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 : مقدمة

 بسممممممل      
ّ
 ي  م  ل  على رسممممممعلى    على ح ة  مممممممحد   ل       د    صمممممم     حمد لل

ً
دع  ج لا

عنأدل   لشمممممممممممممممم  هاز  ع مد ز    ل  ل ي فمد  ل  لو   مح هأ  علدة  عل      ز يحفعع على

 لأز  ة،إد رع لدد يسمممممممممفجدت  مفللد ا    شممممممممم      ع ي ع  
 
 ه    ي فبر حج   لأسممممممممم ن  أ  

    فم سمممممممممممم عجميع   ج عد  ععحدده  يفللت   كثبر  ل   ف   ز   لإدر ك  ع ضر ر    ف سممممممممممممي  

  لأهد ف.   عمعلى إلى  هضو   نف ئج   فل عح ي   ل  حتى يمكل

إلى رهع  سمممممممممممممممفعج  لأد ل د  مممو   جم دممم        حدمممن إز إد ر    جم دممم  عفللع ومممن     ع ممم ز

 عفحعلى  ة   ل    ة إلى  نمعذلد عف د   مصمممممممممممممممم ف   جم د ا   
 
 د  لد 

 
يجت  ز عحعع  أ   

ر د  و   جم د    أ    ؤسمممممم مممممم  ل  ي فمد على  للف  د ا     دي   حدن يفمكل لميع      لير

ل      ممم يل يفلل عز  دمممو  ع  
ر   لإضمممممممممممممممممم همممش  ز حسمممممممممممممممنممم ع ل  ل   لى  د ل  عمممم   ل   يبر ممم   مبر

 ذ    أز ، يسممممم عد على   فصممممم ر   ع      ج د    لد ع ل   عظد د  على  حسمممممل  لة   شممممم و

 لإل  ل ا د  و   جم د   ل ق   ضممممح    ل هل   لد عة   سممممؤ  د عة      ف لى   سممممبر  يف  ل كو  

ر       بسممممممممممممممملممة حتى يمكل  لمسممممممممممممممم ع ير
ر
ل  ل ممدهل   مز مد  ل   ف   ز ي لع   دم يم  لإد ر    فن  ف

  ععه ا
  ل ه      ن ع    تى

 
 دج ك ه   عض ل   لفيلدط    فل       مف         فعلدة    ل   

  ع د 
   مسمممممممممممممممفعج   جم د    عل     د ئ     د  ع     تى

ى
    ا   ينة   لإد ر   عز  ل على    ف

 
 
  يؤ و  ز عضممممممممممع  أ   

  ل ج إعد د ه      ئح    فنأدمد    د  لد    تى
 
 لأعم لى   جميع  ح م 

 ٠       ا   د  لد   عنأل سبر    مو  ع مو على عل     
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 : والتأسيسالنشأة 

 ل ر    شؤ ز  لس  د     دعع  عل عأسيس ه     جم د   معلت ش  د    تسجدو   ص در   ل 
 ف   م لى    لإد رع  هـ؛15/٠6/1433(  ع ر ممممخ 6/2٠و  ل )  لرش د 

علي    ل ل ج   و  لإش 
 معلت  أ     جم د ا    مؤسس ا  لأهلد   إلى  ل ر    مع رد   بش       فنمد   للفم عد 

هـ  لئحفة   فن د ي    ص در        ر 19/٠2/1437 (  ع ر ممممخ8 / ر ل )    م سع    مل     ص در 
  ،   د عل   بى دص      ل هـ11/٠6/1437(  ع ر ممممخ 73739  عل رع ر ل )

نمد   ف  م مز   عطتر
 هـ. 18/٠7/1442( وف ر ممممخ 361٠و  ل )    ل ع غبر   ربح  

 منطقة خدمات الجمعية: 

( ) نل  يكعز       جم د     ئيس   ) ح هأ  عنع  (،  عنع     عسبر

  
ر
هع ) دين  عنع      م  كز      ج     ج    ف                ل ق ع ديل  د  ع     جغ  ف

 . ل  ره (

 الباب الأول

 تعريفات عامة

 
ا
 : من الدليل الهدف /  أول

ر   جم د   : (1مادة )ال ع دف ه      ئح  إلى عنأدل    مو    جم د   عنأدل       ا وير
ر    ف  بير

 
ر و    م  يح    صلح  ك هد   لأط  ف  دكعز   كو على وين   ل      ع ره        لير

 
   م 

   عفم ده  
 
ر   عة    لد عة حدن يصدر  جلس  لإد ر     ر   . ه    شع  ح      عن د ه   ل بى

 / تعريفات عامة
ً
 ثانيا

  ي صد     د ر ا   لأ   ظ   ف  د   ينم   ردا  (: 2مادة )ال
ر
    معضح ف

  ه      ئح    م  نر
:   ن         كو    على   نحع   ف لى 
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 التعريف المصطلح

  للفم عد .  ل ر    مع رد   بش       فنمد     عل ر :     عل ر : 

     م مز   :   م مز 
 .   ربح   غبر     ل ع  فنمد    عطتر

  مح هأ  عنع  .    جم د    يبر    فح دظ     حز   كر ل    جم د : 

 
 
 
 
   نأ  : 

 (  ع ر ممممخ51/  )ي صد  ة  أ      مو   ص در    م سع    مل   ر ل 
(  ع ر ممممخ 24هـ   م دلى    م سع    مل   ر ل ) / ٠8/1426/23
(  ع ر ممممخ 1  م سع    مل   ر ل ) / هـ   م دلى  ٠5/1434/12
(  ع ر ممممخ 46هـ   م دلى    م سع    مل   ر ل ) / ٠1/1435/22
(  ع ر ممممخ 14هـ   م دلى    م سع    مل   ر ل ) / ٠6/1436/٠5
(  ع ر ممممخ 134هـ   م دلى    م سع    مل   ر ل ) / ٠2/144٠/22
(  ع ر ممممخ 5  م دلى    م سع    مل   ر ل ) / هـ 27/11/144٠
  يض ف عحدين ح   لئح  هـ. ٠1/1442/٠7

    جم د .   ي م     بش   (  مع رد  )لئح     ئح    فنأدمد    د  لد     ئح : 

    مع د .  هع   سلل     لد    منفيد   ل   جم د   جلس إد ر    جم د    جلس  لإد ر : 

عظ ئف ه    لجن    مش ل      ر  ل  جلس  لإد ر   ل د    م        جن    فعظدف: 
    فعظدف. 

عل إد ر    جم د  بش و ع    ل حدن   فيلدط    فنأدل    مسؤ لىهع    فن د ع:   مدي  
    فل      ف     لميع  لإد ر ا. 

 
  لإد ر : 

    جم د  حست هد و   فنأدل  لإد رع 
ر
ه    عحد   لإد ر      ئيسد  ف

  ي فم  إ ي     معظف  ل   ن حد   لإد ر    عضل  حد 
ا إد ر    مغ     تى
  لأ س  . ه  

ر هي    ع   مس   مسؤ لىهع   لإد ر :  دي   ؤ لى عل  عم لى  لإد ر   م  هي    لأ س         لير
    صف  لأ لى   ف وع  د ش    لمدي    فن د ع. 

ر
 ف

ر     مو: ع د  ر يُبر  وير هع كو  ع  ق  حدد   مد     غبر  حدد   مد       مو   ير
ر   معظف يف     جم د   بير

 
   د     جم د   ه  

ر
 د هدة  لأ بر  أز ي مو ف

لأح     ش    ه       د  لئح  عنأدل    مو عح  إد رع    إش  ه   
 علدة.     و  لأل    مف   

 ه     مو   مسند  لمعظف  ل  ي  درل  ك ز.    عظد  : 

  عحدد   مسفعج  لإد رع  لمعظف على سلل   مسف   ا    درل : 
ه     عد    تى

   لإ 
ر
   جم د . د ر   ف
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 التعريف المصطلح

   س عدي .   شيص  مل يحملعز   ج سد   هع     مع طل: 

   شيص    ع ل يحمو   ج سد    س عدي .  هع     ع هد: 

    م معلى  ة  هع   ف   ل   ف   ل: 
ر
  هع   ف   ل   مد دع     جم د   ف

ر
  ف    ا  ف

 ٠   لإد ر    م  د  

ه   ل    عظد د :   سن      د     مو   لل ل ا  ضف      عت  غبر
ر
ه    سن    م فمد  ف

 .   لأ عر  عدد   ل  د ي  ش   ين ي   ع فه  ون  ي  ش   ديسمبر

 ك ز      ت   هع كو شيص   معظف: 
 
ي مو  مصلح    جم د   عح  إد رع    طبدع  ذم  
    إش  ه       و  ل . 

  معظ عز على وند 
      عت: 

 طع لى  ي   عمو 8 عز    يل ي ملعز )هل   معظ
 
   جم د . ( س ع ا يع د 

  معظ عز على وند 
   س ع ا: 

(  هل   معظ عز    يل ي ملعز   و  ل س  
ع ا   د       سمد  )د    لزن 

   حد .    بى  
  معظ عز على وند 

   م  هآا: 
ر  ل   جم د    فل ضف  هل  ل ي ع عز  أعم لى  حدد   ل   مف    ير

 ا   لعع    ل عحدده    جم د      و ذ  .    هآ

هع كو شيص طبدع  ي مو  مصلح    جم د   عح  إد رع      إش  ه      مفل ع: 
  
  بد ز  ع     و   لى     عيتر

 
 علعع 

 
 

  لأل : 
 
 

 إ دة س ئ    ز  د ا 
 
هع  لأل      لى      ع يشمو  لأل   لأس ش   ض ه 

  عف  ر  ل   مسفح    لأ  ج
      و ل د    ة  فمعظ  تى

ر
   مو     ف

   ي ط  يف  ض     
ر
  عف  ر  ل ف

   ل    مو  معلت معظف  د ل عملة      تى
  ح ل   م د    ث  د   ل  أ   

 
ع د    مو    لئح  عنأدل    مو   ه  

    مو. 

   ددلا  معلت ع د      عت: 
ً
هع كو    ي طى  لمعظف من د     و عملة ش  لا

  ز   ع ه    لأل . عمو  كفعب   م  ك

:     عت  هع    ي طى  لمعظف         و من د  د ز  دلا  ُ حدد  ة   عد   درل    لأس ش 
ل 
َ
  سل
ر
      عت. ف

  جميع       عت: سلل 
ً
    جم د  ش  لا

ر
هع لد لى       عت  لأس سد    م فمد  ف

    درل ا.   علع  حست   م  عت    م فمد ،  مسمد ا   عظد د  

    لأ لى   مربع 
ر
  ف
    لى درل     لى   عد   سفح ة  لمسم   عظدفر

ر
هع     عت  لأس ش  ف

ل      عت. 
َّ
 درل ا     عت سل
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 التعريف المصطلح

. عد    حضعر  ل مو  يع  ك  و          غد ب:    كب 
  يسمح هي    لمعظف   د    حضعر د ز  ز يؤ   ذ   على      لإل ل : 

ه   لأي     تى
 ة  ل على  د فة. ر عد

 ع لدف   معظف   مو   رج  ل ق   جم د .   ل فد ب: 

: ع   ل  لأد ل   
ع ر   ي هع  ل  دو    سل   ف وع  ة   معظف ون  ي  كو سن  يعضح هدة    عظدفر

 عملة.  سفعج  د ل 

     مو.    حع هز: 
ر
  يفل ضه    لمعظف     و ع   دة ف

   حع هز   م دي     م ن      تى

 
  ل ا:   جز 

     مو    
ر
  عع       جم د  على  عظ ي   بسبت ع صبر ف

ه       ب ا   تى
  
 ي      لأ أم     ف لدم ا   مفد      جم د     غبر ذ    ل  لأ عر   تى

 عي  ف ونعد     د. 

  عصدر  نة  م  ه   سد و   لعي ذ    ر  ن ست    فح ي : 
   لأ عر   تى

ر
 س ئل    معظف ف
  جن . بشأ    عل طر   

  عمل      د  ة   مو غبر   لإ   ر: 
ر
  ح    ع صبر  ف

ر
  م   مف ود  ععلة  لمعظف ف

     د. لئ      ي  ف  بنعد 
   حسل.   ل فل ع  ل ر عت   معظف    ع مدر  نة    يعلت   حسل: 

 ٠ ة    يدعع ذ  نإي  ف   معظف عل    مو إذ   در      صو: 

   عت    ع يحصو علي     معظف بش و سنعع ه  ل  د  سن    على         : 
      عت.  ه  سلل 

  
ر
إل ل     ي   لأسب ع   ف  ل س ع ا    مو    سمد       لى هع   د      د    د     لإض ف

 .      لى  لل ل ا    سمد 
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 -اللائحة: هذه حدود تطبيق (: 3مادة )ال

    ج  ئح  ح    ه       شع -1
ر على لميع  عظفر ر  ن ل    معضععير ر   مثبفير      م د    د ئمير

ر   معظف عح          كعز      ئحيللع على ك ه  ونعد  ه   ا ه    ، ل فد ر عند ع يير
  عصدر عن د      .    ض    لف لدم ا    

     ع عد   تى
ر    عد   م  -2 ر      لير   ع عد ععظد  ل     سد  إ علب  على   معظ ير

ر
 لى   ش      ع رد  ف

     ل طدل   دي ل  إل لع ل   سف  لع ل  إ   ل  د  ع ل كم  علب  علب عحديد ر  ع  لنع يي    
    جم د     

ر
  يصدره  إ  عمل ل ف

ه   ل ئ ل رؤس ي  ش      ي م     ف لدم ا   تى   ل  غبر
         ئح  ه   لأ عر   مف ل        ا    مو  معلت    

  ف  رض ض ح   ع ش   عل  تى
 ععظد  ل.     
    ئح ع فبر ه      -3

 زل  صدره  إد ر    جم د  بشأز  عظ ي   لع ع دي ع         ر ا   تى
ر   جم د     معظف.   فمم   ل  د          ع وير
  يجت  ز ل عف  رض  ح    ه      ئح    ع  ل ع دي ع    ع  لأح       ش      ع رد   -4

ر
  ف

  ح لى       
ر
 .ل ف ف، يؤ      ش    لأهضو  لمعظفع د   عظد    ف

 

 مسؤوليات تطبيق السياسات:  : (4)المادة 

   لزل   ل   أم   ع لدم ا     مع رد   بش    ه  لئح صبح ع عفم د  جلس  لإد ر     د -1
  جم د .      
   مع رد لئح  عن    مجلس  لإد ر   حد  م حد   عفم د  ي  ع دي ا على سد س ا  -2
  بش   .      
    جم د    ئح ه       علبي  إز  حبى   -3

ر
ر ف      مو  م  ع      لت على ك ه    معظ ير

ر         كم   ز إحدج          لميع   معظ ير
   ئح  سؤ  د ا  جلس  لإد ر  ه    فأكد  ل  حبى

    جم د   أح    ه      -4
ر
ر   مس ع عز ف   ع   ل ل  ع   ؤ سي ل  ععلي  ئح يسف ير

ر
 ل   ف

ر و دف   ح  ظ على     ح   م ن         د    لأد ل   جدد   ل ضد   كم  يسف   ف   ف ل       ير
 ح ع  ل    لد ع ل.       لعز و    م  ه     
   لإد ر ا   ئح يفحمو  در ل  لإد ر ا  رؤس ل  لأ س    سؤ  د  علبي  ه      -5

ر
    لأ س  ف

 علبي  ه      ج لا بشأز حد د ع مدي    فن د   ع   تش  ر     مكن ل  ل    ف        
    لأ بر لأع  ن      سد س ا على  ع  ل   ح لا     

    ي م  حدن ي لع   ف سبر   ن  ن 
  مجلس  لإد ر .     
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   د  لى ع دي ا على  ح    ه      ئح  كلم  دع    ح ل        ل   -6
ر
 لجم د    ح  ف

    بم  ل يي  ف  لأ أم   ه   إل   د  عفم ده   ل  جلس  لإد ر   عكعز ه     ف دي ا     
    مملك     ربد    س عدي .      

ر
   م معلى و   ف

ر  ف   ديل  ش  -7 ر    جم د  سع لً ك  ع   عظ ير  ع  ح    ه      ئح  على لميع      لير
      ل يأ   ح م ل  ل  مح ب   م  هآا   م لع      

ر  د    كلى     لزن    مفلععير
 
 ع ،   يض 

 هدم  يشمل ل  ل ونعد ه      ئح .      
لل -8
ُ
  ع د    مو ع

ر
  ع   جم د    معظف عند   ف   د على  ح    ه      ئح    نص ذ   ف

     ل      ه  ه    ل عفحمو   جم د      
ر
  ع  سؤ  د   تدج  لإهم لى   معظف    ع صبر  ف

    ئح .     
    مملك  يفل    ل ع  لى  -9

ر
    أ      مو     م لى ف

ر
   ربد    س عدي  هدم   ل ي د هدة  ص ف

 ه     نأ  .     
 

 -اللائحة: هدف واستعمالات هذه  (: 5)المادة 

 - : لآعد  ض   ه      ئح   غ ض عح ي   لأهد ف  

 ع لم  هلس     جم د   ع   ع   عج    عظ ي   إلى سد س ا  إل  ل ا   وف     ضح   -1
 :  شمو       
 .بش  هد   لل     ف   و –
 .  فأكدد   لإض ر على  لسف       شيصد  – 
ر   لعص لى  م رس  – ر  لإد ر     معظ ير  .  م ف ح وير
  عن د   لأعم لى إدر ك –

ر
ر    مو و  ح    ر     ع حد ف  . عثمير

ر   –  .    ف لدل   لط ع    فدر ت  عل        ا  بن ل  عج ع  ل   ؤهل  ل بى
ر   –  .  م  هأ  على  لأد ل   ممبر
 . لإ د ع  ر ح  لوف  ر  شجيع –
 .عحديد  هد ف   مع رد   بش     ح د ا عح ي  ه    لأهد ف  -2
 . ضع   سد س ا   ث وف     معحد       د    لمع رد   بش     -3
    ض ل على ظ ه    لستثن ل ا    فج  ل ا  إعل ل   م       ك هد   م   ج      ع    -4

 .)ك  ددلا    ف   ض ا( د ز   فأ بر على    د و        لسد س ا  صعمد    جم د        
ر على  سس   -5     ف   و  ع   معظ ير

ر
     مو على عح ي     د       ش  هد    مفن هد  ف

 .  عحد    عفد ر   جميع كأون ل  لجم د     فأكدد   ل    ل  تس   ز        نأ         
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 سد س ا   لإل  ل ا   ي م     مع رد   بش     ل   لى ععهبر  جمعع  عع ي      -6

ر   جم د    عظ ي             عنأل        وير
 .   سد س ا   لإل  ل ا   تى

7-   
ً
   سمح  سف دلا

  ضع   من جد     ملد    معحد    ش ط ا   مع رد   بش       تى
 .   فل       ف ديو  عنمد    مع رد   بش          
   سؤ لى  ع -8

ر   يفعلت على   معظ ير
  عضيح  عحديد   يلع ا    ملد     فن د ي    تى

 .  بش    عد ع   عند     ج    مع ضيع   ي م     مع رد    شؤ ز  لد ر        
ر  -9 ر   معظ ير     ض ل على ظ ه    للف  د ا    ف سبر ا   مف دد     مفض رب  وير

 .ش     لمعض ع   ع حد   جم د     ي م     مع رد   ب      
ر   -1٠ ر   معظ ير ر عملد    فع مو وير ،عحسير ر ر  ز  د      مسؤ  ير ر   معظ ير    شجيع  عح بر
 .  علل  لجم د   ده  ل  د لى   مز د  ل   ج د   لإ ف لد       
 إدر ك  همد     مو و  ح    ر     ع حد  فن د   لأعم لى.   -11
  يجت على   معظف عجن     -12

 حتى ل يف  ض  لجز ل ا ععضيح   مي    ا   تى
    لد عة. عدصبر   معظف  ح ع ة   -13
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 الباب الثان

 الحقوق والواجبات والتوظيف والرواتب والأجور

 والواجبات الأول: الحقوقالفصل 

 (: 6المادة )

   الجمعية وحقوق الموظف واجبات
م الجمعية بما  الت  : تلت    -يل 

ل  هفم      أ -1   حع   ل   ص  ح ل   ل فن ع عل كو  على    ل   عظ ي   بش و لئ  يبر
    ه و يمس م   ف ل    دين ل.        
 .  ل فن ع عل كو  على    ه و يمس م   ف ل    دين ل    ل سد ع ل -2
ر   ع      ل   مم رس  ح ع  ل   منصع  علي    -3    ز ع طى    معظ ير

ر
 ه      ئح   ف

   مس ن   لأل .  د ز       
    ج  ا  -4

    لإش  ف  ميفص  كو   م  عف ل     ف فيش      م   د   ز  س و  معظفر
   ز ع طى    م فض  ،حسل علبي   ح     أ      مو    لع ئح       ر ا   ص در   على       
        لسلل ا       

 
  عللت  ن   عح د  

   غ ض   ميفص  لميع   م لع  ا    ل     تى
   ز عدهع  لمعظف  ل عة  -5

ر
    م  ز    يل يحددهم    د دع(و ش   ك  )   ي   ز  ز  ف

   ة  لأ أم    ي م      .      د           
     ف  ع    ع      ع ضر

  إذ  حضر   معظف  مز     عملة  -6
ر
  يلز ة و   ع د    مو     علل  ف

   ة    بى    يع د    تى
    سف د  مز     عملة       

ر
 إلى م حت ه      بى    ل يمن ة عل    مو إل سبت ر لع ف

  ل يؤدع هي      مو.   ل    ة   ح     مو ك ز        
   مد    تى

ر على   جم د      مدل       ع شيص  ة سلل  على    -7   شديد   م   د    د   معظ ير
ع      أ    إلى    كل          علب   ح ة  همل  لدا  دية    مو،د على  ي    د   حأعر  ش 
عد ب                  جز ل ا  لإد ر       دع    منصع  علي      ا   ش 

ر
 لد لى   مي    ا  ف

    جز ل ا.        
ر   -8 ر  فأ ير   سفي  ج ر ص    مو   لإ       نأ  د     ه    معظ ي   غبر   س عديير

    مملك        
ر
    مملك     ربد    س عدي   ه   لأ أم    م عد  ف

ر
  . إ    ع ل   نأ  د  ف

 .ع ر ف  لمعظف  ع      يفع    يفل   جم د إمد ر  ل    ه     -9
ر    جم    جميع ح عق   معظف   منصع  علي    -1٠   علبى

ر
 . ع د    موف

ر   ح عق   مسفح     ل    منصع  علي     -11 ر    جم د   منح   معظ ير
  علبى

ر
 ٠    ئح  ف

ر   ن ل    مو حست -12     جم د   س ع   عل ععهبر  فللد ا   صح     س     لمعظ ير
 .    يبر   صح     س      ملل ب        
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 (: 7المادة )

 : الموظف تواجبا

     ع    لأ  ق  لإس  د       د ا    ف   دد  -1
ر
عضه عة  ع  ل عربلة و ل ع     ف

 عمو. 
    ف   ز  ع ل  ئة  -2

ر
  د ل   ع لد ا    ل    ضم ز سبر    مو.  ف

.   مح هأ  على مح   س      سة  ل  ئة   معظ  -3 ر  ير
عد   ن  ش   ع   لع  ا ش     م     جم د   ع  لآ ر ل سع لً ك  ع   ل د  و  -4

  إل    رل  ،      جم د 
ر
   سفدعي   طبد   إ ج ل  ف

    مو.   ح لا   تى
      ئح        ر ا   ص در   ل   جم د  عن د    ع    ح    ه -5

 
    .    

 ع عضف يؤ    صعر   على   معظف  ز يح هظ على سم     جم د    ز يفجنت -6
 سلبد  علي  . 

 صع  ع د    ف دد    ف لدم ا   لأ       مف ل       مو     ل يكل هي      يي  ف -7
    ي  ض  ليل .   لآد ب       ،       نأ        ،         ،   مو

 إ ج ل عملة على   علة   مللعب عح  إش  ف    ئيس   مد ش    ه  ععلي  عة.  -8
 على ح  فة  للفم عد      حو إ   فة   لى  سب ع علىإ ل ر   جم د    و  -9

 
 عغيبر يل  
 .   ل ع ر ممممخ حد ث   فغيبر

  لأكب 
     ن ي    لآلا  ب لأد  ا   معضعع  عح  عضهة    مح هأ  علي    على  مفلك ا  -1٠
   جم د .       
ر   -11 ر ل  ئة  حسل   سبر     سلعك     مو على سد د  ر ح   ف   ز وينة     ل بى  بير
  رؤس ئة    ح   على إرض ل عم ل   جم د    ط ع        

ر
   ل ق   فص مة   ف

ر
 حد د  ف

   نأ  .        
  ع ديل كو ععز     س عد   -12

ر
  ع دد س       ز  ف

   ح لا   ل رئ      لأ ل ر   تى
ر هدة.     مو                  لير
    ع     تسلسو  لإد رع    جم د .  -13
 

 (: 8)المادة 

 الموظف. المحظورة عل  الأعمال

ي   ش ر عصو إلى علمة بسبت  إهش ل  لأش ر   ي م     جم د   ي  ك ز  عع        .1
   ع   د ع مة   يد  .   عم لى  ظد فة
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 م رس   ع عمو ح     رج  ل ق عملة سع ل ك ز ذ    أل      د ز  ل   دج  ي   .2

 .  عس      مدي    فن د مع ه    سد    ل    ئي    ج إل  ل  
  سف م لى  د  ا   جم د     د ع   لأغ  ض   م .  .3
   سف د لى ل ئر ل  .4

ر
       كل    مو  ل غبر  ف

   جم د   عم ئ  .  عم لى عظفر
   لشبى ك  .5

ر
     ف

ً
  م  لا

 
   ع نش    مصلح   ع لم د       شأ     ج عم رن نش ط 

     ش                 
 
 م د .    ع عم رسة   ج   عدل 

 ش  ل     ست ج ر  ع ع  ر     ن هع   سل   جم د   م  عل حة   ج  ا    سمد   غبر  .6
    سمد .                
      ع       جم د   .7

ك ا   تى   ص فة  لعفد ر  .  ل بى ض  ل   مؤسس ا    ش 
   لشبى ك  لمع عع د  ا،        ،ععل ممممع    ،هي      ،ه د لمع   ع لى لأع  .8

ر
 عنأدل  ف

 .    مو  لفم ع ا د  و    ز          
 إس ل   سفيد     سلل .  .9
 . و   بعلى    د ي    ي م   ل   مسف دديل  ل   جم د     بسبت عملة   .1٠
 .  سفغ لى   مدير ل  م ؤ سي ل لإ ج ل  ع   ع  ل   يد  ا   شيصد   .11
 .  لحف  ظ  أ ر ق   ستند ا    مو   رج        مو  .12
 . و    معر  لأع  ر    ل  لأ ر ق   ي م      مو لحف  ظ  ن سة  أم  .13
عح ي   ع  صلح  شيصد    دي       ن     د ش      غبر  د ش    ل   لى   .14

 جميع   ع ع     ي م     جم د        مف   ديل    يل ي ع عز    مش ر ممممع        عد 
 وفأدي   عم لى   جم د . 
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: الفصل   
 الثان 

 التوظيف 

 : (9)المادة 

ي ع  رئيس    سل وف ب    لديد ، ل   ع  سل  ل   س     جم د    فح  ظد   عند ح
   فعظدف   ضة على  جن     دي    شؤ ز  لإد ر   م  نمعذج   م د      

ى
 ل  ل ا لإ  إ   ل   ف

    لإد ر  ،
     مكل عمو ه    لل  ل  ل   لى   نأ    ل كبى نر

ر
   جم د .    م فمد ف

 : (10)المادة 

ر  شؤ ز لجن      بعلى    رهض  ع  ظد   لديد  يللب    ع  سل  ل   س      معظ ير
ر
  ح  ف

  إ ج ح    مو.    جم د    د در س    ح ل      لد      
ر
ه  ف    عظد     دج عأ بر

  : (11المادة )

ر ا   عظد    ش     يفل  لإع ز عل   عظ ئف   ش غ      جم د    حدد هي    ؤه ا   مبر
    بعلى. 

 : (12المادة )

ر  جن  ع ع   ر على   عظ ئف مإد ر    شؤ ز  لإد ر    در س    ر ق    ع  شؤ ز   معظ ير ف د ير
عيد ا ل فد ر   معظف   من ست  إكم لى عيد ا  لم   ل    شيصد  هد   ش غ    إكم لى   بى م    بى

   د. 

 (: 13المادة )

   ل مو  سفعه
ِّ
  لش           يشبى    بعلى   فعظدف     مو    جم د   ز يكعز   مف د

 
د 

   ف  د : 

 يكعز ط  ت    مو س عدع   ج سد .   ز -1
  حسل   يل .   لأ     -2
  هر     حد  حسل   فضف    ف   و  ع  لآ ر ل.  -3

ر
    در  على    مو ف

    لمد       يبر ا    ملد    ملل ب   لعظد  .    مؤه ا -4
  لعظد     م شح  ل -5

 
 طبد 

 
ر علي    ز يكعز لئ    . ف يير

     ا   شيصد  ونج ح. م لفد ل  ل فد ر ا       -6
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ر  ع ه    جن   -7   لإد ر .   مش ل      ر  جلس  شؤ ز   معظ ير

ر  ل ش       كب   ل ه     ش    عد  ش      جعل  لجم د  إع  ل ط  تر     مو   س عديير
 .   لد      لبد 

 (: 14المادة )

    مع د يجعل  ستثن ل ععظدف غبر 
ر
  لش      لأح      ع رد  ف

 
(  ل 33)(،26)  س عدع  ه  

  ة     مو     سد   ل   و غبر   س عدع   أ      مو   ز يكعز
 
  دية إ     س ر    ، ضح 

   م  على . 

 (: 15)المادة 

ر   مسعغ ا  يجت على   معظف   مف د   لفعظدف    جم د   ز ي د  إلى شؤ ز   معظ ير
  لآعد : 

  د .  ل   لى   مع ع    سم   لجم  ديل سفم ر    بد   ا   شيصد   لمعظف      ف ب  ع  -1
     عد .    سبر  -2
ر  معر  -3 ر   لإ      غبر   س عديير  (.        )  دل     لس عديير
   ش  د ا    لمد    لإد ر     ح مو علي  .  معر  -4
    إحض ر  لأمو  لمل    .  ،د معر   صد    ل   مؤه ا    لمد     يبر ا    مل  -5
 طبد  عثد   د  فة   لبد   ل ل   عحدده    جم د .  ش  د  -6
   لف  د     معظف.      

ر
 عح ظ ه     مستند ا ف

 
 (: 16المادة )

ر   جدد  جن    فعظدف     جن   ش ل   ل  جلس  لإد ر .   ع ع     م   ل    شيصد   لمعظ ير

 (: 17المادة )

صد  ه    ج     ميع      فعمد    بعلى    رهض   معظف   مف د  على  جن    م   ل    شي
 عفل  ،    هع      لعفم د   ل رئيس   جم د   ظد   ش غ     د إل  ل   م   ل    شيصد 
 ه     يلع ا  مف      دي    شؤ ز  لإد ر  . 

 (: 18المادة )

  
ر
 ذ  .  يح ر ع د عمو  كو  عظف يفل ع سدمة حست  لإل  ل ا   مفد   ف
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 (: 19المادة )

ر   كعز   نص   مكفعب    لغ   يفل ععظدف  ل عل  بع ة  معلت ع د عمو يح ر  ل نسيفير
،   ربد  هع   م فمد 

 
 نسي   ل     د  لمعظف  ععدع    سي   لأ  ج    سلل د   

   لف  د فة   د عع يع   معظف    مع ه   على   ش      ع رد  
ر
 ز يفضمل    جت هدة،ف

بر غود   ا  لبد      مو    ش      مف   علي       إذ  ك ز     د  حدد   مد      مد      د 
   ي  ود   ا ضر ر      ج.   حدد   س ع ا    مو

 (: 20المادة )

 عل    مو   مف   علدة  غبر 
 
 لعهر  

 
ل يجعل  لجم د  ع لدف   معظف   مو ييفلف   ف ه 

  ح لا   ضر ر      
ر
  فضدة  صلح     مو على  ز يكعز ذ    ص    ؤ ف . ع  ع ه فة إل ف

 (: 21)المادة 

   لعظد    ع د    مو    ه  عة   م لع  لأس ش   لم م ا   ملل ب  
ي فبر   عمف   عظدفر

  ل   معظف عند   ي ف حعلى ذ  . 

 (: 22المادة )

 جت  ز يشفمو  لف   معظف على    ي د  سل   شؤ ز  لإد ر    لف       و  عظف
 :  ف  د    ا   بد

  معذج طلت   فعظدف -1
   حو   للفم عد  لسل   ك  و  ل سيفة  ع ر ممممخ  د د   ح  فة   ثو: ود   عة   شيصد   -2
      فة      

ر
    رل  .   مملك  ف

ر   لإض ه  إلى  -3  . ع دي ا     لح  ا  ل  د   عع د    مو  لأملى    مع ع علدة  ل   ل هير
 علدة  ل   دل  د ش      مو -4

 
 ع دي ا.    ع عملة  حل       يل  

    مع ع علدة  ل  -5
   معظف.   عمف   عظدفر

 . معر   ل   مؤه ا   در سد  -6
ه  معر   ل ش  د ا   يبر   -7   حضر

 .    د ر ا   فدر بد    تى
(         عطند   بل        ئل   ) ل   معر  جميع   ع  ئ    ثبععد   -8 ر   لع ل   لس عديير
(بل     لإ      غبر      س        ر   .   س عديير
9-   

   ف  ر       حعم ا   لبد   لأملد  مجزل  ل  فللد ا   فعظدف  دج   جم د     تى
  لفعظدف. على ع  ر    تدج     حص   لتر    مللعب  عحفعع     
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      ض  إم   ا    مو   معظف؛ م ذج لميع إل ل ا    م ضد ، لإل ل ا  ع  ر  :  - 1٠
  يمكل  ز        

  ة  م ذج ع يدل  لأد ل   سنعع  ع        ا؛   بى د ا؛ عصيدة؛   م ن    تى
   ل   معظف  كو سنة         

ر
   جم د .   ة ف

    معظف.   ي م      ز  د ا   بى د ا  معر  عل   م  هآا      جز ل ا  -11
 .ع يدل  لأد ل   سنعع -12
 .ي  ل   ا   شك     ف د -13
 .   نع ز   د ئل  لمعظف -14
    ح لا  لضل  ر    -15

ر
 .ه طعنع ز ذ  مل   لمعظف   عص لى  ة ف

 .  ي  ود   ا    ج -16
 
 : (23)مادة ال

 معظف  عحديثة:   ضع  ط ح ظ  لف 

ر    مح هأ  علي    -1   يجت على إد ر    ش عز  لإد ر   عحدين  ل  ا  سج ا   معظ ير
 طع لى هبى  عمو   معظف    جم د .  بش و د ي      
  ؤ لى بحضعر  س ،ل يح   لمعظف    ل    ل ة    سج عة إل ونذز  ل  دي     مد ش   -2
  لإد ر  .  ؤ ز  ش  ل إد ر      
ل عل يح  لأع  عظف  -3  مل ة ة  ود   ا  علعد     ع ف  ع    ئ ،        ،ع ديو    ، سبى
 د    جم د    د    ض ل ه     مد .  إ  ل  سؤ     جم د   دج     
ر ش     جت   ح  ظ علي    ل  دو إد ر    ش عز  لإد ر  .  -4  ع فبر  ل  ا   معظ ير
ر    جم د    د    كشف عل  ع   لع  ا عيص   معظف لأع شيص  ل   رج  -5  علبى
   ع ه    لدة  ل  دو   معظف إل    جم د  د ز    

ر
  ا ح لى طلد  ه     م لع  ا  ج  ف

 .   ندة       ع دة    
  ح ظ  لف   معظف   س و   مد   مس سنع ا   د   ف  ل  د ف -6

ر
 . ة لجم د    ح  ف

 

  (: 42)مادة ال
 س و : ضع  ط  لسف    عل  عظف 

  على  ع ل     رلد  ع غت  -1
ر
   حصعلى على   لع  ا عل  عظف س و    ن ل هبى  عملة  ف

   فن د ع.   لمدي    جم د  إرس لى طلت  طى    دج     
 يفعلت   حصعلى على  ع ه    لد   ل  دو   معظف   س و   في  و   جم د  ونعل ل  -2
   ل      ج    عد    ج  ا  لأ ند        ع د  عضمل ه     مع ه  لأعود   ا    لع  ا        
     

 عن  . يسمح    كشف    يلد    ع   م لع  ا   تى
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3-   
ر
 ح     ع ه     معظ ف

ُ
    كشف عل   لع  عة      بد   ا   ي م   ة و    ع

 
  يلى  ف  لد 

    سؤ  يف    ل  ع    ر ا ع ع    ج    لأ  ج   مسف مل         بد   ا   عي ذه   جم د     
      

   جم د .  د        علف    ون ل على   م لع  ا   تى
  يفل ع ديم    -4

  عل   معظف  لج  ا  لأ  ج علىيجت  ز ع فض   م لع  ا      بد   ا   تى
      :  

  لآنى
  د ي      ي  عمو   معظف  دج   جم د  . 
   .ب

 شغل  .   من مت   تى
.  .ا  

 ع دل  لأد ل   عظدفر
   جم د . ر عت حصو علدة   معظف  دج  ح    .ث

 
 (: 25المادة )

  :    بى    فجر بد   لمعظف

   ر ي  فح  ة     مو   معظف   جديد   بى  عجرب   مد        ش    ل ع ر ممممخ  ييضع -1

     ب لإ   ز ل  د        ش      ج  مع ه إ دة، ل د       مو   معكو        م حيفة     

   معظف   يلد .      

  يجعل  مدي   لإد ر    م  -2
 د  عة  للت إ   ل    مدي    شؤ ز  لإد ر  ون ل على ع ر   ي د ة  تر

  . ب  فجر   مد    محدد    بى    دو   ف  ل     

   ع       لى هبى    فجرب   كف  ة  سف   فة  ل    مو  -3
ر
 يجعل  لمعظف ع ك   يد   ف

 د ر    فن د ي . ل     د إز  لدا     سلدل لميع     
 .      ل ييل  مف ود     ف  ل  د  عةبي فبر   معظف  ثبف     يد   إذ     ض  هبى    فجر  -4
  ح    إ   ر عد  عثبد    مع  -5
ر
  ف

ر
   يفل عدلدغة      مف ود   دو    ي     بى    يد  ،ظف ف

  ه     ح     ،  حصعلى على عع د ة على مف ب   فدليغ   فجر بد    فل    
ر
   ح   لمعظف ف

        
ر
 . عظد     ه   سد ب عد  عثبيفة ف

  عل  د  عة   لى هبى    فجرب    حصعلى على  ع    ه  ا  -6
 ل يح   لمعظف    ع يسفغتر

    ع   ض ا.      

  ح    عثبيفة    فجرب يح   لمعظف   فمفع ونل ل  سن      لى هبى   ل -7
ر
     يد   ع فبر   ف

 . فة ل  د  لزل هبى    فجرب      
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 (: 26المادة )

يفل ع سدل   معظف   جديد بش و رسم      لسفغن ل عل  د  عة    عمديد    بى    فجر بد  

 سل     د    بى    فجر بد   لأ لى ون ل على ععمد  رئيس       ش   إض هد   بى  ل عز د عل  

     ه   وف   ل
  لمعظف عل    بى    فجر بد    ع ه     معظف   يلد .   ظدفر

 

 (: 27المادة )

  ع ديل ععمد   
ر
شؤ ز  لإد ر     بعلى ع سدل   معظف  دو   ف  ل ل ل ئيس   مد ش    ح  ف

فجرب   ل ع و هبى       معظف  شغو ه     عظد   على    ر ج  هلد   م  ل    بى    فجر بد  إذ  

 . عل    بى    فجر بد    ة عكس ذ   إذ  ر ج عد   هليفة  ُ  ه  ع   ل لأد ل   معظف ،عل ش   

 

 : (28)المادة 

   ع      ز   فعظدف عل  تدج  ل فح لى   معظف شيصد  غبر 
ر
 ،محدح إذ   ب   لجم د  ف

 ز ر  هاز  لجم د  هسخ     د د ز  غبر محدح ،      ستند ا ع ديمة ود   ا،     تدج     

   ل ق ح ل   م د  ح ل  لأع إش  ر س و   د ز    هأ     ع   ض
ر
 ل  أ   ( 8٠)  ذ   ف

    من ست حد لى ه     معظف. 
   عي ذ  لإل  ل      عنر

ر
    مو   لجم د    ح  ف

 

 (: 29المادة )

 ( 15)     و    ع ل يد ش       عملة د ز ع ر  ش  ع   لى  يح   لجم د  إ غ ل ع د 
 
 يع  

ر إذ  ك ز ر   ل هير    ة  ل د  و   مملك   إذ   ل يضع   سة عح   ل ع ر ممممخ     د وير
 
  ف   د 

   ة  ل   ي رج. 
 
 عضف   جم د  هعر  مع ة  لمملك  إذ  ك ز  ف   د 

 

 (: 30المادة )

ر  جن     سلل )ع   وفحديد   د ر     عت ه    ج     مي شؤ ز   معظ ير
ر
  درل     م عد  ف

   مؤه ا    يبر ا   ح مو علي  .     ع يُضف  لمعظف   جديد حست (     عت
 

 : (31)المادة 

    فجر بد   لمعظف   جديد ه  نسد  
فع ع حصع ة م ل  مو     عت    %7٠   هأ     بى

     ع   مؤه ا    علدة   د عحديد   م عد     درل   ه 
  يبر ا   م ئم   لمسم   عظدفر

 ع د  إ دة   معظف. 
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 (: 32المادة )

ه    فعسل         ش      ل   ش     كب 
  ع عدط  ش   ضف   م  هأ      بى    فجر بد     تى

 سف   ش  . 
 

 (: 33المادة )

  ح  ممممممممم  حصمممممممممعلى   معظمممممممممف عممممممممملى ع يمممممممممدل  مفممممممممم ل    لدمممممممممد 
ر
   مممممممممد    مممممممممبى    فجر بدممممممممم  ها مممممممممة  ف

 
لمممممممممد 

  عمممممممممدد  شممممممممم     ب م   ضممممممممم %3٠نسمممممممممد   حصمممممممممو عممممممممملى هممممممممم ق   م  همممممممممأ   مممممممممع  ممممممممممو     عمممممممممت  ه  ي
ر
ف

سدل.      بى    فجر بد  ع طى  لمعظف  ع   لى ر عت   د   بى

 

 (: 34)المادة 

  ل 
  ع يدل  د ئممة  ل بى    فجر بدمم    تى

ر
عنممد حصمممممممممممممممعلى   معظف   جممديممد على ع يدل لدممد      ممو ف

  
   دمم    م مم      بمم   ل   لى   ف يدل  ممدرعممة على مم   عفجمم  ل    مم   شممممممممممممممم   على  سمممممممممممممممم  ظدفر

  
    ظد   شمممممم غ      ج ها ة يسمممممم     ف   ة  ل ه     مسممممممم إلى   مسممممممم   عظدفر

ر
  لآ     دفى ف

ر سممف   شمم       إذ   ضممر  عير
  عجر بد     ج ل عز د عل       شمم    حدن يكعز إلم لى     بى

هبى

  
ر
 ه  يسممممممممممممم    ة   ف د  على   عظد    لأ  ج إل    بى    فجر بد   لعظد    لأ لى سمممممممممممممف   شممممممممممممم   ف

  صعر   وفد ئد   لعظد    لأ  ج. 
 

 (: 35المادة )

  
ر
ر    عم لى  ل مو  دي   ف ر    هنيير يجعل  لجم د   ز عف   د  ع  ع  ؤسممممممممممسمممممممممم   فعهبر  يفصممممممممممير

  فل     مؤسمممممسممممم   ه   لإل  ل ا   نأ  د    ي مممممم  و    عم لى  حدد    ع ع ع د  ع مممممم حت

 صممممممممممممممم ر ف    ج  ت هؤلل  ل  دو   جم د   معلت     د  ل عفحمو   جم د   عضف ر  ع

    جم د   ه   لإل  ل ا 
ر
  ل مو ف

 
  نأ  د .    مكل   و م      ع ع  و إذ  ك ز  ن سد 
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 : (36المادة )

  

 المدير العام
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 (: 37المادة )

 بالجمعية: الوظيفية المعتمدة  تالمسميا

    مسم   ع    فص دف
   فعضيح ظدفر

 
 
 

  ظ ئف إد ر  

    مدي    فن د ع

  سك عبر عن د ع

   دي  /     إد ر 

  رئيس  سل 

    د ر( – جمع  – )  مز    دي / 

   د و ود   ا

   عظف إد رع

 
 
 

  ظ ئف   م  د  

ر مند ق     ير

   ح ست

   د     لى  

   ند ب  شبى  ا

   دي    لى  

 
 
 
 مد  ظ ئف ع لد

   دي   د ر

ف/  ع لدم  
   /  ش 

  /    يفبر

       ل ا   لل   لى

  
  إل ل    لل   نر

    لل    ن
ً
    ح ظ ك  لا

   لز ل هأكب   5   لل ر وع

 
 

  ظ ئف  د  

    صد   ( سؤ لى عل    م لى )  أ عر  د  ا

  /م  ع  و

  س ئ  

  ح رن

  م /    سو 
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 الفصل الثالث

   التوصيف
 الوظيف 

 (: 38المادة )

: التوصيف    
 الوظيف 

 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة تنفيذيالمدير ال

 

 التفصيلية: المهام والواجبات * 

  ل   سد س           هد ه     ف      -1
 
رسل  لط   جم د   ه   سف   ع     ل   

 عن د ه    د  عفم ده . 

 سسٍ     يبر  حعكم    جم د  ل عف  رض  ع  ح      نأ       ئح    فن د ي  رسل  -2

  ه      ئح ،   لإش  ف على عن د ه       د   دج ه عليف     د  عفم ده . 

  عضمل  د     جم د   أعم      عح ي   -3
إعد د   لع ئح  لإل  ئد     فنأدمد     ل     تى

 م ده .  هد ه     ف     عن د ه    د  عف

 عن د    أم    جم د    ع ئح       ر ع    ع لدم ع  ،  ع مدم  .  -4

ر ا    ل  .  -5  ععهبر  حفد ل ا   جم د   ل   بر  ج    مش  ع ا    مع رد    فج بر

   بى ح  ع عد  ستثم ر     ئض  ل   ع لى   جم د   ح د ا ع  دل  .   -6

7-   
  د ل   سعنر   رسل  عن د    يلط    بر  ج   فل  ر      فدر بد    تى

ر عن كس على عحسير

   جم د   عل   ه . 

رسل سد س   كف ب  عنأل         ع   مسف دديل  ل  د  ا   جم د   عضمل ع ديل  -8

    ن ي     ل     ل،   لإع ز عن     د  عفم ده . 

   عز  د   م مز  -9
   بد   ا    م لع  ا عل   جم د   ه    نم ذج   م فمد   ل    عطتر

  إعد د   ف  ر     فد د     سن      د ع ض   على  جلس  لإد ر    م مز    ف
ر
   ز ف

   عفم ده ،  عحدين ود   ا   جم د   ص   د ر  . 

    جم د   مجلس  لإد ر   ع عحديد م حد ع ل   -1٠
ر
ر ف شيح  سم ل مد ر   معظ ير

   هع وبى

   سؤ  د ع ل   عفم د. 
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  لرع  ل  يد  ا   جم د  ك ه .  -11

     سبر  عم لى   جم د    ضع   مؤش  ا   د ن  لأد ل   لإ ج ل ا هي   على  سفعج  ف  -12

   يلط    مع رد،    فح    ل  عج ه    حع  لأهد ف      ج    مش  ا  إيج د   حلعلى       

       .    

  لم  يبر   م فبر  -13
 
 عم إعد د   ف  ر     م  د    ش  ع   مع ل     ف دير    لجم د   ه  

 
  دد 

 لعفم ده .        

    جم د   ره ة لعفم د .  -14
ر
ر ف    ل   لير

 إعد د   ف   ل   عظدفر

    جم د .  -15
ر
 إمد ر   ف   دل    ف لدم ا   ي م  بسبر    مو ف

 ععلى         جلس  لإد ر   إعد د لد لى  عم لى  لفم ع عة  مف     ح ضر   جلس ا     مو  -16

 ر ا   ص در  عنة. على عن د             

  ع ع  و     جم د  ك ه ،  ع ديل ع  ر   عن  .  -17
  لإش  ف على  لأنشل     من سد ا   تى

 إعد د   ف  ر     د ر   لأعم لى   جم د  ك ه  ععضح  لإ ج ل ا    م ع  ا  سدو ع ل    -18

  ع ديم    مجلس  لإد ر  لعفم ده .        

   ج لى   فص مة.  ع         ج ي لف و    ل   -19
ر
 دو  جلس  لإد ر  ف
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 المهام والواجبات: * 
   جم د . عنأدل  ع عدد  لفم ع ا  دي   -1
. ع سي   للفم ع ا  إعد د   مح ضر   ي م  و    عع د     ل  -2 ر    ميفصير
   مدي .  لإش  ف على  سف     سلدل    س ئو   ص در     ع رد   ل  إلى  كفت  -3
   ع ضة على  -4

   مدي .  سف د لى   بر د     دع   ل كبى نر
5-   

ر
   مل  ا. ح ظ   م  س ا    ف  ر    ك ه    مستند ا  عص د    ف

ر  ععل ممممع      ر ا   ص در  عل   مد -6  ي    ف      مع     لج  ا   م ند   لإش  ف على عج بر
       
ر
   جم د . ف
     ز  -7

ر
  ن ست. ح ظ   مل  ا ذ ا   ل وع   شع ف

 إل  ل  لعص لا   ي م      مو     د على لميع   م   م ا     ع د    ي م     مدي   -8
   ملة.    د    م  ي لف  ة  ل  عم لى ذ ا ع     -9
 
 

  

 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي مكتب المدير سكرتتر مدير الجمعية
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 المهام والواجبات التفصيلية: * 

  عن د  سد س ا  ،  نأل    لع ئح   م  د    لإد ر   عن د       إد ر    جم د  عل   سؤ لى -1 

       ر ا   ص در   ن   و      شأز.    شؤ ز   م  د    لإد ر      جم د    ي م      

   سل   شؤ ز   م  د   -2
   لإد ر  .  لإش  ف    مف      جميع       عظفر

  لعفم د ا. عج  ل    م  د   عد   فأكد  ل س       ملد ا  -3

ر    أسس   ع عد           م  د     م فمد،  فح    ل س      نأ     مح ستر   -4     ل بى

    يعد   دهبى  .  ،    د اععلدة   مح     

    فح    ل  سفم  ر م  ي   معره ،  د  لد  على ك ه     ملد ا   م  د  بشتى          -5

 عل   ه . على     أمف       مو  ض ع        

  مح   ستد  ل  ،لميع   م    ا   م  د   لفح    ل س     لإل  ل ا    ل   -6

   ضف.  للد ا  د   مستند ا   مؤ      

ر  د    م فمد   لجم د   عد  عج  له   ل ونذز  جلس  لد ر   -7   ف       ضف  ل ونعد   مبر

    ل  .  ل  سف م لى  سعغ ا   ضف   نأ  د      فح       

ر  د     مع د      ع ئل   م  د   يف  د  إعد د   حس   ا  -8    م  د .    ف  ر      بد   ا  ،   مبر

   م  ل     مستندي     مح سبد   لمع رد.  -9

 ف    لسج ا    ده ع    ل  ل     يف  د     فح    حس   ا     ع ئل     ل   -1٠
   مح سبد .        
  لأمعلى   مح سبد    مف  رف  عن د  -11

 
 علي  . و   ج   ج د   سنعع    فأكد  ل  عد ده   ه  

   ن     سف  ضف   سفديم     مؤ ف   إعد ع  ع عد   ضف   حد  لأ ض  لسلف   م    ع   -12
   شأز.  ع  ح       ئح        ر ا   فن د ي    ص در  و      م  يف         
  إعد د   بد   ا    م لع  ا  -13

ر
 ف على عل      نأ     مح ستر    مسفيد  ف

  لإش 
.    مح سبد     م  د   إظ  ر   عضع           م لى 

   ن  ، لإيد ع    ضف     بنعك،   عم لى         على  عم لى  حس   ا   جم د   ش  ف لإ  -14

     .   تس   ا   ش ر        إعد د   ف  ر     ي م    إل  ل       

 

 رئيس المباش  ال الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والإدارية مدير الشؤون المالية والإدارية



 

 158من  27الصفحة 
 

 

 

 

   إعد د   مل  د ا    ل    فحصدو        ضف، لإش  ف          على إل  ل ا    دض  -15

،ج  لجم د   د  د يكعز          ل فص  .    ف سي   ع   ج  ا ذ ا    غبر

  عف   و        جم د   ل  ؤسس ا   ف     -16
  مف        عد  عج ر  ،لميع   ج  ا   تى

    من  ص ا   ي م        دو  د ي  كو       طرح   ل         ععضيح ح د    ف   و        

. ع     لى  لديد وع             
ر
 ك ف

     دحن عل -17
    فل     لإد رع     تر

ر
 لإد رعة.  ه  ر   لط ف

 إعد د  رسل   يل    تشغدلد    سن     ل سل.  -18

 إعد د   مع ل     سن     ل سل.  -19

 .    د    أع  عم لى يفل ع لد ة و    ل  دو   مدي    فن د ع  عد و ضمل طبد   عملة -2٠
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية إدارة الشؤون المالية الصندوقأمير  
 

 

 المهام والواجبات التفصيلية: * 
 

 عنأدل   سج ا   م  د  حست  لأمعلى.  -1
  سف     مع د    ي د    معرد  إلى   مسفعدع ا  عع ي  د ع     معلت   سج ا  -2
   نأ  د .      
ر  -3  عنمد    مع رد  عع ي  د ع     معلت   سف     مع رد   ن دي    معرد   ل  ند بير
   سج ا   نأ  د .      
    حس   ا   بنكد    ميصص       بن س ع ر ممممخ  -4

ر
ع ا   ن دي   د ش   ف  إيد ع   فبر

   م  د .  سف      ل  ند ب   مع رد      
    تسلدل. عنأدل  ح ظ   م -5

ّ
 ع د   معرد  بش و يس و عملد    م   د      د

  ف على عص دف  ل   ا  مشعه ا  سج ا  لمع رد   معرد  حست  لأمعلى.  لإش   -6
 على عنأدل   كشعه ا    سج ا   ي م     بيع  شلت   لع ل    لأ  ث غبر   لإش  ف -7
   ص  ح  إع     شؤ ز  لإد ر      م  د  لعي ذ      ر   من ست و      يصع .      
   عد   ل  سج ا( ضم  كشعه ا/ / )  دل   ال  ف     إد  لى   بد   ا   ملل ب    -8
    بد   ا   ح س بد .      
  ف     عنأدل   مسفعدع ا  عل   ه  حست   ف لدم ا   لأ أم .  -9 

    جم د .  -1٠
ر
   ج د   سنعع  لأمعلى   ث وف  ف

 علبي   ع عد  ع لدم ا   س            -11
ر   وفلبي   -12      عن د    نأ     م لى    م فمد  ل   جم د   سف     سل     نب      ل بى
       ر ا   ص در   معلدة.       
  سف د لى   ضهد ا   نب      يع د    ي م     جم د .  -13
 . .(ه عف. / م رب ل /  ) د   ف      سديد ك ه     ع عبر   د ر    -14
      مستند ا     ع عبر   مؤ د -15

      لضف    مص د   عد ي  مشعه ا   ضهد ا   نب 
 علي  .        
 س      لعد   فع  يع   م فمد  على   مستند ا    ضهد ا  ل   ج  ا  ضم ز -16
   ميع      فع يع.        
  ل      ل د   صند ق    ف سي   ع   مح ست.  -17
  يللع علي    ح ل عملة.  -18

   مح هأ  على  صعمد    م لع  ا   تى
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   ل  ا ح ظ معر   -19
ر
  عل ك ه    م  س ا   ص در     ع رد    ي م      سل ف

  ه  سف    عب  ب   حست  لأمعلى  حدن يس و    ل ع إ ي  .        

    صند ق مد  غ   دي  عد   لحف  ظ   -2٠
ر
 ر  لى.  5٠٠٠ز د عل عف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 شؤون الماليةمدير ال إدارة الشؤون المالية محاسب

 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *

1-   
ر
  لأ أم   ب   ج   ح ست  لآلى     نأ     مح ستر     د   وتسجدو ك ه     يعد ف

 
    ه  

   مح سبد    م فمد .   على  س ن   د ر    ملد       

 لمع   ف      ح ظ مشعه ا حس   ا     ل   مدين     د ئن   عد ي  لد  لى  عم ر  -2

      .
 
     ل ش ر  

    فأكد  ل مح   حتس ب  لإض ه ا -3
 
    عد ي  لد  لى      عت   لألعر ش ر  

ر  إد  لى  ع ع دي ا.   سفح  ا    يصع  ا على        م س بير

  ف     عملد  ضف      عت   لألعر   د  عفم ده   م      حع هز    م  هآا.  -4

   د   فأكد  ضف  عحضبر   شد  ا   مف ل   و    لإش  ف على عملد ا إمد ر سند ا    -5

   شد  ا.   حصعلى على   فع  يع    ل   على    م ه     ف      ل مح    مستند ا     

  إظ  ر        ا )إز  لدا(  إع    -6
 
 إعد د مشعف   تس      ي م     بنعك ش ر  

 ل  .     عحضبر  يعد   تس       مدي    فن د ع  م  ل ف        

  حس   ا   جم د   دج   بنعك -7
ر
     مع ه       د   لإي  د ا    فأكد  ل إيد ع   ف

 ونش  ر ا  لإيد ع.      

    د   وتسلدل   سف   لميع سند ا    دض   ي م     جم د     فأكد  ل س     -8

 .  معر  لإيص لا   ملغ     لحف  ظ  أمو  سفيد       سلسو  ر           

  سند ا    دض   ن دي    م فمد .   -9
 
 سف     شد  ا   ع رد   ه  

 .  لإش  ف على عملد ا   ج د   د رع  لمعلعد ا   ث وف     مع د )إز  لدا( -1٠

  ععضح   عضع  -11
. إعد د ك ه    ف  ر     م  د     مح سبد    تى    م لى 

 .  لأ  ج  تسجدو   بد   اضدط  لإي  د ا    مص ر ف    ف   ز    ف سي   ع  لأ س    -12

  إعد د   بد   ا    م لع  ا  -13
ر
 ف على عل      نأ     مح ستر    مسفيد  ف

       لإش 

.    مح سبد     م  د   إظ  ر   عضع           م لى 

  عللب   طبد      مو .  -14
  لحف  ظ    ده ع     مستند ا   حس ود    تى

    ف      سديد  -15
ر
 .  سجو    ض    شبى ك ا  لأعض ل ف
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  ع -16

     ي    سن    م  د   ع ض   على   مح ست      عنر
ر
 حضبر حس   ا   جم د  ف

         .   د     مع د     حس ب   يف م 
ر   فد د      سفي  ج   مبر

    ع     محدد   ف     عد د    حد د   عإ -17
ر
  س   ا   يف  د     فأكد  ل إ ج له  ف

  لأ أم   ب   ج   ح ست    د   وتسج         
 
    حس   ا   م ند    ه  

ر
 دو ك ه     يعد ف

 .  لآلى          

 لمع   ف      ح ظ مشعه ا حس   ا     ل   مدين     د ئن ؛  عد ي  لد  لى  عم ر  -18

         .
 
     ل ش ر  

    فأكد  ل مح   حتس ب  لإض ه ا  -19
 
 عد ي  لد  لى      عت   لألعر ش ر  

    يصع  ا       

  ف     عملد  ضف      عت   لألعر   د  عفم ده   م      حع هز    م  هآا.  -2٠

  لل  ل ا  -21
 
   م  ر .     د  عملد ا   ضف    فأكد  ل      عفل  ه  

  ععضح   عضع   م لى   -22
 . إعد د ك ه    ف  ر     م  د     مح سبد    تى

    ز    ف سي   ع  لأ س    لأ  ج  تسجدو   بد   اضدط  لإي  د ا    مص ر ف    ف -23

 ف على عل      نأ     مح ستر    مسفيد   إظ  ر   عضع   م لى   -24
  لإش 

 .  لحف  ظ و سي   ل  لإل  ل ا   م  د     لع ئح   د  عفم ده   -25

    د    م  يسند إ دة  ل  عم لى    ج عد و ضمل   فص مة.   -26
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف الصيانة  مدير الشؤون المالية والإدارية إدارة الشؤون المالية والإدارية والضيافة مش 

 
 * المهام والواجبات: 

 

ه .  ،  لآلا ،   م د ا ، لأل ز  لإش  ف على   صد      د ر    -1   غبر

ه .  ،   نأ ه  ،   فكيدف ،  لإ  ر ع ي      كل    مو  م  عحف لة  ل  عم لى   صد     -2   غبر

    ح  ا. إعد د  ع ي      كل  للفم ع ا   فللد ا   ضد ه   -3

   مد  ف  .  لإش  ف على  سفيد   سد ر ا   جم د    ف      سفيد      -4

    م      معكل   -5
ر
    جم د  ف

 إ ي ل.  س دو   م  س    عن  ا  عظفر

ض سبر  -6
.    مو  ره ة   ئيسة إعد د ع  ر   د ر   عم  ي بى    مد ش 

  حد د  -7
ر
   فص مة.    د    م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

  
ف التطوير المهت   مدير الشؤون المالية والإدارية إدارة الشؤون المالية والإدارية مش 

 
 والواجبات: * المهام 

  إعد د  ل    فدر ت  -1
ر
ر   مش رم  ف     جم د .  ل   لير

ر  ععلي    إلى  در ل  لأ س    -2 شيح   مفدربير
    م  عت. إعد د   يل   ا    ل    بى

شيح  فن د   -3    د ر . حض طلد ا   بى

ر    ف سي   -4      . إش  ر   ج       ئم  وتن د    د ر     ئم    م شحير

ر  مععد     ز ع د   د ر        -5    حضعر. إش  ر   م شحير

عيد ا    ل    م  ز      د  -6      ع .    د ر    فللد اإعد د   بى

  ف      سف   ع يدل   د ر   ل   ج     من     مشعف   حضعر  ش  د ا  لفد ل   د ر   -7

. إعد د ع ر   عل   د ر ا   من     ره ة   ئيسة  -8    مد ش 

ر  عحديث    صعر   -9   د ئم . ح ظ   عد  ود   ا   مفدربير

  ف      سديد   مل  د ا   م  د   لج  ا   مف   د       فن د    د ر ا   فدر بد  -1٠
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية والإدارية إدارة الشؤون المالية والإدارية سائق

 

 * المهام والواجبات: 

  د د    مد ا   جم د  حست  ل     مو.  -1

2-   .
 
  إي   

 
ر    مع عدد   سبر ذه   

 ل بى

 ع ب     م مد ا    ع عد  ع  د ح  ف     حفد ل ع    لصد      لإم ح بش و د رع.  -3

  عل   على   م مد ا   ن ل    د د   إ    رئيسة عل ذ  .  -4
 إم ح  لأعل لى   بسدل    تى

 عنأدف   سد ر   ل   د  و    ي رج.  -5

6-   
ر
 ع دعة  ن   سف      هع  سؤ لى عن  . ع فبر   سد ر  ف

ر     ع عد  ع لدم ا   م  ر.  -7   ل بى

   لأه  د.    د   ونيص لى    س ئو   م سل   لبر د   لإد ر ا  لأ  ج  -8

  حد د   فص مة.  -9
ر
    د    م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية والإدارية مالية والإداريةإدارة الشؤون ال عامل خدمات

 

 * المهام والواجبات: 

    م  عت    مم  ا   لأسع ر  غ ف   يد    د ر ا   مد    -1
ر
    د    أعم لى   نأ ه  ف

ه .         غبر

    د    أعم لى   م  سل    د  لد   عص     لأ ر ق    فغلدف.  -2

ر و  -3     ن و.    د    أعم لى   فحمدو    فبر

    د     ملد    ضد ه    د  لد .  -4

ر  ع ديل   مش  ب ا    علد ا   ي د  .  -5  عج بر

    د    م  يسند إ دة  ل  عم لى.  -6
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية المواردمدير 
 

 والواجبات: * المهام 

ع ا    ك  لا   لأ     إعد د  -1    يل    سن     فنمد    مع رد   م  د  عل طر     فبر

ر  د            مبر
ر
  ضعل  لحفد ل ا   م  د    ملل ب  ف

ر
       ف دير  .   مسفديم  ف

  لجم د . إعد د   يلط  لستثم ر    لمف ح  ل     ئض   م لى   -2

. ر ا  ع ضة على    ئيس در س  سعق  لستثم ر    فد ر  هضو  لستثم  -3     مد ش 

  لستثم ر  .  لإش  ف على إعد د در س    جد ج  ل فص دي   لمش  ع ا  -4

5-   
ر
ح ا ف    ف سي   ع   مؤسس ا   م  د        ر    لحصعلى على   م لع  ا    م بى

  لأ ثو.  ج لى  لستثم ر      

  إعد د   ف  ر     د ر   عل  لستثم ر ا     ئم   بد -6
 ع بى مم  .  ز عع ئده     مي ط    تى

  علعره . إعد د   عد    لع  ا ك  ل  عل  لستثم ر ا     ئم   لجم د   -7

  ف      لستثم ر ا     ئم       ر      م  د    لإهص ح عل  ي   فغبر ا  ؤ    على  دم   -8

ح ا    سدو         عف  ض      ع ديل   م بى
   ع لت إعد ع    لستثم ر ا    مي ط    تى

       
ر
 ذ  . ف

   جم د .  ف     عحصدو ع ئد ا ع  ر ا  -9

   ج لى  لستثم ر  -1٠
ر
   ف       ج  ا  لستش ر     مف   د       ف ديل  د  ا  لجم د  ف

   جم د .  لإش  ف على عألبر  ش  ل  بيع  مد    ع  ر ا  -11

ر    ج  ا   م  ح  لسفم  ر  -12 ع ع ل. للت   فع مو  ع   د عمير  عبر

. إيص لى   ف  ر     د ر    -13 ر   لد عمير

  عنميفة.  لإش  ف على  ش  ع  لسف ل ع   ش  ع  -14

  ف     عحصدو  لإي  د ا   مفع     ل ع  ر ا   جم د   ع ض ع ر        على  -15 

    ئيس   مد ش         

 ي  د.    د   على عألبر      ر ا   ستثم ره   لأ ثو   سف    لإ  -16

    مملك   -17
ر
  إعد د   در س ا  لستثم ر           ر      عل سعق  لستثم ر ف

ر
   مش رم  ف

. طلت    ئيس  ند ع           مد ش 
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 د ئم .  ف       عد  ود   ا      ر ا   مملعم   لجم د   عحديث    صعر   -18

 . ش  ف على  ش ر ممممع     ف   ستثم ر ا   جم د  ل  -19

  حد د   فص مة   -2٠
ر
 .  د    م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف تنمية الموارد  مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد  مش 
 

 والواجبات: * المهام 

  حس   ا  -1
ر
ع ا   ن دي   عحر   سند ا    دض      إيد ع   مد  غ ف   سف د لى   فبر

    جم د       
ر
   بنعك. ف

ر  ن ل  ع غيب ل   لسفم  ر  -2 ر   لأ       مسفديم    لعص لى    من ل ير مير
  ف       مشبى

ر لدد.       مير
   لشبى ك    دحن عل  شبى

ر
 ف

  مشعف حس   ا   جم د    سجدل    -3
ر
  ف      عص دف  لأ       مسفديم    ع رد  ف

   ع رد   ن  .  حست   ج        

.  ف   -4 ر     إيص لى ع  ر     بر  ج   لأنشل   لد عمير

ر   جدد.  -5 مير
ر    مشبى عير   سجدو    ن   ل   ك  ل   لمفبر

 إعد د ع ر   ش  ع    هصلى   منجز ا    سل  ع ديمة   ئيس    سل    ضة على  جلس  -6

   جم د  وع سل   دي    جم د .  إد ر      

  إيج د  ع رد   وف    سفم    -7
ر
ر   جم د  على عح ي    مس هم  ف   هد ه  . ع ير

ع ع ل  ص   د ر    عحر    ل   ا  -8 ر  لجم د    ف      ر د عبر    فع مو  ع   د عمير

ع ع ل    مل    ل         ل  رع ل. عبر

ر  ع ديل   شك     ف دي    ل   ع ه ع ل بسند  دض     رد  ن ل.  -9 عير     ن ي     مفبر

 . م لى    ج  مصلح     مو   د    م  يسند إ دة  ل  ع -1٠
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد  مندوب تنمية الموارد

 
 * المهام والواجبات: 

ر    ج  ا   د عم   -1 عير   ع سي    ل  ل ا  ع   مفبر
ر
  لجم د .   مش رم  ف

ع   سجدل   ضمل  ع  -2   ئل   كبى  د . ضدط عملد    فبر

ر   ر      فع مو  -3 عير     ل.   فع مو  ع  لإد ر ا حعلى  سم ل   مفبر

ر  إيص لى   يل   ا    ف  ر    -4 عير  إ ي ل.    د   وز  ر    مفبر

    ل  ل ا.   ف ر ف  من شط   جم د    لى   ز  ر ا  -5

   ع مل  دعل  -6
ر
ع  ع غيب ل ف ر عل   فبر    جم د .  ف       من ل ير

  حد د  -7
ر
   فص مة.    د    م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف العقارات والاستثمار  مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد  مش 

 
 * المهام والواجبات: 

ر  حفد ل ع    -1   ل   مع د    م ل  لإش  ف    مف         ر ا   جم د   مد  ف    ع  دم    عأ ير

ه .        غبر

  ف     عحصدو  لإي  د ا   مفع     ل ع  ر ا   جم د   ع ض ع ر        على    ئيس  -2

       .    مد ش 

    د   على عألبر      ر ا   ستثم ره   لأ ثو   سف    لإي  د.  -3

   يد  ا.  لإش  ف على ح م   ز لى   مسفألر ل   سلدل      ر ا  عص د  عد د ا  -4

  ف       صد      د ر    ل   ر ا    فأكد  ل س  ف  .  -5

    مملك   -6
ر
  إعد د   در س ا  لستثم ر           ر      عل سعق  لستثم ر ف

ر
   مش رم  ف

. طلت    ئيس  د عن         مد ش 

 د ئم .  ف       عد  ود   ا      ر ا   مملعم   لجم د   عحديث    صعر   -7

 ش  ف على  ش ر ممممع     ف   ستثم ر ا   جم د  لإ  -8

  حد د  -9
ر
   فص مة.    د    م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي العلاقات العامة والاعلامإدارة  العلاقات العامة والاعلاممدير إدارة 
 

 والواجبات: * المهام 

  س     جم د   عع       عحديد  حفد ل ع ل  ل   مع د   دع ئد     بى  جد    ف سي   ع   -1

2-   
ر
ر   جم د     مجفمع ف    من سد ا. عنأدل إ       ح  ا    ل  ل ا  للفم عد  وير

  لإش  ف    ف سي  لسف د لى ضيعف   جم د   ل  ره   إعد د و   ج   ز  ر ا  ع  -3

       
ر
ر ف    جم د .   مس ع ير

    م  ض  -4
ر
    بى ح حضعر   جم د     م  رض   مز ع إ   ف     لإش  ف على رمل   جم د  ف

 هي  .  إعد د   ف  ر   عل  م ر   مش رم      

   س ئو  لإع   عل   جم د    نشلف    در سف       د على  ل ف  د ا  -5
ر
   ف        ي ش  ف

  ععلة  لجم د     ف سي   ع  دي       
 د .   جم   تى

   جم د .   ف سي   ع  س ئو  لإع   حعلى نش   عم لى  -6

7-     
 
.  سجدو  ح ظ   من سد ا         لجم د  عل ز ع د 

 
 إذ عد 

    مف ح . عععد    مجفمع  أهد ف   جم د    نشلف      ه    عس ئو  -8

    من شط  للفم عد     م    ا  -9
ر
  لإع  د . عمثدو   جم د  ف

   لى   حم ا  لإع  د     دع ئد     فع لد   مسفم   ل   لى    نع ا  لإش  ف ع -1٠

    م   ل .    م ئد     مسمعع        

  لجم د . شعر ا   ف ر  د    إمد ر   ف  ر       ش  ا    بر  -11

    جم د    جدد  إعد د   جد  لى   ي م   -12
 عنأدل  عن د    بر  ج   ف ر  د   معظفر

             

   ضع  عن د    يلط   سن     لبر  ج    مش ر ممممع   لأنشل  -13
ر
   مس هم  ف

ر     ن ي  و ل    ف سي   ع   لج ز  لأ س     لإد ر ا -14   إعد د  ل   سف ل ب   مفلععير

   د  ع ل.   سف  د   ل حر ئ ل   بر ع ل        

  . ود   ع  لش  ف على  ع ع   جم د  على شدك   ل بى    عحدين  -15

   عل  نشل  إد ر        ا          لع    ع ض   على  ديإعد د   ف  ر     د ر    -16

   جم د .       
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 العلاقات العامة والاعلاممدير إدارة  العلاقات العامة والاعلامإدارة  منسق اعلام  

 

 * المهام والواجبات: 

  ح أ  .  ، عص د     ،  لأ ر ق ، يل   ا  سف د لى  -1

  إمد ر   مل   ا    كفيد ا  -2
ر
ل ل عد   جم د   والنشرات  مش رم  ف   عبر

   تى

   ف     طد عف  .      

 إعد د    د ي      ش  ا   ف ر  د     جم د   لز  ر.  -3

   لسف  د   نة.    لحف  ظ  ةع ديل   ف     سجو   ز  ر ا  -4

  ع دم     جم د     من شط    من سد اع  س ئو  لإع    فغلد    ف سي    -5
   تى

   د إذز  دي    جم د .      

    صحف    منفدي ا   د  عفم ده   ل رئيس  نشر ف      -6
ر
   د ر   جم د  ف

   جم د .     

    ن ي     ملف  لإع م   لجم د    ف        يكفت عل   جم د ا ع     عل  -7

   م .     ص    جم د    

  ف     عص      سجدو لميع   من سد ا    كلم ا   مف ل      جم د     ه   -8

   عس ئو   مف ح .     

ر  لجم د .  -9  إعد د ع  ر   د ر   عل  نجز ا   جم د   د ث    لد عمير

هل  حصرإعد د و   ج رس ئو   جع لى   -1٠        ر  غبر   ر    ك ه   لأعض ل    د عمير

    ل     
ر
هل وتسديد و    فع م سف  د   نة ف     ل  عز  دهل  أ د ر   جم د   ع مبر

  شبى ك ع ل.     

    جم د    ف     ع عيدة.  -11       
ر
ر    ز   ز  ر ف  إعد د  عج بر

  ف       لعح ا   ف      لجم د     كف     لمدي   م  ي حظ علي       عحف لة.  -12

 ر ع ر   عل   جم د   ع ضة على  دي    جم د . لمع   مع د    ل   لإمد  -13

  د ل    يسند إ دة  ل  عم لى.  -14
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي المعلومات قسم تقنية المعلومات قسم تقنيةرئيس 

 

 والواجبات: * المهام 
    سفيد   شدك  در س   حفد ج   جم د   لبر  ج    نأل بش و ع صدلى   إ    د -1
ر            م  عت.  لأ س      ربط وير
       مو على علبد   حفد ل ا   جم د   ل   بر  ج    نأل  لآ د   عصمدل   نأل  م   -2
ه   ل ل  ا    ج عند   ضر ر     فأكد  ل  يف ل   ع عل          لحفد ل ا    ععهبر
  لجم د .  دج   ل ف        
   جديد .  بر  ج در س     فد ر   -3
   ح ل . إعد د د دو عل   بر  ج  مد د   سفيد     عند  -4
 ف على  عم لى   ح ست  لآلى       ج   لأعل لى   د ن ه علد   د ل  لأل ز   -5

  لإش 
    بر  ج.      
  ح لى حد ث  -6

ر
  عي ذ  لإل  ل ا   ك دل     ض         على   بد   ا    م لع  ا ف

. ه لو    علو        
 تر

 لديد. عصمدل  ع ع   جم د  على  لإ بى    عل      صعر  د ئم   م  هع  -7
    جم د  على  سفيد    لأ أم     فلبي   -8

  عدر ت  عظفر
ر
.  لإس    ف     ملى 

    ي رلد . إنش ل شدك  ع ند  د  لد   يد     م  س ا   د  لد   -9
   جم د . لمع  ع عيت       ع ر ف  ل ز   - 1٠      
   ل ز    جم د       نسخ د ر    -11        

ر
  لإش  ف على ح ظ   بد   ا    م لع  ا ف

  لح ظ.                
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي قسم التطوع قسم التطوعرئيس 

 

 * المهام والواجبات: 
     مو  -1

ر
ر ف .  سف د لى طلد ا     غبير    فلعع 

. عحديد     ل   -2 ر    مفلععير
حدت  -3   ة.     ل    مفل ع    بى
  لع   على   س     جم د   -4

ر
   نشلف  .  ملح ب   مفل ع ف

   جم د . ع ديل    ش  ا   ف ر  د  عل  -5
ر على  ه  د ط  ل  -6    جم د . ع ر ف   مفلععير
.  ضع و    ج عمو  -7 ر    مفلععير
    فد ر    مو  -8

ر
  ة.   من ست  س عد    مفل ع ف

. ع ديل   فعمد ا  م  هأ   -9 ر    مفلععير
  د فة.  سجدو ود   ا   مفل ع  عنع  ة  لفع مو   ة   سف  د   ل  -1٠    

   ج  ل. ضم ز  حبى     مفل ع  ل  دو  ه  د  - 11        
. ع   ل  د ل  - 12         ر    مفلععير
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي إدارة الشؤون التعليمية دير إدارة الشؤون التعليمية م
 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *
ر  -1 ر /  ف     ععل ممممع   مدرسير هير    ا على   حل     د ر    ف سي   ع   لجن  /  ا    مش 
   جم د .   ف لدمد    دي       
 مد   من  ش    ض ع   شؤ ز ع د  لفم ع ش  ع  ع رؤس ل    سل    لجن    ف لد -2
 .   ف لدمد      
ر  -3     ل   ا  لأك  ل  إح  ف ل إلى  جن   ل فد ر لإل  ل   م    ا    ل   /   ف  ل   مدرسير
 ع يين ل. م حيف ل  لفدريس    مع ه   على   لفأكد  ل     
  طلد ا هفح حل  لديد   در سف    ل حدن   مع ع    كث ه    س   د   -4

    منل   علفى
ر
 ف

 عن    مدي    جم د .   رهع ع ر        
  عفم د هفح   حل  ا    إغ       د     ض على   لجن    ف لدمد    دي    جم د .  -5
ف/ ع  ر     ك  ي  عل كو  درن  عفم د -6      عفم د  نح          تشجد د   ة  ع /     ش 
 جم د . در ش    د ع ض   على  دي      د ي  كو ع       
    مجم  ا  -7

ر
    د ر.   مع ه   على   بر  ج   لأنشل  ف

 إعد د   دحعث    در س ا   مدد  د    فح   د ر   جديد   ره     مدي    جم د .  -8
  ئج   فد ر   ل ب    ل  د ا   ي عم ا   لإش  ف على ضف   م  هآا.  عفم د  ف -9
ر  -1٠ ر على   مجم  ا    د ر.  ع يير هير    مش 
    مجم  ا  لإش  ف -11

ر
ر ف / ا  ك ه       لير ر هير / ا    مش  ر  على إعد د ع عد   م لمير

    د ر.        
    شؤ ز   ف لدمد .  إمد ر -12

ر
   ف   دل   منأم   سبر    مو ف

     ح د .      د ر ا  لإش  ف       على   مس    ا   محلد -13
     مش رم  -14

   لإعد د  لح  ا   سن      تى
ر
   جم د .  ع د    ف

     ي  ك -15
ر
 و رهع   ف  ر     د ر   عل   ض ع   حل     د ر  ع ض   على  دي    جم د  ف

  ف   ل  د ل   حل     د ر   لى            ج     ه    ل ض ف.  ش  ع   در        
 جن .   للد لى  عم لى  لفم ع ا   لجن    ف لدمد     ف سي   مععد  للفم ع  ع  إعد د -16
    حل  ا.  -17

ر
ر ف      سل  ك ه       لير

   مع ه   على  نح  لإل ل ا  أ ع ع    معظفر
    حل  ا    د ر.   لإش  ف -18

ر
 على   بر  ج   لأنشل  ف

  حد د     د   -19
ر
   فص مة.  م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير إدارة الشؤون التعليمية رة الشؤون التعليميةإدا الشؤون التعليمية  سكرتتر 

 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *
      د   -1

ر
    سل.  أعم لى   سك ع ر   ف

 عحضبر لد لى  عم لى    سل    ف سي   ع  دي    شؤ ز   ف لدمد .  -2

    مجم  ا    د ر  -3
ر
ر ف   ح أ  . عنأدل  ل  ا      لير

. د   ل سل   سجدل    ع ض   على    ئيس  سف د لى   يل   ا   ع ر  -4    مد ش 

    ص -5
ر
 إرس    . در   ف      عحر     يل   ا   ص در  عل    سل   سجدل   ف

 عدليغ      ر ا   ص در  عل إد ر    شؤ ز   ف لدمد .   ف     -6

  لإحص ئد ا    بد   ا    ل   عل   مجم  ا    د ر.  إعد د -7

ر        ا   ف     عع د     ل م حت إعد د ع عد      ل -8    ص حد . ير

   سجدل  .  ،   د ر  ،   حل  ا ،  مجم  اعنأدل  ح ظ عص ر ممممح  -9

  ل سل.  لإل    على  لسف س ر ا    م  س ا   ع رد    ف     -1٠

     مش رم  -11
ر
  إعد د   ف  ر     د ر   عل سبر    مو ف

ر
    سل. ف

  حد د   فص مة.   م  يسند إ دة    د   -12
ر
  ل  عم لى ف

 طد ع    م حلد ا  ح أ     رش ف     عد د  ل  ا   مسف دديل.  -13
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

/ة ف/ة تعليمى   مدير إدارة الشؤون التعليمية إدارة الشؤون التعليمية  مش 

 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *
 . ط  ةف        يؤدية  ع ل  ر    م لل/     -1

   ا   حل  ا      لم ع ديل   مشعر    ف لدمد   م لم   -2
 عز ره ( / يز ره  )تى

ب     ل  ش  ا    مس عد  على   ف    -3 ض سبر    ملد    ف لدمد     بى
   ف على    ي بى

 حل  .      

/ ا -4 ر   لأ أم  على عل       س ل    فح    ل علبي    من هج     س عد    م لمير

ر     ف لدم ا  ع  دو      ب    وير
ض ل    و   يبر ا    فج رب   بى

   د ع بى
   ص  ب ا   تى

      . ر    م لمير

ب     حدن عتن  لى   ل  ت/     م لل/     م  ر   در ع    -5   ش   ل    ملد    ف لدمد     بى

     د ا   م دي     عس ئو   ف لدمد    س  دت ع   ل   ل  ت/    لإ   ط ق   فدريس     

ر كو ه      ن ض         يكشف عن         وير
        ع عف على   مش  ا    م ع  ا   تى

   ف   ل.      

   ن  ش    ف -6
ر
بعع   س  د    م لل/  ف  أكد  ل  سفعج   ل ب/   ل  د ا   ف لدم     بى

ب   .   لأس  دت         بى

ر  -7  .   ف لدمد    مسفجد ا   ا   لأه  ر    م لم عز  د   م لمير

 ف     حضعر  غد ب   ل ب/   ل  د ا    ف بدة على  ل يفك ر غد  ة  مي طد   لى    -8

     .     

.  إعد د   ف  ر      ل   -9  ع ت كو ل  ر   ره     ل ئيس   مد ش 

  كو هصو در  -1٠
ر
 ٠ ش  مف    ع ر   م  ي  عل كو   لل /  وع  ع ع ر   ف

    ش    لحل    ضع و    -11
ر
ر ف  .   ع حد  ج  لز  ر ا  حدن ل ع و عل   عير
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف/ة  امج والحوافز مش   مدير إدارة الشؤون التعليمية إدارة الشؤون التعليمية  التر

 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *
    ل ب   حل  ا. إعد د  لط   بر  ج   لأنشل    تشجد د  ف     -1

  ف على عن د    بر  ج   لأنشل     ف سي   ع  در ل   مجم  ا   دي  ا   د ر.  لإش   -2

 ٠ ف     طلد ا   د ر    مجم  ا    حل    مف ل     حفد ل ا عن د    بر  ج   لأنشل  -3

  إعد د   مع ل     ف دير    لبر  ج   -4
ر
   لأنشل .  مش رم  ف

  عع لة إعد د   ف  ر  -5
 .    مو    د ر   عل عن د    بر  ج   لأنشل       د ا   تى

هل  ح ظ إعد د    -6 ر ر على  شجيع   ل ب  عح بر   ع ير
 دحعث    در س ا عل   سدو   تى

  . مف ب       

    د ر  ره     ل ئيس   مد ش  لعفم ده   ل  لإش  ف على  -7
ر
 عمو  ل   ن سد   لأنشل  ف

 عن د ه .      

  حد د   فص مة.  -8
ر
    د    م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف/ة   مدير إدارة الشؤون التعليمية إدارة الشؤون التعليمية  اختباراتمش 
 

 : المهام والواجبات *

ر على إل  ل   فد ر ا   لإش  ف -1  .  ا   ل  د ،   ل ب ،   م لم ا ،  م لمير

    نأ   -2
ر
  لد ج و    ج  ل فد ر ا على ضعل   نف ئج    صلد       سن       بى ح ف

   من ست.      

    بى ح   ف دي ا   من سد       ل   در س  ضع  ط  ل فح   ا  -3
ى
  لأد ل.  مسفعج  ف

  ح ظ  لألز ل   م د    ل   مجم  ا   ا   ل  د  لط ع على  ف ئج   فد ر ا   ل ب -4
ر
 ف

.     د ر  إ   ره   ره             ئيسة   مد ش 

    ا   ل  د  لإش  ف على عيز ل  ف ئج   فد ر ا   ل ب -5
ر
  ح ظ  لألز ل  إد      ف

ر
  ف

   رش ف  .   ح ست  لآلى       

ر  رهع   نف ئج  ل ئيس   مد ش  لإ   ره ا  ط  د  ل فد ر  ل ب إل  ل -6      جم د    ي عمير

   ف لدمد .  دي    شؤ ز ره     م     

  عع لة  -7
  إل  ل  ل فد ر ا  حو   ص  ب ا   تى

ر
    ف     علبي   لأ أم     ف لدم ا ف

   فلبي .      

  ح ظ  لألز ل  ع  دي    شؤ ز   ا   ل  د   فع يع على ش  د ا   فد ر ا   ل ب -8
ر
 ف

   ف لدمد .      

  ل  لإش  ف -1٠
 
 ع ئح    ف لدم ا. على عن د   ل فد ر ا  ه  

    صلد .      ل  د   فد ر   ل  ت  ف     -11

  حد د     د   -12
ر
   فص مة.  م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف مجمع   مدير إدارة الشؤون التعليمية إدارة الشؤون التعليمية مش 

 

 : المهام والواجبات *

     مس هم  -1
ر
  ف

ر
   مجمع.  عي ذ      ر ا   منأم   سبر    مو ف

   ضع   مع ل  -2
ر
  عن د ه .     ف دير      يلط   فن د ي   لمجمع   مش رم  ف

.  إعد د   ف  ر    -3     مجمع  ره     ل ئيس   مد ش 
ر
   د ر   عل سبر    مو ف

4-    
ر
ر    ل ب ف    مجمع. لإش  ف على  د ل   حل  ا    م لمير

    جم د . حضعر  -5
ر
  يدع إ ي   ف

  للفم ع ا   تى

  حد د  -6
ر
   فص مة.  لإش  ف على علبي    لع ئح   لأ أم    م فمد   ل   جم د  ف

  لع ئح    ف لدم ا.   لإش  ف -7
 
 على عن د   عم لى  ل فد ر ا  ه  

     سل عند  د ل  -8
ر
ف   ف لدم  ف

   مفة.   ف   ز  ع   مش 

.    بى ح  هفف ح حل  ا -9 ر     مجمع    ف سي   ع رئيس  سل   شؤ ز   ف لدمد    بنير
ر
 لديد  ف

ف   بر  ج    حع ه  ف     -1٠   ي دم     مجمع  ع   ف سي   ع  ش 
 ز. عن د    بر  ج   لأنشل    تى

   حو -11
ر
  عع لة   ف لدل ف

   مجمع.   مش  ا   تى

ر   ف     -12     مجمع     هع عل   غ ئبير
ر
ر ف . د         لير ر     من ل ير

    حل  .  عع ي  -13
ر
   مسفعج   ل  ت    ضد طة ف

ى
         ع    د ل   عر   ل ب  ل ف

     ي    سن    مح هأ  -14
ر
    مجمع  ع  ده     ف   ز  ع  جن    ج د ف

ر
   على  لأمعلى   ث وف  ف

   م  د .        

     يح     مصلح     عد   ل ب على   حل  ا  ضل   ض   حل  ا إلى   ض  م ععل ممممع -15

.    ف سي   ع    ئيس     ن ع            مد ش 

.   بى ح  لسف -16  غن ل عل  د  ا   م لل  ع ذم   لأسد ب     هع  ل ئيس   مد ش 

  ع      سل     ميصص   لمجمع  ضه   حست   ف لدم ا   م  د   معلت سند ا  سف   -17

  .  لجم د إ       عند    يف    ره    

ر على دعل   حل  ا.    مس هم  -18    شجيع  لأ ع    محسنير
ر
 ف

  حد د   فص مة.     د   -19
ر
  م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير إدارة الشؤون التعليمية إدارة الشؤون التعليمية  ةمعلم -معلم 
 

 : المهام والواجبات *

      حز   عح دظ -1
ر
ر ف   لل ب /   ل  د ا   مسجلير

 
   حل  .  كر ل  جعد 

 .  ط  د ع      مسؤ  د    ف    عل إد ر    حل    ط و    -2

   شيصيفة/    ش   /  م   حبى     ل  ت/       لفة/      ل  عرب    عح    ة  لأ ل    لمأ ين   عن -3

    سة/  حت      ز     
ر
  ع لمة.    دمفة/   ع ع  ع هدة/   عغ ن ف

 ع لدل   ل ب /  ل  د ا  ح      فج  د   نأ ع.  -4

   معضعع . عن د   ل    در س    م  ر      د     و    عفللدة  فح ي   لأهد ف  -5

    ف دد  مع عدد   حضعر   ل ض ف  بد ي    حل       يف     ستثم ر   ف   هدم  ي عد على   ل ب/  -6

    ئد .     ل  د ا    ن ع      

بعع   ش  و  لل ب /  ل  د ا   ف     عحصدل ل  عنمد   ع طل  لإ د ع    ف عق -7      د      د ر   بى

  ع ل  .  دي ل  بحن ح لا   ض ف    ف صبر      

   ل  د ا.  ف     سلعمد ا   ل ب/  -8

ر   وف   دل   ديل   حندف      ن ي  وفعلدة   ل ب   ل -9  .   فيل   أ  ق     حز  حد  ة  د ا إلى  ل بى

   ف   ز  ع إد ر    مجمع      د ر هدم  يح    لأهد ف   س  د .  -10

 . ذ       مجم  ا إذ  طلت  نة/     شؤ ز   ف لدمد حضعر  لفم ع ا  -11

  در س  -12
 
  فل   ه .   بر  ج   ف لدمد     بى ح    ي   / ع     ن سد 

  دهبى   حل    سج ا   مف         ل  د اب  سم ل   ل    سجدو -13
ر
    لد ع ل ف

  عع لة   م لل     ل  د اع   ا  دي   ع    د ل   عر   ل ب  إ     -14
    م لم .  حو   مش  ا   تى

.  إعد د -15    ف  ر     د ر   عل   حل    ط و    ره      ئيسة   مد ش 

  ع  - 16
   لحف  لا   تى

ر
   جم د . دم     مش رم  ف

/ ا  ع دو    ف   ز -17 ر هير  ععلي  ع ل.   ف    ع   مش 

  ع دم    إعد د -18
   ل فد ر ا   د ر     تى

ر
   جم د .   ل ب/   ل  د ا  لد على ف

ف    إد ر    مجمع      د ر.  -19   سجدو غد ب   ل ب /   ل  د ا     ل ع ل  ع ضة على   مش 

    مس    ا   ل ب     لهفم   -2٠
ر
ر ل  صعر   كب    شجد  ل  إعد دهل  لمش رم  ف    لأنشل .  مفمبر

  ع هع  ل  سفعج  ع ديل -21
ح ا   م دد     تى   لأد ل.   م بى

  حد د   فص م  .  -22
ر
    د    م  يسند إ ي    ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي رة الشؤون التعليميةإدا رئيسة الشؤون التعليمية )بنات( 
 

 المهام والواجبات:  *

     سل حست  لأ أم     ف لدم ا.    مس هم  -1
ر
   عي ذ      ر ا   منأم   سبر    مو ف

ر
 ف

ض سبر  -2
  ع بى

    مو. حو   مش  ا   تى

   ضع   مع ل     ف دير      يلط   فن د ي   حل  ا    مش رم  -3
ر
 عن د ه .     ف      د ر    س ئد ف

4-   
ر
ر ف     سل. ع يدل  د ل      لير

    س ئد .  لإش  ف على علبي    يلط   لأ أم    ف لدمد    ي م     حل  ا    د ر  -5

   ف لدمد .   د ر   لأ أم     ف لدم ا    مع د  عز  د -6

.  رهع -7  ع  ر   د ر   عل  عم لى   نشل     سل   ئيسة   مد ش 

    د ر    س ئد   ع   ع  بى  -8
ر
   ل    م  هأ    تشجد د   ع ضة على  جن   ح رهع    هآا       ا ف

      .   لإش  ف على    ئيس   مد ش 

    د ر    س ئد   ف      شكد -9
ر
     مو    ل  د ا ف

ر
 و  ج ز   فد ر   م لم ا     غد ا ف

ه ا   بى   ف     -1٠       مو ب   ا وز  ر    د ر  رهع ع  ر   عل سبر  ن شط    سل  ل   لى ع لدف   مش 

   هي     لط ع على  لإحص ئد ا    بد   ا   معضح    ش     د ر  ع ض ذ   على  دي    شؤ ز       

   ف لدمد .        

    در س   مدي      هع -11
ر
   جم د   صو  ع ط  د  ع ج إد ر    د ر عد   ن سب     سفم  ر ف

 إعد د  لإحص ئد ا    بد   ا    ل   عل   حل     د ر    س ئد .   ف     -12

   ع ر   هصلى  عل   حل     د ر    س ئد   ع ضة على  دي    شؤ ز   ف لدمد  لعفم د   ره ة إعد د -13

  مجلس  لإد ر .        

    حل  ا    د ر  -14
ر
    س ئد .  ف     ضف ر  عت ك ه        ا ف

    د ر  إل  ل   م    ا   شيصد   رهع  تدج    م    ا حست  سف د لى -15
ر
  طلد ا   مف د  ا  ل مو ف

  لعي ذ        
    ل .   نمعذج   م د       ل سل    س ن 

    د ر  إل  ل   م    ا   شيصد   رهع  تدج    م    ا حست  سف د لى -16
ر
  طلد ا   مف د  ا  ل مو ف

    مدي    شؤ ز   ف لدمد  لعي ذ    ل    نمعذج   م د           

   زعمو   د ر    حل   رهع م  ل    م لم ا    مدي  ا  رهع ع  ر   د ر   عل ذ    لمدي    شؤ    ف     -17

   ف لدمد .        

  لفم ع ا  جلس   شؤ ز   ف لدمد .  حضعر -18

    د ر     مو على   لإش  ف -19
ر
    رهع   نف ئج  مدي    شؤ ز   ف لدمد  ح  ؛إ جعلى  ج ز  ل فد ر ا ف

 إع    .   دو       
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  رهع   بى ح ا   د ر ا    لمد     فل  ر     فيصصد    من سد   لشؤ ز   ف لدمد  - 2٠

 عن د ه .  لإش  ف على  لعي ذ    ل   ل        

   عد  -21
ر
    سل.   ي طد   ع ل   سعج  دي    شؤ ز   ف لدمد    أبر ع   ف

 ع د  لفم ع ا د ر    مدي  ا   د ر.  -22

  لمف    .    د   وز  ر ا ع  دي  د ر    لد ر  -23

   ف لدمد .  لإعد د   فح   حل  ا    د ر   جديد    د  ع ه    دي    شؤ ز  -24

  لإش  ف على  حفد ل ا   د ر    س ئد      هع عن    مدي    شؤ ز   ف لدمد .  -25

  حد د    -26
ر
 .   فص مة د    أي          ج ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ة   التعليمة بنات الشؤون سكرتتر
الشؤون التعليمية 

 )بنات(
إدارة الشؤون  ةمدير 

 )بنات(  التعليمية
 

 المهام والواجبات:  *
 
     سل.  -1

ر
    د    أعم لى   سك ع ر   ف

 سل    ف سي   ع رئيس     سل. عحضبر لد لى  عم لى     -2

    د ر    س -3
ر
  ئد   ح أ  . عنأدل  ل  ا       ا ف

.  سف د لى   يل   -4   ا   ع رد   ل سل   سجدل    ع ض   على    ئيس   مد ش 

    ص در   ف     إرس    .  -5
ر
 عحر     يل   ا   ص در  عل    سل   سجدل   ف

 دمد  )ون ا(. عل  سل   شؤ ز   ف ل ف     عدليغ      ر ا   ص در   -6

 إعد د  لإحص ئد ا    بد   ا    ل   عل   حل  ا    د ر    س ئد .  -7

     سل.  -8
ر
  إعد د   ف  ر     د ر   عل سبر    مو ف

ر
   مش رم  ف

  حد د  -9
ر
 .      فص م   د    م  يسند      ل  عم لى ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 دار نسائية   ةمدير 
الشؤون التعليمية 

 )بنات(
إدارة الشؤون  ةمدير 

 )بنات( التعليمية
 

 المهام والواجبات:  *

    شؤ زشؤ ز   د ر   لإش  ف علي   على ضعل   ف لدم ا   مدلغ  إ     ل رئيس   سل  إد ر  -1

 )ون ا(.    ف لدمد      

    د ر.  -2
ر
ض سبر    مو ف

  ع بى
 حو   مش  ا   تى

ر     لأ  ق   حمدد    لآد ب   حسن .  -3   ف     سلعك   ل  د ا  حث ل على  ل بى

   ف     حضعر    ض ف   م لم ا     هع عل ذ   رئيس   سل   شؤ ز   ف لدمد  )ون ا( -4

     ي  كو     
ر
 ش  .  ف

    د ر.  -5
ر
 عنأدل   شؤ ز  لإد ر       ند  ف

   .  ع ؤس لفم ع ا هي     د ر  عنأدل -6

ه    ف لدمد   إعد د ع ر   ه  ف     -7   لى  عل كو   لم ص د ل   م لم ا    ف سي   ع   مش 

     ي  كو هصو   رهع   ف  ر        
.   ئيس   سل   شؤ ز   ف لدمد  )ون ا(نر  در ش 

    د   وز  ر    حل  ا    م لم ا    فأكد  ل  سفعج   ل  د ا.  -8

  لع ئح   منأم   لإش  ف على  عم لى   فد ر  -9
 
  ة.   ل  د ا  ه  

    نم ذج    سج ا   ي م     جم د .     مو -1٠

ه    بر  ج    حع هز.   لإش  ف -11     فعلدة    مف     لأنشل    د ر    ف سي   ع  ش 

ر على  سفم  ر   ل  د ا    مش رم  -12   ع ير
  إعد د  لط   بر  ج   لأنشل    تى

ر
   سف  دع ل. ف

  ك ه    يل   ا   ع رد   ل رئيس   سل   شؤ ز   ف لدمد  )ون ا( عدليغ  لأ       د لى سف  -13

    ف لدم ا  م س ب ا   د ر.        

    د ر    من ل  ا عل    مو   ئيس   سل   شؤ ز     هع -14
ر
 عل  د ش         ا ف

   ف لدمد  )ون ا(.        

ه    ئيس   سل   شؤ ز عل  حفد ل ا   د ر  ل   مع د      هع -15   ف لدمد    لأل ز   غبر

 . )ون ا(   ف لدمد        

 .  ف       ض ف   ل  د ا    م لم ا    فأكد  ل  لع   د ر    ف سي   ع ع  ل    د ر  - 16

  حد د   فص م  .     د   -17
ر
  م  يسند إ ي    ل  عم لى ف
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  حد د   فص م  . على علبي    لع ئح   ل أم    م ف  لإش  ف -18
ر
 مد   ل   جم د  ف

  عد -19
   سل   شؤ ز   ف لدمد عحضعر  للفم ع ا   تى

ر
 )ون ا(  إ ي   ف

    د ر    ف سي   ع رئيس   سل   شؤ ز   ف لدمد  )ون ا( -2٠
ر
   بى ح  هفف ح حل  ا لديد  ف

 صلح     عد   ل  د ا على   حل  ا  ضل   ض   حل  ا إلى   ض  م  يح     م ععل ممممع -21

.     ن ع  ع           ف سي      ئيس   مد ش 

 ح  لسفغن ل عل  د  ا   م لم   ع ذم   لأسد ب     هع  ل ئيس   مد ش        بى   -22

 ع لدف   م لم   لحفد طد     فدريس عند غد ب   لم    حل  .  -23

 عأ      غد ب.  لإش  ف على عع د    در س       ج      د يل    ل ح     -2 4

ر     م لم ا    ل  د ا    لد ن   س ع .  -25   ف       بى

  ف     عمو   ح رن    م  سل .  - 26

 . ععل ممممع       ا عح  إد رع   -27
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

فة  الدار ةمدير  الدار النسائية دار نسائية   مش 
 

 المهام والواجبات:  *

ض سبر  لإش  ف  -1
  ع بى

 .    موعلى   د ر  حو   مش  ا   تى

    د ر.  -2
ر
 عنأدل   شؤ ز   م  د  ف

  طلد ا   د ر  ل  لحفد ل ا  لإد ر      م  د    ضع  ل   فأ ين    ه    مع ل   -3
  علفى

   م فمد   لد ر.      

  دعم   عل طر    لس  -4
ر
ر ف       ف ل ع      ك   ن ي     مع رد   م  د   لد ر  ع غدت   محسنير

ه        .    ف سي   ع رئيس    سل     غبر  
    س ن 

ر   مشبى  ا  ل   لع ل    مكفبد    لأ  ث   حعه   عص د      سلدم  -5     لإش  ف على عأ ير

  لد ر.      

ه   -6     د ر ك لإض ل     نأ ه     فكيدف    ح  س   غبر
ر
 ع ي   ظ  ف    مو   من سد  ف

  . لى  عم لى   صد      د ر    لمبتر   لأل ز     م د ا   ك رب ئد  لإش  ف ع -7

ر  د  ا  لعص لا   د  ا   ك رب ل    م ل.  -8   ف     عأ ير

  لإش  ف على  سفيد   سد ر ا    معب   ي م     د ر   ف      سفيد    .  -9

    د ر  لمح هأ  على سبر  -1٠
ر
 . مو     ف   ز  ع ك ه   لأل ز       ل  ف

    جم د     حن على  -11
ر
 . إ ج له  ف     طلد ا   د ر ف

 .    ح رن ف     رهع ود ز   حضعر   ل ض ف    غد ب  لس ئ   -12

   أ هف  .  لإش  ف على    ه    د ر   ف      حفد ل ع    -12

 .    د    أي          ج ي ل ة و   رئيسة   مد ش   عف ل   لبد   عملة -13

14-     
ر
     ي   د ر   مح هأ  على  لأمعلى   ث وف  ف

ر
  سن    ع  ده     ف   ز  ع  جن    ج د ف

   م  د .        
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

فة  الدار ةمدير  الدار النسائية  بالدار  تعليمية مش 
 

 المهام والواجبات:  *

 . ع  ط  د ل  ر    م لم    ف        عؤدية  ع  -1

  ع ديل   مشعر    ف لدمد   م لم ا   ح -2
 عز ره . ل  ا   تى

ب     ل  ش  ا    مس عد  على   ف    -3 ض سبر    ملد    ف لدمد     بى
 حل  . ف على    ي بى

  س عد    م لم ا على عل       س ل    فح    ل علبي    من هج   لأ أم     ف لدم ا  -4

     ع  دو     
ر   ص  ب ا   تى ب    وير

ض ل    و   يبر ا    فج رب   بى
   م لم ا. د ع بى

    ط ق   فدريسش  ع   ل    ملد    ف لدمد   حدن عتن  لى   ل  د     م لم     م  ر   در  -5

ر كو ه             عس ئو   ف لدمد    س  دت ع   ل   ل  د    لإ    د ا   م دي          وير

  يكشف عن    على    ن ض    ع عف     
   ف   ل.  مش  ا    م ع  ا   تى

   ن  ش   لأس  دت   فأ  -6
ر
بعع   س  د    م لم  ف  كد  ل  سفعج   ل  د    ف لدم     بى

ب   .          بى

   ف لدمد .   م لم ا   لأه  ر    مسفجد ا  عز  د -7

  .  لى     ه     ل  د ا    ف بدة على  ل يفك ر غد و    مي طد   ف     حضعر  غد ب -8

.  إعد د   ف  ر      ل   -9  ع ت كو ل  ر   ره     ل ئيس   مد ش 

  كو هصو  -1٠
ر
 . در ش  مف    ع ر   م  ي  عل كو  درس  وع  ع ع ر   ف

    ش -11
ر
ر ف     لحل     ع حد .   ضع و    ج  ز  ر    حل  ا  حدن ل ع و عل   عير

  ح لى     د   -12
ر
 غد و  .   مو  دي     د ر ف

   ل  د ا. على  بعلى   سجدو   لإش  ف-13
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ة  الدار ةمدير  الدار النسائية دار نسائية   سكرتتر

 

 المهام والواجبات:  *

   يل   ا   ع رد   لد ر   سجدل    ع ض   على  دي     د ر.   سف د لى -1

    ص در   ف     عحر     يل   ا   ص در  عل  -2
ر
 إرس    .   د ر   سجدل   ف

 حضعر  غد ب   ل  د ا   لعص لى      عف على ذ ع   ل  د    غ ئد  هعر غد و     ف     -3

   غد ب  عد   بعلى   غد ب     ل يفل ع ديل إش  ر  طى     ر   غد ب.  سبت    فأكد  ل     

 ب  ف بئفة. عز  د  لى        ل  د  ونمعذج إش  ر سبت   غد  -4

   جلس   د ر    لج ز      ل   -5
ر
 هي  .   مش رم  ف

     مش رم  -6
ر
  ع    ف

   للفم ع ا    ل  ل ا    بر  ج   لأنشل    تى
ر
   د ر. ف

 . ش  ود   ا  حفد ل ا   د ر  ل   مع د    مسفلز  ا   در سد   دو  د ي          در  إعد د -7

    ا   ي م  و ل  ل ل ع إ    عند   ح ل .  ل  ا   م لم ا  ح ظ   بد عنأدل -8

  حد د   فص مة    د   -9
ر
 .  م  يسند إ ي    ل  عم لى   د ر ف
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 الدار ةمدير  الدار النسائية   عاملة

 

 المهام والواجبات:  *

ر   ح رن   سؤ لا     د   -1    د ر.   مو   م  سل  وير

   ف  ئة. لأوع ب   د  لد   لد ر عند  د ي    د     إغ     عند هفح   -2

  إط  ل   مكد  ا،   لإ  ر    د  لد ،    ي رلد .  ،وتشغدو    د   -3

 د رع.    د   ونأ ه    د ر بش و  -4
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 الدار ةمدير  الدار النسائية حارس

 

 : المهام والواجبات *

   مو   ح  س  على وع      د ر.     د   -1

  سف د لى    د ل   عر   ل  د ا   سجدو طلد ع ل  إ     دي     د ر.  -2

 ععلدة  مح ب   سد ر ا   د   ع عف      وع      د ر.  -3

  لد ر.  نع د على    ل لى  -4

   من د    ج  ل   ند ل عند طلت  لى        ل  د .  -5

    ه .  ج   ل  د  إل  حضعر  لى  عد    سم ح  ي   -6

ر   سلدم    ل   ل .   سف   -7     س ئو   بر دي   ل   م  سلير

ر حل      وع      د ر.  -8   نع   بى

 .   ف  ئةهفح   د ب   ي رجر   لد ر عند  د ي    د     إغ  ة عند  -9
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف المجم -الدار ةمدير  المجمع -الدار النسائية سائق  عمش 

 

 المهام والواجبات:  *

    مو.   مد ا   د ر      مجمع حست  ل    د د  -1

2-  
 
  إي   

 
ر    مع عدد   سبر ذه   

 .  ل بى

 ع ب     م مد ا    ع عد  ع  د ح  ف     حفد ل ع    لصد      لإم ح بش و د رع.  -3

  عل   -4
 على   م مد ا   ن ل    د د   إ    رئيسة عل ذ  إم ح  لأعل لى   بسدل    تى

 
  . 

 عنأدف   سد ر   ل   د  و    ي رج.  -5

  ع دعة  ن   سف      هع  سؤ لى عن  .  ع فبر  -6
ر
   سد ر  ف

ر   -7    ع عد  ع لدم ا   م  ر.   ل بى

  ملح ب إحدج  ح ر ة عند   و   ل  د ا    م لم ا )       بن ا(.  -8

 رمعب لميع   ل ب /   ل  د ا  إغ ق   د ب عند  دل    د د .    فأكد  ل -9

لى  هلة/    فأكد -1٠ ر   .  ل  ز لى كو ط  ت/   عند  بر

(.      د  -11 ر     د     نع    دن هي   )       بنير
ر
 عضه ا   ل ب ف

  حد د   فص مة.     د   -12
ر
  م  يسند إ دة  ل  عم لى ف
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 رابعالفصل ال

 العقود

 (: 39) المادة

  : عقد العمل

 -العقد: برام إ .أ

1-   
ر
يفل إو    ع د    مو  ع   معظف   د  ستد  ل لميع   ش      معضح  ف

ر   إل  ل ا   ف يير

 كف    ع د عمو  لمعظف على وند      عت يعضح هدة  د ر  شؤ ز  ل   ي ع   سل  -2

   عظد    طبد      مو  غبر ذ    ل ش       مو على  ز يكعزم     عت   س

    لغ     ربد    ع ع  ل
 
  معظف    فمد  ل  دي    جم د    يفل      د  ح ر 

    يفل    سم     مو  نة نسي   لمعظف. 

  معظف   بى  عجرب  ل عفج  ل       ش   و  عت   ل ع  هع     عت  ييضع -3

ر   .  لأ لىعلد    معظف   درل    لس ش   لمسفعج   م ير

 :التاليةل البيانات الرئيسية يجب أن تشتمل عقود العمل ع  .ب

 .ود   ا   معظف   شيصد  -1

 . سم   عظد    درلف   -2

 .  عحد    فنأدمد    ف وع     -3

 .  لأل     ددلا  -4

       ا   سن   .  -5

 .طبد       د   دعة  -6

 . ع ع    مو -7

 .س ع ا    مو -8

 عدد  ي      مو.  -9

  لإل ل ا.   -10

   لتر    فأ  سكل، ع  ك  س  ،  ) دلى  ثو   مز ي   لأ  ج -11
ر  (.  ير

 . سؤ  د    عظد     لأح       ش     لأ  ج -12
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 -العقد: تجديد   .ت

 لإد ر   يشبى   فجديد  يفل عجديد ع د   معظف ون لً على  دج   ح ل  لسفم  ر   ععلي  ا

    جدد     د  %9٠حصع ة على نسد  ل ع و عل  ع د   معظف
  ع   ل  لأد ل   عظدفر

ر
ف

 إذ   ل يدد  
 
ر عل  ئد    ل     ل  د      د.   ل  ف ذ    دو ش ر  حد   ل هير

 -العقد: هاء نا  .ث

 الموظف:  اشعار تم يو  وحسب التال   (75، 74حسب المادة قم )

  ع   ل %9٠ لجم د  إ   ل ع د   معظف إذ  حصو على نسد    و  ل  يح  -1
ر
ف

   د ش  . 
  لأد ل   عظدفر

  دو -2
 
  ل  ف  ل ع د  بش ر  عند عد  ح ل    جم د   ة يفل  ي طبفة رسمد 

 إ   ل ع د.  ب(  ل 23)حست  معذج 

عند مد ر  ع عضف  يو  آد ب   ش      لإس  د     إس ل   سم     جم د   -3

ل     بعا  د            مو حست    ر إ   ل      فح د  ا   ذ     د إل  ل

ر   ا  لجم د     د  سلدل لميع     حعلعة  ل ع د   ع د    لآ ر ل.    بى

 : (40لمادة )ا

 الوظيفية. المسميات و نماذج لكل العقود 

     ئح .  لح  
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 خامسالفصل ال

 الدوام

 (: 41المادة )

 -العمل: مواعيد 

 ر ح   سبععد  رسمد      سب    كعز يع    جم    ي  ،  مس  ي      مو  لأسبععد   -1
. و  عت ك  و  جميع         ر    معظ ير
  م دلى  رب ع   لأسبععد : س ع ا    مو  -2

 
 على  8ز س ع   سبععد 

 
  م ز س ع ا يع د 

ر          .  4 د ر   سن   لمف  غير  
  لد      جزن 

 
  ربممع س ع ا يع د 

  ع ديو   فع د     ف ديل    فأ بر لإد ر    جم د  يجعل  -3
ر
  م  ع     ف

 
 هصعلى   سن   ه  

   لإد ر         
ر
    مو.  صلح   ف

ر   ع     ك  -4   ي طى لميع   معظ ير
ر
  2٠لأد ل   صلع ا   م   ض   م  ل ي و عل  ف

  د د    كو م    عكعز   ص    3٠ د د    ل يز د عل       
ر
    ب  سجد  لجم د .  ف

  عكعز س ع ا    مو  -5
ر
. س  س ع ا  (6)ش   ر ض ز   مد رك  م دلى  ف

 
 يع د 

      ا    مو    جم د   ل ي مو   معظف  كب   ل  مس س ع ا  فع   -6
ر
 د  ي  ع ف

 ر ح . د  م  هبى         

ر مد حد    س ئد (  -7 عير
   ع ع   د       جم د  )مد حد  ه ط،  س ئد  ه ط،    هبى

  ُ حدد د    كو  ظد   ضمل   فص د  ا   س     عند  عفم ده   ذ   حست  لحفد ج        

    جم د  عل        
ر
 . س ع ا يع د  8على  ل عز د س ع ا    مو ف

 حضعر    ض ف   معظف   سفيد    أ     حضعر   ل ض ف   مسفيد  يفل  عفم د  -8

  أز ش      مو )يدد  وف ر ممممخ        
 
    23 ل   ش     س و     فه  وف ر ممممخ  24   جم د ، علم 

  ل ذ     ش  (.        

   ي      مو   ي رجر  )  رج  بتر   جم د ( إذ   -9
ر
  ل يلز   سفيد     دصم       فع يع ف

  ح     لعد ح لا د      م  ه  د  ل  عفم د        
ر
ر   ة   حضعر  لجم د ،  ف

َّ
   ع  

     .    شؤ ز  لد ر  رئيس    سل  إش  ر  دي         

1٠-  "  
ر هي   رئيس    سل        مو   ي رجر  "  مدد نر

ِّ
 س ع ا    مو   مدد  د  يُ د

   سفيد     دصم       فع يع  لحضعر     لمعظف  عكعز ونش  ف   نة،  ل يُشبى             

  ل ض ف إذ  ع  رض      ع    ع     ا   د على     ل ض ف،  يُشبى  عع يع رئيس        
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   معذج   د         ه    لأي   لعفم ده  مس ع ا عمو  دج إد ر         
ر
    شؤ ز    سل ف

  دو إ   لى د    ذ     ش  .   لد ر         
  عل   معظف   جديد نسد  ة لسفيد    أ     حضعر   ل ض ف   لى    بى  يفغ ضر  -11
     فجر بد  على  ز ل عز د عل  ربممع    ا   لى   ش  ، حتى ي ف د على  أ     جم د        

ر
 ف

         . ر  د على    ض ف   معظ ير
    د على      ي  ج  م َّ  -12

ر
     حد  يفغ ضر عل نسد ز   معظف لسفيد    أ     د    ف

    ش     دد    حسل إذ  عك ر    سد ز لأكب   ل ذ  .        
ر
 ف

 (: 42المادة )
،(  ب عفم د  ل رئيسة 12  ست   ز   معظف يكعز  ه   معذج  لست   ز ) معذج ر ل      مد ش 

    ف  د : ضمل إحدج   ح لا 
   .   حضعر عل       د    

ر
   فأ   ف

    ل ض ف  دو    ي        د  .  
   .    ي  ج   ن ل   د       سم 

 (: 43المادة )
  ح لى عد    ف   ض يفل    ش  ،يح   لمعظف ع   ض س ع ا  لست   ز  دو إ   لى د    

ر
 ف

  لل ل   لعفد دي   لمعظف.   صل س ع ا  لست   ز   د لم     ل رمدد 
 

 (: 44)مادة ال
 :السلطاتالغياب بسبب الاحتجاز من قبل 

    جم د     إذ   حفجز   م -1
ر
 عظف  ل  دو   سلل ا   حكع د   تدج  سبت نشأ عل عملة ف

  دهع )    مو،حدث   ن ل     
ر
 (  ل  ل    معظف   لى هبى   لحفج ل %5٠ سفم    جم د  ف

   ضيفة على  ل عز د  د    فع دف      حجز عل     
ر
 هاذ       حتى ي صو ف

 
ر يع      م  ير

ر         ل دا عل ذ   ه  علبى
   جم د  عل دهع  ع لزل  ل  لأل  عل   مد    ز ئد ، هاذ   ضر

   ع ل فة ردا إ دة   جم د     سب  حسمة  ل ر عدة     إذ      
ر
 وبر لعة    ح ظ   فح ي  ف

  وند  فة ه  يسف  د    سب  ضهة  ة     ل ينص   ح ل على   ف ذ      
 . ضر
 ع د  لأسد ب ل عف ل     عظد  ، هاز   جم د  إذ   حفجز   معظف  ل  دو   سلل ا   حك -2
 ( 3٠غبر  لز ة  دهع  ل    معظف   لى هبى   لحفج ل.  إذ  عج  لا  د   لحفج ل عل )     
      إع د   يع      

ر
  إ   ل  د  عة  دي  .   د عنأ    جم د  ف

ر
    فف  د  هللجم د    ح  ف

. د ز  ع       ي  ع م  ك     د  ل   إ دة  معظف إلى عملة إذ   بف  و  لعة  ل             رلع 
   غد  ة   مد   ك ز بسبت ي عد  يل ة  عج  لا هبى   إذ   ب   ز  حفج ل   معظف     
    منصع      

 
 .علي    ع   هاز    ر   جم د  ون   ل  د  عة ي فبر    ئد 
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 (: 45المادة )

 : والانصراف قواعد الحضور  

ر يكعز د على     -1 إلى  ع  ع عمل ل    ض ه ل  ن    ل  لأ  كل   ميصص   معظ ير
 .     

ر    معظف    ف دد بس ع ا    مو    سمد    فعلت علدة إ ل ر  دي     مد ش   -2      يلبى
  ينعب عنة   ل

ر
 ح لى   غد ب      فأ   عل    مو لأع سبت ك ز.  ف

   ز يثد  حضعر     ض هة  معظفعلى     -3
ر
و   م د        سج       مد  عد   س ع   ف

   غ ض. 
س ع ا   لى   ش       ل د على ذ   ييصل  ل  (5)  لمعظف ح   لست   ز  مد   -4

 س ع ا ع  دلى يع    حد.  (8)لضل  ر   كو    لإل ل 
    ش  .   (  ي 3  ز عل )عدد  ي     فأ بر   لست ل يفج  ل  -5

ر
 ف

  لم     حدن يفل حض د  ئ    فأ بر   لست   ز  -6
 
( س ع ا يفل 8 كفمل  )ذ  إش ر  

 . غد ب  د ز ع ر  حتس و   
ل يجعل  لمعظف  غ در      عملة   ن ل س ع ا    مو    سمد  د ز  ع ه    سد    -7

     ل ينعب عنة.    مد ش    ل رئيسة
8-   

ر
ح لى عك را  ي    ا   معظف هدم  ييص   ف دد  مع عدد    مو هاز  لجم د  ف

    ك  و    ح 
ر
    د   حست    هع  عضح  ع إل  ل ا  أ   عن د ف

ر
لئح    مي    ا  ف

    ئح .   م ه   و        جز ل ا
  ل يسمح  لمعظف   د  ل  -9

ر
    جم د    رج س ع ا    مو    سمد   ف

ر
ح لى   ضر ر   إل ف

 عنة.     ل ينعب    مد ش     مسؤ لى ع ه     ب د 
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 سادسالفصل ال

 لإجازاتا

 (: 46)المادة 
  ع صدل  يأ-إلى  مس    ع ع عصنف  لإل ل ا    جم د  

:  -نى   ه 
 . (خاصة – استثنائية – بدون راتب -رضية م -لاضطرارية ا -اعتيادية )                 

 
 (: 47)المادة 

  
   د ز ر عت إل   د  ز يمضر

  سنل يح   لمعظف   جديد   فمفع ونل لعة  لعفد دي       تى
  ل عملة    جم د . 

 
 (: 48)المادة 
ر    معظف وف ب    معذج طلت إل ل  ) معذج ر لعلى  لحصعلى (  ع     عع يع 11 إل ل  يلبى

ر    شؤ ز  لإد ر  رئيس    سل   عفم ده   دج إد ر    ه   لأح      منأم  لإل ل ا   معظ ير
  ه     نأ  . 

ر
 ف
 

 (: 49)المادة 
   لف   معظف معر   ل إل لعة 

ر
   لف   غد يح ظ ف

ر
 ب.  ع  ر     حدن عكعز  لأمعلى ف

  
 (: 50)المادة 

  يح   لمدي    فن د ع  بعلى    رهض 
ر
 لإل ل ا   م ضد   إل ل ا   م  ه    د   نأ  ف

  صد  يف     صد  د    معظف. 
 

 (: 51)المادة 
  أ ع ع   حست    ع فضدة  صلح     مو.   بعلى    رهض  لإل ل ايح   لمدي    فن د ع 

 
 (: 52)المادة 

  سجو 
ر
   د   . يجت  سجدو   ع   غد ب ف

 
 (: 53)المادة 

ر محد  على   لى   سن  ل يفل عير
عج  له  إل  مع ه   إد ر   ععلع  لإل ل   لعفد دي  على هبى

  .   جم د 
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 (: 54)المادة 
    جم د . 

ر
 عؤ    لإل ل   لعفد دي  ون لً على رمدد  ي   عمو   ض ه    معظف ف

 
 (: 55)المادة 

   ل يفمفع و   هدُصعند   ف  ل  د     معظف ها ة يسفح
ف  ة مممممممممممممممم      ف   ض عل  لإل ل ا   تى

 جم ع  ي    ل ل يفج    ، على  زعل كو شممممممممممممممم     د ز  دلا   دلى إل ل  ي  دلى     عت  لأسمممممممممممممممم ش  
  لإل ل ا رمدد   ث سنع ا  فف  د . 

 

 (: 56)المادة 
 لأ أ

 
     لو    سمد     من سد ا   ي م  طد  

ر
  إل ل   أل  ك  و ف

ر
م   لمعظف   ح  ف

 :  جم د 
 .إل ل  عدد    ل  -1
 .إل ل  عدد  لأضح -2
   عطند .  لإل ل ا  -3
( 3٠: إل ل  سن     دهعع   لأل   دره  ) لمعظف  د    كلى   لإل ل   لعفد دي   -4

 
  يع  

  سنع ا.  3 لمعظف    ع  د فة   و  ل  يع (21سنع ا   ) 3 لمعظف    ع   ضر     
   مل ع د   مد  ع   ك  و ) لم لإل ل   لعفد دي   -5

. 15عظف  د    لزن 
 
 ( يع  

   إل ل   عفد دي . سن  در سد ل يسفح   مح ب     عد  -6
 

 (: 57)المادة 
  سل    فمد   ل رئيس    شؤ ز  لإد ر  يشبى  ع ديل  لإل ل   لعفد دي      لستثن ئد  لإد ر  

ر على   و ع دي   دو      د   فمفع   لإ ،  ل ع ر ممممخ  سفح       أسبععير
َّ
ل ل  يُ فد  أع طلت ي د

  ه     ح    غد ب. 
ر
  لعفد دي   عحست ف

 

 (: 58)المادة 
  الحالات التالية

 
 :حق للموظف الحصول عل إجازة بأجر كامل ف

 .(  ي   عمو  ز  لة5 مس  ) -1
  ح     لد   ع عد  ة3)       ي   -2

ر
 .( ف

  ح     ه   ل  5)  مس  -3
ر
  ل   درل   لأ لى.  لفة     حد  مع ة    ه  عة(  ي   عمو ف

  ح لى طلدة    
ر
  عؤ د   ح لا   س     ف

 .   فعلت على   معظف إو  ل   ع  ئ    تى
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 (: 59)المادة 

    سن   (5) م  ي  دلى يح   لمعظف إل ل   ضل  ر   
ر
 ع فبر  لإل ل   لضل  ر   ح  ل  ي   ف

 
  

  لمعظف يح   ة   مل  د  
 
ر           دو  كتسد  و       ل يحصو  لمعظف ظ  ف ط رئ  عبر

   ف  ل         مد دع. 
 

 (: 60)المادة 
  
ر
 على  ل عز د عل  مس   ي  ()  مستشفر يح   لمعظف      معظ   إل ل     ه    ع  ر ض ف

 
 (: 61)المادة 

يع   دو ) كلل(2٠٠ كب   ل )   مس ه  يح   لمعظف إل ل    فد ب   رج   منل   إذ  ك   
 (.   ع    د

 
 (: 62)المادة 

 :  ع طى   معظ  ا    جم د  إل ل   ضع حست   ف لى 
1.  .  و  عت  لمعظ   د    كلى 

 
  رب عز يع  

2.  .  
  د ز ر عت  لمعظ   د    لزن 

 
 سفعز يع  

 

 (: 63)المادة 
ر ا   غد ب     لإل ل ا  لضل  ر        م ضد  إذ   ضر علي    ل ع دو  ع    ئ  رسمد   مبر

  ب  ف لى  عيصل  د ش    ل     عت.   سب ع،بى  ه
 

 (: 64)المادة 
:    م ضد :  لإل ل      لل ل    م ضد  إحض ر ع ر   طتر   عكعز على   نحع   ف لى 

 يشبى
  لأ لى و  عت ك  و.  -1

 
   ث  عز يع  

   ف  د  وث     رب ع     عت.  -2
 
   سفعز يع  

  على  ذ    د ز ر عت -3
   تى
 
 .   ث  عز يع  

  أز  ع عدد   حجز ل ع فبر *    
 
 إل ل    ضد .  علم 

 
 (: 65)المادة   
   ل    ر   م لع   صح    م فمد  إذ  ل يسمح  لمعظف   مر ض  ز يد ش  عملة  ل   

    ة شفر
ر  نة على     على  د ش   عملة    ة ل  ل  علدة  ل  د ل    مو  ل ضر

 
   ضة   مبح   در 

     مو.   
ر
  ي  ل  ل  ئة ف
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 (: 66)المادة 

   ضي    ح لا عند    د رمدد   معظف  ر عت: إل ل   د ز 
ر
ل ع طى إل ل   د ز ر عت إل ف
  مدي  بش        ع ه       لإل ل ، ل  لإل ل   لعفد دي   ع ح لفة   م س  لأ   

د  ز ،  ب  إد ر    جم د   شمممممممممممممممؤ ز  لإد ر  إد ر    ه   ل  عفم د  عد  إ          مو  مد ش  
   فبر ع د   د  ل ع و عل سن  على ر ن    مو على  ز ل عز د  لإل ل  عل       ش    ممممممم يمض

   لى  د   لل ل   ذ  ل دا عل  مس
 
    ل يكعز هن ك  ع  ق   ف  مممم  عش     مو  ع عه 

 
يع  

ر إد ر    جم د     معظف.   ذ   وير
 

 (: 67)المادة 
: وتشمل ما  الاستثنائية: الإجازة   يل 

ر بش -1 ر   د رسير    ي   م  إل ل ا  ل فد ر ا   در سد   لمعظ ير
ر
   إحض ر إه د    ل فأ   ف

  ل فد ر  ل ل     در س .      
  ل يع  ل  لة  -2

 
ر ج  عفد ر    ز يفل ع ديل  على  سب ع ي طى كال ل   ستثن ئد   لمعظف   مبى

ر  دو ع ر ممممخ طلت  لإ         ج.   ز  ل ل   مد  ل ع و عل  سبععير
ر ل  -3 ر   مفمبر     سن  محع هز  شجد د   لمعظ ير

ر
 إل ل   مس   ي   سع ل  فف  د      ف     ف

   د ئ ل      
ر
ر ف    شؤ ز  ع إد ر     جم د     ف سي ي ع    عفم ده   دي   لأعم   ل،   منضدلير

  رئيس    سل.   لد ر       
  مع د. إل ل        ي   عمنح  لمعظف عند   ي لق  -3
   د ل هر ض    حج إل ل  عدد  لأضح  -4

ر
 إل ل  سد    ي   عمنح  لمعظف    ع ي غت ف

 ح  عنأدل ه    لإل ل   م  يضمل  جم د   مد رك  ذ    م     حد  طع لى  د   د فة   ل    
 و  . حسل سبر    مو      
 
 : (68مادة )ال
 الإجازة: ضوابط العودة من  
   مو د ز عملة   د    ض ل  د  إل لعة   سن     فغيد   ل     معظف    ع ل يد ش   ي فبر  -1
 بش    ز ي ع     جم د ؛إذ  ك ز غد  ة  أ  ف   ه   ع فنع و      بعلى إل ع ر  إذز        
  لإل ل   ل    جم د       هعر    ع ذ     أ ف   ل  ل طلت عمديد    معظف ونش  ر     
   مد ش   يجت على   معظف ع ديل   مستند ا  عند    لى إل  ل ا    مو   مفد      
   مؤ د   للدة.     
ر  ه   جد لى   ص حد ا  -2     م   . يجت  عفم د  ع ععد   فأ     ل إل ل ا   معظ ير
ر    لإل  ل ا   س      ع ديل   مسعغ ا -3   يف  ض   معظف  لل  ل ا   نأ  د  إذ   ل يلبى
  ل مو.   م بع    ح    عأ    عل    عد      



 

 158من  72الصفحة 
 

 
 

 
   إذ  عأ     معظف عل    عد   ل  لإل ل    سن     ل مو   ل يدلغ   جم د   أسد ب عأ    -4
  لآعد :  لإل  ل ا  يفل  عي ذ      

 

  ( أيام من تاري    خ عودته المتوقعة للعمل ويبلغ 5إرسال إنذار كتانر  للموظف بعد مرور )  .أ
ورة حضوره                      . أيام (10)للعمل خلال  بصر 
  ذا لم يحصر  الموظف إ .ب

 
 ( إرسال الإنذار تاري    خ)إبلاغه من تاري    خ  (11)اليوم الحادي عش  ف

 من كشوف الرواتب ويتم فصله من دون مكافأة نهاية الخدمة.  يسقط اسمه       
 

 إذ  ع د   معظف  فأ    عل  ععد ععدعة  ل إل لعة   سن     ل مو   ل يكل  د   لغ  -5
   د      د ععدعة   بع    لجم د    ح   م د  وفأ     ج    

   ك     لأسد ب   تى
ر
  ز  ف

  عأ  ه  كأي      
  غد ب  ل د ز  ذز  بد ز ر عت     إذ  ك     لأسد ب   عحتست  لأي     تى

  تى
   د      معظف غبر   بع   هللجم د    ح      

ر
  علبي   لإل  ل ا   ع رد  ف

ر
    ئح   م   ف

  ل  ل ع عل    مو بسبت غبر  ش  ع. ييص     
6-   
ر
  ل إل لعة  دو   ع     محدد يح   لمعظف إض ه   لأي    ف

 
 ح لى ععد    معظف  دك  

    ذ     د   حصعلى على   مع ه      ل    ه   لإل ل ا؛ لإل ل    مدد   ل    مفد د   ل    
    م   .  جد لى   ص حد ا     
  ل   عد   ل  لإل ل    ل  عند وف ب    ي ع    معظف  معذج لمعظف  مدي    مد ش    د ي  -7
  عفم ده .     
 

 : (69)مادة ال
 تعليمات الاجازات والغياب: 
:  على  دي    شؤ ز  لإد ر         ف لى 

ر   ل بى
  يع  ل ل ا    غد ب  ل حض  (1

ر
  لست   ز    فأ بر   ش  ع  ره ة  لمدي    فن د ع ف

 . (  ل كو ش    د دع23)
  لعفد دي   لمعظف. ل ل ا حض  طلت  ل  (2
 حض  طلت  لل ل ا  لضل  ر    لمعظف.  (3
ر على إل ل   عفد دي      ستثن ئد  (4 ر   ح ملير ه   ع ر   ونل ل ا   معظ ير  .    غبر
  حصل    غد ب  كو  عظف.  (5
 ه   إز  لدا. طلت   مع ه   على ضف   م   (6
    ر حسل   غد ب  د ز ع ر.  (7
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  : (70)مادة ال
 عامة: أحكام  *
  ل عحست  لإل ل ا    سمد  إذ  ك      لى  لإل ل ا   سن     ثو إل ل  عدد    ل     -1
 ضمل  لإل ل ا   سن     لمعظف.    لإل ل ا   عطند   لأضح     
     مو،  ض   ح لا   ل رئ   د يللت  ل   معظف  لع إل لعة   سن        عد  إلى  -2
 ل  لسفدع ل  ه    جد لى   ص حد ا    م   . إل       فمد      
  عحمل    ثو ع   دف   س    -3

 ي عض   معظف   مسفدع  ل إل لعة عل لميع   ف   دف   تى
 ه    لإل  ل   جت على   معظف ع ديل  إ    ص ر ف    ج إض هد  عحمل     معظف    ع     
     .    مستند ا   مؤ د      
 ع ع حدو   مد    مفد د   ل إل لعة     ست ن ف إل لعة   د إ   ل يح   لمعظف   مسفد -4
 ي عض   معظف عل ع  ك    س   إلى     إل لعة إذ  ك ز ي ضي     رج  نل      مفة  حدن    
 ٠   مو    
   سن    لأي   عحسل  ل رمدد إل لعة؛     ز  يمكل  لمعظف  ز يللت عمديد إل لعة -5
  مديد إل ل  د ز ر عت   ف عحست هبى      

ر
ر  ف    ح  فير

ر
  ح لى  ستن  ذ رمدد إل لعة   سن     ف

   ص حد .  ل د  ل  ع ه   م حت     
ك  -6  ل يح   لجم د  إ   ل  د  ا   معظف   لى هبى  إل لعة؛ كم  ل يجعل  لمعظف  ز يبى
 .  سب ل ر مف نر    جم د    لى إل لعة      د ععدعة  ن    د ش    د ز ع ديل إ   د       
 عكعز  لإل ل    هد  إل  صد ر    ر  ل م حت   ص حد .  ل  -7
 يجعل  لمعظف ربط  ع إل ل     ج  ع  لإل ل    سن   .  -8
   ف  د : ل يسفح    معظف إل ل     ع    سن    عل   مد   -9

 

  تزيد  جر أجازة الاستثنائية بدون مدة الإ  -أ                   
 ( يوما. 20عن )والت 

 م تحتسب كإجازة سنوية. لضده ما  مدة سجن الموظف تنفيذا لحكم صادر  -ب                

 ع يجت على  دي ع  لإد ر ا ع سي   لإل ل ا   سن     معظ ي ل  م  يمكن ل  ل  لسفمف   -1٠
 .   فضد ا    مو على  نأ م   ع   مح هأ    ح  ل       
  حد  ع سي  إل ل ا   مدير ل   س عدي ل  م  يمكن ل  ليجت على م حت   ص -11
    مو.   فضد ا  على  نأ م   ع   مح هأ    لسفمف ع  ح  ل       
  عحف -12

  ج يح   لجم د   ز عل  ت   معظف وف ديل   ع  ئ    ثبععد     ل    لل ل ا   تى
 . إلى إ د ا       
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  بعساالفصل ال

  
 
 ساعات العمل الإضاف

 (: 71مادة )ال
  إل وف مدد  سمممممممب   ل رئيس    سمممممممل  لأعم لى   مسمممممممف جل     

ر
ل ع فمد سممممممم ع ا    مو  لإضممممممم ف

  ل يمكل عألدل    د      يع    ف لى    ؤ   عألدل   بش و مببر على سبر    مو،
  بش     ل رئ    تى

  يحف ل   لإ ج ل    م
  لمعظف عدد   س ع ا   تى

 
ر رئيس    سل  سد  

ِّ
 و.  ز ي د
 
 (: 72مادة )ال

ل   
  ش 
ر
    سمم ع ا  لإضمم هد  ه   لأمممو  سمم ع ا    مو  لإضمم ف

ر
ع فبر سممد سمم    حد  ل   فعسممع ف

   ضي    حد د  للت  حد د  ل رئيس    سل     هع إلى   مدي    فن د ع. 
ر
  يفي  ف

  ستثن ن 
 
 (: 73مادة )ال

 
 
  عحسمممممت   دم  سممممم ع     مو     لد   لمعظف،  ضممممم ه 

ر
 إ ي    ل   صمممممف سممممم ع     مو  لإضممممم ف

 .  س ع   ل     عت  لأس ش 
 
 (: 74مادة )ال

ر    ح    وير
    لى   شممممممممممممممم    لمعظف عبى

ر
  حد  لأدنر   لأعلى   م فمد  سممممممممممممممم ع ا    مو  لإضممممممممممممممم ف

 محد  على ل ي فمد   و  ل سممم ع ،  -)  سممم ع    ع حد  محد  دنر 
 
ر يع د     ي     د      سممم عفير

ر
ف

   
ر
،   م ز سمم ع ا محد  على ف       ي  دلى  ، رج  ي     د       سممم     سممم 

ر
  شمم   محد  ر عدة ف

   ض(. 
 
 (: 75مادة )ال

   ع ه  
ر
   مدي     مدي    مد ش   لمعظف  م     عفم د  يُشمممبى  لعفم د سممم ع ا    مو  لإضممم ف
.   فن د ع  دو  د ش     معظف   ملة   

ر
  لإض ف

 
 (: 76مادة )ال

  
ر
ر   معظف   بى   يح    ئيس    سمممممممممممل إ ز     معظف     مو  لإضممممممممممم ف  إذ  عل   ف سمممممممممممي  وينة  بير

    مللعب. 
ر
 ك هد  ل ع و عل       ي    دو  ععد    مو  لإض ف
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 (: 77مادة )ال

    مسمممممممممممممند 
ر
  ح    عغدت   معظف عل إ ج ل    مو  لإضممممممممممممم ف

ر
هاز ذ    د يؤ   على ع     إ دة،ف

 .
ً
   بعلا

 
 ع   ل  لأد ل   سن     لمعظف     ل ي د  ع ر 

 
 (: 78مادة )ال

   لإ ز م    معكو إ دة  دل   وع     
ر
عند ع ب     مو بسمممممممممممممممبت عغدت   معظف عل    مو  لإضمممممممممممممممم ف

،  عي ذ   من سممممممممممممت    شممممممممممممؤ ز  لد ر  هل ئيس    سممممممممممممل  ز يعض        ب    من سممممممممممممد  لإد ر   ك ف 
  ه     نأ  . 

ر
 حست  أ        ب ا   معلعد  ف

 
 (: 79مادة )ال

   أي   إض هد  عض ف   مدد   معظف  ل  لإل ل ا يجعل   ف   ض عل    مو  لإ 
ر
ض ف

 :  ف  د   سن     ه    ضع  ط 
   م  ي  دلى س ع   -1

ر
 .  صفيفل  حتس ب س ع     مو  لإض ف

  ويع    حد يض ف  (8)يفل   ف   ض عل كو  -2
ر
  س ع ا   عج  عل    مو  لإض ف

 . لل ل    سن        
  :يلى   ل    سن       يشبى   لف   ض  أي   عض ف  لل -3

  .  معظف *  ع ه             
 .  مد ش   مدي   ع ه                *  
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 الثامنالفصل 

 والرواتب الأجور 
 (: 80المادة )

ر عح      د     ع دف   جم د  إلى علبي  لد لى ر  عت   جمعع   ل   مز ي  ع طى  لمعظ ير
ر  ،   مسمممممممممممممممم     وير ر      ع   هلسممممممممممممممم     جم د  ه    عت    مز ي     معظ ير

ر
  ممنعح   لمعظف ف

ض  ز ع كس درلمم    مسمممممممممممممممؤ  دمم     ك مم ل     فممأهدممو    لم      ملى   لمعظف  بممم  يؤهلممة 
ي بى

 . ل د   وع لد عة   عظد د  على  كمو  لة  كم  عفع       جم د 
 

 (: 81)المادة 
ل      عت  ل

َّ
 .  درل عش   مس   شفمو كو   عد  على  عش  ل   عد  يتش و سل

 
 (: 82)المادة 

ر على  ظمم ئف ذ ا  سممممممممممممممممدمم ا   ع مممممممممممممممم مم ا  ر   معظ ير     ينمم ،يفل ع يير
 
ر  ه مم    كعز   ف يير

ر علي ممم    لعظد ممم ، لم عدممم    محمممدد       م عدممم    م ير
ر
ر   لى  ربع  ف   منح   معظف عنمممد   ف يير

  ع د    مو على  ل  
ر
  سممممممممممممممملل      عت   م فمد     ل يف   ف

 
،طد   شمممممممممممممممؤ ز جن     ع ج    كبر

ر       معظ ير
    م عد    تى

ر
 يسفح   .  هليفة لأز يكعز على درل ا  ف د   ف

 
 (: 83)المادة 

ر  ه    ضع  ط   ف  د   :يفل ضف  لألعر  لمعظ ير
 ه    ج     مسؤ    عل إعد د  سبر ا      عت  م  هي    إد ر    شؤ ز  لد ر  ع فبر  -1
       

ر
 .  حسع  ا    ز  د ا     مو  لإض ف

 . ي   سد  يجت  ز يفل إعد د  سبر ا      عت  دو    ي  كو ش     بى  ك هد  ل ع و عل  -2 
 . ل كو ش    د دع 27يع  يفل ضف  لألعر  -3
  إذ  م دف   يع    محدد  دهع  لألعر يع      ح   لأسبععد     يع  علل  رسمد  يفل  -4
  يع     مو   س و   ة    

ر
 .  ضف ف

     ز    مو    لى س ع ا    موعدهع  -5
ر
ر    جم د     ر  لى   س عدع ف    لعر   معظ ير

 :  فل ده    ونحدج   ل ق   ف  د      
    بنعك - 

ر
ر ف  .  فح  و  حس   ا   معظ ير

 .ونكد  شد  ا -
-  

 
 .  د 
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  ييف ره   -6

   حد   بنعك   تى
ر
   يفعلت على   معظف    ع يفل ع يينة    جم د  هفح حس ب ف

 حتى يتستر  لجم د  عح  و  لأل    ش  ع     ي  ح عق    ج  حس  ة،    فبر إش  ر      
    بن  مسند  سف      

ر
 .عح  و  ل    معظف إلى حس ب   معظف ف

 .يدد  ش  ز  ل    معظف   جديد   ملفح   يد     جم د   ل ع ر ممممخ   مد ش       لد  -7
  ح      فح ق   معظف     مو  -8
ر
  ح      ف  ل  د فة  دو   ف

ر
  ي    ش     د  د ي    ش      ف

    يسفح    معظف  ل   عل  لأي   و سد      ض      
ر
 .   مو ن   ف

 يدد  ش  ز  ل    معظف     ئد  ل  لإل ل   -9
 
  ل ع ر ممممخ  عفد ر    دع  (ك ز   ع  لإل ل    ) ي 

 
  

 .ل ل   مد ش       لد   ل مو   د    عد   ل  لإ      
  لمعظف   ح  وفعمدو  ل يش ل لسف    ل    ذ    معلت ععمدو رسم  ع فمد   -1٠

 .  جم د        
و  -11   ضف     عت بسبت عد   كفم لى ود   ا   معظف        ش   هيفحمَّ

ر
  ع عأ بر ف

  د ا سع لً  مس رعفة لإكم         عفم د     عت   ش  ع    حسم   سة، تدجف     معظف        
        .   عل و  ه     ف صبر
   تى

 
 (: 84)المادة 

    يع  
ر
      ة ف

ر
ر    ر  لى   سممممممممممممممم عدع   فل ده      لى سمممممممممممممممم ع ا    مو  ف عدهع  لعر      لير

ر إل  أ  ف    رل    العشرررررين  سمممممممم وع    ل كو شمممممممم    د دع على  ز ل عفأ   عل   يع    ث  ير
  حس   ا   مع 

ر
  لأح    عل إر د    جم د   ععدع ف

 
ر   بنكد   ه      ف  د : ظ ير

   ي   معظف     
ر
   ش  . ذ   لأل    ش  ع يضف  ل   ف

   ي   معظف     
ر
  لأسب ع.    يع د         ل   يضف  ل   ف

   د فة، يدهع  ل    ك ه   سفح  عة  جم د    ع عنه     معظف  .
 
 هعر 

   ك    مو  ل عل  ل   سة يدهع  ل    ك ه  معظف  سفح  عة   لى     ع يبى
    مو.  د  ل عفج  ل سد    ي    ل ع ر ممممخ ع ك 

  د  د   ص         ي    ل ع ر ممممخ   ف  ل   تشغدو   
ر
 لعر   س ع ا  لإض هد  عدهع ف

      ل يفل ده     ع  لأل      دع 
ر
 . معظف ل لإض ف

 
 (: 85)المادة   
   صرفت  

ر
  ل ق    مو  أح    ه        عت   د  صل  ع  د  غ  سفح    لجم د   ذ   ف

   نأ  .   
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 (: 86)المادة 

  لم د  
 عح دظ     حز   كر ل وتنع  . سلل ر  عت  عظفر

 

 المستوى 
 الدرجات 

 العلاوة
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1 60 0 6 4 0 68 0 720 760 8 0 0 8 4 0 8 8 0 9 2 0 9 6 0 1000 1040 1080 1120 1160 40 

2 80 0 8 5 0 90 0 950 1000 1050 1100 1150 1200 1250 1300 1350 1400 1450 1500 50 

3 1000 1060 1120 1180 1240 1300 1360 1420 1480 1540 1600 1660 1720 1780 1840 60 

4 1200 1270 1340 1410 1480 1550 1620 1690 1760 1830 1900 1970 2040 2110 2180 70 

5 1300 1380 1460 1540 1620 1700 1780 1860 1940 2020 2100 2180 2260 2340 2420 80 

6 1500 1590 1680 1770 1860 1950 2040 2130 2220 2310 2400 2490 2580 2670 2760 90 

7 2000 2100 2200 2300 2400 2500 2600 2700 2800 2900 3000 3100 3200 3300 3400 100 

8 2500 2610 2720 2830 2940 3050 3160 3270 3380 3490 3600 3710 3820 3930 4040 110 

9 3000 3120 3240 3360 3480 3600 3720 3840 3960 4080 4200 4320 4440 4560 4680 120 

10 3500 3640 3780 3920 4060 4200 4340 4480 4620 4760 4900 5040 5180 5320 5460 140 

11 4000 4140 4280 4420 4560 4700 4840 4980 5120 5260 5400 5540 5680 5820 5960 140 

12 4500 4660 4820 4980 5140 5300 5460 5620 5780 5940 6100 6260 6420 6580 6740 160 

13 5000 5160 5320 5480 5640 5800 5960 6120 6280 6440 6600 6760 6920 7080 7240 160 

14 5500 5680 5860 6040 6220 6400 6580 6760 6940 7120 7300 7480 7660 7840 8020 180 

15 6000 6180 6360 6540 6720 6900 7080 7260 7440 7620 7800 7980 8160 8340 8520 180 

16 6500 6700 6900 7100 7300 7500 7700 7900 8100 8300 8500 8700 8900 9100 9300 200 

17 7000 7200 7400 7600 7800 8000 8200 8400 8600 8800 9000 9200 9400 9600 9800 200 

18 7500 7720 7940 8160 8380 8600 8820 9040 9260 9480 9700 9920 10140 10360 10580 220 

19 8000 8220 8440 8660 8880 9100 9320 9540 9760 9980 10200 10420 10640 10860 11080 220 

20 9000 9240 9480 9720 9960 10200 10440 10680 10920 11160 11400 11640 11880 12120 12360 240 

 ملاحظة: الرواتب المدرجة أعلاه شاملة التأمين الطبي والتأمينات الاجتماعية وبدل النقل وبدل السكن

 

 (: 87مادة )ال

 الجمعية: تفستر سلم رواتب 
    م  د .  ل   م عد   لأ لى حتى   م عد    ث  ث    عظ ئف  .1

 .   ف لدمد  عظ ئف  ث  ن     ل   م عد    ث  د  حتى   م عد   .2

 .  ل   م عد    س دس  حتى   م عد    ث  د  عش    عظ ئف  لإد ر   .3

    د دي .  عش    عظ ئف ل   م عد    ف س   حتى   م عد    ي  س   .4

  ل   م عد    س دس  عش  حتى   م عد     ش  ز   عظ ئف   فن د ي .  .5
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  (: 88)المادة 

 الجمعية: سلم رواتب  ضوابط تطبيق

ر على   م  عت  .1 ر   عفم د  جلس  لإد ر  يفل   ف يير ون ل على ر ع  جن  شؤ ز   معظ ير
 ؤه ا    يبر ا.  ع    ع     م

    م د  )    م معر  (     عت)      ال يفل علبي  سلل  .2
ر
 ( إل   د رهع ع ر    ل78ف

ر   د   لعد   مدي    م لى     إلى  جن  شؤ ز   معظ ير
ر
ر  د    جم د    عفم د  عجز ف  بر

   مجلس. 
  ح لى  لعد  .3

ر
  ف

ر
ر  د    جم د  عفع ف       ا  عجز ف    سن   .  بر

  ح لى حصع    على   ف  لى   معظف  ل درل  إلى  يفل .4
ر
  علي   ف

    درل    تى
  د ل  ظدفر

 وف دي  ) مف ل(. 
5. )

 
  وف دي  )لدد لد 

  درلفة  ل ي ف و إلى  عند حصعلى   معظف على  د ل  ظدفر
ر
يدفى ف

          سن   .   درل    جديد   ب    ل يحصو على 
ر   معظف  جعل ي .6  جن   ل  مع ه     ع  يفة إلى  سفعج  على  على درل   ظد د   سكير

ر    ع يدل ل ي و عل ) مف ل(.    عفم د  جلس  لإد ر شؤ ز   معظ ير
ون ل  صلح    جم د   ة   ع فضدد ر   ستثن ل   معظف  ع  يفة حست  لإ يجعل  مجلس  .7

   .  دي    جم د على ععمد   ل رئيس  جلس  لإد ر       ئدة    
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 الفصل التاسع

 التكاليف

 (: 89)المادة 
 : فتعريف التكلي

 
 
هع ع لدف  عظف على ر ن    مو  أعم لى  ظد      ج بسمممممممممبت عغدت شممممممممم غل    ذ   ح مممممممممم 
  
 ل   جم د  على  عصممم لى سممملسمممل   إل  ل ا    مو  عد  ع لو    عأ    لإ ف لد  عند   ع فضمممر

 : ر  ظ  ف    مو ذ  ،   كعز   ف لدف على  ععير
    ظد فة  لأملد  إلى ل  ت  ( ع لدف   معظف  م     ظد      ج عفضمل  د  ة  أعد ل     1
        عظد     م لف و  .     
 ( ع لدف   معظف  م     ظد      ج ل عفضمل  د  ة  أعد ل       ظد فة  لأملد  إلى 2
 و  . ل  ت        عظد     م لف      
 

 (: 90)المادة 
 : الضوابط العامة للتكليف

 لجم د  ع لدف   معظف     د    م     ون لً على  فللد ا   مصلح          لجم د ، يجعل 
  ظد      ج إلى ل  ت  ظد فة  لأملد   ه    ضع  ط   ف  د : 

   جم د .   دي  يكعز   ف لدف     ر  ل  -1
  إحدج  -2

ر
  بسبت إ     لإد ر ا     لأ س  يكعز   ف لدف و دف سد   ن ص   ل رئ ف

  ا  ل عكفمو  دية ش      بى د   ل    ر      بى د   عظف إلى  ظد   ،   صو  لسف    ،        
   بر ا     علعد  كب   ل شيص   شح هدكعز   ف لدف  مث    هبى  عجرب .     
  ل درل    معظف   م لف و  .      و  ز يكعز   ف لدف على  ظد   درلف    على  -3
()ل ي فبر  -4

 
    جم د    ع لد  

ر
  ن ل غد ب ع لدف   معظف     د    م     ظد      ج ف

   لإل ل    سن        ي  إل ل ا    ج     
ر
 حدن ع د  ل  سن     لددلل   ن ل ، ش غل   ف

    م د    م معر .      
ر
  لإل ل ا عيفلف عل   ف لدف   مش ر إ دة ف
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 (: 91)المادة 
 التالية: يتم تكليف الموظف بعمل آخر وفق الضوابط 

  ع لدف   معظف    جم د  ل -1
ر
  طبد ف     ح  ف

ر
   ي   ظد   د  و    مو ل عيفلف ف

ر
      مو ف

 عل عملة  لأملى   ذ   د ز  لإ  لى  درلفة      
 
 لعهر  

 
   عظد د .   ف ه 

 عل    مو   مف   علدة  غبر   -2
 
 لعهر  

 
 ع ه فة ل يفل ع لدف   معظف   مو ييفلف   ف ه 

  ح لا   ضر ر    مد  ل عف   كف ود ،     
ر
    سن . إل ف

ر
 ف
 
ر يع    ج  ل    ير

 

 (: 92)المادة 

  ح لى ع لدف  عظف  ل د    أعد ل  ظد     ، يجت إمد ر    ر إد رع ي د  ل  دو 
ر
إد ر  ف

:  ،  جم د  ل  دي     فمد    شؤ ز  لإد ر      جت  ز يفضمل بش و  س ش     يلى 

 (   غ ض  ل   ف لدف. 1

 ( ع ر ممممخ  د ي    ف لدف     يفة. 2

      ع لد ا    ئيسد    ملل ب   ل   م لف    د   و  . (   م  3

 (   ص حد ا   ممنعح   لمعظف   م لف. 4

 (  ي  ضع  ط    ج. 5

 (: 93)المادة 
 د    ف لدف    صعج سف   ش     جعل عجديده   ث     ش      ج  : ضوابط مدة التكليف

     يف   شغو   عظد      عثبد    مع 
ر
  ف
 ظف   مُكلف و  . لح ة محد   ض ي دعر

، كم  ي   ر  د       ف يير
 فه    فه    ف لدف    ف  ل سبت   ف لدف   مؤ      بشغو   عظد      بى

إد ر     ف  ل  د    ف لدف    صعج على  ز ل يصدر    ر    فجديد إل   ستثن ل      ل 
 .   جم د 

 (: 94)المادة 
   حع هز.  سد    س ط عنة لميع   مز ي      د   ف  ل   ف لدف ي عد   معظف إلى  ظد فة  لأس 

 (: 95)المادة 
  عثبد    معظف على   عظد     م لف و  ، يجت    ع     سد س ا   لإل  ل ا 

ر
عند    غد  ف

    جم د . 
ر
   م فمد   لبى د  ف
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 (: 96)المادة 
 إلى   معظف   ج

 
ديد  ع عند   ف  ل هبى    ف لدف ي ع    معظف   م لف وتسلدل    مو مف ود 

 ععضيح  لأعم لى   م ل  . 

 (: 97)المادة 
 : ضوابط مكافأة التكليف

عند ع لدف  عظف  م     ظد      ج   لإض ه  إلى       ظد فة  لأملد  يمنح   لى هبى  
   ف  د :   ف لدف    هأ   ه    ضع  ط 

.  %25   هأ  ش ر     لعع    د ره   -1   ل ر عدة  لأس ش 
  ر عدة هدميجت  ز ل عز د ه    -2

ر
ض  ف     ع   م  هأ   أع ح لى  ل  لأحع لى عل   ز  د    م بى

 عم  ع  يفة إلى ه     عظد  .     
 . يفمفع   م لف  جميع  ز ي    عظد     م لف و   مدرل    ف  ك   بدلى  ل فد ب    ه    -3
 

 (: 98)المادة 
 لأملد  إلى ل  ت  عند ع لدف  عظف وعظد      ج ل عفضمل  د  ة  أعد ل       ظد فة

   ف  د :        عظد     م لف و  ، يضف  ة   لى هبى    ف لدف    هأ   ه    ضع  ط 

.  15   هأ  ش ر     لعع    د ره   -1  %  ل ر عدة  لأس ش 
  ر عدة هدم -2

ر
ض  ف      ع يجت  ز ل عز د ه     م  هأ   أع ح لى  ل  لأحع لى عل   ز  د    م بى

 إلى ه     عظد  . عم  ع  يفة      
 . يفمفع   م لف  جميع  ز ي    عظد     م لف و   مدرل    ف  ك   بدلى  ل فد ب    ه    -3
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 عاش  الفصل ال

 التأهيل والتدريب

 (: 99)المادة 
ر   ر  إعد دهل غبر  ع ع    جم د  وفدر ت  عأهدو عم       س عديير  بش و د رع    س عديير

 
  ند 

ر %12عز د عل )  ب سد  ل   سن   . (  ل   مجم ع   كلى   لمعظ ير
 
 (: 100)المادة  
   فأهدو. طع لى هبى    فدر ت     معظفيسفم  ضف  ل     

 
 (: 101)المادة 

     ه ب     عد  كم  
ر
عؤ ل عفحمو   جم د  ع   دف   فدر ت    فأهدو  عؤ ل ع  ك    س   ف

 د  لد .   م يش   ل  أكو   سكل  عن  ا   س ئو
 

 (: 102)المادة 
   معظف   ز عنه  عدر ت    عأهدو    ديجعل  لجم

ر
  ضهف   علدة ف

  ز عحملة ك ه    ن   ا   تى
   ذ  ،سبدو 

ر
  لآعد :   ح لا  ذ   ف

  عفعلى عدر دة     ) ( إذ  
    ف  ر     ص در  عل   ج     تى

ر
   عأهدلة ب  ف

ر
 .   ذ  ة غبر ل د ف

 . دو  دو   مععد   محدد      د ز ع ر   بعلىإ   ل   فدر ت      فأه معظف)ب( إذ    ر   
 
 : (103)المادة 

ر     مو  دي   حست  لإ   ز على  ز عفحمو  ر   ملفح ير ع ع    جم د  وفدر ت   مفلععير
  ذ   ع  ك    س   

ر
ر  يف    م  ف ك ز   إذ     ع ل ة  جم د      ا   ص ر ف   فدر ت  ل  بر

   مح هأ .   فدر ت   رج 
 

 (: 104)المادة 
حتى  ع ك    على حس ب  ،  جم د يفل  عفم د  ع د ر   لمعظف  ل  مع ه    لد   ل إد ر   ل 

.   معظف     شيض 
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 عش  الحادي الفصل 

قيات والنقل  الت 
 (: 105)المادة 

  لبى د  إلى  ظد    على  تى ععه ا هدة   ش    
ً
  لآعد : يكعز   معظف  هلا

ه . عح د ة  مفللد ا   عظد     جديد    -1  ل  ؤه ا   بر ا  غبر
2-  .  

  ح   ع   ل  لأد ل   عظدفر
ر
 حصع ة على درل   مف ل ف

    عظد    لأعلى.  -3
ر
  لعد    ز ش غ    حفد ج ف

  يشغل  ،    حصع ة على     -4
    عظد     تى

ر
  ز يكعز  د   ضر  ربممع سنع ا على  لأ و ف

:  در سد ،ي  د     ل  ؤه ا      
ً
     ل  (، د  ع  دلى  ربممع سنع ا  بر )  ش  د    ج   همثلا

  لإد ر . يفل  ستثن ؤ   ل ه     ش     فض لً  مصلح     مو     ر  ل  جلس      
 

 (: 106)المادة 
  ل  عظف يفل   ف  ضمممممممو وين ل حسمممممممت   م  يبر 

   كب 
ر
إذ  ععه ا ش      بى د   عظد    على ف

   ف  د : 
 ر   م  ه    عظد د .  عحدد   لفد ل  ل فد   لأعلى،  ك  ل   -1
  لفد ل   ل فد ر  لإد رع.  -2
  لأ د د .  -3
  لفد ل   م   ل    شيصد .  -4
   حصعلى على ع دي   مف ل.  -5
 

 (: 107)المادة 
  
ر
عنممد ع  دمم    معظف  ل   عدمم  إلى   عدمم     ج همما ممة يممأ مم    ممدرلمم   لأعلى  ل حدممن     عممت ف

   م عد    جديد        يع ل مم  . 
 

 (: 108)المادة 
    شممممممممممممم غ  وف ب   

    حصمممممممممممممعلى على   م  ز   عظدفر
ر
و  لبى د   لمن هسممممممممممممم  ف

َّ
ف   مؤه

ّ
    معظ

َّ
يف د

 .   شؤ ز  لإد ر  ) معذج ر ل(  ع ديمة لإد ر  
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 (: 109)المادة 

     عت 
ر
  ح   ف

     عت   ين  إلى  سمممم  ظدفر
ر
  ف
ح    ف  لى  ل  سمممم  ظدفر

َّ
  معظف   م شممم

شممميح  إ دة،   سمممل    ع ي فم    على "ع  د " د  و   س ،يُشمممبى   ة  ز يسمممف مو ش      بى
ً
   لا

  يُسفيد        ، لد ر    شؤ ز   أ    ع ه   رئيس    سل  إد ر  
ح إلى  سمممم ح    (،14) معذج ر ل

َّ
شممم   ح     ح يفة  لبى

ر
 ل يُشمممبى       ع ه   رئيس    سمممل ف

   سل 
ر
  ذ    سف م لى ح  ، م عد   على ف

ر
  ف
 .   شؤ ز  لإد ر        ع ه   إد ر   شروطال   كفر

 

 (: 110)المادة 
  ح   هيدفى   معظف عحممم  

  إلى  سمممممممممممممممم  ظدفر
  حممم  ممم    ف ممم لى   معظف  ل  سمممممممممممممممم  ظدفر

ر
ف

  ع   مممة  ممم    شممممممممممممممم  ،  فجربمم   لعظد مم    جممديممد   مممد     مم  
ر
   ئيس    سمممممممممممممممل   جممديممد   ح  ف

هع      لإد ر       ي  ه      بى      َّ
ر
 لعي ذ    ل .    شؤ ز  لد ر    يسفح ة ف

 

 (: 111)المادة 
  ع  د    معظف   مح لى إلى   فح ي       مح كم    فأديبد  إل   د ظ عر  تدج 

ر
 ل يجعل   نأ  ف

 .
 
    نست إ دة    ئد 

 
 (: 112)المادة 

     على  سمممممممممم 
يشمممممممممبى  ل ف  لى  عظف  ل  سمممممممممل إلى  سمممممممممل ح   على   س   مسمممممممممم   عظدفر

  ح   
      ع ه   رؤسمممممممممممممممم ل  لأ سمممممممممممممممم    (،9ع ب    معذج   و  د    عظف ) معذج ر ل  ظدفر

   لإل  ل ا  لإد ر    ع إد ر  
ى
ر   در ل  لإد ر ا   م ند   إكم لى   ف   لإد ر  .   شؤ ز   م نيير

 

 (: 113)المادة 
    جم د  )إع ر ( هيشمممممممممممممبى    ف دد    ضمممممممممممممع  ط 

عند ح ل   ع ل      ج  يد  ا  حد  عظفر
 :   ف  د 
 عف د    ج   ط  د   لإع ر   يل ب رسم  لإد ر    جم د .  -1
 يشبى    بعلى  لإع ر   ع ه      ئيس   مد ش   إد ر    جم د   م  ل ييو  مص  ح   جم د   -2
  سبر    مو هدة.      
ر    ج    لأ  ج "ط  د   لإع ر " ر عت   معظف  ل  -3   عفحمو   جم د   ع عد  ا    د   علبى
 عل هبى   لإع ر    م فمد   ل إد ر    جم د .      
  د  يمكل إع ر    معظف       ه  سف   ش   يمكل عمديده   م     حد  ه ط.  أقصى -4
 ييضع   فمديد عند طلدة  جميع   ش      س    .  -5
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 (: 114)المادة 

  لضع  ط 
 
 :   ف  د يمكل  مجلس  لإد ر   نح   معظف ع  د   ستثن ئد   ه  

           ع يدم ا.  إذ   -1
ر
 حصو على ع يدل  مف ل ف

 ع  ب ا.  لع  ل ة  ل  ع   حأ ا     -2
   معظف.  شكدو  جن   در س  إ ج ل ا   س هم ا  -3
 

 (: 115)المادة 
عملمممة  ذ    فضمممممممممممممممممم   يح  لإد ر    جم دممم    مممو   معظف  ل  ظد ممم  لأ  ج      لمممة  ممم رج     

 ذ  .  صلح     مو 
 

 : (116)المادة 
عغيبر  حو إ   فة إذ  ك ز  يقتضررررر ل يجعل   و   معظف  ل     عملة  لأمممممممممممملى  إلى    ز ح   

   ل يكل  ة سبت  معظف ل شأز ه     ن و  ز يلح     
 
 لسدم 

 
ر  ع فضدة طبد    مشروعضر

    مو. 
 

 (: 117)المادة 
  ع ر 
ر
  مل ي دمعز   ة ف

 
ع   ممممخ   ن و  ع يسفح    معظف   من على     ا   لة   ل ي ع  ل ش 

   معظف.     ا   و   ف ف ل     ل يكل   ن و ون ل على رغد  
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  الفصل ال

 
 عش   ثان

  
 تقييم الأداء الوظيف 

 
 (: 118)المادة  

    جم د 
: لميع  عظفر  

   لأد ل   عظدفر
ر
ر ف     د      جز -  كلى   )  د      م نيير

 -ن 
) ر     مفلععير

ر   ضع     ع يدل  د ل   معظ ير
ر
  ع لدم ا  معذج ع يدل  لأد ليُ  ع ف

ر
 ط    ش      م معر  ف

ر   (. 13 معذج ر ل) -ر لع  معذج ع يدل  د ل   معظ ير
 

 (: 119)المادة 
  :  

 إرش د ا  معذج  لأد ل   عظدفر
   ل  دو   مدي    فن د ع .1

 . ي فمد  معذج  لأد ل   عظدفر
    عنض   كو   من سد    درل  ونعل ل   ف ر      فن د ع   مدي    فمد ي .2

 
  ف دي  .  ه  

    ح و   ميصص     .  .3
ر
 على   د   ف ر    ز يعضح ر ية بشأز   م د عنة   ف ر   ف

 . علدة   ف ر    عنة   م د    معظف  ط ع   مدي    فن د ع يفل  دو  ل   ف ر     عفم د    د  .4
 
 (: 120)المادة 
    لأد ل ع   ل  ص در 

 :   عظدفر
  لف   معظف.  .1
. سجو عد  ل  لحعظ ا    ئيس   مد .2   ش 
  لف إ ج ل ا   معظف.  .3
4.  .  سجو   د       سم 
    س عد     ج  ص در   ع .5

ر
   ف   ل.  د   ف

 
 (: 121)المادة 

  إحدج   ح لا 
ر
  ف
   ف  د : يفل  سفيد    معذج ع يدل  لأد ل   عظدفر

سدل.  •  عند   ف  ل    بى    فجر بد   لمعظف   جديد لسف م لى   بى
•      

ر
 ف يدل   سنعع  لمعظف. كو  رب    ش     سف  د   نة ف

      فحديد ]  معظف   مث لى   ل    سن   ، دو   ف  ل         مد دع  فحديد ع     لأد ل  •
   مد دع[  فل    سن .    
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 (: 122)المادة 

ع فبر   و  د   ف يدل   معظف   جديد   د ع سدمة  حصع ة على          سن      ث وف  ه  
ر  ل ع ر ممممخ  سن    م  هي      بى    فجر بد .  ،  ف يير
 
 (: 123)المادة  

 ي فبر رئيس    سل       ئيس   مد ش   سؤ لى  سؤ  د   د ش   عل ع يدل  عظ دة    ؤ سدة. 
 
 (: 124)المادة  

   ف ر   هعر  عفم د    ح   لمعظف  ز يفألل  ل ه     ف ر  . على    معظف ط ع 
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 عش   لثالثاالفصل 
 ت الانتداب والبدلا 

 (: 125)المادة 
  عدد  ي   

ر
ب ف ف   مو   ر   ل فد ب، دلى  ل فد ب:  هع  دلغ   ل ع يُضر

َّ
ج  ُ  طى  مل يُكل

  لإض ه  إلى  (،8  د  ع ه   رئيس    سل   دي    جم د   ه  ) معذج ر ل عنع   ح هأ  
:   عضحة   جد لى    س  ، ص ر ف     ف لى 

 

 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

ر  ر  لى 2٠٠ ه     مدلغ يشمو   مع م ا   لمعظ ير
  لإع ش     سكل عد  ع  ك  
 .
 
   س       ص ر ف   س   و  

   ؤس ل  لأ س     در ل  لإد ر ا ر  لى 25٠

  لد ر    فن د ي  ر  لى 3٠٠

 
 (: 126)المادة 

    م د    سممممممم      ل      غ در       و  م   عم
ر
لة إلى     عحسمممممممت   ن   ا   مشممممممم ر إ ي   ف

   م شأ . ععدعة  ه    مد    محدد   ة  ل  دو 
 

 (: 127)المادة 
يجعل   فمممد ب   معظف لأكب   ل       لى   شممممممممممممممم    ل  ممم عفمممم د رئيس  جلس  لإد ر      ل  ل 

 عنة. ينعب 
 

 (: 128)المادة 
ييو ذ    ل   مممممممممممممممممممممممممممممم  بشممممممممممممم إ دة،       مو   منفم   جيجعل  لجم د    فد ب  فل ع  م م    ر 

ر   ا   مفل ع   عظد د       شممميصمممد    ممف    ع لد ،  بى  عفحمو   جم د      ا   فد  ة    يضم
  م ة  دلى   فد ب  ن ست  ة   لم 

 يؤدي  .     تى
 
  (: 129)المادة  

  لإد ر .  لى ر عدة حست ع مدد    ل ع يض ف (1٠٠)هع  دلغ    ن و:  دلى 
 

 (: 130)المادة 
ر هع  دلغ يبى  ح  عمو:  دلى طبد    ( ر  لى يض ف    عت   معظف  لأس ش  4٠٠-2٠٠) وير

   سفدع  ذ  . 
 ش ر   بش و د ئل  ذ    لعظ ئف   تى
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 (: 131)المادة 
ر    يل ي ع عز ونل  ل     م ا    مو  ل هع ع  ل   لعص لا:  دلى  يحدد  لمعظ ير

   ف  د :   شيصد  سع لً   جع لى      ث     ُ ضف ه     ددلى ونحدج  لأ عر 
 ر  لى(   لعع  عض ف  ل  عت.  1٠٠غ ) مدل•
    ععر   سفي  ج  ل     لعص لى   مده ع. •
 

 (: 132)المادة 
 :بدل السكن

  دلى سكل يغطى   ص ر ف   سكل حست 
 
عدهع   جم د   معظ ي      يل ل ععه    ل سكن 

  ه     شأز
ر
  عض      جم د  ف

 .   ع عد   تى
 

 (: 133)المادة 
 السفر: تذاكر 

  
  ه ط د ز ع ئلفة سع ل س ه     صف ع م   س   طبر ز إلى  لد  ذه     إي     ة  لل ف   ث نر

 ر  لى.    ف 1٠٠٠ حد   ض  ،يس ه   ل 
 

 (: 134) المادة
 بدل حلقة إضافية 

ً
 : حضوريا

ر  -1 ر )  م لمير  ر  لى.  مسم ئ   (5٠٠  س عديير
ر  -2 ر غبر   س عديير  ر  لى.     م ئ  (3٠٠)   م لمير
  لى.  مسم ئ  ر ( 5٠٠  م لم ا ) -3

 
 بعد: بدل حلقة إضافية عن 

ر  -1 ر )  م لمير  ر  لى.     م ئ ( 3٠٠  س عديير
ر  -2 ر غبر   س عديير  ر  لى.     م ئ ( 3٠٠)   م لمير
 ر  لى.     م ئ ( 3٠٠)  م لم ا  -3
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 عش   رابعلفصل الا

 الح  واف    ز

  ل  ع ة 
 
ُ   ع  لى:   ل   

َّ
ُ  ُ  َ  لل

َ
ل يُك 

َ
ل
َ
ٍ ه بر
َ
ع  ِ ل  

ُ
لِدل   ِ َ َ   يَ َ ل

َ
رَ  ع ِ ير

َّ
   على   نتر     مُف

: ] ل ل يشمك    ن ن ل يشمك   [ ه د ر ا إد ر    جم د  إضم ه  وند   حع هز  نأ     عظ ئف 

ر  ،   جم د   فكعز  لمحسنير
 
.  شك  

 
   لمجف ديل   شل 

 (: 135) المادة
   ف  د : ي دف  أ     حع هز    جم د  إلى عح ي   لأ عر 

ل ز هي     ن ل   ف   ل شمممممجيع    -1   يبر
    جع  ت   تى

ر
 ف
ً
ر على    ل ل   مسمممممفم     ممممممَّ   معظ ير

 . ر    د رع لأد ل   معظ ير
2-  . ر ر   معظ ير   ن ر ح   فن هس   ش  ف وير
ر    مو  ل د   ملو    سآ  .  -3   ر عير

ر
ل  ل   فجديد ف  

 إض  ل ش 
 ". " ل ل يشك    ن ن ل يشك      حع هز،شك    مجف د و     -3
ر    جم د   ل   لى ه     حع هز.  -4  ع     ربط   معظ ير
  سف  د    جم د   ل  لإ د ع ا   معلعد  وتنميف      ح  ظ علي    ل   لى ه     حع هز.  -5
 

 (: 136) المادة
    مم  دمم ، لإ فمم لدمم     مد   ،)  محمم هأمم  على    فمم  دمم : ع طى   حع هز  م  جم دمم  على إحمدج  لأ عر 

       عد ،  مد در ا   لآ ر ل، ع حسل   ف   و 
َّ
ر    يد  ،ُ د ،  فمبر  ،  لوف  ر  لإ د ع    شيض 

(  علل    ميفل  ،  ف  عو  لإيج نر   ع  نشل    جم د    
 .   عظدفر

 

 (: 137) المادة
 ويشرحي هع رئيس    سل وفعمد  لإعل ل ح هز  معظ ة  تى ر ج ععه   لأسد ب   م ن        

  ه     فعمد  حيث
ر
 (. 15د ا ه     للت  ه   معذج طلت  عفم د ح هز     دلى ) معذج ر لف
 

 (: 138) المادة
ع فمد   حع هز  صمممممممممممم  ح   معظف   عفم د  دي    جم د   ه   معذج طلت  عفم د ح هز     دلى 

 (. 15) معذج ر ل
 

 (: 139) المادة
ع دي    ع دي [ عل كو ع   ل سمممممممممممنعع لأد ئة يحصمممممممممممو هدة على يُ طى   معظف ]شممممممممممم  د  شمممممممممممك  

 ) مف ل(. 
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 (: 140) المادة
(   لإض ه  إلى  دلغ   ل ع  -1 [    طى )ش  د    معظف   مث لى   يفل   فد ر ]  معظف   مث لى 
   ف  د : ر  لى(  ه    ضع  ط 5٠٠  در  )    
 على   ف   ل   سنعع.  -2

 
 يفل   فد ر  عظف   حد ه ط كو سن   ستن د 

  ع يدل   -3
ر
  ل    يبر   بى ي فبر   فد ل   معظف ف

 
   لسن   حو   ف يدل   د ر 

 شيح لأد ل   عظدفر
   ل فد ر.     
 يشبى   ز ييلع  لف   معظف  فل     بى   ل  لإ   ر ا      جز ل ا.  -4
شيح   د در س  ذ    ع   مدي     شؤ ز  لإد ر  ع فبر إد ر   -5     بى

ر
  ه  م حد       ر ف

.   فن د ع  رئيس  سل   معظف   م      
  تر

 يتم الإعلان عن هذا الترشيح في لوحة شؤون الموظفين.
 

 (: 141) المادة
     ل ل ي طى   معظف ]درع

[ عل كو  مس سمممممممممنع ا يمضمممممممممي   على ر ن    مو م  ه ز  ظدفر
  مج عد عة   لى عل     بى . 

 
  ع دي  

 

 (: 142) المادة
دم  ع دير   عبى  ح  ل   ف [   لإضممممممممممممممم ه  إلى ل ئز  عي د     ل د عي طى   معظف   مددع ]درع 

  
ر   ر  لى،إلى   فر    عم  ة  بر

ر
  ثو:  ل   لإ د ع، تى ععه ا هدة    ف

 

مو  ة  ك ز هدة  م   مببر   لجم د . * 
ُ
ر  ه َّ لى  ع  ح  فمبر

 ع ديل   بى
 إو  ل  إ ج ح  ش ر ممممع   جم د   صعر  إ د عد . * 
ر   ف ر  *   لى. ععهبر ع ل   ع  د  على   جم د  عز د عل  مسير
 ععهبر د و ع لى        على   جم د . * 
 

 (: 143) المادة
ّ   لأعممم لى  لإ ممد عدمم  وع سممممممممممممممملمم   جنمم   كع مم   ل )  مممدي    فن دمم ع 

َ
 
ُ
   شمممممممممممممممؤ ز  لد ر مم    ممدي  ع

( بحضعر رئيس  سل   معظف   
 ،  ُ  فمد ون لً علدة ضف   ح هز.   م تر

 

ر ]درع  ي طى (: 144) الم  ادة ّ ر  لمعظف   مفمبر   ع   ل  لأد ل [  تى ح  فمبر
ر
صمممممممممممممممممو على  ل فدمم ل ف

   ث ث سنع ا 
ر  مسم ئ     ف ر  لى.   فف  د ،  عظدفر   ح وير

   لإض ه  إلى ل ئز  عي د  عبى
 

 (: 145) المادة
   لف   معظف  دج شؤ ز   لمعظف  عح ظيح ر  دي    جم د  ] ل ب شك [ 

ر
معر   نة ف

   
ر
ر  تى ظ    نة  د ل لدد   لحعظ     د در  ف  ج لى    مو.   معظ ير
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 (: 146) المادة
ي طى    ه      د  حسمممممممممممممت ععممممممممممممممد   جن   لأنشمممممممممممممل   لمعظف   مف  عو  ع و   ج   نشمممممممممممممل  

  إعد د   بر  ج    ل عكل عل   لأنشمممل   ل     سممممد   ذ    جم د  غبر 
ر
   حضمممعر    مشممم رم  ف

     سل. 
ر
 ممدل عمو   معظف ف

 
 (: 147) المادة

ر   م  هآا  ليجعل لإد ر    جم د   ز عمنح    معظ ير
 
    يل يثبفعز نشمم ط 

 
 م  ل  بشمم و   إ  ممم 
  ستثن ئد  إض ه   لى  عم   ل     دي  

ً
 يؤدع إلى ل  د   لإ ف ج       يل يؤد ز  عم لا

     مو عؤدع إلى 
ر
 ضمل حد د   فص م ل       يل يسفيد عز  س  دت  عنأدم ا لديد  ف

ل ي ع عز  أعم لى  سمممممممف جل   ف ن     ي ع عز  درل  ل  رهع   ك  ل     ل     لإ ف لد        ي
ر  حدق    جم د        عم    .    دهع ضر
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:  سادسالفصل ال  عش 

 بيةالوقاية والسلامة والرعاية الط 

 (: 148) المادة

  حم ي    سعنر    جم د   ل  لأ ل ر   لأ   ض   ن لم  عل    مو عفي    جم د  
 
س د 

   فد وبر   ف  د : 

   
ر
   ف لدم ا   ن  ،  ي    س ئو   ع  -ز  لدا  –   ز ظ ه  عل  ي ط     مو  ف

    ل   عد ع  . 

   
  لميع   بر  ج    من سد ا   تى

ر
  لميع    ه     م    ف

ر
ر ف عحأ    جم د    فد ير

 ع دم  . 

  ح لا  
ر
ر  ل ز  لإط  ل   حر    إعد د  ن ه   لنج   ف    لع رئ. عأ ير

   ح  
ر
                  مل   ا.    أ ه  ع     ع ععهبر إ   ل    كل    مو ف

 ب   لغتس لى  . ععهبر   مد     ص  ح   لش 

 ععهبر د ر ا   مد      مسفعج   صح    مللعب . 

  عؤ ن     جم د  
ر على  سفيد    س ئو   س      د  ا   ع  ي    تى  . عدر ت   معظ ير

 
 (: 149) المادة

  كو  ع ع  ل  ع  ع    
ر
ر   جم د  ف  ييفص   مو  سؤ ع ير

ً
: لا  

   لآنى

   دج  - 
. عنمد    عع    ع  ن  ر    معظ ير

   ف فيش   د رع  غ ض   فأكد  ل س     لأل ز   حسل  سف م لى  س ئو   ع  ي   -ب
     س       ين    حع دث   سجدل    إعد د ع  ر   عن   عفضمل   عس ئو  -ج 
        

ر
 عك  ره .   لحفد ط ا   ك دل  وف ف

 د  عن د   ع عد   ع  ي     س        -د     
 

 (: 150) المادة
ر    كو    ز ي مو هدة   و  ل  مسير

ر
 عؤ ل   جم د  ف

 
 ز     لس  ه ا   لبد  عحفعع  عظ  

 (  ل142)  م د     مل   ا  غبر ذ    م   ش را  ة    لأربل على كمد ا ك هد   ل  لأد    
ر     د إلى ع  و  درب     كب  ونل    مو، أ     .   ل  لإس  ه ا    ل    ل م لى   مص وير
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 (: 151) المادة

   حد 
ر
ر    ع ي    صحد   م س بي    عدهع عن ل  دم   لشبى ك ف ع مو   جم د  على عحسير

  ع  ه    جم د   كو ه    ظد د  
   لتر   حست   درل    تى

ر  لل  ا   فأ ير
ّ
  جم د    عؤ

 د  و   مملك   د ز   ع ي    صحد    ع  ئد       لد   ك ه  
 
ع    عظ ي     ل ي ع ع  ل ش 

  
  نأ     ضم ز   صح    ف   نر

 
 .     و طد  

 
 (: 152) المادة

   ز يدلغ رئيسة   مد ش      لإد ر  هعر 
على   معظف    ع يص ب ونم    عمو     م ض   تر

 .  سفل عفة   ة    ل     لبدت  د ش    تى  سفدع  ح  فة ذ  
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 عش   سابعالفصل ال
 والجزاءات العقوبات

 (: 153) المادة
    ف   و  ع 

ر
،ع فبر      ب ا ح لا  ستثن ئد    يس   لأمو ف ر   لعد  ع إل  ل    معظ ير

   لف   معظف  د عؤ   على حصع ة على ع  د ا    ع   ا    حع هز 
ر
     إ   ر ا ف

لز ن 
   حعه . 

 
 (: 154) المادة

 إ ل ر     ف م    معل   إ دة  ل عع ع  ي  ع  ب  على   معظف  دو 
ً
  جت  ز يمنح  ،مف   

   ،  معظف     م    ك هد   لده ع عل   سة حد لى عل    ف ل
  جت  سجدو كو   بد   ا   تى

    ملف    ئيس  لمعظف. 
ر
     مل    لأ    م      ف ل    ده ع       ر  ح أ   كل   ف

 
 (: 155) المادة

    جم د  عند مد  
ر
)  فأ        ي  ج    ف  د : ر  ع  ي      ل   مي    ا عنأل      ب ا ف
،     ي  ج   ن ل   د     د ز  ست   ز    ع ر     مو، دو   ف  ل      إس ل     غد ب، رسم 

   د ل    مو       ش  ،إهد ر   م لى        لجم د       لأدب،
ر
   ف صبر ف
  
  ع  ّ  علي  ، يسفح    معظف     م ب   لإ  لى  أ أم    جم د (     حعه   ل   مي    ا   تى

 (. 17 هم   معذج إل  ل لز ئم  ) معذج ر ل
 

 (: 156) المادة
  ح    عك  ر   مي     إذ  ك ز  د    ضر على   مي       س       

ر
  ل يجعل  شديد   جز ل ف

  ل ع ر ممممخ إ         و وفع يع   جز ل علدة عل عل    مي    . 
 
   م  عز يع  

 
 (: 157) المادة

  
ر
إز  لإل  ل ا   فأديبد    معضح   يس    ض  على ه    لأ ع ع    فعضدح ا   مب د  ف

)لد لى   جز ل ا(   جت  ز ي  ل وعض ح  أز  ع إل  ل    إغ  لى لأع إل  ل يمكل ع سبر  على 
  ة   ضع لأع  ل  لأح      منصع  عن    د يؤدع إلى      ب    م معر .  سد طى   معظف 

  ل
ر
  علب  هي        ب ا     م      يعضح  ضيفة  دو  عي ذ  ع إل  ل ف

ميع   ح لا   تى
 ضد . 
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 (: 158) المادة
  لم د 

 
د (  ل  أ      مو، ها ة ل يجعل     د    معظف    حسل  ل  ل    مد  عز 7٠)   ه  

  
ر
 .   ش     ع حد عل  مس   ي   ف

 
 (: 159) المادة

   كب   ل  ل يجعل  لجم د   ز ععلة
ر    يل يف  ضعز ر  عت ش ر     د  ضر   ف ل  لمعظ ير

 على  كتش ف  ي  6٠)
 
 ( يع 6٠كم  إ ة ل يح          بف ل   د  ضر  كب   ل )   ي    ،( يع  

 
  

   د  بعا   مي     علي ل. 
 

 (: 160) المادة
  يمكل  ز عع ع 

علدة إذ      يجت إ ل ر   معظف       ب     د ره    عع         ب    تى
ها ة يجت  ز ي ع  ش هد ز   لإ ل ر،عك را   مي    .  إذ  رهض   معظف  سف    ثو ه   

    ملف   مح عظ  دج  ،   فع يع على ه    لإ ل ر 
ر
    شؤ ز  لإد ر    عضع ذ   ف

 
 (: 161) المادة

 لإل  ل ل يجعل  سفجع ب   معظف عل إع إل  ل يفل   رج  ل ق    مو     ل يكل  ثو ه    
  لر     د ش       مو. 

 
  ف ل  
 

 (: 162) المادة
د  ل   معظف ع   دف   يس ئ      ز  سبى

ر
إز    ع عد   م معر   ع   ل عيو  ح    جم د  ف

  لم د  )
 
  يفل عحمل   منتدج    مو   معظف    إهم  ة  ه  

( 91  لأضر ر  علف   ممفلك ا   تى
  ل  أ      مو   س عدع. 

 
 (: 163) المادة

  يجوز توقيعها عل الموظف ه  الإجراءات التأديبية 
 : الت 

 
 لى إهدة   هع ع مبر ش ه     مف نر  يعلة إلى   معظف  ل  دو رئيسة   مد ش  يش ر : هالتنبي -1
   رعكب     للت  نة ضر ر     ع     نأ      ف دد     ع عد   مفد   لأ    مي         

 د ل   تى
  مثو     در  نة  سف د .       عد   لد ا  ظد فة  عد     
: الإنذار  -2  الخط 
 هع إ   ر مف نر   لمعظف  أ ة سدكعز ع ضة     ب  كب  ض    إذ  عك را  نة   مي    .     
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 الخصم من الراتب:  -3
ر يع    حد   مس         ح وير

    جت  ل عز د  د    ي  ، عع ع  ثو ه        ب    بى  عبى
  مس   ي     لى ش     حد.   حسل عل     
 كف اليد:   -4
  ح    مف يد   معظف   ي ضع   ئح    مع رد   بش    لأع سبت  ل  لأسد ب هد   و      
ر
  ف
       

ر
  على  مس   حد  ب نأ     ع ئحة   ل لميع  لأ لة  م فضر    ع عد   منصع  علي   ف

    ش     ع حد.      
ر
  ي   ف

   مي      ع  لرع   ة هع هصو   معظف بسبت   ش  ع  كافأة: الممن الخدمة مع الفصل  -5
  عد    مس     

ر
     ي    يد  .     هأ  ن  ح ة ف

    ع   ض     هأ  هع هسخ ع د عمو   معظف د ز  مكافأة: الفصل من الخدمة بدون  -6
    م د  )     

ر
     كب   ل  لأه  لى   منصع  علي   ف

ً
  مو (  ل  أ     8٠لرع   ة ه لا

 ا(.   ددل    ض   حع هز،        ،  بى د  ع     لأد ل،        ،  سن   )        : منحرمان  -7
8-   

 
 م  دلا   ف  د : ليكعز لز ل حسل   غد ب  ل     عت  لأس ش   عحست   حسمد ا  ه  

 

 أيام: حسم  أ. 
 سم. الح يامأ إجمال  مبلغ =مقررةعدد أيام الجزاء ال ×إجمال  أجر  =عدد الأيام/ 30ل   الراتب الأساس  

 : حسم ساعات ب. 
 . الحسمإجمال  أجر ساعات = عدد ساعات الحسم ×أجر الساعة الواحدة  = 8 ÷الراتب الأساس  اليوم  

     لى يع   )  يميس( إذ  غ ب   معظف ح   يع   د     لأسب ع ج. 
ر
   لأحد(د     لأسب ع ) ف

.     سب ( غد ب )  جم   لإل ل     سمد   عحست  ي       
 
  يض 

 
 (: 164)المادة 

  لأدب: ضع  ط      ب ا عند إس ل  
ب    دد،        ، ش ل      ،  ود عند  بعا إس ل    معظف  لأدب سع لً  أ   ظ   أد  ا    ضر

ر     ،   ؤس ل     ،  ز  ل   حعه  سع لً  ع   د  هلد ر    جم   جم د ،    حد ل  ر  ،  م ؤ سير

    بس ا   معض ع   عي ذ إحدج  لإل  ل ا   ف  د       جمع وين     شكدو  جن   لفح
ر
   ي  ف

   ض  : 

  .  ععلدة إ   ر مف نر 
  ي  .   مس  صل  ل ر عت   معظف        ش    ل يع  إلى  
  . هصو  ل عملة    جم د 
  حدد  لإل  ل هدم    د ون لً على  تدج  عح ي    ج  ا   لأ ند ،عح  لة  لج  ا   
 إ   ي صو  ل   جم د     يُ  د على ر ن    مو.  ص :   ميف    
 



 

 158من  99الصفحة 
 

 

 
 (: 165) المادة

 الشقة: ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو 
 عند إهد ر   معظف  م لى   جم د  سع لً  لر      مد    بسبت  لإهم لى        د ل        

ل  ل   ع لى   جم د      مفلك ع       سفغ      مص  حة   
ها ة  ذ  ،  شيصد    حع بش   ش 

    م د  ر ل )
ر
 (. 158يفي   ح ة   س  لإل  ل ا   س     ف

 (: 166) المادة

   د ل    مو     لإ  لى  أ أم  
ر
   جم د : ضع  ط   حسل عند   ف صبر ف

  ععلدة إ   ر ش ه     مف نر  ) معذج ر ل -1
ر
  (  ع ب    معذج إل  ل 22  ئيس    سل   ح  ف

  ) معذج     
،( إذ  عللت  لأ   إل  لً 17ر للز ن 

 
  لز ئد 

 
،)  ع  هدة:  عضح       بى    ف صبر

      تى
  ز لإد ر    شؤ  عع د ة  ل  دي    جم د    سلدم    (، ضَّ هي  ، ععميفة    جز ل   مللعب    
   لإل  ل ا.   لإد ر      

ى
 لإكم لى   ف

   بعلى    رهض  ع ععمد   حسمد ا -2
ر
   حعه  ع د  ضمل شكعج   مدي    جم د    ح  ف

،رئيس    سل عل  سفعج  د ل  عظ ة ضمل  لإل  ل        
ر  لعفد ر    جز ن     عؤ   ععمد عة   ير

  ذ  .      
ر
  ع  عي ذ  لإل  ل   من ست ف

 

 (: 167) المادة
  عكعز م حد  عع يع   جز ل ا   منصع  علي    

ر
 ع ه      ئح   ل  دو   مدي    فن دف

  ه   ل م حد ا  ج ع  ب     صو  يستثتر  ل ذ  
  لإد ر . س ل  تى

 

 : (168) مادةال
  
ر
  سف   ش    ل  رع  و   ها ة ل ي فبر ع ئد   ف

ح     رع  ب   معظف ذ ا   مي       د  ضر
  لم د  )  ع د 

 
    مو. (  ل    عز 68 ي      كأ     رعكد   لم    لأ لى  ه  

 

 (: 169) مادةال
ر   جز ل اعند ع دد   مي    ا       وفع يع   جز ل  لأشد  ل وير

 ن ش   عل ه و   حد يكففر
    م  ر  
ر
    ئح .  ف

 

 (: 170) مادةال
ر حسل    ل لز ل   حد كم  ل يجعل   جمع وير

   لزل ل يجعل  ز يع ع على   مي       ع حد   كب 
ر  ع لز ل ح      حسل  ل  لأل .     ل  ل    معظف  بير
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 (: 171) مادةال
   ل   جز ل ا   منصع  علي    ع ع   جم د   عل ع 

ر
  ه      ئح  إل   د إ      معظف ف

 معلت  حضر يعدع   ذ  ده عة   عح ي مف       مي    ا   م س ب  إ دة  سم ع   ع  ة 
  مل ة   ي  . 

 

 (: 172) مادةال
   

ر  س ط   مس ل     فأديبد   لمعظف   د  ضر  سفير
 
 د ز  ز ع ع  على  كتش ف   مي     يع  

   جم د    عي ذ  ع  ل إل  ل ا   فح ي  بشأ   . 
 

 (: 173) مادةال
ر    جم د  ون         و مف     م    ع علدة  ل لز ل  ا   عع       ع     د ره     جز ل    علبى

  يف  ض  ة 
ر
ح    عك  ر   مي      إذ    فنع   معظف عل  سف    لإ ل ر    رهض   فع يع  ف
  إ دة    بر د   مسجو على عنع  ة   ث     و    لل ي س

ر
  لف  د فة.  ف

 

 (: 174) مادةال
    ع عد   لإ  لى  ح    معظف 

ر
( 72  ميفص   ه    نص   م د  ) لجن  لعبى ض         ف

يجعل  لمعظف  ز يفألل      إد ر    جم د   ل  ع لز ل يع ع علدة  ه      مو،  ل  أ  
    منصع  علي     ح      فألل

ر
 ه      ئح .  ف

 

 (: 175) مادةال
  ل عيو  ح      مع د   س      ح    جم د  
ر
 ل ( 8٠)    م دهسخ ع د    مو  ه   لأح     ف

    مو.  أ   
 

 : (176)مادة ال
    جز ل ا:  ا بعص دف        

ر    يمكل علبد    على   معظف إلى   نععير
: يفل عص دف      ب ا    جز ل ا   تى ر   لآعيير

 ارات: الإنذ -1
    لأ لى:  لإ   ر  -              

ر
   ل   مي    ا ح لى  د     معظف  لم    لأ لى وع حد     كب    ف

    م معر                  
ر
  ر  إمد ر إ   ر  طى   ة  ل  دو  دي   لإد   مي    ا هدمكللد لى ف

ح مد د     مي     يعضح هدة                  عصحدح  .  يش 
:  لإ   ر  -ب            

     ث نر
ر
 ل   مي    ا ح لى  د     معظف  لم     ث  د  وع حد      كب    ف

  إ ي      مش ر                 
ر
   ة  ل  دو    إمد ر إ    س     يمكل   بى   ف

 دي   لإد ر ر  طى    نر
 دج  فل   فأكدد هدة على   ،  مي      مدف ون    ة عصحيح سلعمة يعضح هدة                
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   جم د .   مي        ف  ك   أم    لعر  عك  ر       
 

: لإ   ر   -ا  
     ن  ن 

ر
   ا   مش ر ح لى  د     معظف  لم     ث  ث  وع حد      كب   ل   مي    ف

  إ ي         
ر
        مي    ا،لئح   ف

ر
    اح لى  د  ة  لم    لأ لى وع حد     كب   ل   مي   ف

  ر    جسدم    م مع       
ر
   طى   ع ع  ل   مدي     مكللد لى   مي    ا  ف

 إمد ر إ   ر    ن 
   لدا )إز  ليص هدة  ي    عة   س      و  ؛  فن د ع يعضح هدة ح    ي               
ح هدة مدف   لإ   ز عصحيح           ف  ك      د   فأكدد على  دج  لعر  عك  ر  سلعمة؛ يش 
 ل  د فة   إ   ر   ل  ز    د    أع  ي        ج سيؤدع إلى إ   ل  فل    جم د ؛  أم        
    مو.       
 

 الخدمة: إنهاء  -2
    سب : إ   ل   يد     د إ   ر  - 

ر
    ح لى  د     معظف  لم           وع حد     كب   ل  ف

    م معر    مي    ا   
ر
   د  عة؛هسدكعز   معظف    ض  لإ   ل    مي    ا؛لد لى  ف

   يد  .   لإض ه  إلى    هأ     ي     ر  ع  دلى ش    لإ  ده  
 

   إ   ر: إ   ل   يد    د ز   -ب
ر
ح لى  د     معظف وع حد   ل   مي    ا   جسدم   ف

     م معر 
ر
ر  لبر على   جم د     لى لد   ف   مي    ا بش و ض ممممح ي عد  ضر

   عظ ي   هسدكعز
 
 دلى ش     فل دهع  هعرع؛لإ   ل  د  عة بش و    معظف    ض 

   يد  .  ر   لإض ه  إلى    هأ     ي    لإ 
 

     يد  : إ   ل   يد    د ز ع   ض    هأ     ي    -ا
ر
ح لى  د     معظف ونحدج  ف

    جسدم    م معر     مي    ا
ر
 ل    عز  (8٠لد لى   مي    ا  ع    ع     م د  ) ف

 ل يفل ع   ضة   ر؛ لإ   ل د ز  ز يدهع  ة  دلى عل ش       مو يمكل إ   ل  د فة
  معظف ه م   لدلل  أسد ب  عبى ضة على    ر   ع إعل ل   يد  ؛عل    هأ     ي  

  د  عة. إ   ل 
 

 (: 177) المادة
سب  إ دة     لعد   بس ا   ط   يح  

ُ
ر  ع ف   معظف  ل  ع  ي     ن عند  لعد    يبر

  
ر
  ح ة هلة   ح  ف

ر
رهع ه     فألل   ئيس   جم د   ة        فألل  ل  ع ع  ب   عي ا ف

 (   فل  عي ذ  لإل  ل   من ست حد لى ذ   هدم    د. 18 ه  ) معذج ر ل
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 : (178)مادة ال
 : أحكام عامة* 

    م عضعز  -1
ر
  جم د   ل  جلس  لإد ر  هل   عحدد ز    يل يح    ل ه ض  ف
    م   .  جد لى   ص حد ا       ب ا  ه   

2-   
ر
 معظف ح   لعبى ض        ج  ا    ض ئد       حكع د  ي طى     ح لا؛لميع  ف

     عز    ميفص 
 
    مو.  ذ    ه  

  يجعل  لمعظف    ع مدرا  -3
ر
ح ة ع  ب  عأديبد   ز يف د   للت مف نر  ونل     ف

بش   عد   رع  ب       ب ؛  فأديبد   ذ   إذ     ض  سن  على ع ر ممممخ إي  ع       ب 
  مدي        جلس  لإد ر      ب    فأديبد      ر  ل    فل  حع     ج؛ ع  ي     
   فن د ع. 

  ي -4
 د  كو  عظف سجو لز ل ا ي ه   ملف  د فة يد ز هدة   ع   مي       تى

 علدة.   عع      جز ل    ع   ع   رعكب    ع ر ممممخ
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 عش   ثامنالفصل ال

 لجنة التأديب والتظلم وضوابطه
 (: 179)مادة ال

 التأديب: لجنة 
ر  -1   ي لف  جلس  لإد ر   جن   فأديت   مي   ير

ر
 هبى عة. كو هبى   ل   ف

ر  عضع  -2 . عفأ ف   لجن   ل رئيس  عض  ل  مليير   حفد ط 
ر  ز  ة مل     معظف    لجن    ئيس -3    ؤ ف   حد  عض ل  جن    فأديت إذ  عبير

 إز ي فر
   جز ئد . ل  ل ا   فح ي  ح  ظ  على       ا   شيصد   س     لإ    مح لى إلى    
  ع صو  جن    فأديت  -4

ر
ر  ع سو   ضد    م   ض  علي     لى  د  ل عز د عل ف     سبععير

   من سد .  حضر   فضمن  ععمد        ب    جلس  لإد ر  إلى     
 
 : (180)مادة ال
 التظلم:  
   يجت على   معظف   ش  ع وف ديل شكع     ي م  إلى  دي     مد ش   -1

 
 . مف ود 

 . عن  ين  ش   مدي    مد ش    شكعج  ع   معظف   مفألل   د   فح ع  -2
 ي د   مدي    مد ش  على   معظف   مفألل هدم  ييص   شكعج مف ود    لى  مس   ي    -3
 . عمو     
   لمعظف عند  سفعج   مدي   -4

؛إذ   ل يفل حو   فألل    ش و   م ضر  يح     مد ش 
  د ش  . ع    مدي    فن د إلى  لمعظف   لجعل     
ر   سم  جن  ح عق  -5  يُكعز   مدي    فن د ع  جن  د ئم   در س  ش   ج   معظ ير
ر          معظ ير
    فألل     ئل  ل  ضد ( )  فأللإع     ل ف  لآ    إد ر    شؤ ز  لإد ر  يجت على  -6
 هدة.   ن  شفة    معظف     
 

 (: 181) المادة
 : التظلمضوابط 

  يجت  ز يب   -1
ر
   فألل   م د   ل   معظف   لى  د  ل عفج  ل عش    ي    ل ع ر ممممخ  ف

  لجن .  سلدمة      
     ره . يجت على   لجن  إ ل ر   معظف مف ود   -2
    ح ظ    د  ع ه    جلس  لإد ر  ي د    ر   لج     ئد   -3

ر
   ي م .   ل  ع   ف

.  يفعلى  حد  عض ل   لجن   ف     -4
 
 عن د     ر ع    يش     لجن       مف ود 
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  عكعز  عم لى   لجن    د  لع   ش    عح ظ  -5
ر
  كفت   مدي   ل  ا ش     م   دج  ف

   فن د ع.      
 عل      ر  -6

 
  د  و   جم د      ل يكل   معظف ر ضد 

 إذ   ل يفل حو   فألل بش و    ن 
؛       

 شكعج   فألل إلى   ج  ا   مس ع    معلت    عز    مو   لمعظف ع ديل هدح    ن  ن 
 عل  ف      حو   فألل  ع   ج  ا   مس ع      مسؤ لى  مدي    فن د ع     ل يمثلة هع  -7
    فألل. ل يجعل     ل    معظف    ع        فألل     ل  غبر  نص   مع ة      -8
 عفد دي   د ع     فألل  د ز  ع حسل يسمح  لمعظف  أ        سف لع  ل   لد عة  ل  -9
 ر عدة.  ل      
 
 : (182مادة )ال
 عامة: أحكام *  
   لمعظف   ح   -1

ر
  ح ة.      فألل  ل  ع    ر يفي ف

   ع  عبى ض   د عل     بى    ي    ل ع ر ممممخ    ع      ر  (1٠)يجت ع ديل   فألل   لى  -2
 ي فبر      

 
 . ل غد 

  إذ  ك ز   معظف  -3
ر
  (  ي    ل1٠)إل ل  رسمد       م  عمو هدح   ة ع ديل   فألل   لى  ف

 ععدعة.  ع ر ممممخ     
ر      تسلسو  لإد رع عند ع ديل  -4    فألل. يجت  ل بى
 يح   لجم د  عند   ضر ر   عي ذ  لإل  ل ا    سمد   ح    معظف  تس      ي ف  -5
 وين م .     ئل     
ر ل  شمو ه     سد س ا     -6 ر   معظ ير  . ض ي    شيصد  وير
 

 (: 183) المادة
  ره    

ر
 ف
 
  لي  

 
ر  يسة سع لً  ل رئ عنة،ل يُض ر   معظف وفألمة  ل  ع ع  ب  يجد  ن سة  بر

   مد ش      ل  دي    جم د      ع ل      ج. 
 

 (: 184) المادة
   سفح  هي    ع 

   لفد ل عل     بى    تى
ر
ع  ب   ذ    سع   جم د   مس عد    معظف ف

   د  سن   فصل  
ر  د ئة  عنأدف سجلة    ك  و إذ   سفل ع  ز يمضر ونعل ئة ه م   فحسير

ر  سجو  ر ا    حع هز.  حسل، أد ل  فمبر    ل   ممبر
   ف ح  ة     غبر    د ه      بى
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 (: 185) المادة

   ل فج ل إلى   ج  ا  لإد ر         ض ئد 
ر
   ميفص  يح   ة  ع عد   لإ  لى  ح    معظف ف

  ح ة    د    فألل إلى إد ر  
ر
 ز يفألل إلى إد ر    جم د   ل  ع عضف    إل  ل يفي  ف

ف     لى       ي    ل ع ر ممممخ    لل    فضف     لإل  ل   مفألل  نة  ل يض ر   معظ د  جم
 عألمة.  ل ع ديل 

 

 (: 186) المادة
   د  د 

ر
  عألمة ف

ر
   فألل. ل يفج  ل       ي    ل ع ر ممممخ ع ديمة  ييل    معظف و فدج    د  ف
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: تاسع الفصل ال  عش 

 الخدمة وإنهاؤها وضوابطها نتهاءا
 

 (: 187) المادة
  س سد ا    هأ     ي    يد  : 

ر عحست عل طر   م    ي    يد    م  هأ      س سير
     معظف  دو   ف  ل  د   د فة. ش   ك ز يف  ض   ح   ر عت  هع  : الراتب (1
   : المدة الزمنية (2

     ه  عل    مد    تى
ر
     مو ف

ر
 م د   عدد  ه  ج ض ه    معظف ف

ر إلى ع ر ممممخ   ف  ل   يد     د و  مد   ل    ه     مد   لل ل ا  ع ر ممممخ   ف يير
ر
ف

  كمو د    فجرب  إذ      سمد ،  م     م ضد    لل ل ا   سن        ل ا 
هأ     ي    يد   عل  لز ل فح     سظف ي ز   مع    يد  ، كم    ده    معظف 

    سن  و سد      ض    ن    ل    مو. 
 

 (: 188) المادة
  ع فه   د        و  

ر
  لآعد :   ح لا  ف

   مد .   ف  ل  د      د  حدد  -1
  ل عملة  -2

 
   سف          و طعع 

ر
   جم د .  ف

  هسخ     د لأحد  لأسد ب   ع رد   -3
ر
ر  ف     مو. (  ل  أ   74)(، 8٠)  م دعير

  ع ك      و    مو  -4
ر
    ح لا   ع رد   ف

ر
    مو. (  ل  أ   81)  م د   ف

 عز د  -5
 
ر يع    فصل      د       ل ع      و عل    مو  م ضة  مد  عز د عل  س ير

ر
  ف

  عدد   ل ع ر ممممخ   لى إل      جمعع   عل     
  ف ل     لى   سن    ع حد    تى

 
 ل   عش  ل يع  

   ضد .     
 عل  د ل    مو   مف   علدة   ثد  ذ   وف ر   طتر    فمد.  -6

 
 كلد 
 
 عجز      و عجز 

 .  ه        و -7
 إذ    غ    سلل ا   حكع د    ميفص  ر ص  عمو    إ       معظف غبر   س عدع     -8
    إ   د  عل   د د.  عد  عجديده      
ر ) -9  دد     ل عمفد  د      د   مح  س ل( سن   ل6٠)  ل لى   ل( سن      سد   6٠ ل        لير
   سل.     ر ل ه      مد  إلى     
( )غبر حصعلى   معظف على ع دي   درل   -1٠  

     ضر
ر
ر     ف   ع ر ر ل  فف  يير

ر
 ر     ث ع   ف

 سنع ا.  فصل  حست ع   ل  لأد ل   لى  مس  غبر        
  م معر  إذ   رعكت   معظف إحدج   مي    ا    -11

ر
  يح  هي    لجم د  ف

  ل إ      ئح     تى
  د  عة.        
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 (: 189) المادة

 الخدمة: ضوابط إنهاء 
  
ر
  عفللت هي    ح     أ      مو   سخ      ف  ل ع د    مو ضر ر  ععلدة ف

  لأحع لى   تى
: إ ل ر إلى   ل ف  لآ   ي  ع       يلى 

  ز يكعز  لإ ل ر  لد .  -1
ر يع    ل ع ر ممممخ إ   ل /   ف  ل   يد   ع ديل  لإش  ر   -2      لد . دو    ير
   ز يفل  سلدل  لإ ل ر  -3

ر
   ع ع   ل ف   م سو إ دة  لإ ل ر  ع ععضيح    جم د     ف

  لسف  .  ع ر ممممخ      
   ر إذ    فنع   ل ف   معلة إ دة  لإ ل ر عل  لسف      رهض   فع يع ي سو إ دة  لإ ل  -4

  لى عنع  ة   مد ز يل ب  سجو ع       
ر
  ل ة.  ف

ر ع ديل  لإش  ر  -5   إذ  ع  ر على  ع  ل   ل هير
ر
   ع     محدد هدجت على   ل ف  ف

  ع   ض      
   ل ف  لآ   عل هبى   لإش  ر   كعز   د ر   ف   ض على  س ن ح      م تر
 .  ل   ف   ض ر عت   ح   لل ف  لآ    لإع  ل      
  لمعظف  ع  د  -6

ر
   ف  ل  د فة  بن ل على طلدة    ئ ة   ي م    معدع  ح لى إ   ل    ف

 .  ملف  د فة      
  ع طى    جم د   لمعظف ش  د    يد     منصع  علي    -7

ر
 (  ل  أ   64  م د  ) ف

  ذ   د ز  ع     و.     مو      
 ل يسفح    معظف    ع ع فه   د فة بسبت عد    ص حد  لى  هبى    فجرب      -8

   يد  . صو   فأديتر     هأ     ي  بسبت          
    جم د   سلدل       دع ل  ل حلا     -9

ر
    يل ع فه   د  ع ل ف

ر  يجت على   معظ ير
  لجم د .   د ا     د  ا     ل ز  ع           
  هدة كم   وعه عة،ع فه   د     معظف  -1٠

ر
  عر فة عل   ش      ع ععف

ً
   ضف ر عدة ك  لا

   مسفح  عل  د   لإل ل      دي    مسفح   حتى ع ر ممممخ  ه عة يضف  ة     عت       
    لإض ه  إلى   مد  غ   محدد        

ر
   يد  .    ي   ف

 
 (: 190) المادة

 الخدمة: مكافأة نهاية 
ر   جلس  لإد ر   ده ة  ه     .  لمعظف عند   ف  ل  د   د فة دلغ  ل   م لى يلبى
    جم د     ه       -1

    مو.  (  ل    عز84ي    يد   حست   م د  )يسفح  لميع  عظفر
  يح     معظف  ل    ه      ي    يد    -2

ر
  ح لى هسخ ع د  لرع  ب  ع  ل   مي    ا  ف

    م معر       
ر
    مو. (  ل    عز 8٠)   م د  ف

  يفل  حتس ب    هأ     ي    يد   حست  د   د     معظف  -3
ر
   جم د .  ف
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    سن    لل يفل  حتس ب  ع لز  -4

ر
    هأ     ي    يد     لى  حتس ب هبى   د    ف

    جم د .   معظف      
 
 (: 191)مادة ال
  يسفح    معظف ك  و    هأ     ي    يد    

ر
  لآعد :   ح لا  ف

   مد .   د   مع ع   ة    محدد     ف  ل  د     معظف حست   -1
 إر دعة.   عل    ل ع   معظف عل    مو لأسد ب   ه     رل -2
  ل    عز    مو.  (8٠)إ   ل  د     معظف لأع سبت غبر   رد    م د   -3
 ر عت  ستن د عحتست    هأ     ي    يد   ون ل على ح    -4

 
  مو ل    عز    (84)إلى   م د    

: على   نحع   
  لآنى

 

    ه      ي    يد   عدد سنع ا   يد  

   عل كو ع  ر عت  صف ش   ل سن  إلى  مس سنع ا

 ر عت ش   عل كو ع    كب   ل  مس سنع ا

 
 (: 192)مادة ال

 

  مكافأة نهاية الخدمة  
 
 الموظف: حال استقالة  ف

 ع د  ونش  ر  سب    لسف      ل    مو  دو  عند  سف      ع  عظف   ضع    د    مو
 ستن د  إلى   م د يفل  حتس ب    هأ     ي   د فة    د فة،على  لأ و  ل   ف  ل  ( يع 3٠)
: على   نحع  (  ل    عز    مو85)    ف لى 
 

    ه      ي    يد   عدد سنع ا   يد  

ر   ل يسفح    و  ل س فير

ر إلى  مس سنع ا  د  ي لن  دلغ    هأ     ي      ل س فير

  لث   دلغ    هأ     ي    يد    ل  مس إلى عش  سنع ا

      ي    يد  ك  و  دلغ    هأ  كب   ل عش  سنع ا

 
 (: 193المادة )

 

 الخدمة: ضوابط مكافأة نهاية 
  ي فمد  لأل   لأ بر  لمعظف  -1

ر
   يد  . حس ب    هأ     ي   ف

   ن  ئد . يفل دهع    هأ     ي    يد     د عع يع   معظف على إش  ر   تس     -2
   يد  .    ي  يجت  حتس ب رمدد  لإل ل    مسفح    لمعظف عند  حتس ب    هأ   -3
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 ب إ   ل    ل ع إلى   م  لع   د  لى  عند إعد د مف  إد ر    شؤ ز   م  د    لإد ر  يجت على  -4
ر   وبنعد   فللد ا    يد    لفأكد  ل         نأ  .  ل بى
   فن د ع لعي ذ    ر   تش  ر  ع   مدي   يجت على  دي     مد ش     معظف،إذ   سف  لى  -5
  جد لى   م    بش     

 
    ص حد ا. أز طلت  لسف      ه  

 يحدد   مدي    فن د ع ع ر ممممخ ح   يع  عمو  لمعظف ش  ل    لسف    ،ح لى  بعلى طلت  -6
   ن  .   ة ح   لإع  ل   لإش  ر  هبى     
  على   معظف  ز يسفم   -7

ر
   زش    ععد   ددل   جم د عملة حتى   ف ر ممممخ    ع عحدد   ف

 . لسف          
   ل يجعل  بعلى  سف       معظف   مح لى إلى   فح ي       مع عف عل   مو حتى  -8

ر
 يب  ف

     .     
 

  : (194)مادة ال
   يد  :     ل     ي  

   دا إلى  سف       معظف  ل  .1
   دف  ل     ل     ي    يد   هع عع ي   لأسد ب   تى

  دج عح ي     جم د ، سد س ا   حأ ا   معظف على   أم    عد  ل    مو،
.   ع  ل د     ف   ل     جم د   ر    معظ ير

    ل    معظف ع  ل ي ع  ونل  ل    فن د      مدي  رئيس  جلس  لإد ر  ي عض  .2
     لسف      د  عة بسبت   ف  عد        ي    يد    ع   معظف    ع    د  ة  سلدم
     د.    ي  

 ع ديل  ل بى ح ا    حلعلى    يد  ،     ا    ي  يجت على   جم د  عحلدو  ف ئج  .3
.  ع  لأ   فجنت عك  ر 

ً
  سف دلا

يجت على   معظف   حصعلى على ش  د    تس      ن  ئد   ل  لإد ر    م ند   دو  .4
   يد  .    ي    سف    سفح    ا

على لإ   ل  د     معظف   د حصع ة  إ  ل ط فعصدر  لإد ر    م ند  ش  د    .5
   ن  ئد .    مي  ص   ش  د

 

 : (195)مادة ال
: إنهاء الخدمة بالفصل    التأديتر 

  ل   لى هسخ     د د ز    هأ     إش  ر    ع   ض أع فه   د     معظف     صو ع
 
ديبد 

 . (8٠)إحدج   مي    ا  لآعد     ع رد     م د   عند  رع   ة
        حد رؤس ئة   ن ل    مو    مدي        حد  ل ل  ئةإذ    ع  ل   معظف  عفد ل على  -1
 . بسبدة     
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عد  على ع د    مو     ل يلع  لأ       -2 ر   عة   جعهر     مبى   مش  ع  إذ   ل يؤد   معظف   بى
ر رغل إ   ر      ل ي  ع         ف لدم ا   م لل عن      ي م  بس       مو    معظ ير

 
   عمد 

        
 
 . مف ود 

ف    إذ   ب -3     ش 
ً
  يلا

ً
     رع   ة عملا

 
 سي  

 
  لأ    .     عد عة سلعك 

  ع ه و    ع صبر ي صد  ة إ ح ق  س ر    دي   -4
 
 على     جم د إذ    ع  ل   معظف عمد 

  ز عدلغ  لإد ر    ج  ا   ميفص     ح دث   لى  ربممع  عش  ل س ع   ل     علمة  ش      
 وع ععة.     
ر     دحصو على  إذ   ب   ز -5     مو.   معظف  جأ إلى   بى
ر عح   -6    فجرب . إذ  ك ز   معظف   م ير
   لى   سن    ع حد      كب   ل -7

 
    إذ  عغدت   معظف د ز سبت  ش  ع  كب   ل عش  ل يع  

  على  ز يسب     صو إ   ر مف نر   ل إد ر    ش عز  لإد ر     فف  د ، عش    ي   مس       
      جم د   لمعظف   د غد  ة عش       

ر
    ح     لأ لى     ل عة  مس   ي     ي   ف

ر
     ح   ف

   ث  د .      
   لر  ة غبر  ش  عة  لحصعلى على  ف ئج  -8

 إذ   ب   ز   معظف  سفغو   مز    عظدفر
 شيصد .      ست      
 . ةة     طلع علدة  ح ل عملإذ   ب   ز   معظف  ه    لأش ر   ي م      مو    ع ي ع    -9

 
 : (196مادة )ال

 طارئة: حالات إنهاء الخدمة لأسباب 
ر  هاز  د     معظف ع فه     جم د  لأحد     مو؛(  ل    عز 8٠) (75) ع    ع     م دعير

  لآعد :   لأسد ب
  ع ك   معظف    مو    ح لا   ع رد   -1

ر
  ل    عز    مو .  (81)  م د   ف

  معظف عل    مو بسبت   م ض  مد  عز د عل  د   لإل ل    م ضد    مسم ح    ل ع    -2
    مو.  ل    عز ( 82و    معلت   م د  )     
 إ غ ل   سلل ا   حكع د  ر ص     إ       معظف غبر   س عدع    عد  عجديده      -3
   د د. إ   د  عل      
ر  -4      د.  سفح    عن ير
    فص د    لإغ  -5

  لجم د . ق   ن  ن 
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 : (197مادة )ال
 والاستقالة: الإقالة  
  دي   إلى لمعظف إز ي د   سف   فة  ل  ظد فة ش    ز عكعز  يل ب  ؤرخ   علة  -1
    جت   د   لسف    ،إلى إد ر    ش عز  لإد ر    عفضمل   سبت  ع ر ممممخ    مد ش   معر      
ا  لسف       إل  يمةع ر ممممخ ع دهي     لى  سب ع  ل          بع  .  عفبر
  ك     لسف       ل   بش        بى     دد     س     إذ  يستثتر  ل   م د   -2

ر
 ح    ه      ف

ر    ر  بعلى  لسف     إل وفة إلى  ل        طلدة. ع فه   د     معظف إل وفضمير
  مصلح     مو  ع إ ل ر يجعل   لى  د  طلت  لسف     عألدو  بع    لأسد ب عف ل   -3
       على  ز ل عز د  د    فألدو على ش      معظف    

ر
    لإض ه  إلى  لسف    ح لى  بعلى  ف

ر يع         كاش  ر.    د    ث  ير
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 : (198)مادة ال
 خاصة بإنها الخدمة: أحكام عامة  
 مسفح  ا  لمعظف   منف د   د فة    جم د    د  سديد كو     بر عمنح ش  د   -1
   بر  ع     ععضح ش  د    ي إ  ل ط ف  سلمة ش  د     مف ل    ة     

 ح    نصت  ظدفر
       

    جم د .  ض ه   شغلة   معظف    مد    تى
  يفل  عفم د ع ر ممممخ   مد د   م معر  -2

ر
ر  ف   لع ل   س       سد   غبر   س عديير

ر
  ل      ف

ر عند     لأحع لى   مد د       ر  ل ي فد وف ديو ع ر ممممخ  د د   معظف هدم    لس عديير   د ل ف يير
  لأغ  ض     

 
  ل عصغبر 

 
   عظد د .  عكببر 

   ل ل      ج يمكل  لجم د   -3
 ح لى رغد    معظف غبر   س عدع   بعلى ع ض  ظدفر

    مع ه   على   و م       معظف    إمد ر ش  د   م     ع دد   د   م       جم د      
ر
  ف

   معظف.   و م         
  جد لى   ص حد ا  -4

 
  ل عفحمو     م   ،يفل   مع ه   على   و م       معظف  ه  

    د . ع   دف    جم د   ع    
5-  

 
     ر  ل   ج     لبد    ميفص  سع ل ك ز ذ   ر ل  

 
 إلى  عثد  عد    لد     ليد   محد 

   سفديل  تى  ب  عد   لعد  ع عجز كلى  عل  د ل    مو  لأملى     لعد     
   عجز لزن 

  ة.  عمو ح   يمكنة    د      
6-   
ر
 لميع  لأحع لى ل يجعل إ   ل  د  ا   معظف   د    لد     ليد    ف

 
  دو    د  محد 

   فأ ر.   لعفد دي      ل يللت هع   سة إ   ل  د فة د ز  إل ل عة   م ضد      
   لمعظف   لى  سب ع على  لأكب   يفل ضف    هأ     ي    يد   -7

ر
 ح لى إ   ل   ف   د  ل  ف

      جم د ،  دو     
ر
ر  ل  ف  ح لى  سف       معظف يفل ضه     لى  د  ل عز د عل  سبععير

      
 
    مو.  ل    عز  (88) لم د   ح   يع  عمو  ه  

  عند  حتس ب    هأ     ي    يد   ل يد و  -8
ر
   ست      م  هآا    )   معلا ذ    لأل   ف

 ظف.    ش  ة ذ    ل عن ض  لأل     ع يدهع  لمع    منح(        
 

 (: 199) المادة
  إل  ل ا   لسف    ، ل ع ر ممممخ ع ديل  يع 6٠يسفم    معظف على ر ن    مو  مد  

ى
لإكم لى   ف

    عظد    إ  ط هة، إ  ل    يد  ،إ   ل 
ر
  ل   سلدل     دية  ل ع د   عم لى  مل ييل ة ف

   لإل  ل ا  لإد ر  . 
ى
   ف

 
 (: 200) المادة

  ح    رغد    معظف سحت  لسف       لى 
ر
 لسف        ع ي  ت ع ديم   هلد ر  هبى  ف

   بعلى    رهض ذ  
ر
 .   جم د    ح  ف
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 (: 201) المادة

     ح دث    رع   بى  ط  ل   ع إحض ر    يثد  ذ   
-عند غمد ب   معظف  أم ف َ َ ضر

   -وفة  غيب ب   سفديم     شلو   حعه  ل سمح  كام 
ر
بع ف

َّ
ح ة  لإل  ل ا   نأ  د   هيُت

   ف  د : 
 

  لإل  ل عل كو ش   إلى  ل

 يضف  لمعظف ر عت ك  و يع ( 9٠ ش   ) 3   ي     لى يع    د  لإم   

 يضف  لمعظف  صف ر عت يع ( 18٠ ش   ) 6   ي   يع ( 9٠ ش   ) 3  د 

 يضف  لمعظف ربممع ر عت يع ( 27٠ ش   ) 9   ي   يع ( 18٠   ) ش 6  د 

 ل يضف  لمعظف ر عت يع ( 36٠ش   ) 12   ي   يع ( 27٠ ش   ) 9  د 

 إ   ل  د     معظف --- يع ( 36٠ش   ) 12  د 

 
     (: 202) المادة

 ض   ،     ل    ع    ،عي د     ،   د يفل إ  ل ط ف   معظف وتسلدل     دية  ل ع د 
  فل عع ي  ذ   وف ب     معظف  لنمعذج   م د        ظد د ، سفح  ا    د          

عيد ا  ع ذ ع       . 21) معذج ر ل     بى
ى
ر لإكم لى   ف  (   سلدمة  شؤ ز   معظ ير

 
 (: 203) المادة

( 2٠عند  سفغن ل   جم د  عل  د  ا   معظف ها ة يُ طى إش  ر مف نر    لإ     ) معذج ر ل
   جت  ح   ة  لسفم  ر على ر ن    مو  مد  ش    ده ع  لأل   ل ع ر ممممخ ه    لإش  ر 

   لسف  .  سلدمة  لش  ر        مو   ؤ   عع د ة 
 

 (: 204) المادة 
إذ    فنع   معظف  سف    لش  ر   كف نر     رهض   فع يع ي سو إ دة  لش  ر  يل ب  سجو 

   ل ة
ر
 عع مو.     ع  سدل   على عنع  ة   مد ز ف
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ونالفصل    العش 

 العمل التطوع   
 (: 205) المادة

  عن د   عم      ل 
ر
ر ف ر ييح   لجم د   ز  سف دد  ل   مفلععير ر رسميير   دي  ، د ز  عظ ير

   أ    شجع على   فل ع كم  
ر
 .   جم د ا  لهلد   رد ف

 
 (: 206) المادة

    مفل ع ش     بنعد 
ر
   ل  يجت  ز عفعه  ف

ر
    جم د . عم لى   فلععد  ف

 
 (: 207) المادة

ر  إ د ل ر ية.    ل ح  كو  فل ع حضعر  للفم ع ا   مفلععير
 

 (: 208) المادة
يجعل   د  ع ه     مدي    فن د ع  لجم د   لأسد ب  لي    نح   مفل ع    هأ     د  

  إ م     هأ    لعع    لعع  على    
 
     ل  

 
 . يد  ة  ل ع د ر عد 

 
 (: 209) المادة

   لعم لى   فلععد   عفضمل   م لع  ا 
ر
ي ع    مفل ع وف ب    سفم ر  طلت  ش رم  ف

 م   :  لأس سد  عنة  عفضمل  
  يجدده  

   م  ر ا   تى
   مو   فلعع     

ر
  بر ا س     ف

   ي غت   مش رم  هي  
   مج لا   تى

  يجدده  
   لغ ا   تى

  ز ل   مف ح  لمش رم   
 

 (: 210) لمادة 
   لعم لى   فلععد    حدد هي    لأعم لى ي

ر
فل عع يع  ع   د  عمو علعع   ع ط  ت   مش رم  ف

 .   ملل ب   نة   د    مش رم    ع ود   ا لل  
 

 (: 211) المادة
 . يح   لجم د      ل  ع  ع   د   ل مو   فلعع  د ز  ز يكعز  لز   ون د ل  سد ب ذ        ر 
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 (: 212) المادة

   لعم لى   مش رمفةإه د   على فل ع   حصعلى   ل ح  كو
ر
عفضمل   ع      ج د    فلععد ،ف
   لعم لى   فلععد  

ر
     مو   فلعع   د  ش    إذ     ع  د ة    طى   د    بر  ف

ر
 سفم  ف

  لأ و. على 
 

 (: 213) المادة
 ع   أ    عل  رعد ط ا   مفل ع وعظد فة    سمد   غبر  سؤ    عل   جم د  غبر  س ع  

ر   عة   عظد د    لى        ف   دي    شيصد .     بى
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ونالفصل    الحادي والعش 
 أحكام خاصة بتشغيل النساء 

 (: 214) المادة
  إل ل    ع    مد   لأس ويع  لأرب     س     على   ف ر ممممخ   منفأ  

ر
  ، علدع  لمعظ     ح  ف

مد   لح  لعلد  وع سل    ج     لبد    م ف  لأس ويع   سف    ف  د   لعضع   حدد   ف ر ممممخ   م
 دج   جم د     بش  د  طبد   صد    ل ل   محد  حكع د   ل ع دو ش  د ا  طد ل 

، ر   علدع  .  ل يجعل  شغدو   م         ل    لى  لأس ويع   سف    ف  د     رليير
 

 (: 215) المادة
:   عضع   يكعز  لأل     ع يدهع  لمعظ  ا   ن ل غد و ل ونل ل   

  ك لآنى
  إل ل   ضع  د ز  -1

ر
   د     جم د        ح  ف

ر
    ض    و  ل سن  ف

  ل .   معظ     تى
  إل ل   ضع ونصف  لأل   -2

ر
   د     جم د        ح  ف

ر
    ض  سن  هأكب  ف

   معظ     تى
   د     جم -3

ر
    ض    ث سنع ا هأكب  يع   دل  لإل ل  ف

          ح   د  معظ     تى
ر
 ف

   سف  دا  ل إل ل   ضع  ل  ك  و ل يح          
  إل ل   ضع  أل  ك  و    معظ     تى

   دهع      صف  ل   لإل ل     سن ،  مل  د   أل   لإل ل    سن        دي  عل   س     
  عل    سن   ل إل ل   ضع ونصف     

ر
  لأل .   سن    إذ  ك     د  سف  دا ف

 

 (: 216) المادة
    ش عر  لأ لى  لحمو  ز عد در ون ل ر   جم على

ر
لإل  ل    حص   لتر    د رع   د   معظ   ف

  لعلد . علي    ع ر       ج    ل   عحديد   ف ر ممممخ   م لح 
 

 (: 217) المادة
  عحديد هبى   لإرض ع رغد   ظ  ف   معظ        كل    جم د ع  ع  

ر
 على   معظ    ذ  ،ف

     . ل   ف دد    جد لى   منأ
 

 (: 218) المادة
     معظ  ا ضر ر ع د   جم د     كل    ح    معظ  ا  م زلى عل    ل لى  على 

ر
 لحتش   ف

     ملبس    مأ      ف دد      د ا    ف   دد 
ر
   د د.  م عد  ف

 

 (: 219) المادة
     كل    مو    بر  ج 

ر
  ح لى  ل  لأحع لى   ف      س ل     ل لى ف

ر
يتد ة  ل      ل يجعل ف

ه    .    ه   غبر
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 الثالثالباب 
 الأولالفصل 

 جدول المخالفات والجزاءات
 (: 220المادة )

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل الشهري: 

 

 نوع المخالفة م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
)  نسبة من الأجر اليوم 

 ملاحظات
أول 
 مرة

  
 
ثان
 مرة

ثالث 
 مرة

رابع 
 مرة

1 
 د د  )15(  فأ   عل  ع عدد   حضعر  ل مو  غ ي  

عت على ذ     بعلى؛   ع ر  إذز؛ د ز  إذ   ل يبى
 ح ر ل. ع لدو عم لى 

   ر  إ
 مف نر  

5% 1٠% 2٠% 
 

2 
 ( د د  15  فأ   عل  ع عدد   حضعر  ل مو  غ ي  )

 إذ  ع عت على ذ   ع لدو   بعلى؛   ع ر  إذز؛د ز 
 ح ر ل. عم لى 

  ر  إ 
 مف نر  

15% 25% 5٠% 
 

3 
 (15)   فأ   عل  ع عدد   حضعر  ل مو  كب   ل

   بعلى؛   ع ر  إذز؛د د   د ز  (30)د د    غ ي  
عت على ذ   ع لدو عم لى   ح ر ل. إذ   ل يبى

1٠% 15% 25% 5٠% 
 

4 
 (15  فأ   عل  ع عدد   حضعر  ل مو  كب   ل )

   بعلى؛   ع ر  إذز؛( د د   د ز 3٠د د    غ ي  )
 ح ر ل. إذ  ع عت على ذ   ع لدو عم لى 

 يع 1 57% %5٠ 25%
 

5 
 (3٠  فأ   عل  ع عدد   حضعر  ل مو  كب   ل )

   بعلى؛   ع ر  إذز؛( د د   د ز 6٠د د    غ ي  )
عت على ذ   ع لدو عم لى   ح ر ل. إذ   ل يبى

 يع 1 75% %5٠ 25%
 

6 
 (3٠  فأ   عل  ع عدد   حضعر  ل مو  كب   ل )

   بعلى؛   ع ر  إذز؛( د د   د ز 6٠د د    غ ي  )
 ح ر ل. ع لدو عم لى إذ  ع عت على ذ   

 يع  2 يع  1 %5٠ %3٠
  لإض ه  إلى 
حسل  ل  
 د  ئ    فأ  

7 
   فأ   عل  ع عدد   حضعر  ل مو  مد  عز د على

    ل ع عت؛سع لً    بعلى؛   ع ر  إذز؛س ع  د ز 
  ذ   ع لدو عم لى ح ر ل.. 

عت عتر  وبى

  ر  إ 
 مف نر  

  ي   3 يع  2 يع 1
  لإض ه  إلى 
حسل  ل  
 فأ     س ع ا

8 
    إذز،    ل ض ف  دو   مد  د د ز     مو؛ع ك 

 د د  .  (15)ع ر   بعلى  م  ل يفج  ل 
  إ   ر 
 مف نر  

 يع 1 25% %1٠
  لإض ه  إلى 
 د  حسل  ل  
 ع ك    مو

9 
    إذز،    ل ض ف  دو   مد  د د ز     مو؛ع ك 

 يع  1 %5٠ %25 %1٠ د د  .  (15)ع ر   بعلى  م  يفج  ل 
لإض ه  إلى   

 د  حسل  ل  
 ع ك    مو
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1٠ 
     كل 

ر
       عد  إ ي     د   ف  ل    مو؛  د  ل ف

  سب .  ع عدد    مو د ز إذز 
   ر  إ

 مف نر  
  يع  1 25% %1٠

 
11 

؛  غد ب د ز إذز    يع ؛   ع ر   بعلى  مد   مف نر 
 حد .   ع      دي   ن  س  لى 

  ي  4  ي   3 يع  ز

  ح   ز 
 ل 

  بى د ا 
       ا 
 م   
   حد 

 

12 
؛  غد ب   مفصو د ز إذز       ع ر   بعلى  ل مف نر 

ر إلى سف      ع حد .   لى   سن      دي    ي  ؛يع ير
 
 يع  ز

 
  ي   3

 
  ي  4

  ح   ز 
 ل 

  بى د ا 
       ا 
 م   
   حد 

  لإض ه   لى 
حسل  ل  
 ب د    غد 

13 
؛  غد ب   مفصو د ز إذز       ع ر   بعلى  ل مف نر 

   لى   سن      دي    ع حد   ي  ؛سد    ي   إلى عش   
  ي   5  ي  4

 
  ح   ز 
 ل 

  بى د ا 
       ا 
 م   
   حد 

هصو  ل 
  يد   
 ع 
  م  هأ  
إذ   ل 
يفج  ل 
 جم ع 
  غد ب 

 ( يع 3٠)

  لإض ه   لى 
حسل  ل  
  د    غد ب

14 
؛  غد ب   مفصو د ز إذز       ع ر   بعلى  ل مف نر 

   لى   سن  يِعّ  ؛ حد عش  يع    إلى  رب   عش  
   ع حد .     دي  

 
  ي   5

  ح   ز 
 ل 

  بى د ا 
       ا 
 ع ععلدة 
إ   ر 
    صو 
 
 
طد  
 لم د  

(  ل 8٠)
 أ   
    مو

 

   صو 
 
 
طد  
 لم د  

(  ل 8٠)
 أ   
    مو

 
 
 
 ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

 
 

  لإض ه   لى 
حسل  ل  
  د    غد ب
 
 

15 
  ل  ل ع عل    مو د ز سبت  ش  ع  د  عز د على

   لى   سن      دي   فصل ؛ مس  عش  يع    
   ع حد 

على  ز يسد ة إ   ر مف نر    د  ع   ض،   صو د ز    هأ     
   ل ق ح ل 

ر
(  ل  أ   8٠  م د  )  غد ب  د  عش    ي   ف

    مو

16 
  عز د 

 
    غد ب   مف لع د ز سبت  ش  ع  دد

ر
ف

ر يع      لى   سن      دي   جمعع     على    ير
   ع حد . 

على  ز يسد ة إ   ر مف نر    د  ع   ض،   صو د ز    هأ     
   ل ق ح ل   م د  ) عش  ل يع   غد ب  د  

ر
(  ل  أ   8٠ف

    مو
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 (: 221مادة )ال

 تتعلق بتنظيم العمل: مخالفات 

 

 

 

 نوع المخالفة م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
)  نسبة من الأجر اليوم 

 ملاحظات

أول 
 مرة

  
 
ثان
 مرة

ثالث 
 مرة

رابع 
 مرة

1 
  غبر    ز    مو   ميصص

ر
ر ف    فع لد د ز  بر

   د   .  ل   و   ن ل     
  يع 1 %5٠ 25% %1٠

2 
  غبر 

ر
     كل  جم د   عر عمو    سف د لى ل ئر ل ف

ر
   مو ف

 إذز  ل  لإد ر  د ز
    ر  
 مف نر  

1٠% 15% 25%  

3 
لأغ  ض    جم د    د  ا    د ا؛ حلا؛ سف م لى 

 . إذز  م  د ز 
    ر  
 مف نر  

1٠% 25% 5٠%  

4 
        و؛عد و 

ر
   ع عمو  يس ف

ر
 د ز  لة ح  ف

 .   فص مة؛     ل ي  د  ة إ دة
    ي 3 يع  ز يع  1 %5٠

 .      د على  ل غبر   م  ز   ميصص        ي  ج؛ 5
    ر  
 مف نر  

1٠% 15% 25%  

6 
  عنأدف 

ر
   عد     ن ي  و     مد  ف  ؛  لآلا؛ لإهم لى ف

 .    و    ل   لى د    فدليغ علع   
   ي   3 يع  ز يع 1 %5٠

7 
    لع ل     صد   ؛  لإم ح؛عد   ضع  د  ا 
   لأ  كل   مي

ر
 .   د  ل ف  ل    مو    ؛صص   لأ  ج ف

    ر  
 مف نر  

  يع  %5٠ 25%

  ي   5  ي  3 يع  ز جم د .        غ ا إد ر   إع   ا؛   إع ف  عمز  ؛ 8
هصو 
 ع 
   م  هأ 

 

9 
   حعلعة 

      د   تى
ر
  ا، حلا،)سد ر   ث لى:   ْ لإهم لى ف

 (. .....   خ  د  ا   د ا،  ل ز ،
  ي   5  ي  3 يع  ز

هصو 
ع  

   م  هأ 
 

10 
     ز 

ر
  غبر      ة،   غبر   م  ز   م د     مو؛ لأكو ف

ر
ف

 .     ح     ا 
    ر  
 مف نر  

1٠% 15% 25%  
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    مو.   نع    ن ل  11
   ر  إ

 مف نر  
1٠% 25% 5٠%  

   سفدع  ي أ   12
    ح لا   تى

ر
   ي   3 يع  ز يع  %5٠  سفم  .   نع  ف

13 
  غبر    ز  فمعظ    لعد      تسكع؛

ر
   ن ل عملة؛ف
    مو. س ع ا 

  يع  1 %5٠ 25% %1٠

  إ د ا  14
ر
 يع  ز يع    ل ض ف.    حضعر؛  ف عت ف

  ح   ز 
 ل 

  بى د ا 
       ا 
 م   
   حد 

هصو 
 ل 
  يد   
 ع 
   م  هأ 

 

15 
    عد      مو؛عد  إط ع   لأ         دي    ي م  

     ز    م ل   و؛    معن د    ف لدم ا   ي م  
ر
 ف

 ظ ه . 

 
25% 

 
5٠% 

 
 يع 

 
 يع  ز

 

16 
   يلد     ف لدم ا  لأ    ؛  فحر ض على  ي     

     مو.   ي م  
  ي   5  ي   3 يع  ز

هصو 
 ع 
   م  هأ 

 

17 
   لأ  كل 

ر
ر ف  عن      م لل   محأعر ؛  فد ير
؛لى س     لمح هأ  ع ر  .    جم د    معظ ير

  ي   5  ي   3 يع  ز
هصو 
 ع 
   م  هأ 

 

18 
ر  لإهم لى؛      مو    ع  د ي شأ عنة ضر

ر
      ف   ز ف

  
ر
؛ف ر    س  ف ل؛    مح    معظ ير

ر
    ع د؛  م   ف

   لأل ز   لأد  ا؛

 
 يع  ز

 
  ي   3

 
  ي   5

هصو 
 ع 
   م  هأ 
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 (: 222مادة )ال

 الأصول: مخالفات تتعلق باستخدام 

  

 نوع المخالفة م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
(نسبة من الأجر ا  ليوم 

   حأ ا

أول 
 مرة

  
 
ثان
 مرة

ثالث 
 مرة

رابع 
 مرة

1 
سعل  سفيد    لأمعلى     لهم لى   ن ل  لسفيد   

ر   ع ف    م  يسبت ضر
  يصل  ل  يع  2 يع  1 75% %5٠

    عت 
  لأس ش  

2 

 
عد   عد ع إرش د ا  سفيد    لأمعلى  م   دج  لى 

 علف     س ر   

 
 يع  1

 
 يع  ز 

 
  ي   3

 
    صو 

 ع عحمدلة 
   ه    يس ئ  
عد  على    مبى

 ذ  . 

3 
  ل ز    ح ست  لآلى     بر  ج   لآلا   لمع  لأل ز  

  ح     لإهم لى    ع  دج  لى  ع ف   بر  ج بسبت سعل  لسفيد   يفل إم ح   على        متسبت إذ  ع
ر
ر ف بير

     لو. 
ر
 ع ر    ز   معظف هع   متسبت ف

4 
  عحمو  سل  ش  ر   جم د  ه    ل     جم د   ه  معر  دع ئد   فح م  د حو   سد ر ا:   س

د ر ا   تى
  ل   ي رج   ل   د  و  ص   د ئم        

 
ز    مح هأ      هن    ضر ر  حفمد   فكعز   سد ر   أد   عم   

  لهفم   و    لهفم     ك  و. 

5 
  ح لى  لعد   سد ر  غبر  أد   ) أد     سد ر  

ر
 ل ف

  سؤ  د    ئده  (. 
 يع 1 75% %5٠ 25%

 

6 
  ح لى  لعد إهم لى  دج  لى مش    علف لزل  ل 

ر
ف

  لع   غد ر بسبت سعل  لسفيد  . 
   ر  إ

 مف نر  
 صف 
 يع 

 يع  2 يع  1

 ع  م ح 
  ف  ف على 
   فة 
   شيصد 
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 (: 223مادة )ال

 موظف: مخالفات تتعلق بسلوك ال

 

 

 

 

 نوع المخالفة م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
)  نسبة من الأجر اليوم 

 ملاحظات

أول 
 مرة

  
 
ثان
 مرة

ثالث 
 مرة

رابع 
 مرة

1 
،    ع    ز  ل،  تش ل   ع      إحد ث   غبر

     ز    مو
ر
  ش غد ا ف

 
 يع  1

 
 يع  ز

 
  ي   3

 
  ي   5

 

2 
ت   ن ل     دع ل      و م       ة  مي   فم رض،

 بسبدة.     ،   مو
 
 يع 1

 
 يع  ز

 
  ي   3

 
  ي   5

 

3 
 ل فن ع عل إل  ل   كشف   لتر  عند طلت 

   رهض  عد ع   ف لدم ا   لبد    ن ل  لبدت  
 .     ج

 
 يع  1

 
 يع  ز

 
  ي   3

 
  ي   5

 

4 
 ي       ف لدم ا   صحد    م ل    أ  كل 

 .    مو
   ي   5 يع  ز يع  1 %5٠

5 
    ص  إع   ا    جم د كف    على لدر ز   

 . علي   
   ر  إ

 مف نر  
1٠% 25% 5٠%  

  يع  ز يع  1 %5٠ %25 . رهض   ف فيش  لإد رع عند  ل ض ف 6

7 
   جم د عد   سلدل   ن عد   محصل   حس ب   

ر
ف

 د  د ز عبر     بعلى  محد  مع عدد 
  ي   3 يع  ز

 مس  
  ي  

    صو
 ع 
   م  هأ 

 

8 
  م  ر     لأل ز    م بس،فن ع عل  رعد ل  ل  

   لس   .  لع  ي  
   ر  إ

 مف نر  
   ي   5 يع  ز يع 1
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     كل    مو.  9
ر
  ي  5  ي   3 يع  ز ع مد   يلع   ع   ج س  لآ   ف

هصو 
 ع 
   م  هأ 

 

،     لإيح ل  لآ ر ل  م  ييدش   حد ل  10
ً
   ع لا

ً
  ي  5  ي   3 يع  ز . ه لا

هصو 
 ع 
   م  هأ 

 

11 
  لعفد ل على ل  ل    مو     على؛     لإش ر ؛   
   سف م لى  س ئو  لعص لى  ل كبى  د     شفل   

 .    فح بر
  ي   5  ي   3 يع  ز

هصو 
 ع 
   م  هأ 

 

12 
   على   لعفد ل   لإي  ل   جسدع على ل  ل    مو

هل.   غبر
ع   ض  إش  ر،           هأ ،هصو  د ز 
 (  ل  أ      مو8٠م د  ) معلت   

 

13 
؛     أع  سدل   ل  س ئو عفد ل ل     جسدع       على 

   لعص لى  ل كبى  د  على م حت    مو      مدي
 بسبدة.        مو،  فن د ع     حد    ؤس ل   ن ل 

ع   ض  إش  ر،           هأ ،هصو  د ز 
 (  ل  أ      مو. 8٠ معلت   م د  )

 

  ي   5  ي   3 مددي .    شكعج      ،ع ديل  14
هصو 
 ع 
   م  هأ 

  ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

15 
       حضعر،عد   ل فث لى  للت  جن    فح ي  

   ش  د .       لأ ع لى، لإدلل 
  ي   5  ي   3 يع  ز

هصو 
 ع 
   م  هأ 
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 : (224مادة )ال

 والأمان: لية مخالفات تتعلق بالأمور الما

 

  (: 225مادة )لا

ية الخاصة    ما قبلها من لوائح الموارد البش 
ويعمل بهذه بالجمعية، هذه اللائحة تلغ 

 اعتمادها. اللائحة من تاري    خ 

  

 نوع المخالفة م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
)  نسبة من الأجر اليوم 

 ملاحظات

أول 
 مرة

  
 
ثان
 مرة

ثالث 
 مرة

رابع 
 مرة

1 
  بنعد 

 
ضف  ع  ض ف د ز ع مدد     ي    

  ع لدم ا   ضف
 صف 
 يع 

 يع  3 يع  2 يع  1
عحمدلة ك  و 
 دم    مض ف 
   مده ع

2 
 مفحص ا إيد ع     عد

 
   بن  د ز    ن دي  يع د 

 ع ر   بعلى
 يع  3 يع  2

15 
 يع 

     صو

   ف ن  ض ع       دي  3
عحصدو ك  و    دم     فح ي   لإد رع    ل ر   ج  ا 

  لأ ند      صو

4 
 ع ف    ه د     د   مسلم   لمعظف سع ل   دي  

    عي د 
  ي   3 يع 1 75% %5٠

عحمدلة ك  و 
 د   دم     
   م  عد 

5 
ش ر   جم د   أع معر   ل   لى    عح   هش ل إ

 يدية  ل  لأعم لى سع ل  صعر   د ش      غبر  د ش  
    صو  ل    مو    فح ي 
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  الفصل 
 
 الثان

 (: 226المادة )

 النماذج المستخدمة 

   فحدين  سممل   منمممعذج ر ل   نمعذج

   عفم د هفح  ظد    ( 1) 

   عفم د ععظدف  عظف  ( 2) 

  إع ز عل  ظد   ش غ    ( 3) 

   سفم ر    بد   ا   شيصد   ( 4) 

    سبر      عد   ( 5) 

  مشف   م   ل    شيصد   ( 6) 

  ع ديو د     عظف  ( 7) 

  ب  مفمد   ( 8) 

  إع ر       و  د    عظف  ( 9) 

 (1٠ )    
  ع ديو  سم  ظدفر

  طلت إل ل   ( 11) 

   ست   ز  عظف  ( 12) 

 (13 )    
   سفم ر  ع   ل  لأد ل   عظدفر

  عم  مدم   ( 14) 

   عفم د ح هز     دلى  ( 15) 

  ععمدو  سف      هأ  /  سفح  ا    د   ( 16) 

 (17 )    
  إل  ل لز ن 

  عمأمملممل  ( 18) 

   سمفم م  م   ( 19) 

  إ   ل  د    عظف  ( 2٠) 

  إ  ل ط ف  ( 21) 

  إ   ر مف نر  )     أ (  ( 22) 

  إش  ر   لإ      ( 23) 

   س ل    ( 24) 

  ع ر ف )ش  د   بر (  ( 25) 

  ع   ض م حد ا  ( 26) 
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 عتماد وظيفةطلب ا                                                     (1) رقم نموذج

 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

حيث تجدون برفقه الوصفففل الوظيفه ل،ا إ واشفففعارنا بالموافقة عند صفففدور ا عل   ن    .................................................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 تكون  وقات العمل فه الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية  الساعاتبنظام 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

جعففة الطلففب المقففدم مع تطففة التوظيل وحيففث تمففت مرا   ................................................................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 فنفيدكم بأن :

  .فتح الوظيفة يتمش  مع تطة التوظيل ولا مانع لدينا من الموافقة عل  الطلب 

 : اعتذارنا عن الموافقة عل  الطلب نظراً لـ ................................................................................................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه إإإ

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

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

 م202      /الــتــاريـــخ :         /      
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 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

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

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

 رئيس الجمعية

 الاسـم :

 التوقيع :

 م202ريخ :         /       /       التا

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعنه.الإدارة/صورة لرئيس  -
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 عتماد توظيف موظفا                        (                               2نموذج رقم ) 
 

 اعتماد توظيف موظف

 حفظه الله  ر الجمعية  سعادة مدي 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن   ........................................................ على وظيفة /   ..................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 
 م202الموافق      /      /       .....................وذلك اعتباراً من يوم  بالجمعية،الوظائف المعتمدة 

 بنظام الساعات دوامين صباحه ومسائه      مسائه فقط      صباحه فقط          العمل:عل   ن تكون فترات 

  / تــرى  ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  المطلوبة:البدلات 

   تتصص  :اتصالات   ( 100    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرل البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظل حاصل عل  ش،ادات :

  ............................................................................................................................................................................................................................................ وتبرات : 

   ............................................................... والدرجة  ............................................................. المذكور بعاليه عل  المرتبة ونوصه باعتماد توظيل الموظل

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

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

 م202:         /      /       الــتــاريـــخ            
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 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  الموظفين المكرم رئيس قسم شؤون

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظيل الموظل المذكور بعاليه عل  المرتبة ...............................................................   

  م202الموافق    /    /     ......................... وذلك اعتباراً من يوم 

  .............................................................................................................................................................................. ريال إ كتابة /   .......................... براتب  ساسه 

 ة :مع اعتماد البدلات التالي 

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 م202التاريخ :         /       /       

 الأصل لملل الموظل. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -
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 ن عن وظيفة شاغرةإعلا                          (                        3)نموذج رقم  
 

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

شخص  على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيف  موضحاً فيه الهاتف ال

 صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    الاتصال علىووسيلة 

 أو على البريد الإلكترون   

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 
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 رة البيانات الشخصيةاستما                                     (             4نموذج رقم )
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :
  ................................................... ة : الجنسي  .......................................................... :  الرباعي الاسم

  ............................................................................... رقمها :   .........................................نوع الهوية : 

  ............................................................................... تاريخها :   ......................................... مصدرها : 
  .............................................................. مكان الميلاد :   ......................................... تاريخ الميلاد : 

  ........................................................... التخصص :  ............................................ المؤهل الدراسي : 

 العـنـــوان :
  ................................................................................................................................... حي : المدينة وال

  ...................................................................... بجوار :   ......................................................... شارع : 
  ................................................ نداء/جوال :   ............................... فاكس :  ......................... :  هاتف

  ................................................................... حي :   ....................................... أقرب مسجد للسكن : 
  ............................................................................................................................................... عنوانه : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج :  الحالة الاجتماعية
 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأبناء 

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

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

  ................................. تاريخ الالتحاق بالوظيفة :       .................................. : بالجمعية  يمسمى الوظيفال
  .......................................................................... الاسـم : 

  ........................................................................ التوقيع : 
  ........................................................................ التاريخ : 
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 لسيرة الذاتيةا                                                           (     5نموذج رقم) 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسم/ 

 ...................................................................مكان الميلاد/  .................................................................تاريخ الميلاد/ 

 ..................................................تاريخها/  .............................مصدرها/  ............................................رقم الهوية/ 

 .............................................عدد الأبناء/  ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 ية الحاصل عليها :الدورات الإدار

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآل  :

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

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

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

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

 ت العمل السابقة :جها 

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

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

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

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

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

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

 
 التاريخ   التوقيع

......          ..................................................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية   (   6نموذج رقم )        
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  .............................. :  الجنسية  ................................................................... :  الرباع  الاسم

  ................................................: القسم   ............................ : المسمى الوظيف  المتقدم عليه 

  .............................................. التخصص :   .......................................... المؤهل الدراس  : 

 20 اكتب وصف وظيف  مختصر للوظيفة الت  تقدمت عليها :

 درجة

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

 درجات

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

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

 

 

5 

 درجات

 10 ماذا تعرف عن الجمعية:

 درجات

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

 ................................................................................................................................................................  
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 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :
5  

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

ا ه  ت أخرى )كأعمال أخرى( وهل ه  يومية أو أسبوعية أو شهرية ، ومهل لديك ارتباطا
: 

5 
 درجات

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

 
 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

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

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

 

 10 (:ارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادماشرح العب
 درجات

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

 

 أبرز من تعرف من العاملين ف  الجمعية :
4 

 درجات

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

 

 ( درجة ................................ اجماله الدرجات الحاصل علي،ا )
 النتيجة الن،ائية للمقابلة :

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

  ...................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 م202/        /              الـتـاريــخ : 
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 لب تعديل دوام موظفط                                        (              7نموذج )     

 

 تعديل دوام موظف

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

  ....................................................................................................................................................................... الي :فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الح
  ................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 دائـم.  نوع التعديل :
  م202الموافق       /      /         ...................................... مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 

 م202الموافق       /      /         ....................................... وحتى يـوم  
 نظراً للأسباب التالية :

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

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

 م202التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 وإشعار الموظف بـ : اطلاعكمفنأمل 
  اعتذارنا عن قبول طلبه ...........................................................................................................................................................................................................................  

  هذا الطلبالموافقة على  ...........................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة بـ...................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية
 الاسـم :

 التوقيع :
 م202  التاريخ :         /       / 
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 نـتـدابا                                                    (                   8نموذج رقم )
 

 انـتـداب

ـح للانتـداب :    ...................................................................................................................................................................................  المرشَّ
  ...................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

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

ة الانتداب بالأيام :   م202الموافق       /      /      .................. يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم    ........................  مـدَّ
 م202الموافق       /      /     .................... وحتى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية
 الاسـم :

 الوظيفة :
 التوقيع :

 م202/     التاريخ :         /      
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 

  : لاعتماد الطلب مع ملاحظة ............................................................................................................................................  

  ....................................................................................................................................................  
 اعتماد رئيس الجمعية

 الاسـم :
 الوظيفة :
 التوقيع :
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 إعارة أو نقل خدمة موظف                                                                   (9نموذج رقم )
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف / 

 بقسم /     ......................................................................... والذي يشغل حالياً وظيفة / 

 نقل خدمة إعارة     ..................................................... على وظيفة /     ....................................................... إلى قسم / 

 م202الموافق     /        /         ..... وحتى يوم   م202الموافق       /      /        ...................... اعتباراً من يوم

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    

  /أخرى .........................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

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

 : الاســــم   ........................................................... :  رئيس القـسم

 وقيـع : ـتـال  .................................................................. الـتـوقيـع : 

  م202/         /                   :الـتـاريـخ   202/         /                  :الـتـاريـخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 158من  138الصفحة 
 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    ة الله وبركاته..السلام عليكم ورحم

  ................................................................. فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم إ والله الموفق إإإ

 مدير الجمعية
                                                   

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

  .............................................................. وقيـع :ـتـال

 م202/          /               :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  إ واجراء اللازم حيال ذلك. بعاليةلا مانع من اعتماد نقل الموظل المذكور 

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

 رئيس الجمعية
 الاسـم :

 التوقيع :
 م202   /التاريخ :         /       
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 عديل مسمى وظيفيت    (                                                         10نموذج )
   

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................... وقدره / براتب      ............................................................................ فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 

  ............................................ بقسم /   .....................................................................................................................والذي يشغله حالياً الموظف / 

  ........................................... براتب وقدره /      ...................................................................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي / 

 م.202الموافق     /     /       ......................................... وذلك اعتباراً من يوم

 صباحي ومسائي مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

  /أخرى ...............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                         رئيس القسم                                                        الموظف    

 الاسم                            :  رئيس القسم                                                                         :  المـوظـف

 التوقيع:                           وقيـع : ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

  م202   /     /      التاريخ:/           م2020/       /          :الـتـاريـخ                 م202/       /              :الـتـاريـخ 
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 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  (  .............. ( والدرجة ) على أن يوظف على المرتبة ) بعاليةفلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور 

  ..................................................................... ( ريال ، كتابةً /  ....................................................................................................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )    

 م.ـ202بتاريخ      /      /         ................................................... وذلك اعتباراً من يوم    

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

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،    

 الجمعية رئيس

 الاسـم :

 التوقيع :

 م202/       /              التاريخ :

 لف الموظف.الأصل في م -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 لب إجــازةط                                              (                 11نموذج رقم )
 

 نموذج طلب إجازة
 حفظه الله        مدير الجمعيةالمكرم 

 .وبعد.     . ركاته.وبالسلام عليكم ورحمة الله            
 يوم / أيام   .....................................................فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 م20/          /   الموافق  .......................... يوم وحتىم 20الموافق    /    /     .........................ابتداءً من يوم
سب على أن تح   ..................................................................................................................................... الآتية:نظراً للأسباب 

  إجازاتي:ضمن 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية ائية          الاستثن بدون راتب 

 ............................................................................................................................................الموظف البديل: 

 ويرعاكم،والله يحفظكم 

 اعتماد رئيس القسم       طالب الإجازة 

    ..................................................... القسم:      ........................................................الاسم: 

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

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

 
 
 
 

 اعتماد طلب الإجازة

 
  الإجازات:لا مانع وتحسب ضمن  

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية      الاستثنائية      بدون راتب 

 م  20لى        /      /        إ   –  م 20وذلك عن الفترة من         /      /       
  أخرى .................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 
 مدير الجمعية

 الاسم :   ................      
 التوقيع : .....................                 
 م202ريخ     /    /    التا                 
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 ستئذان موظفا                                                                                                  (12نموذج رقم )

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 م202/       /             التاريخ :  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  : الإدارة/القسم

 

 انصراف مبكر   الاستئذان :نوع 

 تأخر في الحضور 

 الخروج والعودة أثناء الدوام 

  أخرى ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مساءً  صباحاً /      .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  /من الساعة   وقت الاستئذان :

 مساءً  صباحاً /      ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... /إلى الساعة  

 الاستئذان :سبب 

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

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

 

 

 

 

  تئذان :رقم الاس

 غير موافق موافق
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 قويم الأداء الوظيفياستمارة ت                                  (            13نموذج رقم )

لدوام نموذج تقييم الأداء الوظيف  

 الكل 

 بيانات الموظف والوظيفة :

 عناصر التقييم :

 ملحوظات الدرجة المستحقة نقاطه البنود التفصيلية نقاطه البند الرئيس

لية
داخ

ة ال
فاء

 الك
ور

مح
 

بمواعيد التقيد 
 العمل

 درجة 42

   8 التقيد بوقت الحضور والانصراف
   6 الغياب بدون عذر أو الاستئذان

   5 المحافظة على استغلال وقت الدوام في العمل
   5 كثرة الخروج وقت الدوام

 درجة 23 الكفاءة في العمل

   8 سرعة ودقة إنجاز الأعمال
   5 ترتيب المكتب والملفات

   4 متابعة المعاملات
   4 استيعاب العمل

   5 المحافظة على الممتلكات
   6 تسليم التقارير الدورية في وقتها

علم
والت

مو 
 الن

ور
مح

 
   5 الابتكار والتجديد في العمل درجة 01 التطوير والإبداع

   5 تقديم المبادرات لتحسين الأداء العام  

 
 
 
 
 
 
 

 

 تاريخ المباشرة المرتبة مسمى الوظيفة المؤهل الاسم

     

 تاريخ الترقية ار الراتب مقد
 م202بتاريخ      /    /     آخر تقرير أداء         عدد الدورات التدريبية

  التقدير  الدرجة   
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 درجات 8 المهنيالنمو  
   4 عدد ساعات الدورات التدريبية

   4 الاطلاع ومتابعة الجديد في العمل

دين
ستفي

 الم
ور

مح
 

الصفات 
 الشخصية

 درجات 11

   4 المسؤولية

   3 أدب الحوار والإقناع

   4 حسن التصرف

 درجة 51 العلاقات

   5 مع الرؤساء

   5 مع الزملاء

   5 ينمع المراجع

 
 المجموع النهائي

 
001 

 الدرجة المستحقة /     
  

 التقدير /   

 
 * ملحوظات الرئيس المباشر :

 * التوصيات : 
 ع :الرئيس المباشر  : الاسم : / ..........................................  الوظيفة / .................................... التوقي

 لجنة الإدارية :معتمد التقرير ال
 للجنة الإداريةارئيس                   عضو                                                     عضو                                 

 ملحوظات :
 ضعيف ( . 95) أقل من مقبول (  06-96جيد ( )  07-97جيدجداً ( ) 98-09) ممتاز ( 09-001يحسب التقرير حسب الدرجات التالية :) -1
( من كل ســــــــنة هجرية ويعد لمن هم تحت التجربة بعد  03/21موذج ســــــــنوياً لكل موظف ويرفع لإدارة الشــــــــؤون الإدارية والمالية بالجمعية بتاريخ  ) يعد هذا الن -2

 شهرين من المباشرة .
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 لب تـرقـيـةط                                                       (        14نموذج رقم )
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................................................................. آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  فقةموا

  ...........................................................................................................  : اسم الموظف  .....................................................................................................................  الـقـســم :

  ........................................................................................................................  وقـيـع :ـالت  ......................................................................................................  رئيس القسم  :

  ........................................................................................................................  : الـتـاريـخ  ..................................................................................................................  الـتـوقيـع :

 الاعتماد

  م202لعام          ....................................................................لا مـانــع اعتباراً من ش،ر. 

  : الموافقة المشروطة بـ ...........................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الطلب ، والسبب  .......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 ةمدير الجمعي

  ........................................................................................................... لاســــم : ا                                              صورة للموظف                                                                   -

  ........................................................................................................... التـوقـيـع :                                                                        صورة لرئيس القسم-

 م202الـتـاريـخ :        /      /                                                                        الموظف صورة في ملف-
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 تماد حافز أو بدلطلب اع                                                     (15نموذج رقم )

 اعتماد حافز أو بدل

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

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقداره :

 م.202اعتباراً من تاريخ :      /      /     

  ................................................................................. اسـمه : 
  .................................................................................  مقداره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  
 م202اً من تاريخ :      /      /      اعتبار 

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

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

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

 الاعتماد

  م202لعام         ............................................. لا مـانــع اعتباراً من ش،ر 
  : الموافقة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................  
 الطلب ، والسبب :  رفض  ...............................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

 م202الـتـاريـخ :        /      /                          
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 ةمستحقات مالي توكيل استلام مكافأة /                                     (16نموذج رقم )
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ل : الأخ /    ..................................................................................................................... بقسم /    ..............................................................................................................................................................................................................................الشخص الموكَّ

 .هـ14لعام       .................................................................................. هـ إلى شهر /14لعام      .......................................................................................................... راتب :  وذلك عن الأشهر من /  نوع التوكيل :

    : مستحقات أخرى وهي ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ملحوظات أخرى : 

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،                               

 الـمـوك ِّــل

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

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

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

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوكيل 

  : الموافقة مشروطة بـ ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الطلب ، بسبب 

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ظات : ملحو 

 مدير الجمعية

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

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

 م202الـتـاريـخ :        /      /                                      
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 جـراء جـزائـيإ                                                    (17نموذج رقم )
 

 إجـــراء جـزائــي

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

 ....................................نـوع المخالفـة:
1- ................................................. 

2- ................................................. 

3-  ................................................ 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها: هـ1443 /23/06يوم الأربعاء الموافق:تـاريـخـهـا: 

 زاء:نـوع الجـ

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

 2 ) توجيه انذار شف،ه 

 3 ) توجيه انذار كتابه 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  مر ايقال من العمل لمدة ................... 

 6 ) اشعار بالفصل وان،اء التدمة 

 7 )  ترى ..........................................................................................  

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

 ملاحـظـات:

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

ظمة العمل بالجمعيةإ عل   مل  ن يكون ة تعليمات و ن قر  نا الموظل الموضح اسمه بعاليه بالمتالفة المنسوبة ال  والواردة فه  ذا الإجراء الجزائهإ و بدي اعتذاري وتع،دي بالالتزام بكاف

 والله وله التوفيقإإإ القادمة.  ذا الإجراء مؤشراً ايجابياً لتفادي ما حصل من قصور فه الأيام

 ..............................................................التوقيع /    ـم 202:     /     /    التاريخ    .................................................................................................. الاسم الموظف / 

 

 وفقـه الله  سعادة رئيس الجمعية

  .................................................................................................................................................................................................................................... آمل الاطلاع واعتمادهإ مع ملاحظة: 

 .............................................................التوقيع /     ـم 202/         :     /التاريخ    .................................................................................................... مدير الجمعية / 
 

 

 الاعتماد      

 يتتذ بحقه الإجراءات التالية: 

(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه انذار شف،ه 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية جيه انذار كتابهتو 

(5 )  ( 6) اشعاره بالإقالة وان،اء التدمة  يام  .......................................................... ايقال من العمل لمدة  

(6 )  ترى  ....................................................................................................................................................................................................................................   

  ..................................................................................................................................................................................................... توجيهات أخرى /

 رئيس الجمعية

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

 م202الـتـاريـخ :        /      /     
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مت                                                                     (18نموذج رقم )    ـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظل م سبب  
 ....................................................................................................................................................... 

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

 

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

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

لاسـم :ا م202الموافق    /    /     ...................................... تاريخ المشكلة :  يوم .........................................................................................................................  
الوظيفة : م202الموافق    /    /     ......................................... تاريخ التـظلّم :  يوم  ....................................................................................................................  
 : التوقيع :  .............................................................................................................  المرفقات  .....................................................................................................................  

 م.202التاريخ :        /        /          ..............................................................................................  
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظل مع اشعار الطرل الآتر بذلك 

 : إحالة النظر في التظلّم إلى .............................................................................................................................................................................................................................................................  
  التوصية بـ: التظلَّم غير وجيه مع ....................................................................................................................................................................................................................................................  
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .........................................................................................................  التوقيع :
 م202التاريخ :        /        /        
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 ستـقـالـةا                                                                               (19نموذج رقم )
 

 استقالة موظف

 ظه اللهحف  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

.......... .وافق الم ..........................ن يوم لذا آمل من سففعادتكم قبول اسففتقالته واعفائه من وظيفته فه الجمعية إ )بعد شفف،را من تاريخ تقديمه ل،ذه الاسففتقالة( وطه قيدي اعتباراً م  الطلب :

  ـ إ وتعميد من يلزم لإكمال اجراءات ان،اء التدمة.14............../............../

 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

ــم :   ........................................................................................................................... : الاسم   .................................................................................................................................... الاسـ

  ................................................................................................................................... التاريــخ :   ..................................................................................................................... :   التاريخ

  ................................................................................................................................... التوقـيـع :   ......................................................................................................................لـتـوقيـع : ا

 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية 

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

      /     هـ.14     /لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 

  أخرى .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 م.202/      التاريخ :       /      
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 إنهاء خدمة                                          ( 20نموذج رقم )

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :
  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  -بيانات الوظيفة :

 ______ المرتبة  المسمى الوظيفي

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

  تاريخ طـي القـيد  تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  يمتهاق  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها نهاية حقوق الخدمة

تصفية إجمالي 
 كاملة الحقوق 

 المبلغ 
 الاجمالي

 

  التاريخ  توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
 م .202   /    حرر في يوم .........بتاريخ     / 

 يس له أي حقوق او أي مطالبات مالية غير ما ذكر أعلاه . كما أنه ل
  الشؤون المالية والإدارية                                         مدير الجمعية مدير

 ......................الاسم /                                              ............................الاسم / 
              /ع/                                                                         التوقيعالتوقي
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 خـلاء طـرفإ                                                            (21نموذج رقم )
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : رقم الموظف  ..................................................................................................................................:اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الوظيفي 

  ..................................................  مصدرها :   ........................................................................ : تاريخها  ......................................................................... :رقم الهوية 
عينية إ ليتسففففن  لنا  نأمل الإفادة عما اذا كان عل  الموظل المذكور  ي ع،د  و مسففففتحقات نقدية  والموظل الموضفففح بياناته  علاه إ نظراً لطه قيد 

 تالص الشكر والتقديرإإإ اكمال اللازم واتلاء طرل الموظل عل  ضوء اجابتكم إ ولكم

 مدير الشؤون المالية والإدارية 
  ........................................................................................................ الاسـم :

  ....................................................................................................  التوقيع :
 م202  /   التاريخ :    / 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

 م202/           /التاريخ :       

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

 م202التاريخ :       /       /     

 ةإفادة قسم التقني إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

 م202التاريخ :       /       /   

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

 م202التاريخ :       /       /    
 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................سـم : الا

 .....................................................................التوقيـع : 
 م202التاريخ :       /       /   

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

 م202التاريخ :       /       /     
 

 

 الاعتماد

   /00 /00ن  تشفففـ،د ادارة الجمعيفففة  بفففأن المفففـوظل الموضفففح بياناتفففه بعفففـاليه قفففد عمفففل لفففـدى الجمعيفففة تفففلال الففففـترة مففف  
 . م202     / 00 /00   بتاريخيوم  الثلاثاء   اعتباراً من قد تم اتلاء طرفهإ وم 202    /00 /00وحـت   م 202

 كما تم اتلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة الع،د والمستحقات والأعمال الموكلة اليه.
 

 مدير الجمعية                        

  ..................................................... الاسـم :
  .................................................  التوقيع :
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 نذار كتابي )لفت نظر(إ                                  (                    22نموذج رقم )
 

 لفت نظر

 رابع ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ما حصل منكم من تقصير في /  فقد ساءنا

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

بما  على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشـــــــراً إيجابياً لتفادي ما حصـــــــل من قصـــــــور في الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف
 شارة إليه.تمت الإ

 والله من وراء القصد ،،،

 أخوكم                                                
  ................................................................................................. الاسـم :                        صورة لمدير الشؤون الإدارية                                        -
  ............................................................................................. الوظيفة :                                                          صورة لرئيس القسم -
  ............................................................................................  التوقيع :                                                             صورة للموظف -

 م202التاريخ :      /    /                                                                                       
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 شعـار بالإقـالـةإ                                                 (23نموذج رقم )
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................................................... فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف / 

 م.202وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /         .................................................................... على المسمى الوظيفي / 

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.

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

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

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

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

 

 توجيه إدارة الجمعية

 وفـقـه الله                       ................................................................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

تاريخ هذا  لاســـــتغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشـــــعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية ســـــينتهي بمشـــــيئة الله تعالى بعد شـــــهر  منفنظراً 
لى الله تعالى إي الدعوة الإشـــعار ، شـــاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة الســـابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصـــل مع الجمعية خدمةً لدين الله ، وإســـهاماً ف

 في الأيام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،

 اعتماد رئيس الجمعية

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التوقيع :            
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                      ساءلةم                                             (                               24نموذج )

 مساءلة

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى من التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية     م202  ..../ ..../  
  الغياب  بدون راتب     م202  ..../ ..../  

 

 إفادة الموظف

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

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

 م202/        اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................................................ 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 م202/        اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................................................ 
 

 إدارة الجمعية

 تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية   اعتيادية تحسب له 
 يكتفى بتوجيه تنبيه له   تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي 
  / أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

 ملل الموظل.لالأصل  -

  التوقيع/                                                                                   فه حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -
 

 م202/      /        التاريخ /                                                                                                                                              
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   هد تعريفشم                                              (                 25نموذج رقم )
 

 تعريف
 

 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ................................................................................................................................  /الموظف ن بأ
  ........................................................ ضمن قسم   .................................................. قد عمل بالجمعية على وظيفة 

  م202في الفترة من     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة 
ة   ............................................ ، براتب شهري وقدره م. 202  وحتى      /     /    ريال ، وكان خلال هذه المدَّ
 حسن السيرة والسلوك.

 وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذُكر.
 والله الموفق ،،،                                         

 
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوقيع :

  .................................................................................................................................................................... التاريخ : 
   الخـتم                        
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 فويض صلاحياتت                            (                              26نموذج رقم )
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ..............................................................................................................................................................................فنظراً لـ
  .......................................... التوقيع/  ....................................................................... فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 م. 202ـ  وحتى      /      /     م 202خلال الفترة من      /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 

000000000000000000000000000000000000000000000000000000 ...............................................................  
 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،،

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. ظـيفـة : الـو 

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

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد.. 00000000000000000000000  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا مانع 
  أخرى .....................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................................ التوقيع :
 م 202التاريخ :    /    /   
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 
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