحاو الأعمت.

 

  .أصل التقٌٌم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفٌن 

 .)صورة للمالٌة )مع مسٌر راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 ة للموظف )عند الطلب(.صور 

 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوٌر 
 والاستمرارٌة

 
هً الإلمام بالطرق والأسالٌب المثلى التً ٌجب أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً ذلك 

لمعدات اللازمة لأداء القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات وا
 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج        تفهم طبٌعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        استثمار الخبرة والتدرٌب لصالح العمل      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌق الواحد      

 التقوٌم العام لبععد :
 الإنتـاجـٌـة

 درجة = )     ( 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 الإلمام الوظٌفً

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

     

وهً القدرة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة والأنظمة والشعور 
 بالمسؤولٌة

 
بسٌاسة ترك متسع  الجمعٌةتقدٌم المقترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم 

 من الوقت للقٌام بها

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

 تـقبل التغـٌٌر       
 

المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجٌه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        لتحسٌن العمل والأداء طرح أفكار      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن 

 العمل
       

تبنً الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسً

     

 تقبل أداء عمل إضافً عند الحاجة        الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض التكالٌف      

 الدرجة الأامة لبُأد :       الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبععد :
 الـمـرونــة

 الف ػدار :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدٌر : 

     

وتعنً التقٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وقلة الاستئذانات 
 أوقات العمل واستثمار

 
وحمل همومه والسعً لتحقٌق أهدافه والحرص على تطوٌر،  الجمعٌةهو تبنً 

 ورفع مستوا،

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 مواعٌد الحضور والانصراف         الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغٌاب         ا الخٌرٌةومشارٌعه الجمعٌةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 التقٌد بالأنظمة والتعلٌمات         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعٌةإبداء مقترحات لصالح      

 :الدرجة العامة لبععد 
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

     

هو توطٌد علاقات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 
 لدعوٌة المختلفةوبرامجه ا الجمعٌة

 
 مكزكعضو فٌ الجمعٌةهً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

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

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 مع الزملاء        زان التفكٌرات      

 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 الة       المظهر العام        استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لبععد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 ة العامة لبععد :الدرج
 الصفات الشخصٌة

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحٌح الأعلى.1.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 
 ( 1)  تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جٌد جدا  

3 = 
 جـٌـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعٌف

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

 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.
 اء.( فً الخانة التً تمثل أقرب وصف للأد توضع علامة ) 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  ـجـــــزء الــثــانـــًال
 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فقط. 

 ( فً الخانة التً تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
 

 

سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 
 لتحقٌقها ودراسة النتائج.

ع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرٌب وتفوٌض رف 
 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 وضع خطط واضحة للجمٌع        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        القدرة على التفوٌض      

 ط البدٌلةوضع الخط        
استخدام الوسائل الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لبععد :
 التخطٌط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 التفوٌض والتدرٌب

 ( درجة = )     4)     ( ÷ 

 الف ػدار :  الف ػدار : 
     

هً وضع الخطط والتأكثد مثن تنفٌثذها فثً أوقاتهثا ا والسثرعة فثً 
 تصحٌح التجاوزات.

  
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقٌق الأهداف ولحل 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سٌر العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 تقوٌم أداء المرؤوسٌن         اتخاذ القرارالمشاورة قبل      
 استمرارٌة المتابعة        تحمل مسؤولٌة القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبععد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الف ػدار :  الف ػدار : 
     

تحرٌك المرؤوسٌن ودفعهم لتحقٌق الأهداف المرسومة وتقوٌم أدائهم   أقل وقت ممكن فً تحقٌق أكبر قدر من الأهداف. استثمار
 ا وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم
 ستغلالهتنظٌم الوقت وحسن ا        الإلمام بالصلاحٌات واستخدام النفوذ      

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
       متابعة أعمال المرؤوسٌن وتوجٌهها      

 إنجاز الأعمال فً وقتها        تقدٌم النقد بأسلوب بناء      

 توثٌق الإنجازات وأرشفتها        
والتحفٌز  تقدٌم الشكر والثناء

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     

 رفع التقارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌقة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبععد :
 الـتـنـظـٌـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبععد :
 القـٌادة والتحفـٌز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 :  الف ػدار الف ػدار : 

   أو أكثر للت الأدد الصحاو الأعمت.7.5ممحوظة : فجبر الكسور الأةراة لو وجدت لذا كا ت ذمسة مف عةرة ) 
 ( 2تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جٌد جدا  

3 
 جـٌـد

2 
 مقبول

1 
 ضعٌف

      درجـة  هاإجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُي
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شمُها التقييم
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالً الأبعاد إجمالً الدرجات جزء التقييم
 مقدار العلاوة علاوةال

 ر.س .................... % 5 = ممفاز   5    1اسفمارة ) 
 ر.س .................... % 4 = جاد جدام   4    2اسفمارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتٌجة النهائٌة

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = مقبول  2 فحجب

  1 ضعٌف = 

 

 

 

 عمت ضو   فا ج الف واـ احدد الر اس المباةر المجالات الف  ففطمب فدرابام لفحساف أدا  الموظؼ الوظاف  :
      لداراة        ف  اة        دعواة        دراساة         اجفماعاة أو ل سا اة فدراب عمت رأس الأمؿ 

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

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

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

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

  ...............................................................................   ممحوظات :    ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................ نػ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحوظات :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................ نػ 14/               /                : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحوظات :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................   ممحوظات :    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ نػ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـٌـة 
 

 تـــسقـــيـــة

 وفقي الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبأد..    ورحمة اأ وبركاف .. الس ـ عماكـ

  ............................................................................................................  مؿ الفكرـ بالموام ة عمت لدراج  ضمف المرةحاف لمفرباة عمت وظافة / 
  ...............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسـ الموظؼ  .................................................................................................  الػ ػسػػـ :

  ...................................................................................................  وبػاػا :ػالف  ...................................................................................  ر اس ال سـ  :

  ...................................................................................................  : الػفػاراػ   ...............................................................................................  فػوباػا :الػ
 

 

 الاعتناد

  هـ.14لعام          ................................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموام ة المةروطة بػ ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رمض الطمب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعٌةمدٌر 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 ف.الأصل لملف الموظ -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئٌس القسم. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل
 

 اعتناد حافص أو بدل

 وفقي الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبأد..   الس ـ عماكـ ورحمة اأ وبركاف ..

  مؿ الفكرـ بالموام ة عمت اعفماد صرؼ :
 : حـافـز   : بــدل  

  ..................................................................................  وع  : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. م دار  :
 نػ14ام مف فارا  :      /      /      اعفبار 

  ................................................................................. اسػم  : 
  .................................................................................  م دار  :
 حسب الاعفماد لبأض الأةهر دا ـ      وع  :  

 نػ14اعفبارام مف فارا  :      /      /      

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

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

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

  ....................................................................................................... خ : الـتـاريـ
  ....................................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 الاعتناد

  هـ.14لعام          ............................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموام ة المةروطة بػ ............................................................................................................................................................................  
  : رمض الطمب ، والسبب........................ ................................................................................................................................................  

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

 الجمعٌة مدٌر

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 / مستحقات مالٌة كٌل استلام مكافأةتو  (12) رقم نموذج
 

 

 مطتخقات مالية / توكيل اضتلاو مكافأة

 
 وفقي الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمورم 

 وبأد..   اأ وبركاف .. الس ـ عماكـ ورحمة
  ......................................................ب سـ /   .................................................................................................. لأخ / الةذص الموكَّؿ : ا

 نػ.14لأاـ       ................................. ت ةهر /نػ لل14لأاـ      .......................وذلؾ عف الأةهر مف /رافب :     وع الفوكاؿ :
    :  مسفح ات أذرر ون .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... ممحوظات أذرر : 
 ولكـ جزاؿ الةكر والف دار،،،

 الـمـووِّــل
  ......................................................................................................... :  الاســــم

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

 

 

 اعتناد التوكيل

 .لا ما ا مف ببوؿ الفوكاؿ 
  : الموام ة مةروطة بػ ..............................................................................................................................................................................  
  : رمض الطمب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 الجمعٌةمدٌر

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـً 
 

 إجـــساء جـصائــي

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

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

 الرابأة الثالثة    الثا اة    الأولت      تورارها : نػ14الموامؽ :    /    /    ....... ...... اوـتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 
 3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوٌة القادمة 
 5 ) العمل لمدة  أمر إٌقاف من................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

 :ملاحـظـات

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

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

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

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

 
 

 

 الفخإقساز وتعهد الم

فثة أقر أنا الموظف الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هثذا الإجثراء الجزائثً ا وأبثدي اعتثذاري وتعهثدي بثالالتزام بكا
والله ولثثثثثثثثثثثثثثً  ا على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من قصور فً الأٌام القادمة. الجمعٌةوأنظمة العمل ب تعلٌمات

 التوفٌقااا

  ............................................ التوقيع /     نػ14:     /     /    التاريخ    .................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعٌة رئٌس سعادة 
  .........................................................................................................................حظة : ا مع ملا واعتماد،آمل الاطلا  

  ............................................ التوقيع /     نػ14:     /     /    التاريخ    ..................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتناد

 ٌتخذ بحقه الإجراءات التالٌة : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 
(5 ) ( 6)  ار، بالإقالة وإنهاء الخدمةإشع  أٌام  .............................................. إٌقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................ فوجاهات أذرر /

 الجمعٌة رئٌس

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م  (13) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــه

 وفقه الله   الجمعٌة سعادة رئٌس
 وبعد..   بركاته..السلام علٌكم ورحمة الله و

 :.. التظُّم سبب  
 .......................................................................................................  

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

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

  :.. التظُّم شرح  
........................................................................................................  

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

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

: الطرف الآخر في التظُّم  ........................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  نػ14الموامؽ    /    /     .................. فارا  المةكمة :  اوـ ................................................................................  
الوظيفة : نػ14الموامؽ    /    /     .................... فارا  الفػظمّـ :  اوـ  ............................................................................  
 : التوقيع :  ......................................................................  المرم ات  .............................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : لحالة ال ظر م  الفظمّـ للت ...................................................................................................................................................................  
  :الفظمَّـ أار وجا  ما الفوصاة بػ ...........................................................................................................................................................  
  أذرر .......................................................................................................................................................................................................  

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

  .....................................................................  التوقيع :
 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

 زء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقطهذا الج

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (14) رقم نموذج
 

 اضتقالة موظف

 حفظه الله       جمعٌة ال رئٌس سعادة
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

ا )بعثد شثهرٍ مثن تثارٌ  تقثدٌمً لهثذ، الاسثتقالة( وطثً قٌثدي  الجمعٌثةقبول استقالتً وإعفثائً مثن وظٌفتثً فثً  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 اءات إنهاء الخدمة.هـ ا وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجر14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من ٌوم 

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

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

ااكـ مف أ صار دا   ، وف بموا ةكرح وف دارح،،،  راجاام المولت عز وجؿ أف اجأم   وا 

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  .............................................................................................................................. الاسػػػـ :  ....................................................................................................................... : الاسـ
  ............................................................................................................................ الفاراػػ  :  .............................................................................................................. :   الفارا 

  ............................................................................................................................ الفوبػاػا :  ............................................................................................................... الػفػوباػا : 
 
 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعٌةمدٌر المكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 نفٌدكم بأنه :

      /     /      نػ.14لا ما ا مف ببوؿ اسف الة الموظؼ المذكور ، واعفمدوا ط  باد  اعفبارام مف فارا 
  أذرر..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .....................................................................  التوقيع :
 هـ14/        /             التارٌخ :   
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 إنهاء خدمة  (15) رقم نموذج
 

 دمة موظفخهاء إىبيان 

 بياىات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بياىات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  وتابةً   الراتب الحالي

 دمة :خبياىات ال

 نػ14/     /           تاريخ طـي القـيد نػ14/     /           ريخ التوظيفتا
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 اضتخقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  لأخيرإجمالي أيام الدوام لُشهر ا

  قيمتها  حـقــوق أخـرى لُموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات عُى الموظـف

  المبُغ  تصفية الحقوق
 توقيع الموظف باستلام وافة الحقوق

......................... 
 نػ14/    /       التاريخ

 أمٌن الصندوق
 مدٌر إدارة الشؤون

 المالٌة

 ...........   حرر فً ٌوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعٌةمدٌر 
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 إخـلاء طـرف  (16) رقم نموذج
  

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : ربـ الموظؼ  ................................................................................................................................. :اسـ الموظؼ 
  ............................................................................................................................. : ال سـ  ...................................................................................... :المسمت الوظاف  

  ..................................................  مصدرنا :   ........................................................................ : فاراذها  ......................................................................... :ربـ الهواة 
ر أي عهثد أو مسثتحقات نقدٌثة أو عٌنٌثة ا لٌتسثنى لنثا نأمثل الإفثادة عمثا إذا كثان علثى الموظثف المثذكوالموظف الموضح بٌاناتثه أعثلا، ا نظراً لطً قٌد 

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

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإدارٌةإفادة  إفادة رئٌس القسم المعنً

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

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

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

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

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةالتعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه قد عمل لـدى  الجمعٌةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      تارٌ بٌوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ا و14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إلٌه. الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعٌة مدٌر 

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 إنذار كتابً )لفت نظر(  (17) رقم نموذج
 
 

 لفت ىظس

 
 رابا ثالث             ثا   أوؿ       ل ذار كفاب  :    

 
 حفظي الله                                  ............................................................................................................................................... المورم الأخ / 

 وبأد..   الس ـ عماكـ ورحمة اأ وبركاف ..
  ................................................................................................................................................................................................. م د سا  ا ما حصؿ م كـ مف ف صار م  / 

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................. م  /  الجمأاةومذالففكـ لأ ظمة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لذا م مفت  ظركـ للت / 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ا   المرمؽ.كما نو موضو م  الإجرا  الجز 
عمػػت أمػػؿ أف اكػػوف نػػذا الإ ػػذار الكفػػاب  مةةػػرام لاجاباػػام لففػػادح مػػا حصػػؿ مػػف بصػػور مػػ  الأاػػاـ ال ادمػػة ، وزاػػادة 

 انفماـ الموظؼ بما فمت الإةارة للا .
 واأ مف ورا  ال صد ،،،

 
 أخووم

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لممؼ الموظؼ لدر ةةوف الموظفاف. -
 صورة لر اس ال سـ المباةر. -
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 إشعاز بالإقالة

 وفقي الله رئيس الجمعية/ سعادة 
 وبأد..   الس ـ عماكـ ورحمة اأ وبركاف ..

  ...................................................................................... عف ذدمات الموظؼ /  سأادفكـ بالاسفغ ا م ةار للت 
 نػ14/      /          وذلؾ اعفبارام مف فارا  :        .............................................. عمت المسمت الوظاف  / 

  خمؿ فوجاهكـ بما فرو   م اسبام لافذاذ باب  الإجرا ات ، ولكـ جزاؿ الةكر.

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

 

 

 الجنعيةتوجيه إدازة 

 
 وفـقـي الله                       ................................................................................................... المورم الموظف / 

 وبأد..   اف ..الس ـ عماكـ ورحمة اأ وبرك
سػػا فه  بمةػػا ة اأ  الجمأاػػةعػػف ذػػدمافكـ مػػ  الوبػػت الػػرانف ، م ػػود لةػػأاركـ بالإبالػػة وأف عممكػػـ ب الجمأاػػةم ظػػرام لاسػػفغ ا  

فأػػالت بأػػد ةػػهر  مػػف فػػارا  نػػذا الإةػػأار ، ةػػاكراف لكػػـ عطػػا كـ وبػػذلكـ ذػػ ؿ الففػػرة السػػاب ة ، مػػا أمم ػػا بػػخف اب ػػت الفواصػػؿ مػػا 
سهامام م  الدعوة للت اأ فأالت م  الأااـ الم بمة.ذدمةم  الجمأاة  لداف اأ ، وا 

 وف بموا ما ؽ الف دار والاحفراـ،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (18) رقم نموذج

  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  وظٌفة ال م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضطراراة  اعفااداة  ص/ـ للت مف الفارا  الاوـ
  اسفث ا اة  مرضاة     نػ14....... /...... /...... 
  الغااب  بدوف رافب     نػ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ........................................................... :سمالا  ........................................................................................................ 

  ...................................................... ع :ـالتوقي  ........................................................................................................ 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................ 
 

 رأي رئٌسه المباشر

  ................................................ :مدير/رئيس  ........................................................................................................ 

  ...................................................... ع :ـالتوقي  ........................................................................................................ 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................ 
 

 الجمعٌةإدارة 

 فحسب ل  اضطراراة   فحسب ل  مرضاة   فحسب ل  اعفااداة 
  اكففت بفوجا  ف با  ل   طفحسـ عما  م      اطبؽ م  ح   لجرا  جزا 
  / أذرر .....................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مدير

 ...........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 فً حال الحسم. المالٌةللشؤون  ورةص -
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    (19) رقم نموذج

 
 

 أما بأد..    الحمد أ والص ة والس ـ عمت رسوؿ اأ وعمت  ل  وصحب  ومف والا ..

 ……………………………… جمأاةفةهد لدارة م

 ........................................................................................................................................ / الموظؼ ف بخ
  ...........................................................  ضمف بسـ  .....................................................  عمت وظافة الجمأاةببد عمؿ 

 نػ 14    /     /   م  الففرة مف       .........................................................................................  الفابا لإدارة
 ذ ؿ نذ  المدَّة كاف، و  ريال  ................................................. برافب ةهرح وبدر  ،  نػ14   /       /      وحفت 

 .حسف السارة والسموؾ
 ؼ ما ذُكر.ذ  الجمأاةدوف أد ت مسةولاة عمت ، وبد أعطات ل  نذ  الإمادة ب ا م عمت طمب  

 واأ المومؽ ،،،
 

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الاسـ : 
  ....................................................................................................................................................................... الفوباا :
  .................................................................................................................................................................... الفارا  : 

 الذػفـ
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 تفوٌض صلاحٌات  (22) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقي الله   مدير الجمعية المورم
 وفقي الله رئيس / -المورم مدير

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................................................................................................... م ظرام لػ
  ............................................ الفوباا/  ........................................................................... / الأخ م حاطكـ عممام بخ ا بد موض ا

 نػ14نػ  وحفت      /      /      14ذ ؿ الففرة مف      /      /      
  ............................................................................................................................................................. بالص حاات الفالاة : 

 ..............................................................................................................................................................  
 ،،،ولكـ جزاؿ الةكرل ط ع ، 

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

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   وبركاته..السلام علٌكم ورحمة الله 

 نفٌدكم بأنه :

 .فـ الاط ع ولا ما ا 
  أذرر ..............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ14/         /         التاريخ :         
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 :اعتماد مجلس الإدارة
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