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 : مقدمة

 بسمممممممممم       
ّ
  ي  م  ل  على رسممممممممممله    على ث    اممممممممممح            د    صمممممممممم     حمد لل

ً
دع  ج لا

 ر     إد تنةا  تطويره    يحمل  على لشم  إن     يا      ها   ي ممد     ه    مح إة  علا  

 لأ     ،هاد يسمممممممممممممجال  ممطل  ي   وشمممممممممممم        ي ل  
 
تجميع  إ    ي مبر حجر  لأسمممممممممممم    ةر 

  حتى يمك     مم سممممممم   جالد  تلحاده  يمطلل   كثبر      م       لإدر ك  ع ضر ر    موسمممممممي   

  لأهد ف.   لاله إلى  إض    نم ئج  يم  تح ي     

 خ    جم ا   كي تم د     إلى رإع  سمممممممممممممل   لأد   د   جم ا  تمطلع بإخ ص  تف  حاث إ  إد ر 

 تمحله  مم      خ  مم  إلى  ةمم     نملذهامم  مصممممممممممممممممم ف   جم امم ي   
 
 د خلامم 

 
يجممل    تحل   ةمم  مم 

ر د خ    جم ا       ي    ؤسمممممم ممممممي ل  ي ممد على  لهما د ي   فردي   حاث يممك  هميع      لير

ي   يمطل ل  ق ممم    
ر   ضمممممممممممممممممم إممم لإ ش  يممم   مبر  د     ه ممم تا      حسمممممممممممممممنممم تا     خ ه عمممم  ا    يبر

       ذ    أ  يمفا  ك   ، يسمم عد على  خمصمم ر   لقل    جاد    لظافا  على  حسمم   ه   كشمم  

 لإهر   ي د خ    جم ا   طرق   ضمممممح     حسمممممط  حتى   ه    ه  ت    سمممممؤ  ا ت       م لىي  سمممممبر 

ر  ي يمك   لمسممممممممممممممم ل ير
لميطاط    مطوير  ما   هاممده     مزيممد     ق     ي طل   امم يمم  لإد ر    منف فر

ي تلإري
    ه ه    نم ع    تى

 
 د  ك إ   عضممممممممممممممم    لإد ر   ع  ا  على     ممم   م      ملهام     ط ق 

ي  مسمل    جم ا    تطوير  د ئا  
ي ت د    رفى

 ف  ي   ين  هر  إعد د ه ه    ئح     خد  تا    تى

 
 
ي يؤ      تضمممممممممممع  ة   

  جميع ح م   منةاما    د خلا    تى
 
 لأعم ه      ق ي   د خلا   تنة    

 ٠سبر    م   ت م  على تطويره 
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 : والتأسيسالنشأة 

   ر    شؤ    لس  ا     دعل  ت  تأسيس ه ه   جم ا   ملهل شا د    تسجا    ص در     
 ف   م لىي   لإد ر  هـ؛1433/ ٠6/ 15(  ت ريممممخ 2٠/ 6برق  )  لرش د 

  عليا  إلى    هر       لإش 
ي     ملهل  ة     جم ا ي    مؤسس ي  لأهلا    ص در     منما   لهمم عا    ر    مل رد   حش 
هـ  لئحم    منفا ي    ص در      ر ر   ل  ر  1437/ ٠2/ 19 (  ت ريممممخ8 / رق  )    مرسل    ملكي 

خاص  ا     هـ 1437/ ٠6/ 11(  ت ريممممخ 73739رق  ) ي ،  قد ت    بى
 منما     ط ع   مري    لطتر

 هـ. 1442/ ٠7/ 18( بم ريممممخ 361٠برق  ) غبر   ربحي 

 منطقة خدمات الجمعية: 

( ) نط  يكل    ر   جم ا    رئيس   ) ح إة  تنل  (،  عنل  ا  عسبر

ي 
هل ) دين  تنل      مر ك      ر     اجر   م      ا         ط ق ت دي  خد  تا    جغر فر

 . ه  ره (

 الباب الأول

 مةتعريفات عا

 
ا
 : من الدليل الهدف /  أول

ر تادف ه ه    ئح  إلى تنةا     م   : (1مادة )ال ر   جم ا   بير     جم ا   تنةا      ق ي بير
 
 
  مفام 

 
ر با   م  يح    صلح  ك إا   لأطر ف  اكل    ك  على بين       ره ع رإ        لير

   عمم د
 
ر   ت     ه  ت  حاث يصدر  جلس  لإد ر  قر ر   . ه ه  ش   ح      تنفا ه  ه  ل بى

 / تعريفات عامة
ً
 ثانيا

ي ي صد       ر ي   لأ ف ظ   م  ا   ينم   ردي  (: 2مادة )ال
ي   ملضح        فر

ه ه    ئح    م  نر
:   نا   ك     على   نحل   م لىي
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 التعريف المصطلح

ي     منما     ل  ر :     ل  ر :    لهمم عا .    ر    مل رد   حش 

ي    مري    ي :   مر 
 .   ربحي  غبر     ط ع  منما    لطتر

ي   محفاظ    رث    كري     جم ا :    مح إة  تنل  .    جم ا    يبر

 
 
 
 
   نة  : 

 (  ت ريممممخ51/  )ي صد     ة      م    ص در    مرسل    ملكي رق  
(  ت ريممممخ 24هـ   م ده    مرسل    ملكي رق  ) / 1426/ ٠8/ 23
(  ت ريممممخ 1   مرسل    ملكي رق  ) /  هـ   م ده1434/ ٠5/ 12
(  ت ريممممخ 46) /  هـ   م ده    مرسل    ملكي رق 1435/ ٠1/ 22
(  ت ريممممخ 14هـ   م ده    مرسل    ملكي رق  ) / 1436/ ٠6/ ٠5
(  ت ريممممخ 134/ هـ   م ده    مرسل    ملكي رق  ) 144٠/ ٠2/ 22
(  ت ريممممخ 5  م ده    مرسل    ملكي رق  ) / هـ 144٠/ 11/ 27
  يض ف تحديث ثخر لئح  هـ. 1442/ ٠1/ ٠7

ي (  مل رد  )لئح     ئح    منةاما    د خلا     ئح :      جم ا .   ي ا     حش 

    مل ا .  هل   سلط     لا    منمي        جم ا   جلس إد ر    جم ا    جلس  لإد ر : 

  لظ ئف هي   لجن    مش ل    ر ر     جلس  لإد ر   ل ا    ما     جن    ملظاف: 
    ملظاف. 

ع  إد ر    جم ا  بش   ع      حاث   ميطاط    منةا     مسؤ ههل    منفا  :   مدير 
    مطوير   م     هميع  لإد ر ي. 

 
  لإد ر : 

ي   جم ا  حسل ها     منةا   لإد ر  
هي   لحد   لإد ري    رئيسا  فر

ي يوممي إ يا    ملظف      ن حا   لإد ري   تض   ح
د ي إد ري   اغر    تى
  لأقس  . هي 

ر إيا       مس   مسؤ ههل   لإد ر :  دير  ؤ ه ع   عم ه  لإد ر   م  إيا   لأقس         لير
ي   صف  لأ ه   م بع    ش  

    لمدير   منفا  . فر

ر     م : ع د  ر يُبر  بير هل ك   تف ق  حدد   مد     غبر  حدد   مد       م    ير
ر   ملظف ي    جم ا   بير

 
ي خد     جم ا   إ  

م اد إا   لأخبر  أ  ي م  فر
 م  تحل إد رتا   إش  إا  لأح     ش    ه       د  لئح  تنةا    

 علا .        لأهر   ممف  

  ي  دره  ك  . هي    م    مسند  لملظف       لظاف : 
ي تحدد   مسمل   لإد ر   لملظف على سل    مسموي ي    دره : 

هي   رت     تى
ي  

   جم ا . لإد ري  فر
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 التعريف المصطلح

   س لدي .   شيص  م  يحملل    جوسا   هل     مل ط : 

   شيص      ل يحم    جوسا    س لدي .  هل     ل إد: 

ي   م مله     هل   م وي    م وي : 
ي هل   م وي    ما د      جم ا   فر

  م    ي  فر
 ٠   لإد ري   م  ا  

ه       :   لظافا  سن   ي  د     م    له   ي  ضف   ر  تل  غبر
هي   سن    م ممد  فر

.  لأ لر  ت د      د ي  شار ين ير    تومهي بنا ي  شار ديسمبر

 ك        ت    هل ك  شيص   ملظف: 
 
ي م   مصلح    جم ا   تحل إد رتا    طباعي ذير 
    إش  إا         هر. 

  ملظفل  على بند 
   ر  تل: 

 طل ه  ي   عم  8   ي  ي ملل  )لظفل  ه    م
 
   جم ا . ( س ع ي يل ا 

  ملظفل  على بند 
   س ع ي: 

(    ملظفل     ي  ي ملل   ق     سه   ي
ع ي   د      رسما  )د    ه ن 

   حد .   فبى  

  ملظفل  على بند 
   م  إآي: 

ر      جم ا   يم  ضف  ه     ي ل ل   أعم ه  حدد       مم    ير
 إآي   طلع   ا  تحدده    جم ا        ذ  .    

هل ك  شيص طباعي ي م   مصلح    جم ا   تحل إد رتا     إش  إا     ممطوع: 
ي 
  بد              لىي    عيتر

 
 تطلع 

 
 
  لأهر: 

 
 

 إ ا  س ئر   زي د ي 
 
هل  لأهر   ف لىي       يشم   لأهر  لأس شي  ض إ 

ي تم رر  ل   مسمح    لأخر 
ي       هاد       ظفل م  تى

   م      فر
ي  ي طر يم رض  ا  
ي تم رر  ل فر

        م   ملهل ملظف  د   عمل       تى
  ح     م د    ث  ا      ة   

 
ع د    م     لئح  تنةا     م    إ  

    م . 

    دلي  ملهل ع د    ر تل: 
ً
هل ك     ي طى  لملظف ين د       عمل  ش  لا

  لأهر. ك    وع ه     عم   كملب  ام  

:   ر تل  هل    ي طى  لملظف           ين د  د    دلي  يُحدد     رت    دره    لأس شي
  
َ
ي سل
   ر  تل. فر

  جميع    ر  تل: سل  
ً
ي   جم ا  ش  لا

هل هد ه    ر  تل  لأس سا    م ممد  فر
    دره ي.   ل ع  حسل   مر تل    م ممد ،  مسما ي   لظافا  

ي هل   هل   لأ  مرب
ي فر
ي   ه دره     ه  رت    سمح    لمسم   لظافر

  ر تل  لأس شي فر
    ر  تل. 

َّ
 دره ي   ر تل سل
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 التعريف المصطلح

. عد    حضلر  ل م   يل  ك             غا ب:    كب 

ي يسمح إيا   لملظف   د    حضلر د      يؤ ر ذ   على      لإه   : 
هي  لأي     تى

 ت    ل على خد م . ر 

 ت لاف   ملظف   م  خ رج  ط ق   جم ا .   ل مد ب: 

: ت وي   لأد    ي
ت رير يرإع    ق      س    م بع      ملظف بنا ي  ك  سن  يلضح إا     لظافر

 عمل .  سمل   د   

ي    م .    حل إ : 
ي يم  ضإا   لملظف       تف  ا  فر

   حل إ    م دي     م نوي    تى
 
    ي: ج    

ي    م     
ي تلق ا    جم ا  على  لظفيا  بسحل ت صبر فر

هي     وب ي   تى
ي  ي  ف   لأ ةم  

   م لام ي   مم       جم ا     غبر ذ       لأ لر   تى
 تي  ف بنلد     د. 

ي تصدر  ن   م رإ   س  با  لتي ذ قر ر  ن سل    مح ي : 
ي  لأ لر   تى

 س ئل    ملظف فر
  جن .   بشأ ا  ع  طري

ي عمل     قا      م  غبر   لإ   ر: 
ه فر ي ح    ت صبر

  ير  يم با  تله   لملظف فر
     د. لئ      ي  ف  بنلد 

   حس .   لقمط ع    ر تل   ملظف      ادر  ن     يلهل   حس : 

 ٠      يدعل ذ  نإي  ف   ملظف ع     م  إذ   در     فص : 

عليا    ملظف بش   سنل    ر تل      يحص   هي  ي د  سنوي  على       : 
   ر  تل.  إ  سل  

ي 
إه     ا ي   لأسبوع   ما   س ع ي    م    رسما     خ ه هل   د      د    د     لإض فر

 .    خ ه  له   ي   رسما 
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 - اللائحة: هذه حدود تطبيق (: 3مادة )ال

ي    ئح  ح    ه ه     ش  -1
ر  على هميع  لظفر ر  جم ا    د ئمير ر  نا     ملضلعير      مثبمير

ر   ملظف تحل        يكل       ئحيطلع على ك إ  بنلد  إ ر ي ه ه  ، لخم  ر عند ت يير
ي تصدر تنفا    ا .  خ ض    لم لام ي    

     ل عد   تى
ر    لد خ ا  -2 ر      لير ي ع لد تلظافا     وس   تطب  على   ملظفير

 إلى    ش      ل رد  فر
  ا  طال   د  يا   إه  تا    سم  لتا   إ ا   خد  تا  كم  تطب  علب تحديد ر  ت  ا نت يي    
ي   جم ا     

ي يصدره  إ  عملا  فر
ه     ئا  رؤس ي  ش      ي ا     م لام ي   تى  ا   غبر

ي        ئح هه   ملهل لأ لر   مم ل      ق ي    م      
    م  رض ض ح   ع ش  تل  تى

 تلظافا .     
ي   ئح ت مبر ه ه    -3

 صدره  إد ر    جم ا  بشأ   لظفيا  ه    ت ت دي تا      ر ر ي   تى
ر   جم ا     ملظف.   ممم   ل  د            بير
ي  -4

 يجل    ل تم  رض  ح    ه ه    ئح         ت دي تا   ع  لأح       ش      ل رد  فر
ي ح ه     

 .ش    لأإض   لملظف لخم ف، يؤخ      ع د   لظاف   فر
 

 مسؤوليات تطبيق السياسات:  : (4)المادة 

ي  ه  لئح صبح ت عمم د  جلس  لإد ر     د  -1    ه         ةم   ت لام ي  ه  مل رد   حش 
  جم ا .      
   مل رد لئح  تن    مجلس  لإد ر   حده ا حا   عمم د  ي  ت دي ي على سا س ي  -2
ي .         حش 
ي   جم ا    ئح ه ه     تطبي  إ   حبى   -3

ر فر      م   مفال ا    هل على ك إ    ملظفير
ر  ا ه    كم     إحد           هميع   ملظفير

   ئح  سؤ  ا ي  جلس  لإد ر  هي   مأكد     حبى
ي   جم ا   أح    ه ه    -4

ر   مس ل ل  فر ي ت   لا   ع  رؤ سيا   تل   ئح يسم ير
   ااهيفر

ر    م   ما       بادف   حف ظ على   ر ح   م نوي       ا    لأد     جاد   ل ض    كم  يسم ير
 ح لقا     ه  تا .       لل  با   م رإ     
ي  لإد ر ي   ئح يمحم   در    لإد ر ي  رؤس    لأقس    سؤ  ا  تطبي  ه ه    -5

    لأقس  فر
 تطبي  ه ه    ج ليشأ  حد د ب  مدير   منفا    ع    تش  ر   يمكنا  ا     م        
ي   لأخبر لأ   نا     سا س ي على         ح لي    

    ي ا  حاث يرهع   مفسبر   نا ن 
  مجلس  لإد ر .     
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ي  دخ ه ت دي ي على  ح    ه ه    ئح  كلم  دعل   ح ه        ل  -6
  لجم ا    ح  فر

   بم  ل يي  ف  لأ ةم   عمم ده      جلس  لإد ر   ي   إ   إل   د تكل  ه ه   م دي       
ي   مملك     ربا    س لدي .      

   م مله با  فر
ر  م  قدي   -7 ر    جم ا  سل ً  ك  ل   لظفير   ش   ح    ه ه    ئح  على هميع      لير
ي       يأخ  ح ما      اح ب   م  إآي   م      

ر  د    كلىي    ه ن    ممطلعير
 
 طلع ،   يض 

 إام  يشملا     بنلد ه ه    ئح .      
طلع   جم ا    ملظف عند   م  قد على  ح    ه ه    -8
ُ
ي ع د    م  ت

   ئح   ينص ذ   فر
ي قر       رإ  ه ه  ل تمحم    جم ا      

ه فر      سؤ  ا   تاج  لإهم ه   ملظف    ت صبر
    ئح .     
ي   ة      م     يم    رهوع  لى -9

ي   مملك     ربا    س لدي  إام     يرد إا   ص فر
  م ه فر

 ه     نة  .     
 

 -اللائحة: هدف واستعمالات هذه  (: 5)المادة 

 - : لآتا  ض ل ه ه    ئح   غرض تح ي   لأهد ف  

 ترهم  إلسف    جم ا   ع ق تا  تج ه  لظفيا  إلى سا س ي  إهر   ي   بم     ضح   -1
 :  شم        

 .بشف إا   طل     م     –
 .  مأكاد   لإض ر على  لسم       شيصا  – 
ر   لتص ه  م رس  – ر  لإد ر     ملظفير  .  مفموح بير
ي تنفا   لأعم ه إدر ك –

ر    م  بر ح   فري    ل حد فر  . تثمير
ر   –  .هل    م لا    لط ع    مدريل  تطوير     ي  بن   قل  ع  ل   ؤ   ل بى
ر   –  .  م  إأ  على  لأد     ممبر
 . لإ د ع  ر ح  لبم  ر  شجيع –
ي   ث ا ي تح ي  ه ه  لأهد فتحديد  هد ف   -2  .  مل رد   حش 
ي   -3  . ضع   سا س ي   ث بم     ملحد       د    لمل رد   حش 
      ض   على ظ هر   لستثن   ي    مج    ي  إعط     مر      ك إا   م   ج    ر ع  -4
 . س ي)ك   دلي    م ويض ي( د     مأ بر على   اا          لسا خصلاا    جم ا        
ر على  سس   -5 ي   م      ع   ملظفير

     م  على تح ي     د       شف إا    ممن ها  فر
 .  لحد    عم  ر   جميع كأبن    لجم ا     مأكاد  ا    ا   تس            نة         
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ي     خ ه تلإبر  جملع    سا ستل ي    -6   ي   لإهر   ي   ي ا     مل رد   حش 
ر   جم ا    لظفيا          ي تنة      ق  بير

 .   سا س ي   لإهر   ي   تى
7-   

ً
ي  سمح  سم  لا

ي     تى   ضع   مناجا     ملا    ملحد   وش ط ي   مل رد   حش 
ي          .   مطوير    م دي   تنما    مل رد   حش 
   سؤ لىي  -8

ر ي يملهل على   ملظفير
  تلضيح  تحديد   يطل ي    ملا     منفا ي    تى

ي  ت  عا  عند     ج    مل ضيع   ي ا     مل رد    شؤ    لد ري         .  حش 
ر  -9 ر   ملظفير     ض   على ظ هر   لهما د ي    مفسبر ي   مم دد     ممض رب  بير
ي   لملضوع   ل حد   جم ا     ي ا     مل رد          . حش 
ر   -1٠ ر   ملظفير ر عملا    مل ا  بير ،تحسير ر ر  زي     مسؤ  ير ر   ملظفير  د    شجيع  تحفبر
 .  لل   لجم ا   دإ ا     ه   مزيد      جاد   لإ م ها       
 إدر ك  هما     م  بر ح   فري    ل حد  منفا   لأعم ه.   -11
ي يجل على   ملظف تجنا  -12

   حتى ل يم رض  لج    ي تلضيح   مي  ف ي   تى
    ه  ت . ت صبر   ملظف  ح لق    -13
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 الباب الثان 

 والواجبات والتوظيف والرواتب والأجور الحقوق 

 والواجبات الأول: الحقوقالفصل 

 (: 6المادة )

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

   أحل  ا    ص  حا    ل من ع ع  ك  قله     ل   لظفيا  بش   لئ  يبر   همم  ا   -1
    إ   يمس ير  ما     دينا .        
 .  ل من ع ع  ك  قله    إ   يمس ير  ما     دينا     هوسا تا  -2
ر   لقل        مم رس  ح لقا    منصلص عليا   -3 ي    ت طىي   ملظفير

 ه ه    ئح   فر
   مس     لأهر.  د         
ي   جا -4

    لإش  فتم ل     مفميش      مر ق    ي   ميمص  ك   ام      سا   ملظفر
     ت طىي   م مض ه، ح     ة      م     لل ئح     ر ر ي   ص در   حس  تطبي  على       
  ا     لسلط ي       

 
ي تطلل  نا  تح ا  

   غرض   ميمص  هميع   م لل  ي          تى
ي    تدإع  لملظف  هرت   -5

    م       ي  يحددهم    ا د (ك  شار    ) ا ي        فر
ي     لأ ةم    ي ا      .    رف  ع      د           

  ر ع      ت ضر
ي إذ  حضر   ملظف  م      عمل   -6

ي يل    با  ع د    م      عل      فر
    فبى    يل ا    تى

ي   سم د  م      عمل        
  هع إلى ا حله ه   فبى      يمن   ع     م  إل سحل ر  فر

ي ل   هر       ح     م  ك          
 يؤد  إيا     م .   مد    تى

ر على   جم ا      يالا        شيص    سلط  على    -7   شديد   مر ق     د   ملظفير
ع      ة    إلى    ك           تطب   ح     إم   هدي  دي     م ،دخله  ي    د   حةلر  ش 
عا ب     و         ي    ج    ي  لإد ري    ر دع    منصلص عليا   ي   ش 

 هد ه   مي  ف ي  فر
    ج    ي.        
ر   -8 ر  مأ ير   سمير ج رخص    م    لإق      نة  ا   خ إا   ملظفيا  غبر   س لديير

ي   مملك         
ي   مملك     ربا    س لدي   إ   لأ ةم    مرعا  فر

  .إق   تا    نة  ا  فر
 .  ت ريف  لملظف  لق     يمل    يم    جم ا يإاد ر  ط ق  هو  -9
ر    جم    جميع ح لق   ملظف   منصلص عليا   -1٠ ي تلبى

 .ع د    م فر
ر   ح لق   مسمح    ا     منصلص عليا    -11 ر    جم ا   منح   ملظفير

ي تلبى
 ٠    ئح  فر

ر   ن      م   -12   حسل  جم ا   س ل   ع  تلإبر  مطل  ي   صح     س     لملظفير
 .   يبر   صح     س      مطلوب        
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 (: 7المادة )

 : الموظف تواجبا

ي  ر ع    لأخ ق  لإس  ا       د ي    م   اد  -1
 عم . تضإ ت   ع    تربط  با  ع ق   فر

ي   م      ع    ئ   -2
  د     ل ه  ي         ضم   سبر    م .  فر

.   مح إة  على اح   س     فس      ئ    م -3 ر  لظفير
عد   ن قش       لل  ي شي  خ ا     جم ا   ع  لآخري  سل ً  ك  ل     د خ   -4

ي إل  خ رها ،      جم ا 
ي  سمدعيا  طبا   إ ج    فر

    م .   ح لي   تى
    ئح      ر ر ي   ص در       جم ا  تنفاه   ر ع    ح    ه  -5

 
  ا .    

جنل    تضف يؤ ر  صلر  سلبا   على   ملظف    يح إظ على سم     جم ا      يم -6
 عليا . 

 صلص ع د    م اد    م لام ي   لأ   ر   مم ل       م        يك  إيا     يي  ف -7
 ض  ليطر.    ي ر   لآد ب       ،       نة        ،         ،   م 

 إ ج   عمل  على   له    مطللب تحل إش  ف   رئيس   م  ش    إ  تلهيا ت .  -8
 إخط ر   جم ا    -9

 
 على ح  م   لهمم عا      ح  إق  م  خ ه  سبوع على   تغيبر يطر 
 .     ت ريممممخ حد ث   مغيبر

  لأكب 
     ن ي    لآلي  ب لأد  ي   ملضلع  تحل تضإ     مح إة  عليا   على  مملك ي  -1٠
   جم ا .       
ر   - 11 ر    ئ   حس    سبر     سللك     م  على سا د  ر ح   م     بين  ل بى     بير
ي رؤس ئ     حرص على إرض   عم     جم ا    ط ع        

ي  ط ق  خمص ا    فر
 حد د  فر

   نة  .        
ي ت دي  ك  عل      س عد   - 12

ي تادد س          فر
   ح لي   ط رئ      لأخط ر   تى

ر إا .     م                   لير
  ر ع     تسلس   لإد ر     جم ا .  -13
 
 (: 8دة )الما

 الموظف. المحظورة عل  الأعمال

ي   ش ر تص  إلى علم  بسحل   إإش    لأش ر   ي ا     جم ا   ي  ك    لعا       . 1
   ل   د تري    يد  .   عم ه  ظافم 

2 .  
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 م رس     عم  ثخر خ رج  ط ق عمل  سل   ك   ذ    أهر     د    هر  د   ي   . 3

 .   فارئيس      مدير   من مل إ    س           خر  إل  ها 
  د  ي   جم ا     د تا  لأغر ض خ ا .  سم م ه  . 4
ي  سم   ه   ئري   . 5

ي      ك     م     غبر  فر
   جم ا   عم ئا .  عم ه لظفر

ي  لشبى ك  . 6
     فر

ً
  م  لا
 
     نش    مصلح     هم ا      وشأ   خر  تم ر  نش ط 

    وش                 
 
   جم ا .      تم رس    رت ط 

 ش        ست ج ر    ع  ر     ن إع   س    جم ا   م  تطرح    جا ي   رسما   غبر  . 7
   رسما .                
ي  ا  ع ق     جم ا   . 8

ك ي   تى   صفم   لعم  ري .  لقبى ض      مؤسس ي    ش 
ي  لشبى ك  همع تلقا  ي،        ،تل يممممع    ،هي      ،إرد همع   ل ه لأ   . 9

  تنةا  فر
 .    م   همم ع ي د خ                
 إس     سميد     سلط .  .1٠
 .با قبله   اد ي    ي ا       مسمفادي       جم ا     بسحل عمل    .11
 .  سمغ ه   مديري   مرؤ سيا  لإ ج       وع      يد  ي   شيصا   .12
 . لحمف ظ  أ ر ق   ستند ي    م  خ رج   ر    م   .13
 .  الر  لأ   رق      لأ ر ق   ي ا      م  أا     نفس   لحمف ظ   .14
تح ي      صلح  شيصا    دي       نوي     ش      غبر    ش      خ ه   .15

 جميع   ل عا    ي ا     جم ا        مم  قدي     ي  ي ل ل     مش ريممممع        لد 
 بمأدي   عم ه   جم ا . 
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: الفصل   
 الثان 

 التوظيف  

 : (9)المادة 

ي ل  رئيس    س  بم ب     نملذج  هديد ،د ح ه     قس      قس     جم ا   فمح  ظاف  نع
ي  ملظاف  رض  على  جن     دير   شؤ    لإد ري  م  م د      

  لإد ري ،هر   ي  لإ  إ ا     فى
ي 
ي   يمك  عم  ه    لهر      خ ه   نة    ل كبى نر

   جم ا .    م ممد فر

 : (10)المادة 

ر  لجن   ي قبله    رإض     ظاف  هديد  يطلبا     قس      قس    شؤ     ملظفير
  ح  فر

ي إ ج ح    م .    جم ا    د در س    ح ه    ف لا   ا ه
ه  فر    لظاف    د  تأ بر

  : (11المادة )

ر ي   لظاف   ش     يم   لإع   ع    لظ ئف   ش غر     جم ا   يحدد إيا   ؤه ي   مبر
    بله. 

 (: 12)المادة 

ر  جن  ت ل   ر على   لظ ئف مإد ر    شؤ    لإد ري   در س    ر ق    ع  شؤ     ملظفير م د ير
تي  ي لخما ر   ملظف   من سل  إكم ه تي  ي  لم   ل    شيصا  إام     ش غر   إكم ه   بى   بى

   د. 

 (: 13المادة )

   ل م   
ِّ
  لش           يشبى    بله   ملظاف     م     جم ا     يكل    مم د

 
سملإا 

   م  ا : 

 يكل  ط  ل    م  س لد    جوسا .     -1
  حس    يل .   لأ     -2
ي إري    حد  حس    مضف    م      ع  لآخري .  -3

    در  على    م  فر
    لما       يبر ي    ملا    مطلوب   للظاف .    مؤه ي -4
  للظاف    مرش -5

 
 طبا 
 
ر عليا     يكل  لئ    . ح  لم يير

     ي   شيصا  بنج ح. م هما    لخم  ر ي       -6
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ر  ل إ    جن   -7   لإد ر .   مش ل    ر ر  جلس  شؤ     ملظفير

ي    م   ر    ش       كب     ه ه   ش    عد  ش    يجل   لجم ا  إعف   ط  تر   س لديير
 .   لا ق    طبا 

 (: 14المادة )

  لش  يجل   ستثن   تلظاف غ
 
ي   مل د بر   س لد   إ  

(    33)(،26)     لأح      ل رد  فر
        م     وس    ل     غبر   س لد    ة      م      يكل 

 
  دي  إق    س ري   ، ضح 

   مف له . 

 (: 15)المادة 

ر   مسلغ ي  يجل على   ملظف   مم د   لملظاف    جم ا     ي د  إلى شؤ     ملظفير
  لآتا : 

    خ ه   ملقع   رسمي  لجم ا .   دي  سمم ر    با   ي   شيصا   لملظف      م ت ب   -1
     تا .    سبر  -2
ر  الر  -3 ر   لإق     غبر   س لديير  (.   اوي  )   ط ق   لس لديير
   شا د ي    لما    لإد ري    ح ا  عليا .  الر  -4
    إحض ر  لأا   لمط    .  ، ملا الر   صدق       مؤه ي    لما     يبر ي     -5
 طبا  تث ل  ا قم    طبا     ها  تحدده    جم ا .  شا د  -6
ي  لف خد     ملظف.      

 تحفظ ه ه   مستند ي فر
 

 (: 16المادة )

ر   جدد  جن    ملظاف     جن   ش ل      جلس  لإد ر .   ت ل     م   ل    شيصا   لملظفير

 (: 17المادة )

شيصا  هي   جا    ميل      ملاا    بله    رإض   ملظف   مم د  على    جن    م   ل  
 تم  ه ه  ،   رإع      لعمم ده    رئيس   جم ا   ظاف  ش غر    د إهر     م   ل    شيصا 
   يطل ي  مم      دير   شؤ    لإد ري . 

 (: 18المادة )

ي ذ  .   لإهر   ي   مم   يحرر ع د عم   ك   لظف يم  ترسام  حسل 
 فر
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 (: 19المادة )

ر  يكل    نص   مكملب    لغ   يم  تلظاف    ت  قبل    ملهل ع د عم  يحرر    نسيمير
،   ربا  هل   م ممد 

 
 نسي         د  لملظف  تلدع   وسي   لأخر     سل  د   

ي  لف خد م    د تلقيع   ملظف    مل إ   على   ش      ل رد  
   يمضم    يجل إا ،فر
با      م     ش      ممف  عليا      إذ  ك       د  حدد   مد      مد  غبر  د با   ي  ط   

   ي  با   ي ضر ري   خر .   حدد   س ع ي    م 

 (: 20المادة )

 ع     م    ممف  علا   غبر  ل يجل   لجم ا  ت لاف   ملظف   م 
 
 هلهري 

 
ييملف  خم إ 

ي ح لي   ضر ر    
 ت مضا   صلح     م  على    يكل  ذ    صف   ؤقم .     ل إ م  إل فر

 (: 21)المادة 

ي  للظاف   ع د    م    رإ  ت    مرهع  لأس شي  لمام ي   مطلوب     
ي مبر   لاف   لظافر

   ملظف عند   ي ف حله ذ  . 

 (: 22المادة )

يجل    يشمم   لف   ملظف على    ي د قس    شؤ    لإد ري   لف خ ص      لظف
 :  م  ا  با   ي  

  ملذج طلل   ملظاف -1
   ح    لهمم عا  لس    ك     هوسيم   ت ريممممخ  ا ده  ح  م    ث : با   ت    شيصا   -2
ي  ق  م       

  خ رها .   مملك  فر
ر   لإض إ  إلى  -3  . ت دي ي     لح  ي  ل  د    ع د    م   لأالىي   ملقع علا       طرإير
 علا      م    وع عمل   د     ش      -4

 
 ت دي ي.  ثهره     يطر 

ي   ملقع علا      -5
   ملظف.   لاف   لظافر

 الر       مؤه ي   در سا .  -6
ه  الر     شا د ي   يبر   -7 ي حضر

 .    د ر ي   مدريبا    تى
(  اوي    لطنا   بط ق      ئل   ) ط ق الر  جميع   ل  ئ    ثبلتا   -8 ر     ل ه  لس لديير
(بط ق   لإق     غبر      سفر      ر   .   س لديير
ي    م  رير    فحلا ي   طبا   لأالا  يج       مطل  ي   ملظاف  د    جم ا  -9

    تى
ي   مطللب  تحمل         لملظاف. على ت  رير  تاج    فحص   طتر
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   م     ر ضإا   ي      ملظف؛ م ذج هميع إه   ي    مرضا ، لإه   ي  ت  رير:  - 1٠
ي يمك            

قا ي؛ تصي  ؛   مان    تى   م ذج ت يا   لأد     سنل   لق          ي؛   بى
ي      ملظف  ك  سن          

   جم ا .     فر
قا ي  الر  ع    م  إآي      ج    ي  -11     ملظف.   ي ا      زي د ي   بى
 .ت يا   لأد     سنل  -12
 .م ديرخط   ي   شكر     -13
 .   نل     د ئ   لملظف -14
ي   ح لي  لضطر ري   -15

 .إ طعنل   ذ  ال   لملظف   تص ه    فر
 .  ي  با   ي  خر  -16
 
 : (23)مادة ال

 ملظف  تحديث :   ضل  ط حفظ  لف 

ر    مح إة  عليا   -1   يجل على إد ر    ش ل   لإد ري  تحديث  لف ي  سج ي   ملظفير
 طل ه إبى  عم    ملظف    جم ا .  ي بش   دق      
  ؤ ه بحضلر  س ،ل يح   لملظف  ر ه    لف     سج ت  إل بإذ      ديره   م  ش   -2
  لإد ري .  ؤ    ش    إد ر      
ه عل يح  لأ   لظف  -3  ملف     با   ي  لهلد     ت ف       ئ ،        ،ت دي     ، سبى
  ا    د    ض   ه ه   مد . ؤ  ا    جم إخ    س   جم ا   د      
ر شي   يجل   حف ظ عليا     ق   إد ر    ش ل   لإد ري .  -4  ت مبر  لف ي   ملظفير
ر    جم ا    د    كشف ع       لل  ي تيص   ملظف لأ  شيص    خ رج  -5  تلبى
ي  ل إ   خطا     ق     ملظف إل    جم ا  د      

  جا ي ح ه طل ل ه ه   م لل  ي  فر
 .   نا     ق  ل ا     
ي حفظ  لف   ملظف   س ب   مد  خمس سنل ي   د   ما   خد م -6

 .   لجم ا    ح  فر
 

  (: 42)مادة ال
 س ب : ضل  ط  لسم    ع   لظف 

ي على    ها  خ رها  ترغل  -1
   حصله على   لل  ي ع   لظف س ب    ن   إبى  عمل   فر

   منفا  . خطىي  لمدير    جم ا  إرس ه طلل  د      
 يملهل   حصله على  ل إ   خطا     ق     ملظف   س ب   ميوي    جم ا  بإعط    -2
 ها   خر     عد    جا ي  لأ نا        ل ا  تضم  ه ه   مل إ    لأ با   ي    لل  ي        
ي    

 عنا . يسمح    كشف    يطا   وع   م لل  ي   تى
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ي  -3
    كشفح     ل إ     م فر

 
  لظف خطا 

ُ
  يلىي ع    لل  ت       با   ي   ي ا     با   ت

  سؤ  يما        قر ر ي ت ل    جا   لأخر    مسم مل   ا ه   با   ي   تي ذه     جم ا     
ي     

   جم ا . قد ا      عطما   بن   على   م لل  ي   تى
ي يم  ت ديما -4

   ع    ملظف  لجا ي  لأخر  على يجل    ت مض   م لل  ي      با   ي   تى
      : ي
  لآنى
  د ي    ا ي  عم    ملظف  د    جم ا  .   
ي  . ب

 شغلا .   من ال   تى
.  . ي ي

 ت ا   لأد     لظافر
   جم ا . ر تل حص  علا    ملظف  د   ثخر  . ث

 
 (: 25المادة )

  :   فبى    مجريبا   لملظف

  رر يخ   مح ق      م    ملظف   جديد  فبى  تجرب   مد        شار    ت ريمممم ييضع  -1

  ب لإ      ي د        شار  خر   مل إ    إ ا ، ل ا       م    ملك   خ  ا  ا حيم      

   ملظف   يطا .      

ي يجل   مدير  لإد ر    م  -2
  طلل إ ا   خد  ت    مدير   شؤ    لإد ري بن   على ت رير ي د    تر

  . ب    مجر   مد    محدد   فبى  ق     ما       

ي     قل خ ه إبى    مجرب   كم     سم   م        م   -3
 يجل   لملظف ترك   يد   فر

 د ر    منفا ي . ل    اد إ   هدي     سلا  هميع     
 .        ييطر يم با     ما   خد  ت بي مبر   ملظف  ثبم     يد   إذ     ضل إبى    مجر  -4
ي ح    إقر ر عد  تثبال    -5
ي فر

 يم  ت لاغ       يم با  ق    ا ي    فبى     يد  ،ملظف فر

ي ه ه   ح     ،  حصله على تلقا   على يم ب   م ليغ   مجريبا   يم     
  يح   لملظف فر

ي       
 . لظاف   رإ   س  ب عد  تثبيم  فر

ي ع  خد  ت  خ ه إبى    م -6
  جرب    حصله على       إ  يل يح   لملظف      يسمغتر

    ت ويض ي.      

ي ح    تثبيم     مجرب يح   لملظف   مممع بإه    سنوي  خ ه إبى   ل -7
     يد   ت مبر   فر

 . م    خد  ه   إبى    مجرب      
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 (: 26المادة )

  فبى    مجريبا   فبى  يم  ترسا    ملظف   جديد بش   رسمي     لسمغن   ع  خد  ت     تمديد 

  س   رإ      د   فبى    مجريبا   لأ لى بن   على تلاا  رئيس        شار إض إا  ل تزيد ع 

ي  بم وي 
  لملظف ع    فبى    مجريبا    ل إ     ملظف   يطا .   ظافر

 

 (: 27المادة )

ي ت دي  تلاا   
  ملظف ق     ما     فبى  شؤ    لإد ري    بله ترسا  ل لرئيس   م  ش    ح  فر

 ل ت   إبى    مجرب  ع     ملظف  شغ  ه ه   لظاف  على      ر    هلا   يف     مجريبا  إذ 

 ع    فبى    مجريبا .      عكس ذ   إذ  ر   عد   هليم   يُرإ  ت وي  لأد     ملظف ،شار 

 

 : (28)المادة 

ي     قل      ملظاف ت   تاج  ل مح ه   ملظف شيصا  غبر 
    ،احاح إذ   حل  لجم ا  فر

   ره إن   لجم ا  إسخ     د د   ح ه   غبر احاح ،      ستند ي ديم  با   ي،      ت  تاج

ي  ط ق ح     م د  لأ  إش  ر س ب   د      إأ     ت ويض
    ة      م  ( 8٠)  ذ   فر

ي   من سل حا ه ه     ملظف. 
ي  تي ذ  لإهر        لنر

   لجم ا    ح  فر
 

 (: 29المادة )

 ( 15)  ش   ا   عمل  د   ع ر  ش  ع خ ه  د             ل ييح   لجم ا  إ غ   ع
 
    يل  

ر إذ  ك   ر   طرإير         د خ    مملك   إذ     يضع  فس  تحل تضف  ت ريممممخ     د بير
 
 م  قد 

          ي رج. 
 
   جم ا  إلر  ال    لمملك  إذ  ك    م  قد 

 

 (: 30المادة )

ر  جن   ي سل  )د   د ر   ر تل ميل   بمحديهي   جا     شؤ     ملظفير
  دره     مرت   فر

   مؤه ي    يبر ي   ح ا  عليا .       يُضف  لملظف   جديد حسل (  ر  تل
 

 : (31)المادة 

    مجريبا   لملظف   جديد هي نس   
ملقع حصل   علا  م    ا    ر تل    %7٠   إأ    فبى

ي      ت د  إ ا     يبر    مؤه ي   د تحديد   مرت      دره   إ 
ي   م ئم   لمسم   لظافر

   ملظف. 
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 (: 32المادة )

ي 
ه  سم  ترت ط  شار ضف   م  إأ     فبى    مجريبا     تى  ملسطا        شار   قلا  شار   كب 

  شار. 
 

 (: 33المادة )

ي ح  مممممممممم  حصممممممممممله   ملظممممممممممف عمممممممممملى ت يمممممممممما   مممممممممممم      هاممممممممممد 
   ممممممممممد   فممممممممممبى    مجريبامممممممممم  إن مممممممممم  فر

 
 هممممممممممد 

ي عممممممممممدد  شممممممممممار   ب مر  ضمممممممممم  %3٠نسمممممممممم      ر تممممممممممل  هي يحصمممممممممم  عمممممممممملى إممممممممممرق   م  إممممممممممأ   ممممممممممع  امممممممممم  
فر

سا .   فبى    مجريبا  ت طى  لملظف  ع   ه ر تل   د     بى

 

 (: 34)المادة 

ي ل 
ي ت يا   د ئممم   لفبى    مجريباممم    تى

عنمممد حصمممممممممممممممله   ملظف   جمممديمممد على ت يا  هامممد     قممم  فر

ي 
   ا    ما    ظاف     حل    خ ه   م يا  قدرت  على     تمج          شمممممار على  سمممممم  ظافر

ي شم غر   خر  إن   يسموا   م        ه     مسمم إلى   مسمم 
ي    لظافر

إبى  تجريبا    لآخر  ي فى فر

ي 
ر سممممم   شممممار     إذ  قضممممر سممممم   شممممار فر تير

   خر  ل تزيد ع        شممممار  حاث يكل  إهم لىي   فبى

 لظافم   لأخر  إل  صممممممممممممممملر   بممد ئام   لى إ  يسممممممممممممممموا  م    م مد  على    فبى    مجريبام   للظافم   لأ

  للظاف   لأخر . 
 

 (: 35المادة )

ي  عم ه  يجل  
ر    عم ه  ل م   ديا  فر ر    إنيير  لجم ا     تم  قد  ع     ؤسس   ملإبر  يمصير

 يم  ضف     مؤسمممممممممسممممممممم   إ   لإهر   ي   نة  ا    ي اممممممممم  با   حدد   يلقع ع د  ع اممممممممم حل

 صمممممممممممممممم ريف  خر   يمك      ق م    جم ام   ملهمل     مد  ل تمحمم    جم ام     تمل هؤل   ر  

ي   جم ا   إ   لإهر   ي     يف       ع    إذ 
  ل م  فر

 
  نة  ا .    ك    ن س  
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 : (36المادة )

 
  

الجمعية العمومية

مجلس الأدارة

المدير العام 

المدير التنفيذي 

إدارة الشؤون الإدارية 
والمالية 

رئيس قسم 
الموارد البشرية

مدير الشؤون 
المالية 

مدقق مالي 

محاسب 

أمين صندوق

مشرف التطوير
المهني 

خدمات مساندة

إدارة تنمية الموارد 
المالية

رئيس تنمية 
موارد 

مندوب تنمية 
موارد 

قسم 
الاستقطاعات 

قسم المشاريع 

قسم التسويق
والشركات 

إدارة الشؤون 
التعليمية 

قسم الشؤون 
نالتعليمية بني

قسم الشؤون 
التعليمية بنات

إدارة العلاقات العامة 
والإعلام 

قسم العلاقات 
العامة والإعلام 

قسم الإعلام 

قسم تقنية 
المعلومات 

قسم الأوقاف 
والاستثمار 

سكرتير 

اللجان الفرعية
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إدارة الشؤون التعليمية

مدير الشؤون التعليمية

قسم الشؤون التعليمية بنين

رئيس قسم الشؤون
التعليمية بنين

مشرف مجمع مشرف تعليمي 

مشرف برامج 
وحوافز

معلم 

سائقمختبر 

قسم الشؤون التعليمية بنات

رئيسة قسم شؤون
تعليمية بنات 

سكرتيرة 

مشرفة تعليمية 
مشرفة برامج 

وحوافز

مشرف دار مختبرة

حارسسائق

مديرة دار 

حاضنةعاملةمعلمةمشرفة تعليميةسكرتيرة

سكرتير 
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 (: 37المادة )

 بالجمعية: الوظيفية المعتمدة  تالمسميا

ي مس     مصواف
   ملضيح م   لظافر

 
 
 

  ظ ئف إد ري 

    مدير   منفا  

  سكرتبر تنفا   

   دير /     إد ر 

  رئيس قس  

    د ر( – جمع  – ) ري     دير/ 

   دخ  با   ي 

   لظف إد ر 

 
 
 

  ظ ئف   م  ا  

ر اند ق     ير

   ح سل

   دق    لىي 

ي ي     ند ب  شبى

   دير   لىي 

 
 
 
 ف ت لاما  ئ ظ

   دير  د ر

ف/  ت لامي 
   /  ش 

  /    يمبر

     ر   ي   ل    ه

ي 
  إه      ل    نر

    ل     ث
ً
    حفظ ك  لا

   ه    إأكب   5   ل  ر بع

 
 

  ظ ئف خد  

    صا   (  سؤ ه ع     م ه )  أ لر خد  ي

  /م  ع   

  س ئ   

  ح ر 

  م /  ر س  
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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 * 

      سا س           -1
 
  هد إا    م     تنفا ه  رس  خطط   جم ا   إ   سموي تا    ط ق 

 ه .   د  عمم د

رس   سسٍ     يبر  حلكم    جم ا  ل تم  رض  ع  ح      نة       ئح    منفا ي   ه ه  -2

    ئح ،   لإش  ف على تنفا ه    ر ق    د  إ عليما    د  عمم ده . 

ي تضم  قا     جم ا   أعم -3
  ا   تح ي  إعد د   لل ئح  لإهر ئا     منةاما           تى

   د  عمم ده .   هد إا    م     تنفا ه  

 تنفا    ةم    جم ا    ل ئحا   قر ر تا   ت لام تا ،  ت ماما .  -4

ر ي       .  -5  تلإبر  حما ه ي   جم ا       بر  ج    مش  ع ي    مل رد    مجابر

  قبى ح قل عد  ستثم ر   ف ئض      ل ه   جم ا   ث ا ي تف الا .   -6

ي ا    يطط    بر  ج   مطويري     مدريرس   تنف -7   د    وسلنر
ر ي تن كس على تحسير

 با    تى

   جم ا   تطويره . 

رس  سا س   كموب  تنة      ق   ع   مسمفادي     خد  ي   جم ا   تضم  ت دي   -8

    ن ي          ا ،   لإع   عنا    د  عمم ده . 

ي  ت  يد   مري   -9
ري    جم ا   إ    نم ذج   م ممد       م   با   ي    م لل  ي ع     لطتر

ي إعد د   م  رير   م 
 ا     سنوي    د عرضا  على  جلس  لإد ر    عمم ده ،    م     فر

  تحديث با   ي   جم ا   صف  د ري . 

ي   جم ا   مجلس  لإد ر   ع تحديد ا حا تا    -1٠
ر فر شيح  سم   ي  ر   ملظفير

  رإع ببى

   سؤ  ا تا    عمم د. 
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  لرت     يد  ي   جم ا  ك إ .  -11

  م     سبر  عم ه   جم ا    ضع   مؤش  ي   ا    لأد     لإ ج   ي إيا  على  سمل   -12

   يطط    مل رد،    مح       تج ها   حل  لأهد ف      ج    مش  ي  إيج د   حلله       

  ا .       

  لم  يبر  -13
 
   م مإعد د   م  رير   م  ا    ش  ع   مل       م ديري   لجم ا   إ  

 
 بر  تمااد 

 لعمم ده .        

ي   جم ا   رإ   لعمم ده.  -14
ر فر ي  ل   لير

 إعد د   م وي    لظافر

ي   جم ا .  -15
 إاد ر   م   ا     م لام ي   ي ا  بسبر    م  فر

 تللىي        جلس  لإد ر   إعد د هد ه  عم ه  همم ع ت   يم     ح ضر   جلس ي     م   -16

  ر ي   ص در  عن . ا     ر على تنف      

ي ت ل  با    جم ا  ك إ ،  ت دي  ت  رير عنا .  -17
  لإش  ف على  لأنشط     من س  ي   تى

  ج   ي    م لق ي  س   ع ها  إعد د   م  رير   د ري  لأعم ه   جم ا  ك إ  تلضح  لإ  -18

  ت ديما   مجلس  لإد ر  لعمم ده .        

ي  ج ه  خمص ا . با     ق    جلس  لإ     ا    خر  ي لف  -19
 د ر  فر
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 والواجبات: المهام * 
   جم ا . تنةا   ل عاد  همم ع ي  دير  -1
. ا ا     توسي   لهمم ع ي  إعد د   مح ضر   ي ا  با   تلق  -2 ر    ميمصير
   مدير.  لإش  ف على  سم     سلا    رس ئ    ص در     ل رد      إلى  كمل  -3
ي  عرض  على  -4

يد     د    ل كبى نر    مدير.  سم   ه   بر
ي  -5

   ملف ي. حفظ   مر س ي    م  رير  ك إ    مستند ي  تصوافا  فر
ر  تل يممممع    ر ر ي   ص در  -6  ع    مدير   م      ال ا   لجا ي   م نا    لإش  ف على تجابر
ي      
   جم ا . فر
ي       -7

  ن سل. حفظ   ملف ي ذ ي   ط بع   ش  فر
 إهر    لتص لي   ي ا      م     رد على هميع   م   م ي   ا تفا    ي ا     مدير  -8
   مل . عم ه ذ ي ع ق     ا    م  ي لف          -9
 
 

  

 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

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

  تنفا  سا س ي   ،  نة     لل ئح   م  ا    لإد ري  تنفا       إد ر    جم ا  ع    سؤ ه -1 

   ص در   نا  با     شأ . لإد ري      ر ر ي    شؤ     م  ا       جم ا    ي ا      

ي قس    شؤ     م  ا   -2
   لإد ري .  لإش  ف    مم      جميع  ا    لظفر

  لعمم د ي. تج       م  ا   عد   مأكد    س       ملا ي  -3

ي  -4 ر    أسس  قل عد   رق      م  ا     م ممد،  مح      س      نة     مح ستر     ل بى

ي .  ،      يتلها  اح            يلد   دإبى

    مح       سممر ر يف ي   الره ،  د خلا  على ك إ     ملا ي   م  ا  بشتى    رق    -5

 تطويره . على      م    ةمما    ض عا       

  اح   ستاف    ،هميع   م    ي   م  ا   لمح      س     لإهر   ي  ر ه   -6

   ضف.  طل  ي  يد  ي   مؤ   مستند     

ر  ا    م ممد   لجم ا   عد  تج   ه   ل بإذ   جلس  لد ر   -7   م       ضف    بنلد   مبر

       .   نة  ا      سم م ه  سلغ ي   ضف     مح       

ر  ا     مل ا      ل ئ    م  ا   يم  ا   إعد د   حس   ي  -8   .   ا  م   م  رير    با   ي  ،   مبر

   مر ه     مستندي     مح سبا   لمل رد.  -9

 ما   لسج ي    دإ تر      ط     يم  ا     مح    حس   ي     ل ئ    ر ه   -1٠
   مح سبا .        
  لأاله   مح سبا    مم  رف  تنفا   -11

 
 عليا . بر  ج   جرد   سنل     مأكد     عد ده   إ  

   نا    سم  ضما  م   إت  ع قل عد   ضف لسلف   مسمديم     مؤق   حد  لأقض    ر ع   -12
   شأ .  ع  ح       ئح      ر ر ي   منفا ي    ص در  با     م  يمف        
ي إعد د   با   ي    م لل  ي  -13

ي   مسميد  فر  ف على تطوير   نة     مح ستر
  لإش 
.    مح سبا     م  ا   إظا ر   لضع           م لىي

   نا ، لإيد ع    ضف     بنلك،   عم ه   رق    على  عم ه  حس   ي   جم ا    لإش  ف -14

     .   تسوي ي   شاري   ا   إعد د   م  رير   ي ا    إهر         

 

 الرئيس المباش   ارةدالإ  مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والإدارية مدير الشؤون المالية والإدارية
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  إعد د   مط    ي         محصا         ضف، لإش  ف    رق    على إهر   ي     ض  -15

، ا   د  جم ل قد يكل           لخمص ص.    موسي   ع   جا ي ذ ي    غبر

ي تم       ا    جم ا      ؤسس ي   م      -16
  يم        لد  تج ري ،هميع   جا ي   تى

   من قص ي   ي ا       ق    د ي  ك      ا   طرح         ا   تلضيح ث ا    م            

. ع     لىي هديد بلقل          ي
 ك فر

ي    - 17
ي   مطوير  لإد ر     فتر

 لإد رت .  حث ع   إ  ر  خطط فر

 إعد د  رس    يط    تشغالا    سنوي   ل س .  -18

  ل س . إعد د   مل       سنوي   - 19

 .    ا    أ   عم ه يم  ت لاف  با     ق     مدير   منفا    تدخ  ضم  طبا   عمل  -2٠
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية إدارة الشؤون المالية  أمير  الصندوق
 

 المهام والواجبات التفصيلية: * 
 

  لأاله. تنةا    سج ي   م  ا  حسل  -1
   نة  ا .   سم     مل د    يوا    ملرد  إلى   مسملدع ي  تل ي  دخل ا   ملهل   سج ي -2
ر تنما    مل رد  تل ي  دخل   سم     مل رد   ن دي    ملرد     -3     ا   ملهل  ند بير

   سج ي   نة  ا . 
ي   حس   ي   بنكا   -4

ع ي   ن دي     ش   فر    ميصص   ا   بنفس ت ريممممخ إيد ع   مبر
   م  ا .  سم  ا      ند ب   مل رد      
    تسلا .  -5

ّ
 تنةا   حفظ   مل د   ملرد  بش   يسا  عملا    مر ق       د

  لإش  ف على تصواف  ط ق ي  يشلإ ي  سج ي  لمل رد   ملرد  حسل  لأاله.  -6
  لإش  ف على تنةا    كشلإ ي    سج ي   ي ا     بيع  شطل   لل      لأ  ث غبر  -7
   ص  ح  إع     شؤ    لإد ري     م  ا  لتي ذ    ر ر   من سل با     يصلص.      
 ق عد      سج ي( ضم  كشلإ ي/ / )   ط ق يمطلوب      م     إدخ ه   با   ي    -8
    ح سوبا .   با   ي      
  م     تنةا    مسملدع ي  تطويره  حسل   م لام ي   لأ ةم .  -9 
ي   جم ا .  -1٠

   جرد   سنل   لأاله   ث بم  فر
 تطبي  قل عد  ت لام ي   س            -11
ر   -12 ي    ل بى     م ممد      جم ا  بمطبي   تنفا    نة     م لىي     سم     سلف    نب 
     ر ر ي   ص در   مله  .       
ي    يل ا    ي ا     جم ا .  -13   سم   ه   ضإا ي   نب 
 . .(ه تف. / يارب   /  ) ا ه م      سديد ك إ    فل تبر   د ري   -14
ي     مستند ي    فل تبر  -15

    ما .  ص دق    مؤيد   لضف   تدقي  يشلإ ي   ضإا ي   نب 
   هلد   مل قيع   م ممد  على   مستند ي    ضإا ي      جا ي س     ضم   -16
   ميل      ملقيع.        
  ط      هرد   صند ق    موسي   ع   مح سل.  -17
ي يطلع عليا   ح   عمل .  -18

   مح إة  على خصلاا    م لل  ي   تى

ي  لف ي  فظح -19
  الر  ع  ك إ    مر س ي   ص در     ل رد    ي ا      س  فر

  إارسما   تبويبا  حسل  لأاله  حاث يسا    رهوع إ يا .        

ي   صند ق م   غ   دي  عد   لحمف ظ   -2٠
 ري ه.  5٠٠٠زيد ع  تفر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية ة الشؤون الماليإدارة  محاسب

 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *

ي  -1
ي    ا   بتسجا  ك إ     يلد فر   لأ ةم   بر  ج   ح سل  لآلىي    نة     مح ستر

 
   إ  

   مح سبا    م ممد .   على  س     د ر    مط        

 ه  عم ر همع   م      حفظ يشلإ ي حس   ي         مدين     د ئن   تدقي  هد    -2

      .
 
       شاري 

    مأكد    اح   حتس ب  لإض إ ي -3
 
    تدقي  هد  ه   ر  تل   لأهلر شاري 

ر  إدخ ه    ت دي ي.   سمح  ي    يصل  ي على        موسوبير

   د  عمم ده   ي      حل إ     م  إآي.   م     عملا  ضف   ر  تل   لأهلر  -4

   د   مأكد   ي   مم ل   با  سند ي   ضف  تحضبر   شا   لإش  ف على عملا ي إاد ر  -5

   شا  ي.   حصله على   مل قيع        على    مرإ     م        اح    مستند ي     

  إظا ر   فر ق ي )إ   هدي(  إع    -6
 
 إعد د يشلف   تسوي    ي ا     بنلك شاري 

       . سوي   تحضبر قيلد   ت   مدير   منفا    مر ه ما       

ي حس   ي   جم ا   د    بنلك -7
     مل إ    ر ق    لإير د ي    مأكد    إيد عا  فر

 بإش  ر ي  لإيد ع.      

 سم   هميع سند ي     ض   ي ا     جم ا     مأكد    س       ا   بتسلا     -8

 . غ   الر  لإيص لي   مل   لحمف ظ  أا   سميد  ا    سلس   رق  ا       

  سند ي     ض   ن دي    م ممد .  -9
 
  سم     شا  ي   ل رد   إ  

 . هدي( لإش  ف على عملا ي   جرد   د ر   لملهلد ي   ث بم     مل د )إ     -1٠

ي تلضح   لضع  -11
. إعد د ك إ    م  رير   م  ا     مح سبا    تى    م لىي

 .  لأقس    لأخر   تسجا    با   ي ض ط  لإير د ي    مص ريف    م        موسي   ع -12

ي إعد د   با   ي    م لل  ي  -13
ي   مسميد  فر  ف على تطوير   نة     مح ستر

       لإش 

.    مح سبا     م  ا   إظا ر   لضع           م لىي

ي تطلبا  طبا      م  .  -14
  لحمف ظ    دإ تر    مستند ي   حس با    تى

ي  شبى ك ي   م      سديد  -15
 . سج     ضوي   لأعض   فر
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ي  حضبر ت -16

ي  ا ي    سن    م  ا   عرضا  على   مح سل      لنر
 حس   ي   جم ا  فر

         .   ا     مل ا     حس ب   يم مي
ر   مدقا ا    سمير ج   مبر

ي   لقل   محدد   م     تدقا ا  حد د   عإ -17
  س   ي   يم  ا     مأكد    إ ج  ه  فر

  لأ ةم   بر  ج   ح سل  ا           
 
ي   حس   ي   م نا    إ  

    بتسجا  ك إ     يلد فر

 .  لآلىي         

 همع   م      حفظ يشلإ ي حس   ي         مدين     د ئن ؛  تدقي  هد  ه  عم ر  -18

         .
 
       شاري 

    مأكد    اح   حتس ب  لإ  -19
 
 ي إ ض تدقي  هد  ه   ر  تل   لأهلر شاري 

    يصل  ي       

  م     عملا  ضف   ر  تل   لأهلر   د  عمم ده   ي      حل إ     م  إآي.  -2٠

  لهر   ي  -21
 
   م رر .  ر ق   عملا ي   ضف    مأكد      ا  تم   إ  

ي تلضح   لضع   م لىي  -22
 . إعد د ك إ    م  رير   م  ا     مح سبا    تى

   موسي   ع  لأقس    لأخر   تسجا    با   ي  ريف    م        لإير د ي    مصض ط  -23

ي   مسميد   إظا ر   لضع   م لىي  -24  ف على تطوير   نة     مح ستر
  لإش 

 .  لحمف ظ بوسي      لإهر   ي   م  ا     لل ئح   د  عمم ده   -25

  .     ا    م  يسند إ ا      عم ه  خر  تدخ  ضم   خمص ا -26

  



 

 156من  31الصفحة 
 

 

 

 

 

 الرئيس المباش   الإدارة ظيفةالو  مسمى

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

 
 * المهام والواجبات: 

 

ه .  ،  لآلي ،   م د ي ، لأها   لإش  ف على   صا      د ري   -1   غبر

ه .  ،   نة إ  ،   مكياف ،لإ  ر    تاي      ك     م   م  تحم ه      عم ه   صا     -2   غبر

    حف ي. إعد د  تاي      ك   لهمم ع ي   مطل  ي   ضا إ   -3

   اا  ما .  لإش  ف على  سميد   سا ر ي   جم ا    م      سميد  ا   -4

ي    -5
ي   جم ا  فر

 إ يا . ما     ملكل   ساا   ام  سفر  تن  ي  لظفر

ض سبر    م   رإ    رئإعد د ت  رير د ري  عم  ي -6
. يس   بى    م  ش 

ي حد د  -7
  خمص ا .    ا    م  يسند إ ا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

  
ف التطوير المهت   والإداريةمدير الشؤون المالية  إدارة الشؤون المالية والإدارية مش 

 
 والواجبات: * المهام 

ي إعد د خط -1
ر   مش ري  فر     جم ا .     مدريل  ل   لير

ر  تلهياا  إلى  در    لأقس    -2 شيح   ممدربير
    م  تل. إعد د   يط   ي         بى

شيح  منفا   -3    د ر . حض طل  ي   بى

ر    موسي   -4    ا . إش  ر   جا      ئم  بتنفا    د ر     ئم    مرشحير

ر  ملعد       ع د   د ر      -5    حضلر. قل إش  ر   مرشحير

تي  ي         م         د  -6      ع .    د ر    مطل  يإعد د   بى

      د ر   م      سم   ت يا    د ر       جا    منف    يشلف   حضلر  شا د ي  هما -7

. إعد د ت رير ع    د ر ي   منف    رإ    رئيس   -8    م  ش 

ر  تحديثا   صل  -9   د ئم . ر  حفظ ق عد  با   ي   ممدربير

  م      سديد   مط    ي   م  ا   لجا ي   مم  قد   ا   منفا    د ر ي   مدريبا   -1٠
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية والإدارية إدارة الشؤون المالية والإدارية سائق

 

 المهام والواجبات:  *

   م . قا د   ري  ي   جم ا  حسل خط    -1

2-  .
 
  إي   
 
ر    مل عاد   سبر ذه   

  ل بى

 ت ب     مري  ي    لقلد  تف د ح  ما    حما ه تا   لصا      لإا ح بش   د ر .  -3

ي تطر  على   مري  ي   ن      ا د   إ  ا  -4
 رئيس  ع  ذ  . إا ح  لأعط ه   حساط    تى

 تنةاف   سا ر       د خ     ي رج.  -5

ي عادت   ن   سم  ا   هل  سؤ ه عنا .  سا ر  ت مبر   -6
 فر

ر     ل عد  ت لام ي   مر ر.  -7   ل بى

يد   لإد ر ي  لأخر   -8    لأإر د.    ا   بإيص ه   رس ئ    مرسل   لبر

ي حد د  خمص ا  -9
 .    ا    م  يسند إ ا      عم ه فر

  



 

 156من  34الصفحة 
 

 
 

 
 
 

 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية والإدارية الشؤون المالية والإداريةرة إدا عامل خدمات

 

 * المهام والواجبات: 

ي   م  تل    ممر ي   لأسل ر  غرف   يد    د ر ي   ما ه   -1
    ا    أعم ه   نة إ  فر

ه .         غبر

    ا    أعم ه   مر سل    د خلا   تصوير  لأ ر ق    مغلاف.  -2

ي     ن  .    ا    أعم ه   محم -3 ر  ا     مبر

    ا     ملا    ضا إ    د خلا .  -4

ر  ت دي   -5    مش  ب ي    له  ي   يفاف . تجابر

    ا    م  يسند إ ا      عم ه.  -6
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية المواردمدير 

 ات: والواجب* المهام 

عمممممم ي    كفمممممم لي   لأ   ر   -1      إعممممممد د   يطمممممم    سمممممممممممممممنويمممممم   منمامممممم    مل رد   ممممممم  امممممم  ع  طري    مبر

ر  ا   ي   مبر
ي ضل   لحما ه ي   م  ا    مطلوب  فر

       م ديري .   مسمديم  فر

  لجم ا . إعد د   يطط  لستثم ري   لمم ح      ف ئض   م لىي  -2

. ستثم ر ي  عرض  على   رئيس  إض   ل  خما ر در س  سلق  لستثم ر    -3     م  ش 

  لستثم ري .  لإش  ف على إعد د در س    جد    لقمص دي   لمش  ع ي  -4

ي  -5
ح ي فر  ج ه    موسممممممممي   ع   مؤسممممممممسمممممممم ي   م  ا        ري   لحصممممممممله على   م لل  ي    م بى

  لأ ث .  لستثم ر 

ي إعد د   م  رير   د ري  ع   لستثم ر  -6
يمما .  ي     ئم   با   عل ئده     مي طر   تى  ت بى

 .  تطلره  إعد د ق عد    لل  ي ك  ل  ع   لستثم ر ي     ئم   لجم ا   -7

  م      لستثم ر ي     ئم       ري     م  ا    لإإص ح ع   ي   مغبر ي  ؤ ر  على قام   -8

ي تم رض  ا   ت دي    م      
ح ي    س     ل هل إت  عا   لستثم ر ي    مي طر   تى ي  بى

 ذ  . فر

   جم ا .  م     تحصا  ع ئد ي ع  ر ي  -9

ي  ج ه  لستثم ر  -1٠
  م       جا ي  لستش ري    مم  قد   ا   م دي  خد  ي  لجم ا  فر

   جم ا .  لإش  ف على تأهبر  ش     بيع  اا    ع  ر ي  -11

ر    جا ي   م  -12 ع تا .  ح  لسممر ر هلل   مل ا   ع   د عمير  تبر

. إيص ه   م  رير   د ري   -13 ر   لد عمير

  تنميم .  لإش  ف على  ش  ع  لسم ط ع   شار   -14

        مممممم   ممممم  تحصممممممممممممممماممممم   لإير د ي   مملق ممممم     ع ممممم ر ي   جم اممممم   عرض ت رير  ممممم  ممممم  على  -15 

   رئيس   م  ش   

 ث    سم    لإير د.    ا   على تأهبر      ر ي   ستثم ره   لأ  -16

ي إعد د   در سمممممممممم ي  لسممممممممممتثم ري        -17
ي   مملك     مشمممممممممم ري  فر

           ري     ع  سمممممممممملق  لسممممممممممتثم ر فر

. طلل   رئيس  ند ع    م  ش 

 د ئم .  م     ق عد  با   ي      ر ي   ممللي   لجم ا   تحديثا   صلر   -18

 . م ا ش  ف على  ش ريممممع   ق ف   ستثم ر ي   ج ل  -19

ي حد د  خمص ا  -2٠
  .    ا    م  يسند إ ا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف تنمية الموارد  مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد  مش 
 

 والواجبات: * المهام 

ي  -1
ع ي   ن دي   تحرير سند ي     ض  ا   إيد ع   م   غ فر  حس   ي  سم   ه   مبر

ي    جم ا      
   بنلك. فر

ر  نا   ترغيبا    لسممر ر  -2 ر   لأ   ر   مسمديم    لتص ه    من ط ير يير
  م       مشبى

ر هدد.       يير
ي  لشبى ك     حث ع   شبى

 فر

ي يشلف حس   ي   جم ا    سجالا   م      تصواف  لأ   ر   مسمديم -3
     ل رد  فر

  نا .    ل رد  حسل   جا       

4-  . ر   م     إيص ه ت  رير   بر  ج   لأنشط   لد عمير

ر   جدد.  -5 يير
ر    مشبى عير   سجا     ن  ي    ك  ل   لممبر

 إعد د ت رير شار     إصلىي  منج  ي    س   ت ديم   رئيس    س    رض  على  جلس   -6

   جم ا  بل سط   دير   جم ا .  إد ر      

ي إيج د  ل رد  -7
ر   جم   مس هم  فر   هد إا . ا  على تح ي    بم    سممر  ت ير

ع تا   صف  د ري   تحرير خط   ي   -8 ر  لجم ا    م      ر د تبر    مل ا   ع   د عمير

ع تا   ل م     ط          ي رتا . تبر

ر  ت دي    شكر    م دير  ا    ل إ تا  بسند ق ض     رد  نا .  -9 عير     ن ي     ممبر

 .  عم ه  خر   مصلح     م سند إ ا        ا    م  ي -1٠
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد  مندوب تنمية الموارد

 
 * المهام والواجبات: 

ر    جا ي   د عم   -1 عير ي توسي    ل    ي  ع   ممبر
  لجم ا .   مش ري  فر

ع    -2    كبى  ا .  سجالا  ضم  قل ئ  ض ط عملا    مبر

ر   رق     مل ا   -3 عير    ا .   مل ا   ع  لإد ر ي حله  سم     ممبر

ر  إيص ه   يط   ي    م  رير  -4 عير  إ يا .    ا   بزي ر    ممبر

    ل    ي.   م ريف  من شط   جم ا  خ ه   زي ر ي  -5

ع  تر  -6 ر ع    مبر ي  ل ال  دع م       من ط ير
   جم ا .   غيبا  فر

ي حد د  -7
  خمص ا .    ا    م  يسند إ ا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف العقارات والاستثمار  مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد  مش 

 
 * المهام والواجبات: 

ر  حما ه تا       مل د    م     لإش  ف    مم         ر ي   جم ا   اا  ما   تر اما   تأ  -1  ير

ه .         غبر

  م     تحصا   لإير د ي   مملق      ع  ر ي   جم ا   عرض ت رير      على   رئيس  -2

       .    م  ش 

  د.    ا   على تأهبر      ر ي   ستثم ره   لأ ث    سم    لإير  -3

  تصفا  عد د ي   يد  ي.  لإش  ف على حري     ه   مسمأهري    سلا       ر ي  -4

  م       صا      د ري   ل   ر ي    مأكد    س  ما .  -5

ي   مملك    -6
ي إعد د   در س ي  لستثم ري          ري     ع  سلق  لستثم ر فر

   مش ري  فر

. طلل   رئيس  د عن         م  ش 

 د ئم .   م     ق عد  با   ي      ر ي   ممللي   لجم ا   تحديثا   صلر  -7

  لإش  ف على  ش ريممممع   ق ف   ستثم ر ي   جم ا  -8

ي حد د     ا    م  يسند إ ا     -9
  خمص ا .  عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي العلاقات العامة والاعلامإدارة  العلاقات العامة والاعلاممدير إدارة 
 

 والواجبات: * المهام 

   موسي   ع  قس     جم ا   تل   ا   تحديد  حما ه تا       مل د   دع ئا     بى يجا   -1

ي  -2
ر   جم ا     مجممع فر    من س  ي. تنةا  إق      حف ي    ل    ي  لهمم عا  بير

  لإش  ف    موسي  لسم   ه ضيلف   جم ا      ره   إعد د بر  ج   زي ر ي  ع  -3

ر       ي   مس ل ير
   جم ا . فر

ي   م رض   -4
   قبى ح حضلر   جم ا     م  رض   م  ع إق  ما    لإش  ف على ري    جم ا  فر

 إيا .  إعد د   م  رير ع   م ر   مش ري       

ي  س ئ   لإع   ع    جم ا    نشطما   در سما     رد على  ل م  د ي   -5
   م        يوش  فر

ي تله   لجم ا     موسي     
   جم ا . ع  دير      تى

   جم ا .   موسي   ع  س ئ   لإع   حله نش   عم ه  -6

7-     
 
.  سجا   حفظ   من س  ي   ا     لجم ا  تلفزيل ا 

 
 إذ عا 

    مم ح . تلعا    مجممع  أهد ف   جم ا    نشطما     إ    لس ئ   -8

ي   من شط  لهمم عا     م    ي  -9
 .  لإع  ا تمثا    جم ا  فر

    لإش  ف على   حم ي  لإع  ا     دع ئا     مل هد   مسممر    خ ه    نل ي  -1٠

    م ر   .    مرئا     مسملع        

  لجم ا . شلر ي   م ريفا    إاد ر   م  رير    وش  ي    بر  -11

ي   جم ا    جدد  إعد د   جد  ه   ي ا   -12
 تنةا   تنفا    بر  ج   م ريفا   ملظفر

             

ي  ضع  تنفا    يطط   سنوي   لبر  ج    مش ريممممع   لأنشط  -13
   مس هم  فر

ر     ن ي  با     موسي   ع   لج    لأقس     لإد ر ي  -14  إعد د خط   سم ط ب   ممطلعير

  خد  تا .   سمف د     ثر ئا   خبر تا         

 با   تا .  تحديث   لش  ف على  لقع   جم ا  على ش ك   ل بى ل -15

  عرضا  على  دير ع   نشط  إد ر      ق ي          لع   إعد د   م  رير   د ري   -16

   جم ا .       
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 العلاقات العامة والاعلاممدير إدارة  العلاقات العامة والاعلامإدارة  منسق اعلام  

 

 ت: * المهام والواجبا

  حفةا .  ، تصوافا   ،  لأ ر ق ،  يط   ي سم   ه  -1

ي إاد ر   مطوي ي    كمي  ي  -2
ي تبر  هالد   جم ا    والنشرات  مش ري  فر

   تى

   م     ط  عما .      

 إعد د   اد ي     وش  ي   م ريفا     جم ا   ل   ر.  -3

  .   لسمف د   ن   لحمف ظ   ت دي    م     سج    زي ر ي  -4

ي ت اما    جم ا      من شط    من س  ي  موسي   ع  س ئ   لإع    مغطا   -5
   تى

   د إذ   دير   جم ا .      

ي   صحف    منمدي ي   د  عمم ده     رئيس  نشر م      -6
  خ  ر   جم ا  فر

   جم ا .      

  ع      ن ي     ملف  لإع مي  لجم ا    م        يكمل ع    جم ا ي ع     -7

 خ ا .    جم ا   صف      

  م     تصوير   سجا  هميع   من س  ي    كلم ي   مم ل      جم ا     إ   -8

   لس ئ    مم ح .      

ر  لجم ا .  -9  إعد د ت  رير د ري  ع   نج  ي   جم ا     ثا   لد عمير

ر  حصرإعد د بر  ج رس ئ    جل ه   -1٠        ه    رق   ك إ   لأعض      د عمير   غبر

ي      
ه  بتسديد      مل ا   لسمف د   ن  فر    ا   ت  يده   أخ  ر   جم ا   ت يبر

  شبى ك تا .      

ي   جم ا    م     ترتي  .  -11       
ر           ر فر  إعد د  تجابر

   م      لجم ا     كم     لمدير  م  ي حظ عليا      تحم ه .  م       للح ي  -12

 لإاد ر ت رير ع    جم ا   عرض  على  دير   جم ا .  د       همع   مل  -13

  د      يسند إ ا      عم ه.  -14
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي المعلومات قسم تقنية المعلومات قسم تقنيةرئيس 

 

 والواجبات: * المهام 
 تفصالىي  إ    ا   سميد   ش ك   در س   حما ج   جم ا   لبر  ج    نة  بش   -1
ر            م  تل.  لأقس      ربط بير
       م  على تلبا   حما ه ي   جم ا       بر  ج    نة   لآ ا   تصما    نة   م    -2
ه     ها ي  خر  عند   ضر ر     مأكد      يم     ع تل          لحما ه ي    تلإبر
  لجم ا .  د      ما       
   جديد . در س    خم  ر   بر  ج  -3
   ح ه .   ا  عند إعد د د ا  ع    بر  ج  يافا   سميد -4
 ف على  عم ه   ح سل  لآلىي      ج   لأعط ه  قا   إ علا   د    لأها     -5

  لإش 
    بر  ج.      
ي ح ه حد ث  -6

  تي ذ  لإهر   ي   كفال   فرض   رق    على   با   ي    م لل  ي فر
. خل     عط        ي

 إتر
 هديد. تصما   لقع   جم ا  على  لإ بى ل  تطويره  صلر  د ئم   م  هل  -7
ي   جم ا  على  سميد    لأ ةم     مطبي   -8

ي تدريل  لظفر
.  لإسا   فر     ملىي

    ي رها . إنش   ش ك  ت نا  د خلا   يد     مر س ي   د خلا   -9
   جم ا . ها   همع  ترتيل  قر ص ت ريف   - 1٠      
ي  ها     جم ا    خ  نسخ د ري   -11        

  لإش  ف على حفظ   با   ي    م لل  ي فر
  لحفظ.                
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي قسم التطوع قسم التطوعرئيس 

 

 * المهام والواجبات: 
ي  -1

ر فر .    م   سم   ه طل  ي   ر غبير    مطلعي
. تحديد     ل   -2 ر    ممطلعير
حال  -3    .     ل    ممطوع    بى
ي هل   على  قس     جم ا   -4

   نشطما .  اطح ب   ممطوع فر
   جم ا . ت دي    وش  ي   م ريفا  ع   -5
ر على  إر د ط ق   -6    جم ا . ت ريف   ممطلعير
.   م ضع بر   ج عم   -7 ر  مطلعير
ي  خما ر    م  س عد    ممطوع  -8

   .   من سل  فر
. ت دي    ملاا ي  م  إأ   -9 ر    ممطلعير
 خد م .  سجا  با   ي   ممطوع  عنل     لمل ا        سمف د      -1٠     
   جا  . ضم    حبى     ممطوع    ق    إر د  - 11        
. ت وي   د    - 12         ر    ممطلعير

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 156من  43الصفحة 
 

 

 
 رئيس المباش  لا الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي إدارة الشؤون التعليمية  مدير إدارة الشؤون التعليمية  
 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *
ر  -1 ر /  م     تل يممممع   مدرسير إير     ي على   حل     د ر    موسي   ع   لجن  /  ي    مش 
   جم ا .   م لاما    دير      
  ض ع   شؤ        لجن    م لاما   من قش    ع د  همم ع شار   ع رؤس      س -2
 .   م لاما      
ر  -3    ي  لأكف    إح  ما  إلى  جن   لخم  ر لإهر     م    ي          ا  /   م      مدرسير
 ت يينا . ا حيما   لمدريس    مل إ   على   لمأكد        
ي طل  ي إمح حل  هديد   در سما     حاث   ملقع    -4

ي   منط   تلفى
  كث إ    س   ا  فر

 عنا   مدير   جم ا .   رإع ت رير      
  عمم د إمح   حل  ي    إغ قا    د    رض على   لجن    م لاما    دير   جم ا .  -5
ف/ ت  رير   كف ي  ع  ك   در   عمم د  -6      عمم د  نح          تشجا ا      ع /     ش 
 ير   جم ا . رضا  على  ددر شي   د ع  د ي  ك  ع       
ي   مجم  ي  -7

    د ر.   مل إ   على   بر  ج   لأنشط  فر
  مدير   جم ا . إعد د    حلث    در س ي   ماد  ا   فمح   د ر   جديد   رإ ا   -8
  عمم د  م ئج  خم  ر   ط ب    ط    ي   ي تم ي   لإش  ف على ضف   م  إآي.  -9
ر  -1٠ ر على   م ت يير إير  جم  ي    د ر.   مش 
ي   مجم  ي  لإش  ف -11

ر فر / ي  ك إ       لير ر إير / ي    مش  ر  على إعد د ع لد   م لمير
    د ر.        
ي   شؤ     م لاما .   م   ا   إاد ر -12

   منةم   سبر    م  فر
    رث ا .  لإش  ف       على   مس    ي   محلا     د ر ي  -13
ي  لإعد د  لح   مش ري  -14

ي ت د ا  فر
   جم ا .  ف ي   سنوي    تى

ي  ا ي  ك   -15
 رإع   م  رير   د ري  ع    ض ع   حل     د ر  عرضا  على  دير   جم ا  فر

  م وي   د     حل     د ر خ ه            ج     إا     ض ف.  شي در ع          
   لجن .  لهمم ع  ع  هد ه  عم ه  همم ع ي   لجن    م لاما     موسي   ملعد  إعد د  -16
ي   حل  ي.  -17

ر فر ي    س   ك إ       لير
   مل إ   على  نح  لإه   ي  أ ل عا   ملظفر

ي   حل  ي    د ر. على   بر  ج   لأ   لإش  ف -18
 نشط  فر

ي حد د     ا   -19
  خمص ا .  م  يسند إ ا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير إدارة الشؤون التعليمية  إدارة الشؤون التعليمية  ليمية ن التعالشؤو  سكرتتر 

 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *
ي     ا   -1

    س .  أعم ه   سكرت ري  فر

 تحضبر هد ه  عم ه    س     موسي   ع  دير   شؤ     م لاما .  -2

ي   مجم  ي    د ر  -3
ر فر   حفةا . تنةا   لف ي      لير

.    ي   ل رد   ل س    سجالا   عرضا  على   رئيس ه   يط سم    -4    م  ش 

ي   ص -5
 إرس  ا . در   م      تحرير   يط   ي   ص در  ع     س    سجالا  فر

 ت ليغ    ر ر ي   ص در  ع  إد ر    شؤ     م لاما .   م      -6

 .  لإحص ئا ي    با   ي        ع    مجم  ي    د ر  إعد د  -7

ر        ي   م     تلقا ا     ا حل عإ -8    ص حا . د د ع لد      لير

   سجالا .  ،   د ر  ،   حل  ي ،  مجم  يتنةا   حفظ تص ريممممح  -9

  ل س .  لإه    على  لسمفس ر ي    مر س ي   ل رد    م      -1٠

ي    مش ري  -11
ي إعد د   م  رير   د ري  ع  سبر    م  فر

    س . فر

ي حد د  خمص ا .  م     ا  -12
   يسند إ ا      عم ه فر

 ط  ع    مرحلا ي  حفةا    رشفما    عد د  لف ي   مسمفادي .  -13
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

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

 

 المهام والواجبات التفصيلية:  *
 .ط    ر    م ل /    م        يؤدي   ع ي   -1

ي    لم ت دي    مشلر    م لاما   م لمي  -2
 ت  ره ( / ي  ره  ) ي   حل  ي   تى

بوي      ش  ي    مس عد  على  -3 ض سبر    ملا    م لاما     بى
     م رف على    ي بى

 حلا .      

/ ي على تطوير   فسا     مح      -4 ر  تطبي    من هج   لأ ةم    س عد    م لمير

ر     م لام ي  ت  ا       بوي  بير
ضا         يبر ي    مج رب   بى

ي قد ت بى
   ص وب ي   تى

       . ر   م لمير

بوي   حاث تتن  ه   ط  ل/     م ل /     م رر   در  -5   شي ت وي     ملا    م لاما     بى

 دي  وي    ط  ل/    لإ    ا ي   م    لس ئ    م لاما    س  ال ت   طرق   مدريس     

ر ك  ه ه    ن ض       ي يكشف عن      ق  بير
    ا   لقلف على   مش  ي    م لق ي   تى

   م وي .      

ي  ن قش   -6
بل    س  د    م ل /  فر    مأكد     سمل    ط ب/   ط    ي   م لامي    بى

بوي .   لأس  ال         بى

ر  -7  .  م لاما  ي   لأإ  ر    مسمجد ي لم م    ت  يد   م لمير

  م     حضلر  غا ب   ط ب/   ط    ي    موبا  على    يمكرر غا     مي ط    لىي  -8

   ره.     

9-  .  إعد د   م  رير        ع ل ك   ي ر   رإ ا   لرئيس   م  ش 

ي ك  إص  در   -1٠
 ٠ شي يم    ت رير يف ي  ع  ك    ل  /  بل قع ت رير فر

ي   شار  لحل    ضع بر   ج  لزي ر ي  حاث ل ت     -11
ر فر  .  ل حد ع   رتير
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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  ي.  لأنشط    تشجا ا   ط ب   حإعد د خطط   بر  ج     م      -1

  لإش  ف على تنفا    بر  ج   لأنشط     موسي   ع  در     مجم  ي   دير ي   د ر.  -2

 ٠ م     طل  ي   د ر    مجم  ي    حل    مم ل     حما ه ي تنفا    بر  ج   لأنشط  -3

ي إعد د   مل       م ديري   لبر  ج  -4
   لأنشط .   مش ري  فر

ي تل ه   -5
 .   م إعد د   م  رير   د ري  ع  تنفا    بر  ج   لأنشط         ي   تى

ه   حفظ  -6 ر ر على  شجيع   ط ب  تحفبر ي ت ير
 إعد د    حلث    در س ي ع    س     تى

  . يم ب       

ي   د ر  رإ ا   لرئيس   م  ش  لعمم ده      لإش  ف على  -7
 عم  خط   ن س    لأنشط  فر

 تنفا ه .      

ي حد د  خمص ا .  -8
    ا    م  يسند إ ا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف/ة   مدير إدارة الشؤون التعليمية  إدارة الشؤون التعليمية   اختباراتمش 
 

 : المهام والواجبات *

ر على إهر    خم  ر ي   لإش  ف -1  .  ي   ط    ، ط ب    ،   م لم ي ،  م لمير

ي هد   بر   ج  لخم  ر ي على ضل    نم ئج   فصلا       سنوي    قبى ح  -2
   نةر فر

   من سل.      

ي در س  ضل  ط  ل مح   ي   قبى ح   م دي ي   من س    ا   لر -3
  لأد  .  مسمل   فى

ي حفظ  لأه      م   ي   ط     لط ع على  م ئج  خم  ر ي   ط ب -4
 د        مجم  ي فر

.     د ر  إقر ره   رإ ا          رئيس    م  ش 

ي   ي   ط     لإش  ف على تيزي   م ئج  خم  ر ي   ط ب -5
ي حفظ  لأه     إدخ  ا  فر

  فر

   رشفما .   ح سل  لآلىي      

ر  رإع   نم ئج  لرئيس   م  ش  لإقر ره ي  ط     لخم  ر  ط ب إهر   -6      جم ا    ي تمير

   م لاما .   رإ ا   مدير   شؤ       

ي تل ه   -7
ي إهر    لخم  ر ي  ح    ص وب ي   تى

    م     تطبي   لأ ةم     م لام ي فر

   مطبي .      

ي حفظ  لأه     ع  دير   شؤ     ي   ط      ملقيع على شا د ي  خم  ر ي   ط ب -8
 فر

   م لاما .      

  لل ئحعلى تنفا   ل   لإش  ف -1٠
 
    م لام ي.  خم  ر ي  إ  

   فصلا .      ط     خم  ر   ط  ل  م      -11

ي حد د     ا   -12
  خمص ا .  م  يسند إ ا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ف مجمع   مدير إدارة الشؤون التعليمية  إدارة الشؤون التعليمية  مش 

 

 : المهام والواجبات *

ي    مس هم  -1
ي  تي ذ    ر ر ي   منةم   سبر    م  فر

   مجمع. فر

ي  ضع   مل       م ديري     يطط   منفا ي   لمجمع  -2
  تنفا ه .   مش ري  فر

3-  . ي   مجمع  رإ ا   لرئيس   م  ش 
 إعد د   م  رير   د ري  ع  سبر    م  فر

ي  -4
ر    ط ب فر  مجمع.    لإش  ف على  د     حل  ي    م لمير

ي   جم ا .  -5
ي يدع إ يا  فر

 حضلر  لهمم ع ي   تى

ي حد د  -6
  خمص ا .  لإش  ف على تطبي    لل ئح   لأ ةم    م ممد       جم ا  فر

  لل ئح    م لام ي.   لإش  ف -7
 
 على تنفا   عم ه  لخم  ر ي  إ  

ي    س  عند  د    -8
ف   م لامي فر

  امم .   م      ع   مش 

ي   مجمع    موسي   ع رئيس قس    شؤ  بى  ق  -9
.  ح  إمم ح حل  ي هديد  فر ر      م لاما    بنير

ف   بر  ج    حل إ .   م      -1٠ ي ي اما    مجمع  ع   موسي   ع  ش 
 تنفا    بر  ج   لأنشط    تى

ي  ح  -11
ي تل ه    م لا  فر

   مجمع.   مش  ي   تى

ي   مجمع     م      -12
ر فر ر د         لير .  رإع ع    غ ئبير ر     من ط ير

ي   حل  .  تل ي   -13
ي  مسمل    ط  ل    ض  ط  فر

     ق   ع    ا     لر   ط ب  لرفى

ي  ا ي    سن     مح إة  -14
ي   مجمع  تف ده     م      ع  جن    جرد فر

  على  لأاله   ث بم  فر

   م  ا .        

    لد  حل  ي إلى   ض  م  يح     مصلح   ي  ط ب على   حل  ي  ض    ض   ل يممممع ت -15

.    موسي   ع   رئيس     نفع            م  ش 

16-  .   قبى ح  لسمغن   ع  خد  ي   م ل   ع ذير  لأس  ب    رإع  لرئيس   م  ش 

  ل    ملهل سند ي  سلف    ميصص   لمجمع  ضإا  حسل   م لام ي   م  ا     سم   -17

  لجم ا . ما   رإ ا   إقف  ا  عند  ا ي

ر على دع    حل  ي.    مس هم  -18 ي  شجيع  لأخل    محسنير
 فر

ي حد د  خمص ا .     ا   -19
  م  يسند إ ا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 الشؤون التعليمية مدير إدارة  إدارة الشؤون التعليمية   ةمعلم -معلم 
 

 : المهام والواجبات *

ي  تحفاظ  -1
ر فر   لط ب /   ط    ي   مسجلير

 
   حل  .    رث    كري   جلد 

 .  ط    تا     مسؤ  ا    م    ع  إد ر    حل    ط با   -2

     ش ره/   شيصيم /  مي  حبى     ط  ل/       لم /      ل  تربوي  تح       لأ      طمأ ين   تن -3

ي      
  ت لم .  فس /  حل    ر      امم /   ترع  ل ه  /   تغر  فر

 ت لا    ط ب /  ط    ي  ح      مجويد   نةر .  -4

   ملضلع . تنفا  خط    در س    م رر      ا          تمطل    مح ي   لأهد ف  -5

    ا يما    ستثم ر  قما  إام  ي لد على   ط ب/   م اد  مل عاد   حضلر   ل ض ف  بد ي    حل    -6

    ف ئد . ط    ي    نفع        

بل    ش     لط ب /  ط    ي   م     تحصالا   تنما   ل ط   لإ د ع    مفلق -7      ا      د ر   بى

  ع ها .  ديا   بحث ح لي   ض ف    م صبر      

   ط    ي.  م     سلليا ي   ط ب/  -8

ر   بم    -9  . ا    دي    حناف    ميل   أخ ق    رث   ثد      ن ي  بملها    ط ب   ط    ي إلى  ل بى

   م      ع إد ر    مجمع      د ر إام  يح    لأهد ف   س  ا .  -10

 .ذ        مجم  ي إذ  طلل  ن /     شؤ     م لاما حضلر  همم ع ي  -11

  در س   -12
 
  مطويره .   بر  ج   م لاما    قبى ح    ير ه/ تر ه  ن س  

ي دإبى   حل    سج ي   مم         ط    ي سم     ط ب  جا س  -13
    ه  تا  فر

ي تل ه    م ل      ط    يع ق ي  دي   ع    ا     لر   ط ب  إق    -14
    م لم .  ح    مش  ي   تى

.  إعد د -15    م  رير   د ري  ع    حل    ط با   رإ ا   رئيس    م  ش 

ي   - 16
ي   مش ري  فر

   جم ا .  ت اما  لحمف لي   تى

/ ي  ت       م     -17 ر إير  تلهيا تا .   م    ع   مش 

ي  لخ إعد د -18
ي ت اما    ط ب/   ط    ي  لدخله فر

   جم ا . م  ر ي   د ري    تى

ف    إد ر    مجمع      د ر.  -19   سجا  غا ب   ط ب /   ط    ي     ط عا   عرض  على   مش 

ي   مس    ي   همم ل -2٠
ي   صلر   كب    شجا ا   إعد ده   لمش ري  فر ر    لأنشط .     ط ب   مممبر

ي ترإع     سمل    ت دي   -21
ح ي   مفاد     تى   لأد  .   م بى

ي حد د  خمص اا .  -22
    ا    م  يسند إ يا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة 

 المدير التنفيذي  إدارة الشؤون التعليمية  ليمية )بنات( رئيسة الشؤون التع
 

 المهام والواجبات:  *

ي    س  حسل  لأ ةم     م لام ي.    مس هم  -1
ي  تي ذ    ر ر ي   منةم   سبر    م  فر

 فر

ض سبر  -2
ي ت بى
    م . ح    مش  ي   تى

ي  ضع   مل       م ديري     يطط   منفا ي   حل    مش ري  -3
 تنفا ه .  د ر   وس ئا    م        ي فر

ي  -4
ر فر     س . ت يا   د        لير

   وس ئا .  ف على تطبي    يطط   لأ ةم    م لاما    ي ا     حل  ي    د ر  لإش   -5

   م لاما .   د ر   لأ ةم     م لام ي    مل د  ت  يد  -6

. ت  رير د ري  ع   عم ه   نشط     س   رئيس   رإع -7    م  ش 

ي   د ر   وس ئا   ع   ت -8
       م  إأ    تشجا ا   عرض  على  جن   ا قبى ح رإع    إآي       ي فر

      .   لإش  ف على   رئيس   م  ش 

ي   د ر   وس ئا    -9
ي    م     ط    ي فر

  م      شكا   ج    خم  ر   م لم ي   ر غ  ي فر

بوي ي بزي ر   ن شط    س     خ ه ت   م      -1٠ إ ي   بى       م    د ر  رإع ت  رير ع  سبر لاف   مش 

   إيا    لط ع على  لإحص ئا ي    با   ي   ملضح   وش     د ر  عرض ذ   على  دير   شؤ         

   م لاما .        

ي   در س   مدير    رإع -11
  ا جم   فص     ط     تر  إد ر    د ر عد   ن سبا    سممر ر فر

 إعد د  لإحص ئا ي    با   ي        ع    حل     د ر   وس ئا .   م      -12

   ت رير إصلىي ع    حل     د ر   وس ئا   عرض  على  دير   شؤ     م لاما  لعمم ده  رإ   إعد د -13

  مجلس  لإد ر .        

ي   حل  ي    د ر  -14
 ا .   وس ئ م     ضف ر  تل ك إ        ي فر

ي   د ر  إهر     م    ي   شيصا   رإع  تاج    م    ي حسل  سم   ه  -15
   طل  ي   مم د  ي  ل م  فر

ي لتي ذ        
      .   نملذج   م د       ل س    وس ن 

ي   د ر  إهر     م    ي   شيصا   رإع  تاج    م    ي حسل  سم   ه  -16
   طل  ي   مم د  ي  ل م  فر

   نملذج   م د       مدير   شؤ     م لاما  لتي ذ              

       مدير ي  رإع ت  رير د ري  ع  ذ    لمدير   شؤ  عم    د ر    حل   رإع يف      م لم ي   م      -17

   م لاما .        

  همم ع ي  جلس   شؤ     م لاما .  حضلر -18

ي   د  لإش  ف -19
  رإع   نم ئج  مدير   شؤ     م لاما   إ ج حا ؛ ر     م  على على  ج    لخم  ر ي فر

 إع  ا .  ق         
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   قبى ح ي   د ر ي    لما     مطويري    ميصصا    من س    لشؤ     م لاما رإع  - 2٠

 تنفا ه .  لإش  ف على  لتي ذ                 

ي  ي ط      ها  سل   دير   شؤ     م  عد  -21
    س . لاما    ةبر تا  فر

 ع د  همم ع ي د ري   مدير ي   د ر.  -22

  لمم    .    ا   بزي ر ي تف دي  د ري   لد ر  -23

   م لاما .  لإعد د  فمح   حل  ي    د ر   جديد    د  ل إ    دير   شؤ    -24

  م لاما .  لإش  ف على  حما ه ي   د ر   وس ئا     رإع عنا   مدير   شؤ     -25

ي حد د  -26
 .  خمص ا    ا    أي   ا    خر  فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ة   التعليمة بنات الشؤون سكرتتر
الشؤون التعليمية 

 )بنات(
إدارة الشؤون  ةمدير 

 )بنات(  التعليمية
 

 المهام والواجبات:  *
 
ي    س .  -1

    ا    أعم ه   سكرت ري  فر

  عم ه    س     موسي   ع رئيس     س .  هد ه حضبر ت -2

ي   د ر   وس ئا   حفةا .  -3
 تنةا   لف ي       ي فر

4-  .   سم   ه   يط   ي   ل رد   ل س    سجالا   عرضا  على   رئيس   م  ش 

ي   ص در   م     إرس  ا .  -5
 تحرير   يط   ي   ص در  ع     س    سجالا  فر

    ر ر ي   ص در  ع  قس    شؤ     م لاما  )بن ي(. غ  م     ت لي -6

 إعد د  لإحص ئا ي    با   ي        ع    حل  ي    د ر   وس ئا .  -7

ي    س .  -8
ي إعد د   م  رير   د ري  ع  سبر    م  فر

   مش ري  فر

ي حد د  -9
 .  خمص اا     ا    م  يسند  ا      عم ه فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 دار نسائية   مديرة
الشؤون التعليمية 

 )بنات(
إدارة الشؤون  ةمدير 

 )بنات( التعليمية
 

 المهام والواجبات:  *

    شؤ  شؤ     د ر   لإش  ف عليا  على ضل    م لام ي   م لغ  إ ا     رئيس  قس   إد ر  -1

 )بن ي(.    م لاما      

ض  -2 ي ت بى
ي   د ر. ح    مش  ي   تى

 سبر    م  فر

ر     لأخ ق   حماد    لآد ب   حسن .  -3   م     سللك   ط    ي  حثا  على  ل بى

     ض ف   م لم ي    رإع ع  ذ   رئيس  قس    شؤ     م لاما  )بن ي( م     حضلر  -4

ي  ا ي  ك      
 شار.  فر

ي   د ر.  -5
 تنةا    شؤ    لإد ري     فنا  فر

  ترؤسا .  د ر  ع ي هي     همم تنةا   -6

إ    م لاما   إعد د ت رير إ   م      -7     لم لىي ع  ك  ص د     م لم ي    موسي   ع   مش 

ي  ا ي  ك  إص    رإع   م  رير      
.  رئيس  قس    شؤ     م لاما  )بن ي(نر  در شي

    ا   بزي ر    حل  ي    م لم ي    مأكد     سمل    ط    ي.  -8

  لل ئح   منةم   ف  لإش   -9
 
   . على  عم ه  خم  ر   ط    ي  إ  

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

إ    بر  ج    حل إ .   لإش  ف -11     ملها     مم     لأنشط    د ر    موسي   ع  ش 

ر على  سممر ر   ط    ي   مش ري  -12 ي ت ير
ي إعد د خطط   بر  ج   لأنشط    تى

   سمف دتا .  فر

   لأ   ر ك إ    يط   ي   ل رد     رئيس  قس    شؤ     م لاما  )بن ي( ت ليغ    سم   ه  -13

    م لام ي  موسوب ي   د ر.        

ي   د ر    من ط  ي ع     م   رئيس  قس    شؤ      رإع -14
 ع     ش         ي فر

   م لاما  )بن ي(.        

ه   رئيس  قس    شؤ   ه ي   د ر      ع   حما    رإع -15  مل د   م لاما    لأها    غبر

 . )بن ي(   م لاما        
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  م       ض ف   ط    ي    م لم ي    مأكد    خلل   د ر    موسي   ع ع  ل    د ر.  - 16

ي حد د  خمص اا .     ا   -17
  م  يسند إ يا      عم ه فر

ي حد د  خمص اا . لل ئح   ل ةم    م ممعلى تطبي      لإش  ف -18
 د       جم ا  فر

ي تد -19
ي قس    شؤ     م لاما  )بن ي(عحضلر  لهمم ع ي   تى

  إ يا  فر

ي   د ر    موسي   ع رئيس  قس    شؤ     م لاما  )بن ي( - 2٠
  قبى ح  إمم ح حل  ي هديد  فر

 إلى   ض  م  يح     مصلح   ي لد   ط    ي على   حل  ي  ض    ض   حل  ي  تل يممممع  -21

.     نفع  ع           موسي     رئيس   م  ش 

  قبى ح  لسمغن   ع  خد  ي   م لم   ع ذير  لأس  ب    رإع  لرئيس   م  ش       -22

 ل  . ت لاف   م لم   لحما طا     مدريس عند غا ب   لم    ح -23

    قد يطر     ح    تأخر    غا ب.   لإش  ف على تلقال   در س       ج  -2 4

ر     م لم ي    ط    ي    ل      س تر.  -25   م       بى

  م     عم    ح ر     مر سل .  - 26

 . تل يممممع       ي تحل إد رتا  -27
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

فة  الدار ةمدير  الدار النسائية  دار نسائية   مش 
 

 : الواجباتالمهام و  *

ض سبر  -1
ي ت بى
 .   م  لإش  ف على   د ر  ح    مش  ي   تى

ي   د ر.  -2
 تنةا    شؤ     م  ا  فر

ي طل  ي   د ر     لحما ه ي  لإد ري     م  ا    ضع خط   مأ ينا   إ    مل      -3
 تلفى

   م ممد   لد ر.      

ر  -4 ي دعما  ع  طري   لسم ط ع      كف        ن ي     مل رد   م  ا   لد ر  ترغال   محسنير
 فر

ه        .    موسي   ع رئيس    س      غبر ي
   وس ن 

ي ي      لل      مكمبا    لأ  ث   حله   تصوافا    سلاما   لإش  ف على تأ  -5 ر   مشبى  ير

  لد ر.      

ي   د ر ك لإض       نة إ     مكياف    حر س  -6
ه   تاي   ظر ف    م    من س   فر   غبر

  .  لإش  ف على  عم ه   صا      د ري   لمبتر   لأها      م د ي   كارب ئا  -7

ر خد  ي  لتص لي  خد  ي   كارب      م  .  -8   م     تأ ير

  لإش  ف على  سميد   سا ر ي   ريلب   ي ا     د ر   م      سميد  ا .  -9

ي   د   -1٠
 .   م ر  لمح إة  على سبر   م      ع ك إ   لأها        ل  فر

ي   جم ا     حث على   -11
 .إ ج  ه  م     طل  ي   د ر فر

 .   ح ر  م     رإع با     حضلر   ل ض ف    غا ب  لس ئ    -12

   ة إما .  لإش  ف على  ر إ    د ر   م      حما ه تا   -12

 .  ل   طبا   عمل    ا    أي   ا    خر  ي لف  با  رئيس    م  ش   تم -13

ي    -14
ي  ا ي    سن   د ر   مح إة  على  لأاله   ث بم  فر

  تف ده     م      ع  جن    جرد فر

   م  ا .        
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

فة  الدار ةمدير  الدار النسائية   بالدار  تعليمية مش 
 

 المهام والواجبات:  *

 .ط    تا ع  م        تؤدي    ي ر    م لم     -1

ي  -2
 ت  ره . ت دي    مشلر    م لاما   م لم ي   حل  ي   تى

بوي      ش  ي    مس عد  على  -3 ض سبر    ملا    م لاما     بى
 حلا .   م رف على    ي بى

  س عد    م لم ي على تطوير   فسا     مح      تطبي    من هج   لأ ةم     م لام ي  -4

ض  ت  ا       ي قد ت بى
ر   ص وب ي   تى بوي  بير

   م لم ي. ا         يبر ي    مج رب   بى

    طرق   مدريسشي ت وي     ملا    م لاما   حاث تتن  ه   ط        م لم     م رر   در  -5

ر ك  ه ه           لس ئ    م لاما    س  ال ت وي    ط       لإ    ا ي   م دي       ق  بير

ي يكشف عن   على    ن ض    لقلف     
   م وي .   مش  ي    م لق ي   تى

ي  ن قش   لأس  ال  -6
بل    س  د    م لم  فر    مأكد     سمل    ط       م لامي    بى

بوي .          بى

   م لاما .   م لم ي   لأإ  ر    مسمجد ي  ت  يد  -7

  .  مي ط    لىي   ره     يمكرر غا با    م     حضلر  غا ب   ط    ي    موبا  على -8

9-  .  إعد د   م  رير        ع ل ك   ي ر   رإ ا   لرئيس   م  ش 

ي ك  إص    -1٠
 .در شي يم    ت رير يف ي  ع  ك   درس  بل قع ت رير فر

ي   ش -11
ر فر  ر  لحل     ل حد . ا ضع بر   ج  زي ر    حل  ي  حاث ل ت   ع   رتير

ي ح ه   م   دي    ا   -12
 غا با . ر    د ر فر

   ط    ي. على قبله   سجا    لإش  ف-13
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

ة  الدار ةمدير  الدار النسائية  دار نسائية    سكرتتر

 

 المهام والواجبات:  *

  دير    د ر.   يط   ي   ل رد   لد ر   سجالا   عرضا  على   سم   ه  -1

ي   ص در   م      -2
 إرس  ا . تحرير   يط   ي   ص در  ع    د ر   سجالا  فر

 حضلر  غا ب   ط    ي   لتص ه    ا تف على ذ     ط       غ ئ   إلر غا با    م      -3

   غا ب  عد  قبله   غا ب       يم  ت دي  إش  ر خطىي    ر   غا ب.  سحل    مأكد        

 سحل   غا ب  م بئم .      بنملذج إش  ر  يد  لىي   ر   ط ت   -4

ي  جلس   د ر    لج        ل   -5
 إيا .   مش ري  فر

ي    مش ري  -6
ي ت    فر

ي  لهمم ع ي    ل    ي    بر  ج   لأنشط    تى
   د ر. فر

 . شي         در با   ي  حما ه ي   د ر      مل د    مسمل   ي   در سا  ق    د ي   إعد د  -7

  ي   م لم ي  حفظ   با   ي   ي ا  با   لرهوع إ ا  عند   ح ه .  لف تنةا   -8

ي حد د  خمص ا     ا   -9
 .  م  يسند إ يا      عم ه   د ر فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 الدار ةمدير  الدار النسائية    عاملة

 

 المهام والواجبات:  *

ر   ح     ا   -1    د ر. ر    سؤ لي   م    مر سل  بير

   ما ئ . إمح  لأبل ب   د خلا   لد ر عند  د ي    د     إغ قا  عند  -2

  إطف     مكاف ي،   لإ  ر    د خلا ،    ي رها .  ،بتشغا     ا   -3

 د ر .    ا   بنة إ    د ر بش    -4
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة

 الدار ةمدير  الدار النسائية  حارس 

 

 المهام والواجبات:  *

   م    حر س  على بل      د ر.     ا   -1

  سم   ه    ا     لر   ط    ي   سجا  طل  تا   إ  ا  دير    د ر.  -2

 تلها   اح ب   سا ر ي   د   لقلف      بل      د ر.  -3

  لد ر.  نع دخله   ره ه  -4

 ر   ط    .   من د    جا     ند   عند طلل  لىي    -5

   ره . عد    سم ح  ير ج   ط     إل  حضلر  لىي  -6

ر   سلاما   ل   ل .   سم   -7 يدي       مر سلير    رس ئ    بر

ر ح       بل      د ر.  -8   نع   بى

ي  لد ر عند  د ي    د   -9  .   ما ئ    إغ ق  عند إمح     ب   ي رجر
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 مباش  الرئيس ال الإدارة مسمى الوظيفة

ف المجمع -الدار ةمدير  المجمع  -الدار النسائية سائق  مش 

 

 المهام والواجبات:  *

    م .  ري  ي   د ر      مجمع حسل خط   قا د  -1

2-  
 
  إي   
 
ر    مل عاد   سبر ذه   

 .  ل بى

   مري  ي    لقلد  تف د ح  ما    حما ه تا   لصا      لإا ح بش   د ر . ت ب    -3

 على   مري  ي   ن      ا د   إ  ا رئيس  ع  ذ  .   إا -4
 
ي تطر 
 ح  لأعط ه   حساط    تى

 تنةاف   سا ر       د خ     ي رج.  -5

ي عادت   ن   سم  ا   هل  سؤ ه عنا .  ت مبر  -6
   سا ر  فر

ر   -7    ل عد  ت لام ي   مر ر.   ل بى

 )خ ص    بن ي(.   اطح ب إحد   ح ر   عند       ط    ي    م لم ي -8

   مأكد    ريلب هميع   ط ب /   ط    ي  إغ ق     ب عند  د     ا د .  -9

ه  هل /    مأكد  -1٠ ر   .       ه ك  ط  ل/   عند  بر

ي     ص   نع  ر ق   -11
(.  تضإ ي   ط ب فر ر      ث إيا  )خ ص    بنير

ي حد د  خمص ا .     ا   -12
  م  يسند إ ا      عم ه فر
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 رابعالفصل ال

 العقود

 (: 39المادة )

  : عقد العمل

 -العقد: برام إ . أ 

ي إهر   ي  -1
يم  إبر   ع د    م   ع   ملظف   د  ستاف   هميع   ش      ملضح  فر

ر     م يير

 كم    ع د عم   لملظف على بند   ر  تل يلضح إا   د ري شؤ    ل   ي ل  قس   -2

        ش       م  على    يكل   لظاف   طبا      م   غبر ذ م   ر تل   س

    لغ     ربا   يلقع   
 
  ملظف  ي ممد     دير   جم ا   ييم        د  حرر 

    يم    رسمي  ي م   ن  نسي   لملظف. 

تمج          شار بر تل   طوع  هل   ر تل  لس شي   ملظف  فبى  تجرب  ل  ييضع  -3

ر   .  لأ لىعلا    ملظف   دره    لمسمل    م ير

 :التاليةيجب أن تشتمل عقود العمل عل البيانات الرئيسية   . ب

 .با   ي   ملظف   شيصا  -1

 . سم   لظاف   درهما  -2

 .  لحد    منةاما    م بع  ا  -3

 .  لأهر     دلي -4

   سنوي .       ي  -5

 .طبا       د   دت   -6

 . لقع    م  -7

 .س ع ي    م  -8

 عدد  ي      م .  -9

  لإه   ي.   -10

ي   سك ، ت  كر سفر،  ) ده  ث    م  ي   لأخر  -11    طتر
ر  (.   مأ ير

 . سؤ  ا    لظاف    لأح       ش     لأخر  -12
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 -العقد: تجديد   . ت

 لإد ر   يشبى   مجديد  لسممر ره  تلهيا ييم  تجديد ع د   ملظف بن ً  على  د    ح ه  

ي  يجدد  %9٠حصل   على نس   ل ت   ع   ع د   ملظف
ي ت وي   لأد     لظافر

  فر
 
    د تل  ئا 

ر  إذ     ي د  حد        ا    د      د.  ي خ ف ذ   ق   شار    طرإير

 -العقد: هاء نا  . ث

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

ي ت وي  %9٠ لجم ا  إ ا   ع د   ملظف إذ  حص  على نس    ق      يح  -1
فر

ي    ش  . 
  لأد     لظافر

 ق     ما   ع ده بشار ا     يم   ي طبم  عند عد  ح ه    جم  -2
 
حسل  ي رسما 

 إ ا   ع د.  ب( خط 23) ملذج 

ي    لإس  ا     إس     سم    -3   جم ا  عند اد ر    تضف  ي   آد ب   ش 

      بلي قا     ا      م  حسل قر ر إ ا        مح ا  ي   ذ     د إهر  

ر   ي  لجم ا        د  سلا  هميع     حل ت     عاد  هع د    لآخري .  بى

 : (40المادة )

 الوظيفية. المسميات و نماذج لكل العقود 

     ئح .  لح  
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 خامسالفصل ال

 الدوام

 (: 41المادة )

 -العمل: مواعيد 

 ر ح   سبلعا  رسما      سحل  يكل  يل    جم    ي  ، خمس  ي      م   لأسبلعا   -1
. بر تل ك     جميع         ر    ملظفير
  م ده   لأسبلعا : س ع ي    م   -2

 
 على   8 رب ل  س ع   سبلعا 

 
  م   س ع ي يل ا 

ر            4 د ر   سن   لممفرغير
 
.  ربممع س ع ي يل ا  ي

  لد      ج ن 
ي ت دي    ملقال    م دي     مأخبر لإد ر    جم ا  يجل   -3

  م  تر ه  فر
 
 إصله   سن   إ  

ي  لإد ر         
    م .  صلح   فر

ر   لقل   ك همي ي طى -4 ي ع   ملظفير
  2٠لأد     صلل ي   مفر ض   م  ل ي   ع   فر

ي دقا    ك  ا    تكل    ص    3٠ دقا    ل يزيد ع        
  قرب  سجد  لجم ا .  فر

ي تكل  س ع ي    م   -5
. سل س ع ي  (6)شار ر ض     م  رك  م ده  فر

 
 يل ا 

ي   ق ي    م     جم ا   ل ي م     -6
 ملظف  كب     خمس س ع ي  مل  ا  ير ع فر

 ر ح . د  م  إبى         

ر ا  حا    س ئا (  -7 تير
   ل ع   د       جم ا  )ا  حا  إ ط،  س ئا  إ ط،    إبى

  يُحدد د    ك   ظاف  ضم    مصواف ي   س     عند  عمم ده   ذ   حسل  لحما ج        

ي   جم ا  ع       
 . س ع ي يل ا  8  على  ل تزيد س ع ي    م  فر

  ة     حضلر   ل ض ف   مسميد   يم   عمم د حضلر    ض ف   ملظف   سميد   -8

  أ  شار    م  )ي د  بم ريممممخ        
 
    23     شار   س ب   يومهي بم ريممممخ  24   جم ا ، علم 

    ذ     شار(.        

ي  -9 ي  ي      م    ي رجر
 )خ رج  بتر   جم ا ( إذ  ل يل    سميد      صم       ملقيع فر

ي ح     هلد ح لي د    خ ا  إ  د     عمم د        
ر       حضلر  لجم ا ،  فر

َّ
   ت  

     .    شؤ    لد ري رئيس    س   إش  ر  دير        

1٠-  " ي
ي "  ماد نر ر إيا  رئيس    س   قل    م    ي رجر

ِّ
 س ع ي    م    ماد  ا  يُ د

 د      صم       ملقيع  لحضلر     ل يُشبى   ا   سميبإش  ف   ن ،  لملظف  تكل         

  ل ض ف إذ  ت  رضل   ق تا   ع   ق ي   دخله     ل ض ف،  يُشبى  تلقيع رئيس         
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ي  ملذج   د         ه ه  لأي   لعمم ده  يس ع ي عم   د  إد ر         
    شؤ      س  فر

 ف ه د    ذ     شار. إق  ق    لد ري        
 يمغ ضر ع    ملظف   جديد نسا    لسميد    ة     حضلر   ل ض ف خ ه   فبى   -11
ي   مجريبا  على    ل تزيد ع   ربممع  ر ي خ ه   شار، حتى        

 ي م د على  ة     جم ا  فر
         . ر  دخله    ض ف   ملظفير
ي   دخله      ير ج  مرَّ    حد  يمغ ضر ع  نسا     ملظف لسميد    ة      -12

 د    فر
ي   شار  ي د    حس  إذ  تكرر   وسا   لأكب     ذ  .        
 فر

 (: 42المادة )
،(  ب عمم د    رئيس  12 ) ملذج رق  ست       ملظف يكل   إ   ملذج  لست           م  ش 

    م  ا : ضم  إحد    ح لي 
ي   حضلر ع   قل   د   .   •

   مأخر فر
  ل ض ف ق    ا ي   قل   د   .   •
•   .    ير ج   ن     د      رسمي

 (: 43المادة )
ي ح ه عد    م ويض يم     شار،يح   لملظف ت ويض س ع ي  لست     ق   إقف ه د    

 فر
  له     لعما دي   لملظف.  خص  س ع ي  لست       د هم ا     رااد 

 

 (: 44)مادة ال
 :السلطاتبل الغياب بسبب الاحتجاز من ق

ي   جم ا      -1
 إذ   حمج    ملظف    ق     سلط ي   حكل ا   تاج  سحل نشأ ع  عمل  فر

ي دإع )    م ،حدث   ن       
 (     هر   ملظف خ ه إبى   لحمج   %5٠ سممر   جم ا  فر

ي قضيم  على  ل تزيد  د    ملقاف      حج  ع      
 إنذ      حتى يفص  فر

 
ر يل        م  ير

ي     
ر    جم ا  ع  دإع    ه       لأهر ع    مد      ئد ، إنذ  قضر    دي ع  ذ   إ  تلبى

ي  ل هام  ردي إ ا    جم ا     سب  حسم     ر ت       إذ      
 ببر  ت     حفظ   مح ي  فر

ي     
 . بإد  م  إ  يسم  د    سب  ضإ           ينص   ح   على خ ف ذ  قضر
    ق     سلط ي   حكل ا  لأس  ب ل تم ل     لظاف ، إن    جم ا       ملظفإذ   حمج -2
 ( 3٠غبر  ل     دإع  هر   ملظف خ ه إبى   لحمج  .  إذ  تج   ي  د   لحمج   ع  )     
ي   ر إع د   مم  ا  إللجم يل      

ي إ ا   خد  ت   ديا .  قد تنةر   جم ا  فر
    ا    ح  فر

. د        ر    إذ   بمل بر  ت      ي  تام  ك  ل قد  هال إ ا إلى عمل  ملظف             رهعي
   غا      مد   ك   بسحل ي لد  يط    تج   ي إبى   إذ   حل     حمج     ملظف     
 عليا     منصلص     

 
 . ع ه إن  قر ر   جم ا  بإ ا   خد  ت  ي مبر  ا ئا 
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 (: 45المادة )

 : لانصرافاو  قواعد الحضور  

ر يكل  دخله     -1      . إلى  ل قع عملا     ض إا   نا      لأ  ك    ميصص   ملظفير
ر    ملظف    م اد بس ع ي    م    رسما   يملهل علا  إخط ر  ديره   م  ش   -2         يلبى

ي ينلب عن  
 ح ه   غا ب      مأخر ع     م  لأ  سحل ك  .  فر

ي     يث ل حضلره    ض إ  ملظفعلى     -3
  سج    م د  ا          ما  تا   س ع   فر

   غرض. 
س ع ي خ ه   شار       د على ذ   ييص      (5)  لملظف ح   لست      مد   -4

 س ع ي ت  ده يل    حد.  (8)لضطر ري  ك     لإه   
ي   شار.   (  ي 3    ع  )عدد  ي     مأخبر   لست ل يمج     -5

 فر
  هم ا   حاث      يم  حض دق ئ    مأخبر   لست -6

 
( س ع ي يم  8ذ   كمملل )إشاري 

 . غا ب  د   ع ر  حتس با  
ل يجل   لملظف  غ در    ر عمل    ن   س ع ي    م    رسما  د    ل إ    س        -7

       ينلب عن .    م  ش   رئيس 
ي  -8
 ح ه تكرري  ي  ف ي   ملظف إام  ييص   م اد  مل عاد    م  إن   لجم ا    ح فر
ي ك      

ي    إهر   ي  ة  ا   حسل    هل  لضح    تنفا فر
لئح    مي  ف ي  فر

    ئح .   مرإ   با ه     ج    ي
ي ل يسمح  لملظف         -9

ي   جم ا  خ رج س ع ي    م    رسما   فر
ح ه   ضر ر   إل فر

 عن .       ينلب    م  ش     مسؤ ه ل إ     ب د 
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 سادسالفصل ال

 لإجازاتا

 (: 46)المادة 
ي تفصالا -تصنف  لإه   ي    جم ا  إلى خمس    ل ع 
:  -يأنى   هي

 . (خاصة – استثنائية  –بدون راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية )                 
 

 (: 47)المادة 
ي 
ي  د   ر تل إل   د    يمضر

     سنل يح   لملظف   جديد   مممع بإه  ت   لعما دي       تى
  ا . عمل     جم

 
 (: 48)المادة 
ر    ملظف بم ب    ملذج طلل إه    ) ملذج رق   لحصله (  ع  خ  تلقيع 11على إه    يلبى

ي    شؤ    لإد ري رئيس    س    عمم ده   د  إد ر  
ر فر  إ   لأح      منةم  لإه   ي   ملظفير

 ه     نة  . 
 

 (: 49)المادة 
ي  لف   ملظف الر     إه  ت  

ي  لف   غا ب. حاث تكل    ت  ريره  يحفظ فر
 لأاله فر

  
 (: 50)المادة 

ي يح   لمدير   منفا   قبله    رإض 
 لإه   ي   مرضا   إه   ي   مر إ    د   نةر فر

  صد قيما    صد قا    ملظف. 
 

 (: 51)المادة 
  أ ل عا  حسل    ت مضا   صلح     م .  قبله    رإض  لإه   ييح   لمدير   منفا   

 
 (: 52)المادة 

ي سج    د   . 
 يجل  سجا   وع   غا ب فر

 
 (: 53)المادة 

ر يحد  على خ ه   سن  ل يم  تير
تج   ه  إل  مل إ   إد ر   تل ع  لإه     لعما دي  على إبى

  .   جم ا 
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 (: 54)المادة 
ي   جم ا . 

 تؤخ   لإه     لعما دي  بن ً  على رااد  ي   عم    ض ه    ملظف فر
 

 (: 55)المادة 
ي    يمممع با  إاُصمممممم    خد     ملظف إن   يسمممممممح     ماعند 

ف    مممممممممممممممممممممر   م ويض ع   لإه   ي   تى
 جموع  يمم       ل يمجمم    ، على   ع  كمم  شمممممممممممممممار   ممد    ممدلي  ممده إهمم    ي مم ده   ر تممل  لأسمممممممممممممممم شي 
  لإه   ي رااد   ث سنل ي  مم  ا . 

 

 (: 56)المادة 
ي    ط    رسما  

ي إه     أهر ك    فر
  لملظف   ح  فر

 
لأ ةم     من س  ي   ي ا  ط   

 :  جم ا 
 .إه    عاد   فطر -1
 .إه    عاد  لأضح -2
   لطنا .  لإه   ي  -3
( 3٠: إه    سنوي   دإلع   لأهر قدره  ) لملظف  د    كلىي  لإه     لعما دي   -4

 
  يل  

  . سنل ي 3 لملظف      خد م   ق      يل (21سنل ي   ) 3 لملظف        ضر     
ي  م  ع د   مد  ع   ك    ) لإه     لعما دي   -5

. 15 لملظف  د    ه ن 
 
 ( يل  

 سن  در سا  إه     عما دي .  ل يسمح   اح ب     لد  -6
 

 (: 57)المادة 
  ممد     رئيس    س     شؤ    لإد ري يشبى  ت دي   لإه     لعما دي      لستثن ئا  لإد ر  

ر على  ق ت ريممممخ  سمح  قا  ق        د   مممع   لإه    ت دير   أسبلعير
َّ
،  ل يُ مد  أ  طلل ي د

ي ه ه   ح    غا ب. 
  لعما دي   تحسل فر

 

 (: 58)المادة 
  الحالات التالية

 
 :حق للموظف الحصول عل إجازة بأجر كامل ف

 .(  ي   عم      ه 5خمس  ) -1
ي ح     لد   ل لد   3)       ي   -2

 .( فر
ي ح     إ     هم      حد  ال      إر ع 5) خمس  -3

      دره   لأ لى.  (  ي   عم  فر
ي ح ه طل      

ي تؤيد   ح لي   س     فر
 .  يملهل على   ملظف إبر     ل  ئ    تى
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 (: 59)المادة 

ي   سن   (5) م  ي  ده يح   لملظف إه     ضطر ري  
   ل  ي   فر

 
ت مبر  لإه     لضطر ري  ح  

  لملظف يح       مط     با      كت
 
ر  خ ه  ا  ق    س      يحص   لملظف ظر ف ط رئ  تبر

   ما           ما د . 
 

 (: 60)المادة 
ي 
 على  ل تزيد ع  خمس   ي  ()  مستشفر يح   لملظف      ملظف  إه     ر إ    ع  ريض فر

 
 (: 61)المادة 
يل  ق    يل  ) كل (2٠٠ كب     )   مس إ  ل لملظف إه      مد ب خ رج   منط   إذ  ك  يح  
 (.   د
 

 (: 62)المادة 
 :  ت طى   ملظف ي    جم ا  إه     ضع حسل   م لىي

1 .  .  بر تل  لملظف  د    كلىي
 
  رب ل  يل  

2 .  . ي
  د   ر تل  لملظف  د    ه ن 

 
 سمل  يل  

 

 (: 63)المادة 
ر ي   غا ب     لإه   ي  لضطر ري        مرضا  إذ   ضر عليا  إبى  ل ت          ئ  رسما   مبر

  ب  م لىي تيص     ش        ر تل.   سبوع،
 

 (: 64)المادة 
:    مرضا :  لإه     ي  تكل  على   نحل   م لىي    له      مرضا  إحض ر ت رير طتر

 يشبى
  لأ لى بر تل ك   .  -1

 
   ث  ل  يل  

   م  ا  بث     رب ع   ر تل.  -2
 
   سمل  يل  

3-   
 
ي تلىي ذ    د    ث  ل  يل  
 . ر تل  تى

  أ   ل عاد   حج  ل ت مبر *    
 
 إه     رضا .  علم 

 
 (: 65)المادة   
ي      قرر   مرهع   صحي   م ممد  إذ  ل يسمح  لملظف   مريض    ي  ش  عمل   ل   

      شفر
ر  ن  على    على    ش   عمل       ل خطر علا      د      م   ل ضر

 
   رض    ابح ق در 

ي    م .   
  ي  ط     ئ  فر
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 (: 66)المادة 

ي  ضي    ح لي عند  ف د رااد   ملظف     ر تل: إه     د   
ل ت طى إه     د   ر تل إل فر
  مدير بش    خ   ل إ       لإه   ، لإه     لعما دي   ع ح هم    م س  لأخ  

،  ب ممد      إد ر    جم امم  يمم  لإد ر  شمممممممممممممممؤ   إد ر    همم      عمممم د   عممد  إخ  امم   مم   ممم   م مم ش  
 ي مبر ع د    د  ل ت   ع  سممن  على ر      م  على    ل تزيد  لإه    ع        شممار  مممممممممممممممممم يمضمم 

 خ ه  د   له     ذ    دي ع  خمسمم 
 
      يكل  هن ك  تف ق خ ف   ممممممممممممممممممر عشمم      م   لقلإ 

 
يل  

ر إد ر    جم ا     ملظف.   ذ   بير
 

 (: 67)المادة 
: وتشمل ما  الاستثنائية:  الإجازة  يل 
ر بش -1 ر   د رسير ي  ي   مر إه   ي  لخم  ر ي   در سا   لملظفير

   إحض ر إإ د    ل مة   فر
  لخم  ر    ها    در س .      
    يل     ه   -2

 
ر ج  عم  ر      يم  ت دي    على  سبوع ي طى كنه     ستثن ئا   لملظف   مبى

ر ه     مد  ل تطلل  لإ              ج. ق   ت ريممممخ    ع   سبلعير
ي    -3 ر ر   مممبر ي   سن  يحل إ   شجا ا   لملظفير

 إه    خمس   ي   سل    مم  ا      مفرق  فر
ي  د ئا       

ر فر    شؤ     ع إد ر     جم ا     موسي ي ل    عمم ده   دير  لأعم  ا ،   منض طير
  رئيس    س .   لد ري      
  مل د. ر ق منح  لملظف عند   يإه          ي   ت -3
ي  د   إريض    حج إه    عاد  لأضح   -4

 إه    س     ي   تمنح  لملظف      يرغل فر
 ح  تنةا  ه ه  لإه     م  يضم    جم ا   م  رك  ذ    مر    حد  طل ه  د  خد م    ل     
 با . حس  سبر    م        
 
 : (68مادة )ال
 الإجازة: ضوابط العودة من  

    ملظف      ل ي  ش  عمل    د    ض    د  إه  ت    سنوي   مغي         م  د    ي مبر  -1
 بش      ي ل     جم ا ؛إذ  ك   غا     ةر ف ق هره ت منع با     بله إل ع ر  إذ         
  لإه          ةرف        طلل تمديد   جم ا       إلر  قوع ذ      ملظف بإش  ر     
  عند   م  ش   يجل على   ملظف ت دي    مستند ي     ي    م    مم   إهر  خ ه    
   مؤيد   طل  .     
ر  إ   جد ه   ص حا ي  -2     ما  . يجل  عمم د    علده  مأخر     إه   ي   ملظفير
ر    لإهر   ي   س      ت دي    مسلغ ي  -3  يم رض   ملظف  لهر   ي   نة  ا  إذ     يلبى
  ل م .     ح    تأخره ع     لد   بل   م    
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       ي لغ   جم ا   أس  ب تأخره إذ  تأخر   ملظف ع     لد      لإه      سنوي   ل م -4
  لآتا :  لإهر   ي  يم   تي 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       
 

  م      يك  قد   لغ إذ  ع د   ملظف  مأخر  ع   لعد علدت     إه  ت    سنوي   ل -5
ي قد ا    د علدت    بل    لجم ا    ح     جم ا  بمأخره    

ي  ك  ل  لأس  ب   تى
     فر

ي تأخره  كأي      
ي  تحتسل  لأي     تى

 غا ب    د    ذ   بد   ر تل     إذ  ك  ل  لأس  ب   تى
ي   ملظف غبر   بل   إللجم ا    ح   قد ا      

ي رد  تطبي   لإهر   ي   ل فر
    ئح   م   فر

 ييص  ل  ط ع ع     م  بسحل غبر  ش  ع.     
ي  -6
    إه  ت  ق     لقل   محدد يح   لملظف إض إ   لأي    فر

 
 ح ه علد    ملظف   كر 

 صله على   مل إ           إ    ذ     د   ح  لإه   ي؛ لإه     رااده       مم  ا        
   .    ما جد ه   ص حا ي     
     لد      لإه          عند بم ب    ي ل    ملظف  ملذج   مدير   م  ش   لملظف د ي  -7
  عمم ده .     
 

 : (69)مادة ال
 تعليمات الاجازات والغياب: 
:  على  دير   شؤ    لإد ري        م لىي

ر   ل بى
ي يل    لست        مأخبر   شار   رإ    لمدير   منفا   ه   ي    غا ب  ل حض  (1

( 23)فر
    ك  شار  ا د . 

  لعما دي   لملظف. ه   ي حض  طلل  ل  (2
 حض  طلل  له   ي  لضطر ري   لملظف.  (3
ر على إه     عما دي      (4 ر   ح الير ه    ستثن ئا ت رير بإه   ي   ملظفير  .    غبر
  حصل    غا ب  ك   لظف.  (5
 إ   إ   هدي. طلل   مل إ   على ضف   م   (6
  د   ع ر. قر ر حس    غا ب  (7
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  : (70)مادة ال
 عامة: أحكام  *
  ل تحسل  لإه   ي   رسما  إذ  ك  ل خ ه  لإه   ي   سنوي   ث  إه    عاد   فطر    -1
 ضم   لإه   ي   سنوي   لملظف.    لإه   ي   لطنا   لأضح     
     م ،إلى   ض   ح لي   ط رئ  قد يطلل      ملظف قطع إه  ت    سنوي      لد   -2
 إهر    لسمدع    إ    جد ه   ص حا ي    ما  .   ي ممد      
ي تحملا   ث  ت  -3

   اف   سفر ي لض   ملظف   مسمدع    إه  ت  ع  هميع   م   اف   تى
 ه    لإهر    يجل على   ملظف ت دي   إ ر  ص ريف  خر  إض إا  تحملا    ملظف          
     .    مستند ي   مؤيد      
 يح   لملظف   مسمدع ترحا    مد    مم  ا     إه  ت      ست ن ف إه  ت    د إ ا    -4
 ي لض   ملظف ع  ت  كر   سفر إلى   ر إه  ت  إذ  ك   ي ضيا  خ رج  نط     امم   حاث    
 ٠   م     
  ؛         سنوي  لأي   تحس     رااد إه  ت يمك   لملظف    يطلل تمديد إه  ت  -5
ي   ممديد إه    د   ر تل  تحسل إبى      

ر  فر    ح  مير
 ح ه  ستنف ذ رااد إه  ت    سنوي   فر

   ص حا .  ل د     ل إ   ا حل     
ك  -6  ل يح   لجم ا  إ ا   خد  ي   ملظف خ ه إبى  إه  ت ؛ كم  ل يجل   لملظف    يبى
ي ت   نا     ش    د   ت دي  إخط   جم ا  خ ه إه  ت       د علد  خد         . سب ر يم نر
 تكل   لإه      إد  إل  صد ر قر ر    ا حل   ص حا .  ل  -7
 يجل   لملظف ربط    إه     خر   ع  لإه      سنوي .  -8
   م  ا : ل يسمح    ملظف إه       ع    سنوي  ع    مد   -9

 

  تزيد عن ) جر أتثنائية بدون مدة الإجازة الاس -أ                   
 ( يوما. 20والت 

 تحتسب كإجازة سنوية. ضده ما لم  مدة سجن الموظف تنفيذا لحكم صادر  -ب                

 يجل على  دير   لإد ر ي توسي   لإه   ي   سنوي   ملظفيا   م  يمكنا      لسممم ع  - 1٠
 .  م   مضا ي    على  نة مي  ع   مح إة    ح ا        
 يجل على ا حل   ص حا  توسي  إه   ي   مديري    س عديا   م  يمكنا     - 11
    م .   مضا ي  على  نة مي  ع   مح إة    لسممم ع  ح ا        
ي تحم ج  -12

 يح   لجم ا     تط  ل   ملظف بم دي    ل  ئ    ثبلتا          له   ي   تى
 . إلى إ   ي       
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  بعساالالفصل 

  
 
 ساعات العمل الإضاف

 (: 71مادة )ال
ي إل بم ماد 

 سممممممممممب     رئيس    سمممممممممم   لأعم ه   مسممممممممممم جل      ل ت ممد سمممممممممم ع ي    م   لإضمممممممممم فر
ي ل يمك  تأهالا   د      يل    م لىي  يؤ ر تأهالا  بشمممممم   يببر على سممممممبر    م ،

بشمممممم      ط رئ    تى
  لملظف عدد   س 

 
ر رئيس    س   س   

ِّ
ي يحم ها  لإ ج      م .    ي د

 ع ي   تى
 
 (: 72مادة )ال

ي 
ي  ت مبر سمممما سمممم    حد      ملسممممع فر

ي ش 
  سمممم ع ي  لإضمممم إا  هي  لأامممم   سمممم ع ي    م   لإضمممم فر
ي  ضي    حد د  طلل  حد د    رئيس    س     رإع إلى   مدير   منفا  . 

ي يمي  فر
  ستثن ن 
 
 (: 73مادة )ال

ي تحسمل   ام  سم ع 
 إ يا سم ع     م   لإضم فر

 
   هر  صمف سم ع     م    ف لا   لملظف،  ضم إ 

 .       ر تل  لأس شي
 
 (: 74) مادةال

ر )  س ع      ح    بير
ي خ ه   شار  لملظف تبى

  حد  لأدنر   لأعلى   م ممد  س ع ي    م   لإض فر
 يحد  على  ل ي ممد  ق     سمممممممم ع ،-  ل حد  يحد  دنر 

 
ر يل ا  ي  ي     د      رسمممممممممي   سمممممممم عمير

،  فر
ي خ رج  ي     د      رسمي   م   س ع ي يحد   

ي     ي  ده  ،على فر
   شار يحد  قض(.  ر ت   فر

 
 (: 75مادة )ال

ي  ل إ  
    مدير    مدير   م  ش   لملظف  ي     عمم د  يُشمممممممممبى  لعمم د سممممممممم ع ي    م   لإضممممممممم فر
.   منفا   ق      ش     ملظف   مل   ي

  لإض فر
 
 (: 76مادة )ال

ر   ملظف    إ       ملظفيح   رئيس    سمممم  ي إذ  ت    موسممممي  بين   بير
 فبى  ك إا      م   لإضمممم فر

ي   مطللب. 
 ل ت   ع        ي   ق    لعد    م   لإض فر
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 (: 77مادة )ال

ي   مسمممممممممممممممنمد 
ي حم  م  تغامل   ملظف ع  إ جم      مم   لإضمممممممممممممممم فر

إمن  ذ م  قمد يؤ ر على ع      إ ام ،فر
. ت وي   لأد     سنوي   لملظف  

ً
   بللا

 
      ي د  ع ر 

 
 (: 78مادة )ال

ي  لإ   مي   ملك  إ ا  ق لا  بلقل   
،عند ت ب     م  بسمممممحل تغال   ملظف ع     م   لإضممممم فر  ك ف 
 تي ذ   من سممممل حسممممل  ة       شممممؤ    لد ري إلرئيس    سمممم     يلضي      وب    من سمممم   لإد ر  

ي ه     نة  . 
     وب ي   ملهلد  فر

 
 (: 79مادة )ال

ي  أي   إض إا  تض ف  رااد   ملظف     لإه   ي 
يجل    م ويض ع     م   لإض فر

 :  م  ا   سنوي   إ    ضل  ط 
ي  م  ي  ده س ع   -1

 .  صفيم   حتس ب س ع     م   لإض فر
ي بيل    حد يض ف  (8)يم    م ويض ع  ك   -2

  س ع ي   تج  ع     م   لإض فر
 . له      سنوي      
  :يلىي بى   لم ويض  أي   تض ف  له      سنوي     شي -3

  .  ملظف *  ل إ             
 .  م  ش   مدير  ل إ                *  

 
  



 

 156من  74الصفحة 
 

 

 
 

 الثامنالفصل 

 والرواتب الأجور 
 (: 80المادة )

ر تح      ممد  مم    تاممدف   جم امم  إلى تطبي  هممد ه ر  تممل   جملعمم       م  يمم  ت طى  لملظفير
ر  ،    مسممممممممممممممممم     بير ر ي  فال   إلسمممممممممممممممفمم    جم امم      ملظفير

إمم  ر تممل    م  يمم    ممنلحمم   لملظف فر
ض    ت كس دره    مسمؤ  ا     كف       مأها     لمي     ملىي  لملظف  بم  يؤهل   ل ا   

يفبى
 .بل ه  ت    لظافا  على  كم   ه   كم  تملق ا    جم ا 

 

 (: 81)المادة 
    ر  تل   

َّ
ي   رت  يتش   سل  .  درهعش  خمس   شمم  ك   رت   على   عش 

 
 (: 82)المادة 

ر على  ظ ئف ذ ي  سممممما ي   ل اممممف ي  ر   ملظفير   لمرت      ين ،يم  ت يير
 
ر  إ    يكل    م يير

  سممممممممممممممل     للظاف ،  محدد  
 
ر عليا  ط    ي   مرت     م ير

ر   ه  ربل  فر  يمنح   ملظف عند   م يير
ي ع مد 
،   مم  على  هر   ر  تمل   م مممد  م     يمف  فر ر    تر   جنم    كبر  هليمم   شمممممممممممممممؤ     ملظفير

ي 
ي   مرت     تى

 يسمح ا . لأ  يكل  على دره ي  م د   فر
 

 (: 83)المادة 

ر  إ    :  ضل  ط   م  ا يم  ضف  لأهلر  لملظفير
 هي   جا    مسؤ    ع  إعد د  سبر ي   ر  تل  م  إيا   إد ر    شؤ    لد ري ت مبر  -1
ي  ل  ي  حس     

 .   زي د ي     م   لإض فر
 . ي   س   يجل    يم  إعد د  سبر ي   ر  تل ق    ا ي  ك  شار  فبى  ك إا  ل ت   ع   -2 
 .شار  ا د     ك  27يل  يم  ضف  لأهلر  -3
  إذ  ا دف   يل    محدد  دإع  لأهلر يل    ر ح   لأسبلعا     يل  عطل  رسما  يم   -4
ي ي    

 . س ب    ل     م     ضف فر
ي         م   خ ه س ع ي    م   -5

ر    جم ا     ري ه   س لد  فر  تدإع  هلر   ملظفير
 : يم  دإ ا  بإحد    طرق   م  ا      
ي   بنلك - 

ر فر  .  محوي   حس   ي   ملظفير
 .بنكا  شا  ي -
-  

 
 .  د 
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ي ييم ره  يملهل على   ملظف      يم  ت يين     جم ا  إمح حس  -6

ي  حد   بنلك   تى
  ب فر

 حتى يتستر  لجم ا  تحوي   لأهر   شار      ي  ح لق  خر   حس   ،  ي مبر إش  ر      
ي   بن  يسند  سم      

 .تحوي   هر   ملظف إلى حس ب   ملظف فر
 .مح   يد     جم ا     ت ريممممخ   م  ش     ف لا ي د  شي    هر   ملظف   جديد   مل -7
ي  -8
ي ح      ما   خد م  ق    ا ي    شار  فر

 ح      مح ق   ملظف     م    د  د ي    شار    فر
ي  هيسمح    ملظف  هر  ع   لأي   بوس      قض      

 .   م  نا  فر
 ي د  شي    هر   ملظف     ئد     لإه     -9

 
    ت ريممممخ    دتا (ه    ك    وع  لإ   ) ي 

 
  عم  ر 

 . د    لد      لإه    لا   ل م     م  ش     ف     
  لملظف   ح  بمليا     يش   لسم    هره  ذ    ملهل تليا  رسمي ت ممده  -1٠
 .  جم ا        
ي ضف   ر تل بسحل عد   كمم ه با   ي   ملظف        شار إيمحمَّ    -11

    تأخبر فر
   ما ي  عمم د   ر تل   شار     حس سل ً   مس رعم  لإكم  ا       فس ، تاجما    ملظف        
        . ي تط ب  ه     م صبر
   تى
 

 (: 84)المادة 

ر    ري ه   سمم لد   يم    ي   يل    سمم بع تدإع  هلر      لير
ي       فر

دإ ا  خ ه سمم ع ي    م   فر
ر إل  ةر ف  خ ره   ع  إر د    العشرررررين     ك  شمممممممممممممار  ا د  على    ل تمأخر ع    يل    ث  ير

  لأح    
 
ر   بنكا   إ   ي حس   ي   ملظفير

   م  ا :   جم ا   تلدع فر

ي  ا ي   ملظف   •
   شار. ذ   لأهر   شار  يضف  هره فر

ي  ا ي   ملظف   •
  لأسبوع.    يل ا         ط   يضف  هره فر

. خد م ، يدإع  هره  ك إ   سمح  ت   جم ا      تنهي    ملظف   •
 
 إلر 

ك    م    ملظف   •  هره  ك إ   سمح  ت  خ ه  د    تل     فس  يدإع      يبى
    م . ل تمج    س     ي      ت ريممممخ ترك 

ي  ا  د  قص ه       ي      ت ريممممخ   ما     تشغا   •
 هلر   س ع ي  لإض إا  تدإع فر

ي       يم  دإ ا   ع  لأهر     د  
 . ملظف ل لإض فر

 
 (: 85)المادة   
ي  ط ق    م   أح    ه      غ  سمح    لجم ا    ر  تل   د خص       صرفت   

  ذ   فر
   نة  .   
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 (: 86)المادة 

ي هم ا  
 تحفاظ    رث    كري  بتنل  . سل  ر  تل  لظفر

 

 المستوى  
 الدرجات  

 العلاوة 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1 600 640 680 720 760 800 840 880 920 960 1000 1040 1080 1120 1160 40 

2 800 850 900 950 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  ا .      مرت    لأ لى حتى   مرت     ث  ث    لظ ئف  . 1

 .   م لاما    ث  ن    لظ ئفرت   ث  ا  حتى   م     مرت      . 2

 .      مرت     س دس  حتى   مرت     ث  ا  عش    لظ ئف  لإد ري  . 3

    ا دي .  عش    لظ ئف     مرت     م س   حتى   مرت     ي  س   . 4

 ش  حتى   مرت      ش      لظ ئف   منفا ي .      مرت     س دس  ع . 5
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  (: 88)المادة 

 الجمعية: سلم رواتب  ضوابط تطبيق

ر على   مر تل  . 1 ر   عمم د  جلس  لإد ر   ع يم    م يير بن   على ر    جن  شؤ     ملظفير
 ؤه ي    يبر ي.  ر ع     م

ي   م د  )    م يلر  (  ر  تل)      يل يم  تطبي  سل   . 2
( إل   د رإع ت رير    78فر

ر   د   هلد   مدير   م لىي  ي إلى  جن  شؤ     ملظفير
ر  ا    جم ا   عج  فر   عمم د  بر

   مجلس. 
ي ح ه    . 3
ي هلد فر

ر  ا    جم ا  تملقف       ي  عج  فر    سنوي .  بر
ي ح ه حصل ا  على  يم  . 4

ي تليا  فر
ي   م  ه   ملظف    دره  إلى   دره    تى

  د    ظافر
 بم دير ) مم  (. 

5 . )
 
ي بم دير )هاد هد 

ي درهم   ل يوم   إلى  عند حصله   ملظف على  د    ظافر
ي فى فر

        سنوي .     دره    جديد   ب    ل يحص  على 
ر   ملظف  جل  ي . 6  جن     مل إ      ترقيم  إلى  سمل   على   على دره   ظافا   سكير

ر    ت يا  ل ي   ع  ) مم  (.    عمم د  جلس  لإد ر شؤ     ملظفير
بن    صلح    جم ا       ت مضاد ر   ستثن     ملظف  ترقيم  حسل  لإ يجل   مجلس  . 7

   .  دير   جم ا      ئ       على تلاا     رئيس  جلس  لإد ر 
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 الفصل التاسع

 التكاليف

 (: 89)المادة 
 : تعريف التكليف

     
 
هل ت لاف  لظف على ر      م   أعم ه  ظاف   خر  بسمممممحل تغال شممممم غلا   ذ   حراممممم 

ي ظر ف 
  جم ا  على  تصم ه سملسمل   إهر   ي    م   عد  ت ط     تأ ر  لإ م ها  عند   ت مضمر

:    م  ذ  ،  ر   يكل    م لاف على  لعير
   ( ت لاف   ملظف  ما    ظاف   خر  تمضم  قا     أع     ا    ظافم   لأالا  إلى ه  ل  1
  ا     لظاف    م لف با .      
 ظاف   خر  ل تمضم  قا     أع     ا    ظافم   لأالا  إلى  ( ت لاف   ملظف  ما     2
 با . ه  ل  ا     لظاف    م لف      
 
 (: 90)مادة ال

 : الضوابط العامة للتكليف

بن ً  على  مطل  ي   مصلح          لجم ا ، يجل   لجم ا  ت لاف   ملظف     ا    ما   
   ضل  ط   م  ا :  ظاف   خر  إلى ه  ل  ظافم   لأالا   إ  

   جم ا .   دير يكل    م لاف   ر ر     -1
ي إحد  -2

  بسحل إ     لإد ر ي     لأقس   يكل    م لاف بادف سد   ن ص   ط رئ فر
قا      ا ر ي  ،  فص   لسم    ،         قا   لظف إلى  ظاف     تكمم   دي  ش      بى      بى
  خبر ي     لهلد  كب     شيص  رشح إاكل    م لاف  مث    إبى  تجرب .     
  لف با .    دره    ملظف   م    ق     يكل    م لاف على  ظاف  درهما   على  -3
()ل ي مبر  -4

 
ي   جم ا    ن   غا ب ت لاف   ملظف     ا    ما  ت لاف 

    ظاف   خر  فر
ي  لإه      سنوي      ي  إه   ي  خر      

 حاث ت د خط  سنوي   ل دل    ن   ، ش غلا  فر
ي   م د    م يلر .      

  لإه   ي تيملف ع    م لاف   مش ر إ ا  فر
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 (: 91)المادة 
 التالية: يتم تكليف الموظف بعمل آخر وفق الضوابط 

ي طبا ما   جم ا  ل -1
ي  ي   ظاف  د خ     م  ل تيملف فر

ي ت لاف   ملظف     م  فر
     ح  فر

 ع  عمل   لأالىي  ذ   د    لإخ ه  درهم       
 
 هلهري 

 
   لظافا .  خم إ 

 ع -2
 
 هلهري 

 
      م    ممف  علا   غبر  ل إ م  ل يم  ت لاف   ملظف   م  ييملف  خم إ 

ي   سن .    كم با ،     
 فر
 
ر يل   ي ح لي   ضر ر    مد  ل تمج       ير

 إل فر
 

 (: 92)المادة 

ي ح ه ت لاف  لظف  ل ا    أع     ظاف    ، يجل إاد ر قر ر إد ر  ي د    ق   
إد ر  فر

:   يجل    يمضم  ،  جم ا     دير  ي ممد    شؤ    لإد ري   بش    س شي    يلىي

 (   غرض      م لاف. 1

 ( ت ريممممخ  د ي    م لاف   ا يم . 2

   م لف    ا   با . (   ما      ل ه  ي   رئيسا    مطلوب     3

 (   ص حا ي   ممنلح   لملظف   م لف. 4

 (  ي  ضل  ط  خر . 5

 (: 93)المادة 
جديده   ث     شار  خر   د    م لاف    صل  سم   شار  يجل  ت : ضوابط مدة التكليف

ي  ا يما  شغ    لظاف     تثبال   ملظف   مُكلف با . 
ي فر
 لح   يحد  قض يو عر

، كم  يومهي   
ر قا       م يير

يومهي   م لاف    ما   سحل   م لاف   مؤقل    بشغ    لظاف     بى
إد ر   ص       ما    د    م لاف    صل  على    ل يصدر قر ر    مجديد إل   ستثن   خ

 .   جم ا 

 (: 94)المادة 
   حل إ . هميع   م  ي      د   ما     م لاف ي لد   ملظف إلى  ظافم   لأس سا    س ط عن   

 (: 95)المادة 
ي تثبال   ملظف على   لظاف    م لف با ، يجل  ر ع     سا س ي   لإهر   ي 

عند   رغ   فر
ي   جم ا . 

قا  فر    م ممد   لبى
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 (: 96)المادة 
 إلى   ملظف   جديد  ع 

 
عند   ما   إبى    م لاف ي ل    ملظف   م لف بتسلا     م  يم با 

 تلضيح  لأعم ه   م ل  . 

 (: 97)المادة 
 : ضوابط مكافأة التكليف

عند ت لاف  لظف  ما    ظاف   خر    لإض إ  إلى  ا    ظافم   لأالا  يمنح خ ه إبى  
   ا :   م  م لاف    إأ   إ    ضل  ط 

.  %25   إأ  شاري    طلع    د ره   -1     ر ت    لأس شي
ي ر ت   إام   ل  -2

ض  فر  يجل    ل تزيد ه ه   م  إأ   أ  ح ه     لأحل ه ع    زي د    مفبى
 تمل ترقيم  إلى ه ه   لظاف .     
  إا . يمممع   م لف  جميع    ي    لظاف    م لف با  يدره    م  كر  بده  ل مد ب  خ -3
 

 (: 98)المادة 
عند ت لاف  لظف بلظاف   خر  ل تمضم  قا     أع     ا    ظافم   لأالا  إلى ه  ل  ا   

   م  ا :   لظاف    م لف با ، يضف    خ ه إبى    م لاف    إأ   إ    ضل  ط 

.  15   إأ  شاري    طلع    د ره   -1  %    ر ت    لأس شي
ي ر ت   إام   ل يجل    ل تزيد ه ه    -2

ض  فر   م  إأ   أ  ح ه     لأحل ه ع    زي د    مفبى
 تمل ترقيم  إلى ه ه   لظاف .      
 يمممع   م لف  جميع    ي    لظاف    م لف با  يدره    م  كر  بده  ل مد ب  خ إا .  -3
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 عاش  الفصل ال

 التأهيل والتدريب

 (: 99)المادة 
ر ت ل    جم ا  بمدريل  تأه   ر  إعد ده  غبر  ا  عم  ا    س لديير  بش   د ر     س لديير

 
 انا 

ر %12تزيد ع  )  بوس   ل   سنوي . (      مجموع   كلىي  لملظفير
 
 (: 100)المادة  
   مأها . طل ه إبى    مدريل     ملظفيسممر ضف  هر    

 
 (: 101)المادة 

ي    ه ب     لد  كم     تمحم    جم ا  ت   اف   مدريل    مأها   تؤ   ت  كر   سفر 
 تؤ    س ئ  فر

 د خلا .   م يش      أك    سك   تن  ي 
 

 (: 102)المادة 
ي  ملظف     تنهي تدريل    تأها     ايجل   لجم

ي ضإما  علا  فر
    تحمل  ك إ    نف  ي   تى

ي  ذ  ،سبا  
  لآتا :   ح لي  ذ   فر

ي تمل ) ( إذ  
ي   م  رير   ص در  ع    جا    تى

ي ذ   تأهال لى تدري       حل فر
 .     غبر ه د فر

 . إ ا     مدريل      مأها  ق     ملعد   محدد      د   ع ر   بله ملظف)ب( إذ  قرر   
 
 : (103)المادة 

ر     م   ديا  حسل  لإ     على    تمحم    جم ا   ر   ملمح ير ت ل    جم ا  بمدريل   ممطلعير
ر  يما ي ذ   ت  كر   سفر  ف  ي   ص ريف   مدريل     بر

ك     مدريل خ رج   إذ     ل       م  فر
   مح إة . 

 
 (: 104)المادة 

حتى  ل ك  ل على حس ب  ،  جم ا ل يم   عمم د    د ر   لملظف  ل  مل إ   خطا     إد ر  
.   ملظف     شيضي
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 عش  الحادي الفصل 

قيات والنقل  الت 
 (: 105)المادة 

قا    لبى
ً
  لآتا : إلى  ظاف   على  تى تلإري إا    ش     يكل    ملظف  هلا

ه .  -1  تح ا    ممطل  ي   لظاف    جديد      ؤه ي  خبر ي  غبر
2-  . ي

ي ثخر ت وي   لأد     لظافر
 حصل   على دره   مم   فر

ي   لظاف   لأعلى.  -3
  هلد      ش غر   حما ج فر

ي   لظاف     -4
ي يشغلا ،    حصل   على        يكل  قد   ضر  ربممع سنل ي على  لأق  فر

 تى
:  در سا ،ي  د ا      ؤه ي      

ً
        (،)  شا د    ج   ا  ت  ده  ربممع سنل ي خبر  إمثلا

  لإد ر . يم   ستثن ؤه    ه     ش    قمض ً   مصلح     م    ر ر     جلس      
 

 (: 106)المادة 
ي  كب      لظف

قا   لظاف   على فر يم    مف ضممممممممممممممم  بينا  حسمممممممممممممممل   م  يبر   إذ  تلإري ش      بى
   م  ا : 
  تحدد   هما  ه لخم  ر   م رإ    لظافا .   لأعلى،  كف     -1
  هما  ه  لخم  ر  لإد ر .  -2
  لأقد ا .  -3
  هما     م   ل    شيصا .  -4
   حصله على ت دير  مم  .  -5
 

 (: 107)المادة 
ي  عنمممد ترقاممم    ملظف     رت ممم  إلى  رت ممم   خر  إممم 

ن ممم  يمممأخممم    مممدرهممم   لأعلى    حامممث   ر تمممل فر
   مرت     جديد        يل  يمما . 

 
 (: 108)المادة 

ي   ش غر بم ب   ) ملذج 
ي   حصله على   م      لظافر

قا   لمن إس  فر    لبى
َّ
ف   مؤه

ّ
    ملظ

َّ
يم د

 .   شؤ    لإد ري رق (  ت ديم  لإد ر  
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 (: 109)المادة 

ح    م 
َّ
ي  ر تل    ملظف   مرشمممممممم

ي ثخر فر
ي  ر تل   ين  إلى  سممممممممم  ظافر

ي فر
 ه     سممممممممم  ظافر
شممممممميح   إ ا ، على "ترقا " د خ   فس    سممممممم       يوممي   ،يُشمممممممبى        يسمممممممم م  ش      بى

ً
    لا

  يُسميد        ، لد ري   شؤ    يأخ   ل إ   رئيس    س   إد ر  
ح إلى  سمممممممم ثخر   ل يُشمممممممبى   خ   ل إ   رئيس    سممممممم   (،14) ملذج رق 

َّ
شممممممم ي ح     ح يم   لبى

فر
ي قس  

ي ذ    سم م ه  ثخر، مرت    على فر
ي فر
 .   شؤ    لإد ري   خ   ل إ   إد ر   شروطال يكفر

 

 (: 110)المادة 
ي ثخر إي فى   ملظف تحل   مجرب  

ي إلى  سممممممم  ظافر
ي ح      م  ه   ملظف     سممممممم  ظافر

فر
ي  ا ي    رئ  شمار، للظاف    جديد   مد        

ي ت ويم   م  يسممح   فر
يس    سم    جديد   ح  فر

إع      لإد ر    لتي ذ      .    شؤ    لد ري ه ه   فبى     رَّ
 

 (: 111)المادة 
ي ترقامم    ملظف   محمم ه إلى   مح ي       محمم كممم    مممأديبامم  إل   ممد ظالر  تاجمم  ل 

يجل    نةر فر
 .
 
    نسل إ ا   ا ئا 

 
 (: 112)المادة 
ي  ي

ي    على  سممم  ظافر
شممبى  ل م  ه  لظف    قسمم  إلى قسمم  ثخر على  فس   مسممم   لظافر

ر    خم   ل إ م  (،9ثخر ت ب م   ملذج   م  خمد م   لظف ) ملذج رق    رؤسمممممممممممممممم    لأقسمممممممممممممممم     م نيير
ي  لإهر   ي  لإد ري   ع إد ر  

  لإد ري .   شؤ     در    لإد ر ي   م نا   إكم ه   فى
 

 (: 113)المادة 
ي   جم ام  )إعم ر ( إيشمممممممممممممممبى    م امد  م  ضمممممممممممممممل  ط  عنمد 

حم هم     هام   خر   يمد م ي  حمد  لظفر
   م  ا : 
 تم د    جا  ط      لإع ر   يط ب رسمي لإد ر    جم ا .  -1
 يشبى    بله  لإع ر   ل إ     رئيس   م  ش   إد ر    جم ا   م  ل يي   مص  ح   جم ا    -2
  سبر    م  إا .      
ر    جا   لأخر  "ط      لإع ر " ر تل   ملظف  تمح ل  -3   م    جم ا     ت   ي    ا   تلبى
 ع  إبى   لإع ر    م ممد     إد ر    جم ا .      
 ع ر    ملظف خ  ا  هي سم   شار يمك  تمديده   مر    حد  إ ط.  د  يمك  إ أقصى -4
 ييضع   ممديد عند طل    جميع   ش      س    .  -5
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 (: 114)المادة 
  لضل  ط 

 
   م  ا : يمك   مجلس  لإد ر   نح   ملظف ترقا   ستثن ئا   إ  

ي  خر      ت يام ي.  إذ   -1
 حص  على ت يا   مم   فر

 ع وب ي. خلل  لف          حة ي     -2
   ملظف.  شكا   جن   در س  إ ج   ي   س هم ي  -3
 

 (: 115)المادة 
عمل   ذ   قمضل  صلح    لظف     ظاف  لأخر       ل  خ رج   ر يح  لإد ر    جم ا        م

 ذ  .    م  
 

 (: 116)المادة 
تغيبر  ح  إق  م  إذ  ك        يقتضرر ل يجل        ملظف      ر عمل   لأاممممممملىي إلى      ثخر 

     يك     سمممممممممحل  ملظفشمممممممممأ  ه     ن      يلح     
 
 هسمممممممممام 

 
ر  ت مضممممممممما  طبا    مشررررو ضر

    م . 
 
 (: 117)ادة الم

ي تم ريممممخ   ن م   ع 
  م  ي امل    م  فر

 
عم  يسممممممممممممممممح    ملظف   من له  ف م ي   لم      ي ل ا  ش 

   ملظف.  ف  ي       م ما        يك    ن   بن   على رغ   
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  الفصل ال

 عش   ثان 
  
 تقييم الأداء الوظيف 

 
 (: 118)المادة  

ي   جم ا 
: هميع  لظفر ي

ي  لأد     لظافر
ر فر ي  -  كلىي  )  د      م نيير

( -  د      ج ن  ر     ممطلعير
ي ت لام ي  ملذج ت يا   لأد   ر هع 

ر   ضل  ط    ش      م يلر  فر ي ت يا   د     ملظفير
يُر ع فر

ر   (. 13) ملذج رق  - ملذج ت يا   د     ملظفير
 

 (: 119)المادة 
  : ي

 إرش د ي  ملذج  لأد     لظافر
ي     . 1

 .   مدير   منفا   ق  ي ممد  ملذج  لأد     لظافر
  عنض   ك    من س     دره  بإعط     م رير    منفا     مدير   ممد ي . 2

 
  م ديره.   إ  

ي   ح     ميصص     .  . 3
 على   د   م رير    يلضح ر ي  بشأ    م د عن    م رير فر

 . علا    م رير  عن    م د    ملظف  ط ع    مدير   منفا   يم  ق        م رير   عمم د    د  . 4
 

 (: 120)مادة ال
ي   لأد   ت وي   ص در 

 :   لظافر
  لف   ملظف.  . 1
2 .  .  سج  تد ي   لحلظ ي   رئيس   م  ش 
  لف إ ج   ي   ملظف.  . 3
4 .  .  سج    د      رسمي
ي   س عد   خر   ص در     . 5

   م وي .  دق  فر
 

 (: 121)المادة 
ي إحد    ح لي 

ي فر
   م  ا : يم   سميد    ملذج ت يا   لأد     لظافر

سا . عند   ما     ف •  بى    مجريبا   لملظف   جديد لسم م ه   بى
ي   م يا    سنل   لملظف.   •

 ك   رب    شار   سمف د   ن  فر
  مث لىي  ل      محديد ]  ملظف     سنوي ،ق     ما           ما د   محديد ع     لأد    •
   ما د [  مل    سن .    
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 (: 122)المادة 

 ملظف   جديد   د ترسام   حصل   على          سنوي    ث بم  هي ت مبر  ق   د   م يا   
،   ت ريممممخ  سن  ر   م  إيا    فبى    مجريبا .    م يير
 
 (: 123)المادة  

  سؤ  ا     ش   ع  ت يا   لظفا    رؤ سا . ي مبر رئيس    س       رئيس   م  ش   سؤ ه 
 
 (: 124)المادة  

 مم ده  يح   لملظف    يمةل     ه     م رير.   م رير إلر  ععلى    ملظف ط ع 
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 عش   لثالثاالفصل 
 الانتداب والبدلات

 (: 125)المادة 
ي عدد  ي   

ب فر ف   م  خ رج   ل مد ب، ده  ل مد ب:  هل   لغ   طوع يُضر
َّ
 يُ طى  م  يُكل

 إ  إلى   لإض (،8  د  ل إ   رئيس    س    دير   جم ا   إ  ) ملذج رق  تنل   ح إة  
:  يلضح    جد ه    سفر، ص ريف     م لىي

 

 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

ر  ري ه  2٠٠ ه     م لغ يشم    مل ا ي   لملظفير
  لإع ش     سك  عد  ت  كر 
 .
 
   سفر     ص ريف   سفر بر 

  رؤس    لأقس     در    لإد ر ي ري ه  25٠

  لد ر    منفا ي   ري ه  3٠٠

 
 (: 126)ة الماد

ي   م د    سمممممممممممم         قل  غ در          م ر عمل  إلى  قل  
تحسممممممممممممل   نف  ي   مشمممممممممممم ر إ يا  فر

   موشأ . علدت   إ    مد    محدد        ق   
 

 (: 127)المادة 
يجل    مد ب   ملظف لأكب      ر  خ ه   شممممممار  ل   عمم د رئيس  جلس  لإد ر        ينلب  ل 
 عن . 
 

 (: 128)المادة 
ييمم  ذ مم    ل   مممممممممممممممممممممممممممممممر بشممممممممممممممم  إ امم ،  ر    ممم    منممي  جيجل   لجم امم    مممد ب  مطوع  ماممم  خم ر 
ر   ي   ممطوع   لظافا       شمميصمما    تمحم    جم ا   ف  ي   مد       يضممف       ل ه  ،   بى

ي م ده   مد ب  ن سل      لما
 يؤديا .     تى

 
  (: 129)المادة  

  لإد ر .  لى ر ت   حسل ت ماد  يض ف  طوع  (1٠٠)هل   لغ    ن  :  ده 
 

 (: 130)المادة 
ر هل   لغ يبى  ح  عم :  ده طبا    ( ري ه يض ف  ر تل   ملظف  لأس شي شاري  4٠٠-2٠٠)بير

ي  سمدعي ذ  . 
 بش   د ئ   ذ    للظ ئف   تى
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 (: 131)المادة 
ر    ي  ي ل ل  بإهر       م ي    م     هل   لتص لي:  ده   تفا    شيصا  يحدد  لملظفير

   م  ا : سل ً    جل ه      ث  ل  يُضف ه      ده بإحد   لأ لر 
 ري ه(   طلع  تض ف  لر تل.  1٠٠• م لغ )

 • ف تلر   سمير ج  ط ق   لتص ه   مدإوع. 
 

 (: 132)المادة 
 :بدل السكن
  ده سك  يغطىي  ص ريف   سك  حسل تدإع   جم ا  

 
 ملظفيا     ي  ل تلإر  ا  سكن 
ي ه     شأ 

ي تض ا    جم ا  فر
 .   ل عد   تى

 

 (: 133)المادة 
 السفر: تذاكر 

ي  صف ت ير  سفر طبر   إلى  لده ذه     إي      
إ ط د   ع ئلم  سل   س إر         لطرف   ث نر
 ري ه.    ف 1٠٠٠ حد  قض  ،يس إر 

 
 (: 134) المادة

 بدل حلقة إضافية 
ً
 : حضوريا

ر  -1 ر )  م لمير  ري ه. سم ئ  خم (5٠٠  س لديير
ر  -2 ر غبر   س لديير  ري ه.     م ئ  (3٠٠)   م لمير
 خمسم ئ  ري ه. ( 5٠٠  م لم ي ) -3

 
 بعد: بدل حلقة إضافية عن 

ر  -1 ر )  م لمير  ري ه.     م ئ ( 3٠٠  س لديير
ر  -2 ر غبر   س لديير  ري ه.     م ئ ( 3٠٠)   م لمير
 ري ه.     م ئ ( 3٠٠)  م لم ي  -3
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 عش   رابعالفصل ال
   زالح  واف  

    قل مم  
 
رَ   ت مم لى:   ط قمم  ير   

َّ
  مم   مُم
ا    عَل 
ُ رُ هُ َ  للَّ

َ
  يُكف
َ
ل
َ
ٍ إ بر
َ
ل      خ

ا
ي  َ  ممَ  يَفَ ل :   قله   نتر

]   ل يشمممممممممممكر   ن   ل يشمممممممممممكر  [ إ د ر ي إد ر    جم ا  إضممممممممممم إ  بند   حل إ   نة     لظ ئف  

ر  ،   جم ا   مكل   لمحسنير
 
  شكر 

 
 .   لمجمادي   وشط 

 (: 135) المادة
   م  ا : يادف  ة     حل إ     جم ا  إلى تح ي   لأ لر 

ي يبر    إيا    ن     م وي    -1
ي   جل  ل   تى

 فر
ً
ر على    ط     مسممممممممممممر  خ اممممممممممَّ   شممممممممممجيع   ملظفير

 . ر    د ر  لأد     ملظفير
2-  . ر ر   ملظفير يف بير   ث ر ح   من إس   ش 
ر     -3 ي ر تير

ي       مجديد فر
   مل     سآ  . م   طرد إضف   ش 

 "   ل يشكر   ن   ل يشكر  ".    حل إ ،شكر   مجماد با ه  -3
ر    جم ا     خ ه ه ه   حل إ .  -4  ت وي  ربط   ملظفير
  سمف د    جم ا      لإ د ع ي   ملهلد  بتنميما     حف ظ عليا     خ ه ه ه   حل إ .  -5
 

 (: 136) المادة
     ممم  اممم ، لإ مممم هاممم     مممد   ،)  محممم إةممم  على    مممم  اممم : اممم  على إحمممد   لأ لر ت طى   حل إ   ممم  جم 
        تا ،  م  در ي   لآخري ،حسممممممم    م      ع 

َّ
ر    يد  ،ُ د ،  ممبر    لبم  ر، لإ د ع    شممممممميضمممممممي

ي  ع  نشط    جم ا   (  لل     ميملف ،  مف ع   لإيج نر ي
 .   لظافر

 

 (: 137) المادة
  ويشررر اممممما  لإعط   ح إ   ملظف   تى ر   تلإر  لأسممممم  ب   م ن        يرإع رئيس    سممممم  بمل 

ي ه ه   ملاا  حيثا ي ه     طلل  إ   ملذج طلل  عمم د ح إ      ده ) ملذج رق 
 (. 15فر
 

 (: 138) المادة
حم إ      مده ت مممد   حل إ   صمممممممممممممممم  ح   ملظف  م عممم د  مدير   جم ام   إ   ملذج طلمل  عممم د 

 (. 15) ملذج رق 
 

 (: 139) لمادةا
  ت دير[ ع  ك  ت وي  سنل  لأد ئ  يحص  إا  على ت دير ) مم  (.   يُ طى   ملظف ]شا د  شكر 
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 (: 140) المادة
(   لإض إ  إلى   لغ   طوع   -1 [  ي طى )شا د    ملظف   مث لىي  يم   خما ر ]  ملظف   مث لىي
   م  ا : ري ه(  إ    ضل  ط 5٠٠ قدره )     
 على   م وي    سنل . يم   خما ر  ل  -2

 
 ظف   حد إ ط ك  سن   ستن د 

شيح  -3        يبر   بى
 
ي  لسن   ح    م يا    ا ر 

ي ت يا   لأد     لظافر
 ي مبر   ما     ملظف فر

   لخما ر.      
 يشبى     ييلل  لف   ملظف  مل    فبى      لإ   ر ي      ج    ي.  -4
شيح   د در س  ذ    ع   مدير هي ا   شؤ    لإد ري ت مبر إد ر   -5 ي   بى

    ح      ر ر فر
      . ي

   منفا    رئيس قس    ملظف   م تر
 يتم الإعلان عن هذا الترشيح في لوحة شؤون الموظفين.

 

 (: 141) المادة
ي     طم   ي طى   ملظف ]درع

[ ع  كم  خمس سمممممممممممممممنل ي يمضممممممممممممممميام  على ر      مم  ي رإم    ظافر
  مجالد ت  خ ه تل    

 
 فبى .  ت دير 

 

 (: 142) المادة
[   لإضمممممممم إ  إلى ه ئ   عيوا    ام  ت ديري  تبى  ح      ف إلى  ل د عي طى   ملظف   م دع ]درع 

ي 
ر   ري ه،  فر ي  عم     بر

  ث :      لإ د ع، تى تلإري إا     فر
 

ر  إ َّ ه  عُم      ك   إا   مر  يببر   لجم ا . *   ح  ممبر
 ت دي   قبى

 د عا .  ريممممع   جم ا   صلر  إ إبر    إ ج ح  ش* 
ر   ف ري ه. *   تلإبر ت لف  ع  ا  على   جم ا  تزيد ع  خمسير
 تلإبر دخ  ع لىي     ل على   جم ا . * 
 

 (: 143) المادة
رّ  لأعم ه  لإ د عا  بل سط   جن   كل      )  مدير   منفا    

َ
 
ُ
 بحضلر    شؤ    لد ري     دير ت

(رئيس قس    ملظف  ي
   ح إ . ممد بن ً  علا  ضف ،  يُ   م تر

 

ر ]درع  ي طى (: 144) الم    ادة ّ ر  لملظف   مممبر ي ت وي   لأد      ممبر
[  تى حصممممممممممممممممممم  على  ل مامممم   فر

ي  ث ث سنل ي 
ر خمسم ئ     ف ري ه.   مم  ا ،  لظافر   ح بير

   لإض إ  إلى ه ئ   عيوا  تبى
 

 (: 145) المادة
ي  لف   ملظف  د  شممممممؤ    اممممممل   لملظف  تحفظيحرر  دير   جم ا  ]خط ب شممممممكر[ 

ر   ن  فر
ي  ج ه    م . 

ر  تى ظار  ن   د   هاد   لحلظ       در  فر    ملظفير
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 (: 146) المادة
ي طى    إ      ا  حسمل تلاما   جن   لأنشمط   لملظف   ممف ع   ع بر  ج   نشمط    جم ا   

ي إعد د   بر  ج      تك  تل    رسمما   ذ  غبر 
 لأنشمط     امما  عم       حضملر    مشم ري  فر

ي    س . 
   ملظف فر

 
 (: 147) المادة

ر يجل  لإد ر    جم ا     تمنح   م  إآي  ل   ملظفير
 
    ي  يثبمل  نشممممممم ط 

 
 يف    بشممممممم     إخ اممممممم 

  ستثن ئا  إض إ   لى  ع
ً
 م  ا      دي   يؤد  إلى  ي د   لإ م ج       ي  يؤد    عم لا
ي    م  تؤد  إلى  ضممممم  حد د  خمصمممم امممما        ي  يسممممميد

 ل   سمممم  ال  تنةام ي هديد  فر
رإع   كف       ط ق   لإ م ها        ي  ي ل ل   أعم ه  سمممممممم جل   م ن     ي ل ل   در  خطر     

ر  حدق    جم ا        عم  ا . دإع ضر
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:  سادسالفصل ال  عش 

 بية الوقاية والسلامة والرعاية الط 

 (: 148) المادة

  حم ي   وسل
 
ي   جم ا      لأخط ر   لأ ر ض   ن هم  ع     م  تمي    جم ا    مد ببر س ا  نر

   م  ا : 

ي      ظ هر ع   ي طر    م   •
   م لام ي         نا ،  س ئ    لق ي   -    هدي –فر

  ت  عا . 

ي  •
ي هميع   بر  ج    من س  ي   تى

ي هميع  ر إ ا   ي    فر
ر فر تحةر   جم ا    مدخير

 ت اما . 

ر   • ي ح لي تأ ير
   طل رئ. ها   لإطف     حري   إعد د  ن إ   لنج   فر

ي ح     ة إ  ت     ع تلإبر  •
                  مطار ي. إ        ك     م  فر

ب   لغتس ه •  . تلإبر   ما ه   ص  ح   لش 

 . تلإبر د ر ي   ما ه    مسمل    صحي   مطللب •

ر على  سميد    س ئ    س      د  ي • ي تؤ نا    جم ا  تدريل   ملظفير
 .   لق ي    تى

 
 (: 149) المادة

ي ك   لقع     ل قع    م   سؤ 
ر   جم ا  فر  ييمص   ت ير

ً
: لا ي

   لآنى

ي  د   -  
. تنما    لعي   لق ن  ر    ملظفير

   مفميش   د ر   غرض   مأكد    س     لأها    حس   سم م ه  س ئ    لق ي   -ب
    رير عنا  تمضم    لس ئ     س       ين    حل دث   سجالا   إعد د ت -ج 
ي       

 تكر ره .   لحما ط ي   كفال  بم فر
   لق ي     س    ر ق   تنفا  قل عد  -د      
 

 (: 150) المادة
ر  ي ك       ي م  إا   ق     خمسير

 تؤ     جم ا  فر
 
خ      لس  إ ي   طبا  تحمل   لظف 

 (   142)  م د   غبر ذ    م   ش ري       مطار ي    لأربط على كما ي ك إا      لأد ي  
ر     م ، ة     بإهر    لإس  إ ي         ل م ه   مص بير

 .  ي اد إلى ع     درب     كب 
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 (: 151) المادة
ي  حد 
ر   رع ي    صحا   موسوبيا   تدإع عنا  قام   لشبى ك فر ت م    جم ا  على تحسير

ي ت ر 
ي  حسل   دره    تى    طتر

ر   ه    جم ا   ك  إ    ظافا  ها ي   مأ ير
ّ
  جم ا    تؤ

 د خ    مملك   د   
 
ع    رع ي    صحا    لق ئا       ها   ك إ   لظفيا      ي ل ل ا  ش 

ي 
  نة     ضم     صحي   م   نر

 
 .       ط   

 
 (: 152) المادة

ي    ي لغ رئيس    م  ش      لإد
 ر  إلر على   ملظف      يص ب بإا    عم      مرض  اتر

 .  ر ه     طبال    ش    تى  سمدعل ح  م  ذ   سمط عم      
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 عش   سابعالفصل ال
 والجزاءات العقوبات

 (: 153) المادة
ي   م      ع 

،ت مبر     وب ي ح لي  ستثن ئا    يسل  لأا  فر ر   هلد    إهر      ملظفير
ي  لف   ملظف قد تؤ ر على حصل   على ت

ي    إ   ر ي فر
رقا ي    ع   ي    حل إ  ه  ن 

   حله . 
 

 (: 154) المادة
 ل تلقع  ي  ع وب  على   ملظف ق   إخط ره    مام    ملها  إ ا   

ً
 يجل    يمنح  ،يم   

ي  ا   ،  ملظف   فرا    ك إا   لدإ ع ع   فس  حا ه تل    ما 
 يجل  سجا  ك    با   ي   تى

ي   ملف   رئيس  لملظف. ال    لأ ر  ي      ما     دإ ع     ر ر  ح
 فةا  كلا  فر

 
 (: 155) المادة

ي   جم ا  عند اد ر     ي  ف       مي  ف ي 
)  مأخر      ير ج ق      م  ا : تنة      وب ي فر
،     ير ج   ن     د     د    ست        ع ر     م ،  ما    قل    لأدب،إس       غا ب، رسمي

ي  د      م      شق ،  إهد ر   م ه        لجم ا     
   م صبر فر

ي يسمح    ملظف     موب   لإخ ه  أ ةم    
 ت رّ  عليا ،جم ا (     حله       مي  ف ي   تى

 (. 17 إم   ملذج إهر   ه  ئم  ) ملذج رق 
 

 (: 156) المادة
ي ح    تكر ر   مي  ف  إذ  ك   قد    ضر على   مي  ف    س       

  ل يجل   شديد   ج    فر
    ت ريممممخ إ  ا        

 
 بملقيع   ج    علا  ع  تل    مي  ف .   م  ل  يل  

 
 (: 157) المادة

ي )هد ه 
إ   لإهر   ي   مأديبا    ملضح   يسل ق ض  على ه ه  لأ ل ع    ملضاح ي   مبوا  فر

ه على        ج    ي(  يجل    يفا  بلضوح  أ     إهر      إغف ه لأ  إهر   يمك  تفسبر
ي خ ضع لأ      لأح      منصلص عنا  قد 

يؤد  إلى     وب    م يلر .  سا طى   ملظف فر
ي تطب  إيا      وب ي   فرا   كي يلضح قضيم  ق    تي ذ    إهر   ضده. 

 هميع   ح لي   تى
  



 

 156من  95الصفحة 
 

 
 
 
 

 (: 158) المادة
  لم د  

 
ره  مد  تزيد (     ة      م ، إن   ل يجل     ق     ملظف    حس      ه7٠)   إ  

ي 
 .   شار   ل حد ع  خمس   ي   فر

 
 (: 159) المادة

ي  كب     
ر    ي  يم  ضل  ر  تل شاري    د  ضر ل يجل   لجم ا     تله    ما   لملظفير

 على  كتش ف  ي  6٠)
 
 6٠كم  إ   ل يح   ا     قبما    د  ضر  كب     )   ي  ف ،( يل  

 
( يل  

   د  بلي   مي  ف  عليا . 
 
 (: 160) مادةال
ي يمك     تلقع علا  إذ     تكرري  

يجل إخط ر   ملظف      وب     د ره    لعا       وب    تى
إن   يجل    ي ل  ش هد      ملقيع   لإخط ر،  مي  ف .  إذ  رإض   ملظف  سم    ث  ه   

ي   ملف   محفلظ  د   ،على ه    لإخط ر 
    شؤ    لإد ري  يلضع ذ   فر

 
 (: 161) المادة
جل   سمجل ب   ملظف ع  إ  إهر   يم  خ رج  ط ق    م        يك   ث  ه    لإهر   ل ي 

  طري      ش       م . 
 
  م ل  
 

 (: 162) المادة
د      ملظف ت   اف   يس ئر  ي     سبى

إ     ل عد   م يلر   ع ه ل تي   ح    جم ا  فر
ي يم  تحملا   

  لم د  )ينتاج    لأضر ر  تلف   ممملك ي   تى
 
(    91  م    ملظف    إهم     إ  

  ة      م    س لد . 
 

 (: 163) المادة
  يجوز توقيعها عل الموظف ه  الإجراءات التأديبية 

 : الت 
 
ي يله  إلى   ملظف    ق   رئيس    م  ش  يش ر :  هالتنبي -1  إا  إلى   هل ت يبر شفهي    يم نر
ي  رتكبا   يط   مي  ف      

 لل  ن  ضر ر   ر ع     نة      م اد     ل عد   مم    لأد     تى
  مث      در  ن   سم   .    ه  ي  ظافم   عد     لد      
: الإنذار  -2  الخط 
ي  لملظف  أ   ساكل  عرض      ب  كب  ض    إذ  تكرري  ن    مي  ف .       هل إ   ر يم نر
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 الراتب: الخصم من  -3
ر يل    حد  خمس   تلقع  ث  ه        ح بير

   يجل  ل تزيد  د    ي  ،ه     وب   فبى  تبى
   حس  ع  خمس   ي   خ ه شار   حد.     
 كف اليد:   -4
ي  لأ  سحل     لأس  ب إا           ي ح    يف يد   ملظف   ي ضع   ئح    مل رد   حش 
  فر
ي      

  على خمس   حد  ب نة     ل ئح      هميع  لأ ه   م مضر    ل عد   منصلص عليا  فر
ي   شار   ل حد.      

  ي   فر
   مي  ف   ع  لرت     هل إص    ملظف بسحل   ش  ع  المكافأة: من الخدمة مع الفصل  -5
ي عد    مس     

   ا ي    يد  .     إأ     ح   فر
 ض    ت وي    إأ  هل إسخ ع د عم    ملظف د    مكافأة: الفصل من الخدمة بدون  -6
ي   م د  )     

     كب      لأإ  ه   منصلص عليا  فر
ً
 (     ة      م  8٠لرت     إ لا

قا  ع     لأد  ،        ،  سنوي )        : منحرمان  -7     دلي(.    ض   حل إ ،        ،  بى
8-   

 
 م  دلي   م  ا : ليكل  ه    حس    غا ب      ر تل  لأس شي  تحسل   حسما ي  إ  

 

 أيام: حسم  أ. 
 الحسم.  يامأ إجمال  مبلغ =عدد أيام الجزاء المقررة ×إجمال  أجر  =عدد الأيام/ 30ل   الراتب الأساس  

 : حسم ساعات ب. 
 . الحسم إجمال  أجر ساعات = عدد ساعات الحسم ×أجر الساعة الواحدة  = 8  ÷الراتب الأساس  اليوم  

ي    ه يل   )  يميس(  إذ  غ ب   ملظف ثخر يل   د     لأسبوع ج. 
   لأحد( د     لأسبوع )  فر

.     سحل( غا ب )  جم   لإه      رسما   تحسل  ي       
 
  يض 

 
 (: 164)المادة 

  لأدب: ضل  ط     وب ي عند إس    
ب    اد،        ، ش هر     ،  با عند  بلي إس      ملظف  لأدب سل ً   أ ف ظ   أد  ي    ضر

ر     ،  رؤس       ،          حله  سل ً   ع  إلد ر    جم ا     جم ا ،    حد    ر  ،  مرؤ سير

ي   بس ي   ملضوع   تي ذ إحد   لإهر   ي   م  ا       جمع بينا     
 شكا   جن   لمح ي  فر

   ضا : 

•  . ي  تلها  إ   ر يم نر
  ي  .  خمس خص     ر تل   ملظف        شار    يل  إلى  •
 إص     عمل     جم ا .  •
  يحدد  لإهر   إام    د بن ً  على  تاج  تح ي    جا ي   لأ نا ،ل   لجا ي تحوي •
 إ   يفص       جم ا     يُ  د على ر      م .    ميمص :     
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 (: 165) المادة

 الشقة: ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو 
        ل     ق   عند إهد ر   ملظف  م ه   جم ا  سل ً   طري     مد    بسحل  لإهم ه   

ي       ل ه   جم ا      مملك تا      سمغ  ا   مص  ح    شيصا    حل 
إن    ذ  ،بشق  ش 

ي   م د  رق  )
 (. 158يمي   ح    فس  لإهر   ي   س     فر

 (: 166) المادة

ي  د      م      لإخ ه  أ ةم  
   جم ا : ضل  ط   حس  عند   م صبر فر

ي ) ملذج رق  رئيس    س    ح   -1 ي تلها  إ   ر شفهي    يم نر
  (  ت ب    ملذج إهر   22فر

ي ) ملذج رق     
،( إذ  تطلل  لأ ر إهر ً  17ه  ن 

 
  ه  ئا 

 
،) وع  إا :  لضح  ي    م صبر

    فبى    تى
 لإد ر    شؤ    تلقا       دير   جم ا    سلاما   (،قضَّ إيا ، تلايم     ج      مطللب    
ي  لإهر   ي.   ري  لإد    

 لإكم ه   فى
ي قبله    رإض    تلاا   حسما ي   حله  ت د  ضم  شكل   -2

  مدير   جم ا    ح  فر
،رئيس    س  ع   سمل   د    لظف  ضم   لإهر         ي

ر  لعم  ر    ج  ن    تؤخ  تلاا ت    ير
ي ذ  .      

  ع  تي ذ  لإهر     من سل فر
 

 (: 167) المادة
ي تلقيع   ج    ي   منصلص عليا  تكل  ا حا   

   ه ه    ئح     ق     مدير   منفافر
ي هي    ا حا ي  ج  يستثتر    ذ   ع وب    فص 
  لإد ر . س ل  تى

 

 : (168) مادةال
ي 
ي سم   شار     رت  با  إن   ل ي مبر ع ئد   ت د  فر

 ح     رت  ب   ملظف ذ ي   مي  ف    د  ضر
  لم د  ) ي  ف   كأ ا   رتك ل  لم

 
    م . (    ق  ل  68ر   لأ لى  إ  

 

 (: 169) مادةال
ر   ج    ي  ي بملقيع   ج     لأشد    بير

 عند ت دد   مي  ف ي   ن ش   ع  إ     حد يكمفر
ي   م رر  
    ئح .  فر

 

 (: 170) مادةال
ر حس      ه      حد كم  ل يجل    جمع بير

  ه     ل يجل     يلقع على   مي  ف    ل حد   كب 
ر    ه    ثخر    حس         لأهر.     هر   ملظف  بير
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 (: 171) مادةال
ي      ج    ي   منصلص عليا   ل تلقع   جم ا     

يم      ه ه    ئح  إل   د إ  ا   ملظف فر
 ملهل  حضر يلدع  ملف    ذ  دإ ع    تح ي    مي  ف ي   موسوب  إ ا   سم ع  قل    

   ي ص. 
 

 (: 172) ةمادال
ي  

ر  س ط   مس       مأديبا   لملظف   د  ضر  سمير
 
 على  كتش ف   مي  ف  د      ت ل  يل  

   جم ا    تي ذ       إهر   ي   مح ي  بشأ ا . 
 

 (: 173) مادةال
ر    جم ا  بإ  ا        يم     م   قع علا     ه     ي   لعا       د ره     ج             تلبى

ي يم رض    
ح    تكر ر   مي  ف   إذ    منع   ملظف ع   سم    لإخط ر    رإض   ملقيع  فر
يد   مسج  على عنل      ث  ل      ل  يرس  ي إ ا     بر

  لف خد م .  فر
 

 (: 174) مادةال
ي   ع عد   لإخ ه  ح    ملظف 

(    72  ميمص   إ    نص   م د  ) لجن  لعبى ض         فر
   يمةل       إد ر    جم ا        ه    يلقع علا   إ   ح     يجل   لملظف    م ،  ة  
ي   منصلص عليا     مةل 

 ه ه    ئح .  فر
 

 (: 175) مادةال
ي ل تي   ح      مل د   س      ح    جم ا  
   ( 8٠)    م د إسخ ع د    م   إ   لأح     فر

    م .  ة   
 

 : (176)مادة ال
    ج    ي:  ي بتصواف     و  

ر يم  تص ي يمك  تطبا ا  على   ملظف إلى   نلعير
: واف     وب ي    ج    ي   تى ر   لآتيير

 الإنذارات:  -1
ي   لأ ه:  لإ   ر  -               

   ح ه قا     ملظف  لمر   لأ لى بل حد     كب       مي  ف ي  فر
ي   م يلر                  

 دير  لإد ر  إاد ر إ   ر خطىي       ق       مي  ف ي إامك هد ه فر
ح يافا     مي  ف  يلضح إا                   تصحاحا .  يش 
:  لإ   ر  -ب           ي

ي    ث نر
 ح ه قا     ملظف  لمر    ث  ا  بل حد      كب       مي  ف ي  فر

ي إ يا     مش ر                 
ي       ق    دير  لإد ر   إاد ر إ    س     يمك   فبى   فر

 ر خطىي   نر
  يم    مأكاد إا  على  د  ،  مي  ف   ياف بإ      تصحيح سللي  يلضح إا                 
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   جم ا .   مي  ف     ما ك   ةم   خطلر  تكر ر       
 

: لإ   ر   -ي ي
ي    نا ن 

  ح ه قا     ملظف  لمر    ث  ث  بل حد      كب       مي  ف ي   مش ر  فر
ي إ يا        

ي      ي،  مي  فلئح   فر
  ح ه قا     لمر   لأ لى بل حد     كب       مي  ف ي فر

ي   جسام    م يلر        
ي خطىي  لقع      مدير   يمك هد ه   مي  ف ي  فر

 إاد ر إ   ر  ا ن 
   هدي )إ  يليص إا   ي  ف ت    س      با ؛  منفا   يلضح إا  ثخر  ي  ف  ق         
ح إا  ياف   لإ               ما ك   ي  د   مأكاد على  د  خطلر  تكر ر  سللي ؛تصحيح  يش 
 خد م       يم  إ   ره          ا    أ   ي  ف   خر  سيؤد  إلى إ ا     جم ا ؛  ةم        
    م .       
 

 الخدمة: إنهاء  -2
ي   سب : إ ا     يد     د إ   ر  -  

  ح ه قا     ملظف  لمر    ر     بل حد     كب        فر
ي   م يلر    مي  ف ي   

  خد  ت ؛إساكل    ملظف   رض  لإ ا      مي  ف ي؛هد ه  فر
   يد  .   لإض إ  إلى    إأ   ا ي     ر   دإع  ده شار  لإ   

 

ي  إ   ر: إ ا     يد    د     -ب
ح ه قا     ملظف بل حد       مي  ف ي   جسام   فر

ي    م يلر 
ر خطه هد   فر  لظفيا  بر على   جم ا       مي  ف ي بش   ضيممممح ي لد  ضر
  إساكل 

 
 ر   يم  دإع  ده شار  لإ  إلر ؛لإ ا   خد  ت  بش      ملظف   رض 
   يد  .   لإض إ  إلى    إأ   ا ي  

 

ي    يد  : إ ا     يد    د   ت ويض    إأ   ا ي    -ي
ح ه قا     ملظف بإحد   فر

ي   جسام    م يلر     مي  ف ي
   ق  ل   (8٠    م د  )هد ه   مي  ف ي  ع  ر ع  فر
 ل يم  ت ويض  ع    لإ   ر؛   د      يدإع     ده ع  شار     م  يمك  إ ا   خد م 

  ملظف إرا   لدل   أس  ب  عبى ض  على قر ر إ ا     ع إعط     يد  ؛   إأ   ا ي  
 خد  ت . 

 

 (: 177) المادة
سحل إ 

ُ
ر  لقف   ملظف        ي  ف  ن ا      هلد   بس ي خ ط   يح     عند  هلد    يبر

ي رإع ه     مةل   رئيس   جم ا   إ  
ي ح   إل    ح  فر

  ا    مةل        ع وب   تي ي فر
  يم   تي ذ  لإهر     من سل حا ه ذ   إام    د. ( 18) ملذج رق 
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 : (178)مادة ال
 : أحكام عامة* 
ي   مفلضل   -1

   ي  يح   ا  إرض     وب ي    جم ا      جلس  لإد ر  ه    لحاد   فر
    ما  .  جد ه   ص حا ي   إ   
ي  -2
ي طى   ملظف ح   لعبى ض        جا ي    ض ئا       حكل ا     ح لي؛هميع  فر

     ل     ميمص 
 
    م .  ذ    إ  

ي يجل   لملظف      ادري  -3
ي بإ         وب  فر  ح   ع وب  تأديبا     يم د   طلل يم نر

بش   عد   رت  ب     ي  ف       وب ؛  إذ     ضل سن  على ت ريممممخ إي  ع   مأديبا   ذ 
   منفا  .   مدير       جلس  لإد ر يم   حل     وب    مأديبا    ر ر        خر ؛

ي  رتكبا  ي -4
 د  ك   لظف سج  ه    ي يرإ   ملف خد م  يد   إا   وع   مي  ف    تى

 علا .  قلعا     ج          قع   ت ريممممخ
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 عش   ثامنالفصل ال

 لجنة التأديب والتظلم وضوابطه
 (: 179)مادة ال

 التأديب: لجنة 
ر  -1 ي ي لف  جلس  لإد ر   جن   مأديل   مي  فير

 إبى ت . ك  إبى       فر
ر  عضل  -2 . تمأ ف   لجن     رئيس  عضوي   اليير   حما طي
ي  ؤقم   حد  عض    جن    مأديل إذ  تب   لجن   رئيس -3

ر       ال     ملظف إ  ي فر  ير
   ج  ئا .   مح ي  حف ظ  على     ق ي   شيصا   س     لإهر   ي    مح ه إلى    
ي تفص   جن    مأديل  -4

ر  ترس    ضا    م ر ض  عليا  خ ه  د  ل تزيد ع  فر     سبلعير
   من س  .  حضر   مضمن  تلاا       وب    جلس  لإد ر  إلى     
 
 : (180)مادة ال
 التظلم:  
   يجل على   ملظف   ش  ع بم دي  شكل ه   ي ا  إلى  ديره   م  ش   -1

 
 . يم با 

 .عنا ين قش   مدير   م  ش    شكل   ع   ملظف   ممةل    د   محر   -2
 يرد   مدير   م  ش  على   ملظف   ممةل  إام  ييص   شكل  يم با  خ ه خمس   ي    -3
 .عم      
ي  لملظف عند  سمل    مدير  إذ     يم  -4

؛ح    مةل     ش     مرضر  يح     م  ش 
    ش  .      مدير   منفا  لملظف   لجل  إلى     
ر   سم  جن  ح لق  -5  يُكل    مدير   منفا    جن  د ئم   در س  ش       ملظفير
ر          ملظفير
    مةل      ئ      ضده( ةل )  م لآخر  إع     طرف إد ر    شؤ    لإد ري يجل على  -6
 إا .   ن قشم     ملظف     
 

 (: 181) المادة
 التظلم: ضوابط 
ي يجل    يحل  -1

   مةل    م د       ملظف خ ه  د  ل تمج    عش    ي      ت ريممممخ  فر
  لجن .  سلام       
   ر ره . يجل على   لجن  إخط ر   ملظف يم با   -2
ي  يحفظ    د  ل إ    جلس  لإد ر  ي د قر ر   لج   ا ئا   -3

   ي ا .   لف تا  فر
4-  .

 
 يمللى  حد  عض     لجن   م     تنفا  قر ر تا   يش ر   لجن       يم با 
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ي تكل   عم ه   لجن    د  لتا  شي   تحفظ  -5
  كمل   مدير  لف ي شي  خ ا   د   فر

   منفا  .      
ي  -6

 ع     ر ر إذ     يم  ح    مةل  بش    ا ن 
 
  د خ    جم ا        يك    ملظف ر ضا 

؛      ي
  لملظف ت دي  شكل    مةل  إلى   جا ي   مس ل    ملهل ق  ل     م   إاح    نا ن 
 ع   م      ح    مةل   ع   جا ي   مس ل      مسؤ ه  مدير   منفا         يمثل  هل  -7
    مةل .       ل  غبر  نصف  يل   ق   ل يجل      ل    ملظف      ق      مةل -8
 يسمح  لملظف  أخ   قل  سم طع      ه  ت   لعما دي   ا ل     مةل   د      حس   -9
 ر ت  .         
 
 : (182مادة )ال
 عامة: أحكام *  
ي  لملظف   ح   -1

  ح  .      مةل        قر ر يمي فر
      عبى ض   د تل    فبى    قوع    ر ر   ي      ت ريممممخ (1٠)يجل ت دي    مةل  خ ه  -2
 ي مبر      

 
 . ل غا 

ي إذ  ك     ملظف  -3
 (  ي      1٠)إه    رسما      ام  عم  إاح     ت دي    مةل  خ ه  فر

 علدت .  ت ريممممخ     
ر      تسلس   لإد ر  عند ت دي   -4    مةل . يجل  ل بى
   رسما   ح    ملظف  تسوي    ي ف  يح   لجم ا  عند   ضر ر   تي ذ  لإهر   ي -5
 بينام .     ئ      
ر ل  شم  ه ه   سا س ي    -6 ر   ملظفير  .  ض ي    شيصا  بير
 

 (: 183) المادة
ي رإ ا  

 فر
 
  هيا 
 
ر  سل ً     رئيس   عن ،ل يُض ر   ملظف بمةلم        ع وب  يجد  نفس   بر

   م  ش         دير   جم ا        ها   خر . 
 
 (: 184) لمادةا

ي  سمح  إيا     ع وب   ذ   
ي  هما   تل    فبى    تى

 سع   جم ا   مس عد    ملظف فر
ي  د  سن   مصل  

ر  د ئ   تنةاف سجل     ك    إذ   سمط ع    يمضر بإعط ئ  إرا   محسير
ر  سج   ر ي    حل إ .  حس ، أد    ممبر        ممبر

ه   د ه ه   فبى   يم ح        غبر
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 (: 185) مادةال

ي  ل مج   إلى   جا ي  لإد ري        ض ئا    ميمص  يح        
 ع عد   لإخ ه  ح    ملظف فر

ي ح    ي د    مةل  إلى إد ر    جم
   ايمةل  إلى إد ر    جم ا        تضف    إهر   يمي  فر

ت دي  ر   ملظف    خ ه       ي      ت ريممممخ    ل     مضف     لإهر     ممةل   ن   ل يض 
 تةلم . 
 

 (: 186) المادة
ي  ا  د ل يمج          ي      ت ريممممخ ت ديم  

ي تةلم  فر
   مةل . ييطر   ملظف بوماج     ل فر
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: تاسع الفصل ال  عش 

 الخدمة وإنهاؤها وضوابطها نتهاءا
 

 (: 187) المادة
  س سا ي    إأ   ا ي    يد  : 

ر تحس  ي    يد  ا م  إأ     ل ع  طري ام   س سير
      ملظف ق     ما    د  خد م . شار ك   يم  ض ه ثخر ر تل  هل  : الراتب (1
ي  : المدة الزمنية (2

ي    هي تل    مد    تى
ي    م  فر

م ا   ت د  ه ه جقض ه    ملظف فر
ر إلى ت ريممممخ   ما     يد    يدخ   مد      ي ه ه   مد   له   ي  ت ريممممخ   م يير

فر
  ده    كم  د    مجرب  إذ     رسما ،  ي   وي      ط ي   مرضا    له   ي   سن

إأ   ا ي    يد   ع   ه      سن  مح     س     ملظف ي   يد  ، كم    ملظف 
  بوس      قض ه  نا        م . 

 
 (: 188) المادة
ي تومهي خد           

  لآتا :   ح لي  فر
   مد .   ما    د      د  حدد  -1
    عمل   سم           -2

 
ي   طلع 

   جم ا .  فر
ي إسخ     د لأحد  لأس  ب   ل رد   -3

ر  فر     م . (     ة   74)(، 8٠)  م دتير
ي ترك           م   -4

ي   ح لي   ل رد   فر
    م . (     ة   81)  م د   فر

 تزيد  -5
 
ر يل    مصل      د  ي    ط ع        ع     م   مرض   مد  تزيد ع   س ير

  فر
ي ت د     ت ريممممخ   ه إه        عا  ع   جمل     

  م ط   خ ه   سن    ل حد    تى
 
ي  يل     عش 

  رضا .     
ي   ممد.  -6  ع   د      م    ممف  علا   يث ل ذ   بم رير طتر

 
 كلا 
 
 عج         عج  

 .  إ          -7
  لد     إذ    غل   سلط ي   حكل ا    ميمص  رخص  عم     إق      ملظف غبر   س -8
    إ   ده ع      د.  عد  تجديده      
ر ) -9        تممد  د      د   محدد  وس  ( سن   ل6٠) ره ه   ( سن     وس    ل6٠ لوا      لير
   س .     ر   ه      مد  إلى     
( )غبر حصله   ملظف على ت دير  دره   -1٠ ي

ي   رضر
ر     فر ي ت ريري   مم  يير

   ث ت  رير  فر
 سنل ي.  مصل  حسل ت وي   لأد   خ ه خمس  غبر        
ي إذ   رتكل   ملظف إحد    مي  ف ي   م يلر   -11

ي يح  إيا   لجم ا  فر
 إ ا       ئح     تى

 خد  ت .        
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 (: 189) المادة

 الخدمة: ضوابط إنهاء 
ي 
ي تمطلل إيا   ح     ة      م   فسخ      ما   ع د    م  ضر ر  فر

 تلها   لأحل ه   تى
: إخط ر إلى   طرف  لآخر ير ع       يلىي
    يكل   لإخط ر خطا .  -1
ر يل      ت ريممممخ إ ا   /   ما     يد    -2    ف لا . ت دي   لإش  ر ق      ير
ي    يم   سلا   لإخط ر  -3

  يلقع   طرف   مرس  إ ا   لإخط ر  ع تلضيح    جم ا   ر فر
  لسم  .  ت ريممممخ      
   ه  إ ا   لإخط ر ع   لسم      رإض   ملقيع يرس  إ ا   لإخط ر إذ    منع   طرف   مل  -4
ي يط ب  سج  على عنل      مد          

  لف .  فر
ر ت دي   لإش  ر  -5 ي إذ  ت  ر على         طرإير

   لقل   محدد إاجل على   طرف  فر
ي ت ويض      

 ثخر   طرف  لآخر ع  إبى   لإش  ر  يكل    د ر   م ويض على  س      م تر
 .      م ويض ر تل  يح   لطرف  لآخر  لإعف        
ي لملظف  ت  د  -6

 ح ه إ ا        ما   خد م   بن   على طل      ئ     ي ا    ملدع  فر
 .  ملف خد م       
ي ت طىي   جم ا   لملظف شا د    يد     منصلص عليا   -7

 (     ة   64  م د  ) فر
  ذ   د           .     م       
 سمح    ملظف      تومهي خد م  بسحل عد    ص حا  لىي إبى    مجرب     ل ي -8
ي    إأ   ا ي            يد  . بسحل   فص    مأديتر
ي   جم ا   سلا       ادتا     ثلي     -9

    ي  تومهي خد  تا  فر
ر  يجل على   ملظفير

  لجم ا .   د ي     د  ي     ها   ت           
ي إا  كم   إ ت ،بل تومهي خد     ملظف  -1٠

  لر م  ع    شار      تلفر
ً
  يضف ر ت   ك  لا

 مسمح   حتى ت ريممممخ  إ ت  يضف      ر تل   مسمح  ع   د   لإه        دي          
ي   لإض إ  إلى   م   غ   محدد        

   يد  .  ا ي   فر
 
 (: 190) المادة

 الخدمة: مكافأة نهاية 
ر   جلس   هي    .  لملظف عند   ما    د  خد م لإد ر   دإ     لغ      م ه يلبى
ي   جم ا     إ    ا ي    يد   حسل   م د  ) -1

    م .  ق  ل (    84يسمح  هميع  لظفر
ي يحر    ملظف       إ    ا ي    يد    -2

  ح ه إسخ ع ده لرت  ب         مي  ف ي  فر
ي   م يلر       

    م . (    ق  ل  8٠)   م د  فر
ي  حتس ب    إأ   ا ي    يد   حسل  د  خد     ملظف يم   -3

   جم ا .  فر



 

 156من   106الصفحة 
 

 
 

 
ي   سن     يم   حتس ب    ه    -4

    إأ   ا ي    يد   خ ه  حتس ب إبى  خد    فر
    جم ا .   ملظف      
 
 (: 191)مادة ال
ي يسمح    ملظف ك       إأ   ا ي    يد    

  لآتا :   ح لي  فر
   مد .   د   ملقع        محدد   ف حسل   ما   خد     ملظ  -1
 إر دت .    ط ع   ملظف ع     م  لأس  ب ق هر  خ ره  ع   -2
    ق  ل     م .  (8٠)إ ا   خد     ملظف لأ  سحل غبر   رد    م د   -3
 ر تل  ستن د  تحتسل    إأ   ا ي    يد   بن   على ثخر  -4

 
    ق  ل     م  (84)إلى   م د    

: حل على   ن ي
  لآنى

 

  ا ي    يد      إ    عدد سنل ي   يد   

 ر تل  صف شار ع  ك  ع      سن  إلى خمس سنل ي 

 ر تل شار ع  ك  ع     كب     خمس سنل ي 

 
 (: 192)مادة ال

 

  مكافأة نهاية الخدمة  
 
 الموظف: حال استقالة  ف

      م  ق     ت د  بإش  ر  سب    لسم     عند  سم         لظف خ ضع    د    م 
( 85يم   حتس ب    إأ   ا ي  خد م   ستن د  إلى   م د  ) خد م ،على  لأق       ما    ( يل 3٠)

: على   نحل     ق  ل     م     م لىي
 

    إ    ا ي    يد    عدد سنل ي   يد   

ر   ل يسمح    ق     سومير

ر إلى خمس سنل ي   د   ي لث   لغ    إأ   ا ي        سومير

  لث    لغ    إأ   ا ي    يد    مس إلى عش  سنل ي    خ

 ك      لغ    إأ   ا ي    يد     كب     عش  سنل ي 

 
 (: 193المادة )

 

 الخدمة: ضوابط مكافأة نهاية 
ي ي ممد  لأهر  لأخبر  لملظف  -1

   يد  . حس ب    إأ   ا ي   فر
   نا ئا . ر   تسوي  يم  دإع    إأ   ا ي    يد     د تلقيع   ملظف على إش   -2
   يد  . يجل  حتس ب رااد  لإه      مسمح    لملظف عند  حتس ب    إأ   ا ي   -3
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   رهوع إلى   مر هع   د خلىي عند إعد د يم ب إ ا    إد ر    شؤ     م  ا    لإد ري يجل على  -4
ر   ببنلد   مطل  ي    يد    لمأكد            نة  .  ل بى
   منفا   لتي ذ قر ر   تش  ر  ع   مدير  يجل على  ديره   م  ش     ملظف،  ه إذ   سم -5
  جد ه   ما        

 
    ص حا ي. بشأ  طلل  لسم      إ  

 يحدد   مدير   منفا   ت ريممممخ ثخر يل  عم   لملظف ش  ل    لسم    ،ح ه قبله طلل  -6
   نا .     ح   لإعف     لإش  ر  إبى     
ي   ملظف    يسممر  على -7

    شي   لعد    د    جم ا عمل  حتى   م ريممممخ      تحدده  فر
 . لسم         
ي  ل يجل  قبله  سم       ملظف   مح ه إلى   مح ي       ملقلف ع    م  حتى  -8

 يحل فر
   ره.     
 

  : (194)مادة ال
   يد  :     ل   ا ي  

ي  دي إلى  سم       ملظف      ادف        ل   ا ي    يد   هل تل  . 1
ي   لأس  ب   تى

  د  تح ي     جم ا ،  حة ي   ملظف على   ةم   سا س ي   تد ي     م ،
.   ع  ل د     م   لا    جم ا   ر    ملظفير

    ملظف   سلام    ل       ي ل  بإهر      منفا      مدير رئيس  جلس  لإد ر  يفلض  . 2
    ا ي    لسم     خد  ت  بسحل   م  عد     اال ا ي    يد    ع   ملظف        

     د. 
 ت دي   لقبى ح ي    حلله    يد  ،يجل على   جم ا  تحلا   م ئج      ي  ا ي    . 3

.    خطأ   مجنل تكر ر 
ً
  سم  لا

  نا ئا      لإد ر    م نا  ق    سم   يجل على   ملظف   حصله على شا د    تسوي   . 4
 د  .   ي ا ي    سمح  ق ي

 شا د على لإ ا   خد     ملظف   د حصل    إخ   طرفتصدر  لإد ر    م نا  شا د    . 5
   نا ئا .    مي  ص 

 

 : (195)مادة ال
: إنهاء الخدمة بالفصل    التأديتر 

    خ ه إسخ أتومهي خد     ملظف    فص  ت
 
    د د      إأ     إش  ر    ت ويض عند ديبا 

 . (8٠)ي  لآتا     ل رد     م د  إحد    مي  ف   رت    
     حد رؤس ئ    ن      م        مدير       حد       ئ إذ   قع      ملظف  عمد   على  -1
 . بسب       
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ت   على ع د    م        يطع  لأ   ر   مش  ع   -2 ر   ت    جلهري    مبى  إذ     يؤد   ملظف   بى
   م لام        ير ع     

 
ر رغ  إ   ره عمد   ي   م ل  عنا     ي ا  بس       م     ملظفير

        
 
 . يم با 

ف     -3     ش 
ً
  يلا
ً
     رت     عملا

 
 سي  
 
 لأ    .   إذ   حل  ت  ع  سللك 

    إ      ت صبر ي صد    إ ح ق خس ر    دي   -4
 
 على     جم ا إذ   قع      ملظف عمد 

ي  س ع      قل علم     ت لغ  لإد ر    جا ش         ي   ميمص     ح دث خ ه  ربممع  عش 
 بلقلع .     
ر ير  احص  على  -5     م . إذ   حل      ملظف  جأ إلى   بى
ر تحل  -6    مجرب . إذ  ك     ملظف   م ير
 خ ه   سن    ل حد      كب      -7

 
ي  يل      إذ  تغال   ملظف د   سحل  ش  ع  كب     عش 

ي    إد ر    ش ل   لإد ري    مم  ا ، عش    ي  س  خم        على    يسب    فص  إ   ر يم نر
ي     جم ا   لملظف   د غا    عش       

ي   ح     لأ لى     ط ع  خمس   ي     ي   فر
   ح     فر

   ث  ا .      
ي  طري   غبر  ش  ع   لحصله على  م ئج -8

   إذ   حل      ملظف  سمغ   ري ه   لظافر
 شيصا .      سل      
 . إذ   حل      ملظف  إ    لأش ر   ي ا      م       ي ل         طلع علا   ح   عمل  -9

 
 : (196مادة )ال

 طارئة: حالات إنهاء الخدمة لأسباب 
ر  إن  خد     ملظف تومهي    جم ا  لأحد     م ؛(    ق  ل  8٠) (75) ع  ر ع     م دتير

  لآتا :   لأس  ب
ي ترك   ملظف    م     ح لي   ل رد   -1

    ق  ل     م  .  (81)  م د   فر
     ط ع   ملظف ع     م  بسحل   مرض  مد  تزيد ع   د   لإه      مرضا    مسموح  -2
    م .    ق  ل  ( 82با   ملهل   م د  )     
 د  تجديده     إ غ     سلط ي   حكل ا  رخص     إق      ملظف غبر   س لد     ع -3
     د. إ   ده ع       
ر  -4      د.  سمح    تنفير
ي  -5

  لجم ا .   مصفا    لإغ ق   نا ن 
 
 : (197مادة )ال
 والاستقالة: الإقالة  
  ديره إلى لملظف إ  ي د   سم   م      ظافم  ش      تكل   يط ب  ؤرخ   له   -1
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  يجل    ل   لسم    ،د ري   تمضم    سحل  ت ريممممخ إلى إد ر    ش ل   لإ    م  ش   الر      
ي  لسم       إل  ت ريممممخ ت ديم إيا  خ ه  سبوع             بل  .  عمبر
ي ك  ل  لسم       ل   بش        بى     اد     س     إذ  يستثتر      م د   -2

 ه ه   ح     فر
ر قر ر قبله  لسم ل        طل  .      إه بم  إلى تومهي خد     ملظف إل بمضمير
 يجل  خ ه  د  طلل  لسم     تأها  قبل ا  لأس  ب تم ل   مصلح     م   ع إخط ر  -3
ي      على    ل تزيد  د    مأها  على شار    ملظف    

   لإض إ  إلى   لسم    ح ه قبله  فر
ر يل    د        كنش  ر.     ث  ير
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 : (198)مادة ال
 بإنها الخدمة:  خاصةأحكام عامة  

  لملظف   منماا  خد م     جم ا    د  سديد ك    مسمح  ي  خبر تمنح شا د   -1
ي  بر  لق    تلضح شا د    ي إخ   طرف  سلم  شا د     مم ل          

 ثخر  نصل  ظافر
ي شغل    ملظف      

    جم ا . قض ه      مد    تى
ي يم   عمم د ت ريممممخ   ما د   م يلر  -2

ر ه فر ي ل     سفر    وس    غبر   س لديير
  ط ق    فر

ر  ل ي مد بم دي  ت ريممممخ  ا د   ملظف إام    د ل   لأحل ه   مد ا       ر عند   م يير   لس لديير
  لأغر ض     

 
  ل تصغبر 

 
   لظافا .  تكببر 

ي    ها   خر  يمك   لجم ا  ح ه رغ  -3
     ملظف غبر   س لد    بله عرض  ظافر

ي  مل إ   على     يف      ملظف    إاد ر شا د   م     تفاد   د   م       جم ا       
  فر

   ملظف.     يف        
  جد ه   ص حا ي  -4

 
  ل تمحم      ما  ،يم    مل إ   على     يف      ملظف  إ  

    ا . ت   اف    جم ا        
   ر ر      جا -5

 
 إلى تث ل عد    لا ق   ليد   احا 

 
     طبا    ميمص  سل   ك   ذ   ر ه  

ي  سمدي   تى  حل عد   هلد      هلد     
 عج  كلىي ع   د      م   لأالىي    عج  ه ن 

   .  عم  ثخر يمكن     ا      
ي  -6
 هميع  لأحل ه ل يجل  إ ا   خد  ي   ملظف   د    لا ق   ليد    فر

 
 ق    ف د  احا 

   مة ر. عما دي        يطلل هل  فس  إ ا   خد م  د     ل  إه   ت    مرضا      
ي يم  ضف    إأ   ا ي    يد    لملظف خ ه  سبوع على  لأكب   -7

 ح ه إ ا     م  قد     فر
ي     جم ا ، ق       

ر     فر  ح ه  سم       ملظف يم  ضإا  خ ه  د  ل تزيد ع   سبلعير
      

 
    م . ق  ل      (88) لم د   ثخر يل  عم   إ  

ي   عند  حتس ب    إأ   ا ي    يد   ل يدخ -8
    وسل      م  إآي  )   ملليذ    لأهر  فر

 ظف.    ش    ذ      عن ض  لأهر      يدإع  لمل    منح(        
 

 (: 199) المادة
ي إهر   ي  لسم    ،   ت ريممممخ ت دي   يل 6٠يسممر   ملظف على ر      م   مد  

 لإكم ه   فى
ي  طرإ ، إخ      يد  ،إ ا   

ي   لظاف   إ ا     فى
  سلا      دي     عاد   عم ه  م  ييلف  فر

  لإهر   ي  لإد ري . 
 

 (: 200) المادة
ي ح    رغ     ملظف سحل  لسم     خ ه 

 لسم          ي  ل ت ديما  إلد ر  إبى  فر
ي قبله    رإض ذ  

 .   جم ا    ح  فر
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 (: 201) المادة
ي    ح دث  ر ر   فبى  طويل   ع إحض ر    يث ل ذ   ع

-ند غما ب   ملظف  ةمرف َ رَضر
ي ح    لإهر   ي   نة  ا   -كنا بم   غيبوب   سمديم     شل    حله  ل سمح  

بع فر
َّ
إيُت

   م  ا : 
 

  لإهر   ع  ك  شار  إلى    

 ل ك    ت يضف  لملظف ر  يل ( 9٠ شار )  3 ا ي     ه يل    د  لإا    

 يضف  لملظف  صف ر تل  يل ( 18٠ شار )  6 ا ي   يل (  9٠ شار )  3  د 

 يضف  لملظف ربممع ر تل  يل ( 27٠ شار )  9 ا ي   يل ( 18٠ شار )  6  د 

 ل يضف  لملظف ر تل  يل ( 36٠شار )  12 ا ي   يل ( 27٠ شار )  9  د 

 إ ا   خد     ملظف  ---  يل ( 36٠شار )  12  د 

 
     (: 202) المادة

  ط ق  عضوي ،        ،عيوا     ،   ا يم  إخ   طرف   ملظف بتسلا      دي     عاد 
 يم  تل ي  ذ   بم ب     ملظف  لنملذج   م د        ظافا ، سمح  ي    ا      ا   

تي  ي  ع ذ   21) ملذج رق  ي   بى
ر لإكم ه   فى      ق . (   سلام   شؤ     ملظفير

 
 : (203) المادة

ي   لإق    ) ملذج رق  ( 2٠عند  سمغن     جم ا  ع  خد  ي   ملظف إن   يُ طى إش  ر يم نر
  يجل يح      لسممر ر على ر      م   مد  شار  دإوع  لأهر    ت ريممممخ ه    لإش  ر 

   لسم  .  سلام   لش  ر   ر    م   يؤخ  تلقا   
 

 (: 204) المادة 
ي    رإض   ملقيع يرس  إ ا   لش  ر  يط ب  سج  إذ    منع   ملظف  سم    لش   ر   كم نر
ي  لف  

 تل ا .        سال  على عنل      مد   فر
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ونالفصل    العش 

 العمل التطوع   
 (: 205) المادة

ي تنفا   عم  ا   ل 
ر فر ر ييح   لجم ا      سمفاد      ممطلعير ر رسميير   ديا ، د    لظفير

ي  ة   ر   شجع على   مطوع كم  
 .   جم ا ي  لهلا  د فر

 
 (: 206) المادة

ي   ممطوع ش     بنلد 
ي  يجل    تملإر فر

    جم ا .  لعم ه   مطلعا  فر
 

 (: 207) المادة
ر  إ د   ر ي .    ح  ك   مطوع حضلر    لهمم ع ي   ممطلعير

 
 (: 208) المادة

ع    إأ     ا    طلع  يجل    د  ل إ     مدير   منفا    لجم ا   لأس  ب  هيا   نح   ممطو 
  إ م     إأ    طلع  على    

 
     هر 

 
 . ي      ل ت د ر ت  

 
 (: 209) المادة

ي  لعم ه   مطلعا   تمضم    م لل  ي  لأس سا  
ي ل    ممطوع بم ب    سمم ر  طلل  ش ري  فر

 ي   : عن   تمضم   
ي يجاده  •

   ما ر ي   تى
ي    م    مطلعي  •

 خبر ي س     فر
ي يرغل   مش ري  إيا   مج لي  •

   تى
ي يجاده  •

   لغ ي   تى
         مم ح  لمش ري  •

 
 (: 210) لمادة 

ي  لعم ه   مطلعا   يحدد إيا   لأعم ه يم  تلقيع 
 تف قا  عم  تطلعي  ع ط  ل   مش ري  فر
 .   مطلوب   ن    د    مش ري      با   ي ل   

 
 (: 211) المادة

 . م    مطلعي د      يكل   ل    بإ د    س  ب ذ      ر ر يح   لجم ا    ا       تف قا   ل 
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 (: 212) المادة

ي  لعم ه   مش ريم إإ د   على   ح  ك   مطوع   حصله 
تمضم    لقل    جاد    مطلعا ،فر
ي  لعم ه   مطلعا  

ي    م    مطلعي  د  شار على  إذ       قد    ي طى   ا   خبر  فر
 سممر فر

  لأق . 
 

 (: 213) المادة
سؤ    ع      خ ه  ة    ع   رت  ط ي   ممطوع بلظافم    رسما   غبر     جم ا  غبر  س ل  
ر   ت    لظافا        م  قدي    شيصا .     بى

 

  



 

 156من   114الصفحة 
 

 

 
 

ونالفصل    الحادي والعش 
 أحكام خاصة بتشغيل النساء 

 (: 214) المادة
ي إه      ل    مد   لأس بيع  لأرب     س 

  للدتا ،    على   م ريممممخ   منمةر  لملظف    ح  فر
  لأس بيع   سم    م  ا   للضع  يحدد   م ريممممخ   مرهح  لللد  بل سط    جا    طبا    م ممد  
 د    جم ا     بشا د  طبا   صدق     ها  احا  حكل ا   ل ت    شا د ي  ط    

ر    للدتا .  م  ا   ل يجل   شغا    مر        ل  خ ه  لأس بيع   سم    ،خ رهيير
 

 (: 215) المادة
: يكل   لأهر      يدإع  لملظف ي   ن   غا با  بإه      لضع   ي

  ك لآنى
ي إه     ضع  د    -1

ي خد     جم ا   ا    ح  فر
ي   ضل  ق     سن  فر

  هر.   ملظف    تى
ي إه     ضع بنصف  لأهر  -2

ي خد     جم ا   ا    ح  فر
ي   ضل سن  إأكب  فر

    ملظف    تى
ي خد     جم -3

ي   ضل   ث سنل ي إأكب  يل   د   لإه    فر
ي  ا  ملظف    تى

    ا    ح  فر
ي  سمف دي    إه     ضع  هر ك    ل يح   ا      

  إه     ضع  أهر ك       ملظف    تى
  يدإع  ا   صف  هر  لإه       سن ،  مط      أهر  لإه      سنوي      دي  ع   فس     
ي تل    سن     إه     ضع بنصف   س    

  لأهر. نوي  إذ  ك  ل قد  سمف دي فر
 

 (: 216) المادة
ي   شالر  لأ لى  لحم     ت  در بإخط ر   جمعلى 

ي   د ر    ا   ملظف  فر لإهر     فحص   طتر
  لللد . عليا   ت رير     ج        تحديد   م ريممممخ   مرهح 

 

 (: 217) المادة
ي تحد   جم ا تر عي 

 على   ملظف   ذ  ،يد إبى   لإرض ع رغ    ظر ف   ملظف       ك  فر
     .   م اد    جد ه   منة  

 

 (: 218) المادة
ي    ملظف ي ضر ر ت د   جم ا     ك   ر ح    ملظف ي  م  ه ع    ره ه  على 

 لحتش   فر
ي    ملحس    مةار    م اد      د ي    م   اد 

     د.  مرعا  فر
 

 (: 219) المادة
ي    ك     م     بر  ج 

ي ح ه     لأحل ه  خم     وس      ره ه فر
   يت        ر إ    ل يجل  فر
ه    .  غبر
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 الثالث الباب 
 الأولالفصل 

 جدول المخالفات والجزاءات
 (: 220المادة )

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل الشهري: 

 نوع المخالفة  م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
 )  نسبة من الأجر اليوم 

 ملاحظات 
أول  
 مرة 

  ث
ان 
 مرة 

ثالث 
 مرة 

رابع 
 مرة 

1 
 دقا   ) 15(   مأخر ع   ل عاد   حضلر  ل م   غ ي  

تل على ذ      بله؛   ع ر  إذ ؛د     إذ     يبى
 ثخري . ت طا  عم ه 

   ر إ
ي   يم نر

5% 1٠% 2٠% 
 

2 
 ( دقا  15  مأخر ع   ل عاد   حضلر  ل م   غ ي  )

 طا إذ  ترتل على ذ   ت    بله؛   ع ر  إذ ؛د   
 ثخري . عم ه 

  ر إ 
ي   يم نر

15% 25% 5٠% 
 

3 
 (15)   مأخر ع   ل عاد   حضلر  ل م   كب     

   بله؛    ع ر  إذ ؛دقا   د    ( 30) دقا    غ ي  
تل على ذ   ت طا  عم ه   ثخري . إذ     يبى

1٠% 15% 25% 5٠% 
 

4 
 (15  مأخر ع   ل عاد   حضلر  ل م   كب     ) 

   بله؛    ع ر  إذ ؛   د   ( دقا3٠دقا    غ ي  ) 
 ثخري . إذ  ترتل على ذ   ت طا  عم ه 

 يل 1 57% %5٠ 25%
 

5 
 (3٠  مأخر ع   ل عاد   حضلر  ل م   كب     ) 

   بله؛    ع ر  إذ ؛( دقا   د   6٠دقا    غ ي  ) 
تل على ذ   ت طا  عم ه   ثخري . إذ     يبى

 يل 1 75% %5٠ 25%
 

6 
 (3٠ل م   كب     )   مأخر ع   ل عاد   حضلر  

   بله؛    ع ر  إذ ؛( دقا   د   6٠دقا    غ ي  ) 
 ثخري . إذ  ترتل على ذ   ت طا  عم ه 

 يل  2 يل  1 %5٠ %3٠
  لإض إ  إلى 
حس   هر  
 دق ئ    مأخر 

7 
   مأخر ع   ل عاد   حضلر  ل م   مد  تزيد على 

       ترتل؛سل ً      بله؛   ع ر  إذ ؛س ع  د   
ي ذ
تل عتر     ت طا  عم ه ثخري .. ببى

  ر إ 
ي   يم نر

  ي    3 يل   2 يل  1
  لإض إ  إلى 
حس   هر 
   مأخر س ع ي

8 
    إذ ،    ل ض ف ق     ما  د د       م ؛ترك 

 دقا  .  ( 15)ع ر   بله  م  ل يمج    
 إ   ر 
ي   يم نر

 يل 1 25% %1٠
  لإض إ  إلى 
 د   حس   هر 
 ترك    م 

9 
    إذ ، ف ق     ما  د د       ل ض     م ؛ترك 

 يل  1 %5٠ %25 %1٠ دقا  .  ( 15) ع ر   بله  م  يمج    
  لإض إ  إلى 
 د   حس   هر 
 ترك    م 
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1٠ 
ي    ك  

       لد  إ يا    د   ما      م ؛       فر
  سب .  ل عاد    م  د   إذ  

   ر إ
ي   يم نر

  يل  1 25% %1٠

 
11 

؛  غا ب د   إذ    ي   يل ؛   ع ر   بله  مد   يم نر
   ل حد .      دي   ن  سخ ه 

  ي  4  ي   3 يل    

  حر     
    
قا ي     بى
       ي  
 مر   
   حد 

 

12 
؛  غا ب   ممص  د   إذ    ي     ع ر   بله     يم نر

ر إلى سم      ل حد . خ ه   سن      دي    ي  ؛يل ير
 
 يل    

 
    ي 3

 
  ي  4

  حر     
    
قا ي     بى
       ي  
 مر   
   حد 

  لإض إ   لى 
حس   هر  
  د    غا ب

13 
؛  غا ب   ممص  د   إذ    ي     ع ر   بله     يم نر
 خ ه   سن      دي    ل حد    ي  ؛س     ي   إلى عش    

  ي   5  ي  4

 
  حر     
    
قا ي     بى
       ي  
 مر   
   حد 

إص      
  يد    
 ع  
  م  إأ  
إذ      
يمج     
 جموع  
  غا ب  

 ( يل  3٠)

  لإض إ   لى 
 هر  حس  

  د    غا ب

14 
؛  غا ب   ممص  د   إذ    ي     ع ر   بله     يم نر

لّ  ؛ حد عش  يل    إلى  رب   عش    خ ه   سن   ي 
   ل حد .     دي  

 
  ي   5

  حر     
    
قا ي     بى
       ي  
 ع تلها   
إ   ر 
   فص   
  
 
ط   
 لم د   
(8٠     )

 ة   
    م  

 

  فص  
 
 
ط   
 لم د   
(8٠    )

 ة    
    م 

 
 
 
 ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

 
 

  لإض إ   لى 
حس   هر  
  د    غا ب
 
 

15 
  ل  ط ع ع     م  د   سحل  ش  ع  د  تزيد على 

  خ ه   سن      دي    مصل ؛خمس  عش  يل    
   ل حد  

ي   د   ت ويض،     إأ       فص  د   على    يس    إ   ر يم نر
ي  ط ق ح     م د  )

(     ة    8٠  غا ب  د  عش    ي   فر
    م 

16 
  تزيد 
 
ي    غا ب   مم طع د   سحل  ش  ع  دد

فر
ر يل    خ ه   سن      دي   جملعا     على    ير

   ل حد . 

ي   د على    يس    إ   ر يم   ت ويض،  فص  د      إأ      نر
ي  يل   غا ب  د   ي  ط ق ح     م د  )  عش 

(     ة    8٠فر
    م 
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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 
ي غبر      

ر فر     م    ميصص   مل هد د    بر
   د   .  ل       ن    قل 

  يل 1 %5٠ 25% %1٠

2 
ي غبر   لر عم    

ي    ك   جم ا  سم   ه   ئري  فر
   م  فر

 إذ      لإد ر   د  
    ر 
ي   يم نر

1٠% 15% 25%  

3 
لأغر ض     جم ا    د  ي     د ي؛ ثلي؛ سم م ه 

 . إذ  خ ا  د   
    ر 
ي   يم نر

1٠% 25% 5٠%  

4 
ي    ؛    تدخ  

ي    عم   يس فر
 د    ه  ح  فر

 .  خمص ا ؛       ي اد    إ ا 
   ي  3 يل     يل  1 %5٠

 .      دخله    غبر   م      ميصص        ير ج؛ 5
    ر 
ي   يم نر

1٠% 15% 25%  

6 
ي تنةاف 

   عد     ن ي  با    اا  ما ؛  لآلي؛ لإهم ه فر
 .    با     خ ه د    م ليغ ع ع   

   ي   3 يل     يل 1 %5٠

7 
    لل       صا   ؛  لإا ح؛ عد   ضع  د  ي 

ي  لأ  ك    ميصص  
 .   د  ل ما      م   ا ؛ لأخر  فر

    ر 
ي   يم نر

  يل   %5٠ 25%

  ي   5  ي  3 يل     جم ا .        غ ي إد ر    إع   ي؛   إت ف  تمزي ؛ 8
إص  
 ع  
   م  إأ  

 

9 
ي  حل ت  

ي    اد   تى
  ي، ثلي،)سا ر   ث ه:   ْ لإهم ه فر

 (. .....   خ  د  ي   د ي،  ها  ،
  ي   5  ي  3 يل    

إص  
 ع  
   م  إأ  

 

10 
ي      

ي غبر       ،   غبر   م      م د     م ؛ لأك  فر
فر

 .   ر ح    ق ي 
    ر 
ي   يم نر

1٠% 15% 25%  



 

 156من   118الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    م .   نل    ن    11
   ر إ

ي   يم نر
1٠% 25% 5٠%  

ي  12
ي  سمدعي ي ة      نل  فر

   ي   3 يل     يل   %5٠  سممر .   ح لي   تى

13 
ي غبر        ملظف    هلد      تسكع؛

   ن    عمل ؛فر
    م . س ع ي 

  يل  1 %5٠ 25% %1٠

ي إ   ي  14
 يل     يل     ل ض ف.    حضلر؛   م عل فر

  حر     
   
قا ي     بى
       ي  
 مر   
   حد  

إص  
   
  يد    
 ع  
   م  إأ  

 

15 
    عد       م ؛عد  إط ع   لأ   ر     دي    ي ا  

ي          م ل       م ؛تنفا    م لام ي   ي ا  
 فر

 ظ هر. 

 
25% 

 
5٠% 

 
 يل  

 
 يل    

 

16 
   يطا      م لام ي  لأ   ر؛  محريض على  ي  ف  
     م .   ي ا  

  ي   5  ي   3 يل    
إص  
 ع  
   م  إأ  

 

17 
ي  لأ  ك  

ر فر  عنا     م ل   محةلر ؛   مدخير
؛لى س     لمح إة  ع ر  .    جم ا    ملظفير

  ي   5  ي   3 يل    
إص  
 ع  
   م  إأ  

 

18 
ر   لإهم ه؛ ي    م       قد يوشأ عن  ضر

      ما    فر
ي 
؛فر ر ي  س  ما ؛    اح    ملظفير

     ل د؛  م   فر
   لأها    لأد  ي؛

 
 يل    

 
  ي   3

 
  ي   5

إص  
 ع  
   م  إأ  
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 (: 222مادة )ال

 الأصول: مخالفات تتعلق باستخدام 

  

 نوع المخالفة  م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
)  نسبة من الأجر اليوم 

   حة ي 

أول 
 مرة

  
ثان 
 مرة

ثالث 
 مرة

رابع 
 مرة

1 
سل   سميد    لأاله     لهم ه   ن    لسميد   

ر   ت ف    م  يسحل ضر
  يص       يل  2 يل  1 75% %5٠

  ر تل  
  لأس شي 

2 

 
 ت  ع إرش د ي  سميد    لأاله  م   د   لى  عد 

 تلف    خس ر   

 
 يل  1

 
 يل     

 
  ي   3

 
   فص  

 ع تحمال   
   إ    يس ئر  
ت   على    مبى

 ذ  . 

3 
  ها     ح سل  لآلىي    بر  ج   لآلي   همع  لأها    
ي ح     لإهم ه       د   لى  ت ف   بر  ج بسحل سل  

ر  لسميد   يم  إا حافر   على  ف     متسحل إذ  تبير
ي    ط . 

 ت رير      ملظف هل   متسحل فر

4 
ي تحم   س   ش  ر   جم ا  هي   ها    جم ا   هي الر  دع ئا   محري  د ح   

  سا ر ي:   سا ر ي   تى
      ي رج     

 
     د خ   صف  د ئم   ا      مح إة      هن    ضر ر  حمما   مكل    سا ر   ةاف  تم   

  لهمم   با   لهمم     ك   . 

5 
ي ح ه  هلد   سا ر  غبر  ةاف  ) ةاف    سا ر     

فر
  سؤ  ا  ق ئده  (. 

 يل 1 75% %5٠ 25%
 

6 
ي ح ه  هلد إهم ه  د   لى يش    تلف ه      

فر
 قطع   غا ر بسحل سل   لسميد  . 

   ر إ
ي   يم نر

 صف 
 يل  

 يل  2 يل  1

 ع  ا ح  
  م  ف على 
 ف م   
   شيصا  



 

 156من   120الصفحة 
 

 

 

 

 (: 223مادة )ال

 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: 

 

 

 

 

 نوع المخالفة  م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
)  نسبة من الأجر اليوم 

 ملاحظات

أول 
 مرة

  
ثان 
 مرة

ثالث 
 مرة

رابع 
 مرة

1 
،    ع        ،  تش هر  ع      إحد ث   غبر

ي   
       م  ش غ  ي فر

 
 يل  1

 
 يل   

 
  ي   3

 
  ي   5

 

2 
    دع          ي          ايل   ن      مم رض،

 بسب  .     ،   م 
 
 يل 1

 
 يل   

 
  ي   3

 
  ي   5

 

3 
ي عند طلل   ل من ع ع  إهر     كشف   طتر

  ن      رإض  ت  ع   م لام ي   طبا   طبال  
 .     ج

 
 يل  1

 
 يل   

 
  ي   3

 
   ي  5

 

4 
 ي  ف    م لام ي   صحا    م ل    أ  ك  

 .    م 
   ي   5 يل    يل  1 % 5٠

5 
    ص  إع   ي    جم ا   كم    على هدر   

 . عليا  
   ر إ

ي   يم نر
1٠ % 25 % 5٠ %  

  يل    يل  1 % 5٠ % 25 . رإض   مفميش  لإد ر  عند  ل ض ف 6

7 
ي  جم ا عد   سلا    ن لد   محصل   حس ب   

فر
ير   بله  محد مل عاد    د  د   تبر

  ي   3 يل   
خمس  
  ي  

   فص 
 ع 
   م  إأ 

 

8 
  م رر     لأها     م بس، ل من ع ع   رتد   
   لس   .  للق ي  

   ر إ
ي   يم نر

   ي   5 يل    يل 1
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ي  9
  ي  5  ي   3 يل        ك     م . ت مد   يلل   ع   جوس  لآخر فر

إص  
 ع  
   م  إأ 

 

،     لإيح    لآخري   م  ييدش   حا    10
ً
  قل لا

ً
  ي  5  ي   3 يل     . إ لا

إص  
 ع  
   م  إأ 

 

11 
  لعمد   على         م      له؛     لإش ر ؛    
   سم م ه  س ئ   لتص ه  ل كبى  ا     شم     

 .    مح بر
  ي   5  ي   3 يل    

إص  
 ع  
   م  إأ 

 

12 
   على    جسد  على         م  لعمد     لإي    

ه .   غبر
ت ويض   إش  ر،           إأ ،إص   د   

 (     ة      م 8٠ ملهل   م د  ) 
 

13 
؛     أ   سال      س ئ  عمد   ل      جسد        للىي

ر   مدي لتص ه  ل كبى  ا  على ا حل    م     
 بسب  .        م ،  منفا       حد   رؤس     ن   

ت ويض   إش  ر،           إأ ،د   إص   
 (     ة      م . 8٠ ملهل   م د  ) 

 

  ي   5  ي   3 يادي .    شكل      ا،ت دي   14
إص  
 ع  
   م  إأ 

  ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

15 
       حضلر،عد   ل مث ه  طلل  جن    مح ي  

   شا د .       لأقل ه، لإدل  
  ي   5  ي   3 يل    

إص  
 ع  
   م  إأ 
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 : (224مادة )ال

 والأمان: مخالفات تتعلق بالأمور المالية 

 

  (: 225مادة )لا

  ما قبلها 
ية الخاصة هذه اللائحة تلغ  ويعمل بهذه اللائحة بالجمعية، من لوائح الموارد البش 

 اعتمادها. من تاري    خ 

  

 نوع المخالفة  م

النسبة المحسومة ه  )الجزاء 
 )  نسبة من الأجر اليوم 

 ملاحظات 

أول  
 مرة 

  
ثان 
 مرة 

ثالث 
 مرة 

رابع 
 مرة 

1 
  بنلد 
 
ضف     ض ف د   ت ماد     ي  ف 

   ضف  ت لام ي
 صف 
 يل  

 يل  3 يل  2 يل  1
تحمال  ك     
قام    مض ف 
   مدإوع 

2 
 إيد ع   ممحص ي   عد

 
   بن  د      ن دي  يل ا 
 ع ر   بله 

 يل  3 يل  2
15 
 يل  

    فص 

  خم    ض ع       دي   3
تحصا  ك       ام     مح ي   لإد ر    خط ر   جا ي 

  لأ نا     فص  

4 
   اد   مسلم   لملظف سل     دي    ت ف    إ د 

    عيوا  
  ي   3 يل 1 75% %5٠

تحمال  ك     
قام     اد   
   مف لد  

5 
ش ر   جم ا   أ  الر     خ ه    تحل   إش   إ

 يدي      لأعم ه سل    صلر     ش      غبر    ش   
   فص        م     مح ي  
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  الفصل 
 الثان 

 (: 226المادة )

 النماذج المستخدمة 

   محديث   سمم    منممملذج رق    نملذج 

 ✓  عمم د إمح  ظاف    (  1) 

 ✓  عمم د تلظاف  لظف   (  2) 

 ✓ إع   ع   ظاف  ش غر    (  3) 

 ✓ شيصا   سمم ر    با   ي     (  4) 

 ✓   سبر      تا    (  5) 

 ✓ يشف   م   ل    شيصا    (  6) 

 ✓ ت دي  د     لظف   (  7) 

 ✓   مممد ب  (  8) 

 ✓ إع ر         خد    لظف   (  9) 

ي   (  1٠) 
 ✓ ت دي   سم  ظافر

 ✓ طلل إه      (  11) 

 ✓  ست      لظف   (  12) 

ي   (  13) 
 ✓  سمم ر  ت وي   لأد     لظافر

 ✓ تمرقمام    (  14) 

 ✓  عمم د ح إ      ده   (  15) 

 ✓  سمح  ي    ا   تليا   سم      إأ  /   (  16) 

ي   (  17) 
 ✓ إهر   ه  ن 

 ✓ تمةمملمم   (  18) 

 ✓  سممم م  م   (  19) 

 ✓ إ ا   خد    لظف   (  2٠) 

 ✓ إخ   طرف   (  21) 

ي ) فل  ةر(   (  22)   ✓ إ   ر يم نر

 ✓ إش  ر   لإق      (  23) 

 ✓  س       (  24) 

 ✓ ت ريف )شا د  خبر (   (  25) 

 ✓ تفويض ا حا ي   (  26) 
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 اعتماد وظيفةطلب                                                      (1) رقم نموذج

 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

حيث تجدون برفقه الوصف  الوظيف  لاا   وششفعارنا بالموافقة عند صفدورعا علن تن تكون    .................................................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 توقات العمل ف  الفترة :

 ية فقط        الصباح         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية 

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

وحيفث تمفت مراجعفة الطلفب المقفدم مع لطفة التوظي  فنفيفدكم    ................................................................................... المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /فإشارة للطلب 

 بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشن مع لطة التوظي  ولا مانع لدينا من الموافقة علن الطلب 

  : اعتذارنا عن الموافقة علن الطلب نظراً لف ................................................................................................................................................................................................................  

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

 والتوجيه     للإحاطة 

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

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

 م 202الــتــاريـــخ :         /      /       



 

 156من   125الصفحة 
 

 

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

  ظة:ملاح تعتمد الوظيفة مع   .......................................................................................................................................................................  

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

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

 رئيس الجمعية 

 الاسـم :

 التوقيع : 

 م 202التاريخ :         /       /       

 صورة للفمفالفيففة. -
 القسم المعن .الإدارة/صورة لرئيس  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 156من   126الصفحة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 اعتماد توظيف موظف                                  (                     2نموذج رقم ) 
 

 اعتماد توظيف موظف

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن الوظائف   ....................................................... على وظيفة /   ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 
 م202الموافق      /      /       .....................وم وذلك اعتباراً من ي بالجمعية،المعتمدة 

 بنظام الساعات دوامين صباح  ومسائ       مسائ  فقط      صباح  فقط          العمل:علن تن تكون فترات 

  / تلففرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  المطلوبة:البدلات 

   تلصص  :اتصالات   ( 100    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صر  البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 مدير الجمعية

 ه اللهحفظ  سعادة رئيس الجمعية
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظ  حاصل علن شاادات :

  ........................................................................................................................................................................................................................................... ولبرات : 

   ............................................................... والدرجة  ............................................................ الموظ  المذكور بعاليه علن المرتبةونوص  باعتماد توظي  

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

  .......................................................................................... :  الفتففوقفففيفع

 م202:         /      /       الففتففاريفففخ            
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 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  عية  المكرم مدير الجم

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  رئيس قسم شؤون الموظفينالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه علن المرتبة ...............................................................   

  م202موافق    /    /   ال  ........................ وذلك اعتباراً من يوم 

  ............................................................................................................................................................................. ريال   كتابة /   ........................... براتب تساس  

 : مع اعتماد البدلات التالية 

   بدل ......................   ....................................................................            بدل ........................    .......................................................................................   

   بدل ......................   ....................................................................            بدل ........................    .......................................................................................   

  / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 م202التاريخ :         /       /       

 الأصل لمل  الموظ . -
 ورة للرئيس المباشر.ص -
 للمفالفيفة.صورة  -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة                          (                        3نموذج رقم ) 
 

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيف  موضحاً فيه الهاتف الشخص   على الراغبين 

 صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي     الاتصال على ووسيلة 

 أو على البريد الإلكترون    

 ملاحظات 
ية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً  الوظيفة تدرج

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
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 نات الشخصيةاستمارة البيا                                     (             4نموذج رقم )
 

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :
  ................................................... الجنسية :   .......................................................... :  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 :

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

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

  ................................. لالتحاق بالوظيفة : تاريخ ا       .................................. : بالجمعية  يمسمى الوظيفال
  .......................................................................... الاسـم : 

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

 السيرة الذاتية

 

 الشخصية :البيانات 

 .................................الجنسية/   .................. العمر/  ............................ ........................................................... الاسم/ 

 ................................................................... مكان الميلاد/  .................................................................تاريخ الميلاد/ 

 ..................................................تاريخها/  ............................. مصدرها/  ............................................ رقم الهوية/ 

 .............................................عدد الأبناء/  ...... ............................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 رات الإدارية الحاصل عليها :الدو

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآل  :

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

 
 التاريخ   التوقيع

 ......          ..................................................................... 
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 جراء مقابلة شخصيةإ   (    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  
 جات در

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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 (: اشر  العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم
 درجات 

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

 

 أبرز من تعرف من العاملين ف  الجمعية : 
4 

 درجات 

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

 

 ( درجة  ................................ شجمال  الدرجات الحاصل علياا )
 ابلة : النتيجة الناائية للمق

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

  ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 م202الـتـاريــخ :        /        /       
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 طلب تعديل دوام موظف                                        (              7نموذج )     

 

 تعديل دوام موظف 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..  سلام عليكم ورحمة الله وبركاته..ال

  ....................................................................................................................................................................... التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي : فآمل 
  ................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 دائـم.   نوع التعديل : 
   م202الموافق       /      /         ..................................... مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 

 م202الموافق       /      /         .......................................وحتى يـوم  
 نظراً للأسباب التالية : 

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

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

 الموافقة على هذا الطلب   ..........................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة بـ ..................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية 
 الاسـم :

 التوقيع : 
 م202  التاريخ :         /       / 
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 انـتـداب                                                    (                   8نموذج رقم )
 

 انـتـداب

ـح للانتـداب :     ..................................................................................................................................................................................  المرشَّ
  ..................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

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

ة الانتداب بالأيام :   م202الموافق       /      /      ................. يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم   ........................  مـدَّ
 م 202الموافق       /      /     .................... وحتى يوم 

  ..................................................................................................................................................................................   ت :ملـحــــوظـا

 اعتماد مدير الجمعية 
 الاسـم : 

 الوظيفة :
 التوقيع :

 م202التاريخ :         /       /     
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 

  : لاعتماد الطلب مع ملاحظة ...........................................................................................................................................  

  ....................................................................................................................................................  
 ية اعتماد رئيس الجمع

 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..

  .................................................................................................................................. نقل الموظف /  فآمل التكرم باعتماد 

 بقسم /     ......................................................................... والذي يشغل حالياً وظيفة /  

 نقل خدمة إعارة     ..................................................... على وظيفة /     ....................................................... إلى قسم /  

 م 202الموافق     /        /         .... 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   ........................................................... :  القـسمرئيس 

 وقيـع : ـتـال  .................................................................. الـتـوقيـع : 

  م 202/         /                   :الـتـاريـخ   202/         /                  :الـتـاريـخ 
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 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................. فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق     

 مدير الجمعية
                                                    

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

  .............................................................. وقيـع :ـتـال

 م202/         /                :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعرررتررررمرررراد 

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  يال ذلك.   وشجراء اللازم ح بعاليةلا مانع من اعتماد نقل الموظ  المذكور 

  / ملحوظات ................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
 الاسـم :

 التوقيع : 
 م 202التاريخ :         /       /   
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 تعديل مسمى وظيفي    (                                                         10نموذج )
   

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    ة الله وبركاته..السلام عليكم ورحم

  ...............................................براتب وقدره /      ............................................................................ 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      لمسمى الوظيفي الجديد :    وعلى أن تكون فترات العمل ل

  /أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                         رئيس القسم                                                        الموظف    

 الاسم                            :  رئيس القسم                                                                         :  المـوظـف

 التوقيع:                           وقيـع : ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

  م202   /     التاريخ:/       /          م2020/       /          : الـتـاريـخ                 م202     /       /         : الـتـاريـخ 

 

 

 

 

 



 

 156من   138الصفحة 
 

 

 

 

 الاعرترمررررراد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  (  ............. ( والدرجة ) على أن يوظف على المرتبة ) بعاليةمن تعديل المسمى الوظيفي المذكور فلا مانع 

  ..................................................................... ( ريال ، كتابةً /  ....................................................................................................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )    

 م.ـ202بتاريخ      /      /         ................................................... وذلك اعتباراً من يوم    

  / ملحوظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 ،لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،     

 الجمعية  رئيس

 الاسـم :

 التوقيع : 

 م 202/       /              التاريخ :

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة                                              (                 11نموذج رقم )
 

 إجازة نموذج طلب
 الل حفظه         مدير الجمعية المكرم 

 . وبعد.     .  وبركاته. السلام عليكم ورحمة الل             
 يوم / أيام     .....................................................فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 م 20الموافق     /     /     ..........................  يوم وحتىم 20/    /         الموافق ......................... ابتداءً من يوم
على أن تحسب      ..................................................................................................................................... الآتية: نظراً للأسباب 

   جازاتي:إضمن 

            الاعتيادية            المرضية            الاضطرارية            الاستثنائية بدون راتب 

 ...... ......................................................................................................................................الموظف البديل: 

 ويرعاكم،والله يحفظكم 

 اعتماد رئيس القسم       ب الإجازة طال

     .....................................................  القسم:        ........................................................الاسم: 

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

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

 
 
 
 

 اعتماد طلب الإجازة

 
  الإجازات:لا مانع وتحسب ضمن  

            الاعتيادية           المرضية            الاضطرارية            الاستثنائية  بدون راتب 

 م  20إلى        /      /           –  م 20وذلك عن الفترة من         /      /       
  أخرى .................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 
 مدير الجمعية

 ..........الاسم :   ......      
 التوقيع : .....................                 
 م 202التاريخ     /    /                     
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 استئذان موظف                                                                                                  (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                                 

 

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي                                  (            13نموذج رقم )

 لدوام الكل ء الوظيف  نموذج تقييم الأدا

 بيانات الموظف والوظيفة :

 عناصر التقييم : 

 ملحوظات المستحقةالدرجة  نقاطه البنود التفصيلية اطهنق البند الرئيس

لية
داخ

ة ال
فاء

 الك
ور

مح
 

التقيد بمواعيد 
 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 لكفاءة في العملا

   8 ودقة إنجاز الأعمالسرعة 
   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 لتجديد في العملالابتكار وا درجة 01 التطوير والإبداع

   5 تقديم المبادرات لتحسين الأداء العام  

 
 
 
 
 

 تاريخ المباشرة المرتبة مسمى الوظيفة المؤهل الاسم

     

 تاريخ الترقية مقدار الراتب 
 م202بتاريخ      /    /     آخر تقرير أداء         عدد الدورات التدريبية

  التقدير  الدرجة   
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 درجات 8 النمو المهني 
   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 سن التصرفح

 درجة 51 العلاقات

   5 مع الرؤساء

   5 مع الزملاء

   5 مع المراجعين

 
 المجموع النهائي

 
001 

 الدرجة المستحقة /       
  

 التقدير /   

 
 * ملحوظات الرئيس المباشر :

 * التوصيات :  
 ......  الوظيفة / .................................... التوقيع : ....................................الرئيس المباشر  : الاسم : / 
 معتمد التقرير اللجنة الإدارية : 

 رئيس اللجنة الإدارية                  عضو                                                     عضو                                 
 ملحوظات : 

 ضعيف ( .  95مقبول ( ) أقل من  06-96جيد ( )  07-97جيدجداً ( ) 98-09ممتاز ( )  09-001ب الدرجات التالية :) يحسب التقرير حس -1
( من كل ســـنة هجرية ويعد لمن هم تحت التجربة بعد شـــهرين  21/ 03ن الإدارية والمالية بالجمعية بتاريخ  ) يعد هذا النموذج ســـنوياً لكل موظف ويرفع لإدارة الشـــؤو  -2

 لمباشرة . من ا
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 طلب تـرقـيـة                                                       (        14نموذج رقم )
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................................................................. للترقية على وظيفة / آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين 

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ...........................................................................................................  :  الموظفاسم   .....................................................................................................................  الـقـســم : 

  ........................................................................................................................  وقـيـع :ـالت  ......................................................................................................  رئيس القسم  : 

  ........................................................................................................................  :  الـتـاريـخ  ..................................................................................................................  الـتـوقيـع :

 الاعتماد

  م202لعام           ....................................................................لا مفانففع اعتباراً من شار. 

  : الموافقة المشروطة بـ ...........................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الطلب ، والسبب  .......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................... الاســــم :                        صورة للموظف                                                                                           -

  ........................................................................................................... التـوقـيـع :                                                                        صورة لرئيس القسم-

 م 202الـتـاريـخ :        /      /                                                                        لموظفصورة في ملف ا -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل                                                     (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.202   اعتباراً من تاريخ :      /      /  

  ................................................................................. اسـمه :  
  .................................................................................  مقداره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  
 م202اعتباراً من تاريخ :      /      /      

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

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

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

 الاعتماد

  م202لعام          .............................................لا مفانففع اعتباراً من شار 
  : الموافقة المشروطة بـ............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

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

 م 202الـتـاريـخ :        /      /                          
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية                                     (16نموذج رقم )
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

  ..................................................................................................................... بقسم /    .............................................................................................................................................................................................................................. الشخص الموكَّل : الأخ / 

 هـ.14لعام       ................................................................................... هـ إلى شهر /14لعام      .......................................................................................................... راتب :  وذلك عن الأشهر من /  وع التوكيل :ن

    : 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 

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

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

 مدير الجمعية 

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

  ................................................................................................................................................... التـوقـيـع :                              ختم الجمعية  

 م 202/          الـتـاريـخ :        /                                  



 

 156من   146الصفحة 
 

 

 

 

 إجـراء جـزائـي                                                       ( 17نموذج رقم )
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

 ....................................نـوع المخالفـة:
1-  ................................................. 

2-  ................................................. 

3-   ................................................ 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها: هـ1443/ 23/06فق:يوم الأربعاء المواتـاريـخـهـا: 

 نـوع الجـزاء:

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

 2 )  توجيه شنذار شفا 

 3 )  توجيه شنذار كتاب 

 4 )  حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  تمر شيقا  من العمل لمدة......... .......... 

 6 )  وشنااء اللدمة ششعار بالفصل 

 7 )   تلرى .........................................................................................  

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

 ملاحـظـات: 

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

معية  علن تمل تن يكون عذا  ة تعليمات وتنظمة العمل بالج تقر تنا الموظ  الموضح اسم  بعاليه بالملالفة المنسوبة شلن والواردة ف  عذا الإجراء الجزائ   وتبدي اعتذاري وتعادي بالالتزام بكاف

 والله ول  التوفيق    الإجراء مؤشراً شيجابياً لتفادي ما حصل من قصور ف  الأيام القادمة. 

 .............................................................. التوقيع /    ـم 202:     /     /    التاريخ    .................................................................................................. الاسم الموظف / 

 

 وفقـه الله   سعادة رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................................................................................................................................... اعتماده  مع ملاحظة:  آمل الاطلاع و

 ............................................................. التوقيع /     ـم 202:     /     /    التاريخ    .................................................................................................... مدير الجمعية /  
 

 

 الاعتماد      

 يتلذ بحقه الإجراءات التالية: 

(1 )  ( 2)  من الراتب ................................. حسم  توجيه شنذار شفا 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية  توجيه شنذار كتاب 

(5 )  ( 6) ششعاره بالإقالة وشنااء اللدمة  تيام  .......................................................... شيقا  من العمل لمدة 

(6 )  تلرى ....................................................................................................................................................................................................................................   

  .................................................................................................................................................................................................... توجيهات أخرى /

 رئيس الجمعية 

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

 م202/      /        الـتـاريـخ :     
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م                                                                     ( 18نموذج رقم )    تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

 

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

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

الاسـم : م202الموافق    /    /     ...................................... تاريخ المشكلة :  يوم .........................................................................................................................  
الوظيفة : م202الموافق    /    /     ......................................... تاريخ التـظلّم :  يوم   ....................................................................................................................  
 : التوقيع :  .............................................................................................................   المرفقات  .....................................................................................................................  

 م. 202التاريخ :        /        /          ..............................................................................................  
 

 

 التوجيه 

 ع ششعار الطر  الآلر بذلك. رفع التظلم عن الموظ  م 

 : إحالة النظر في التظلّم إلى .............................................................................................................................................................................................................................................................  
  :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ....................................................................................................................................................................................................................................................  
   أخرى .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .........................................................................................................  التوقيع :
 م 202التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة                                                                                ( 19نموذج رقم ) 
 

 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

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

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

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

........... الموافق  ..........................يم  لاذه الاسفففتقالة( وط  قيدي اعتباراً من يوم لذا آمل من سفففعادتكم قبول اسفففتقالت  وشعفائ  من وظيفت  ف  الجمعية   )بعد شفففارخ من تاريخ تقد  الطلب :

 عف   وتعميد من يلزم لإكمال شجراءات شنااء اللدمة.14............../............../

 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية  ة موافق

  .................................................................................................................................... الاســـم :   ........................................................................................................................... :  الاسم

  ................................................................................................................................... التاريــخ :   ..................................................................................................................... :   التاريخ

  ................................................................................................................................... التوقـيـع :   ......................................................................................................................الـتـوقيـع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الله                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

 هـ.14نع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ     /     /     لا ما 

   أخرى .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 م.202/      التاريخ :       /      
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 إنهاء خدمة                                          ( 20نموذج رقم )

 ء خدمة موظفهاإنبيان 

 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   دة الخدمة عدد أيام الغياب طول م

 استحقاقات مالية :

  قيمتها   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   كافة الحقوق  توقيع الموظف باستلام
 م .202   /    حرر في يوم .........بتاريخ     / 

 كما أنه ليس له أي حقوق او أي مطالبات مالية غير ما ذكر أعلاه . 
  الشؤون المالية والإدارية                                         مدير الجمعية مدير

 .. ....................الاسم /                                                ............................الاسم /  
              /التوقيع/                                                                         التوقيع
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 إخـلاء طـرف                                                            (21نموذج رقم )
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : رقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الوظيفي 

  ..................................................  مصدرها :   ........................................................................ : تاريخها  ......................................................................... :رقم الهوية 
نقدية تو عينية   ليتسفنن لنا شكمال الموظ  المذكور تي عاد تو مسفتحقات نأمل الإفادة عما شذا كان علن الموظ  الموضفح بياناته تعلاه    نظراً لط  قيد  

 اللازم وشللاء طر  الموظ  علن ضوء شجابتكم   ولكم لالص الشكر والتقدير    

 مدير الشؤون المالية والإدارية 
  ....................................................................................................... الاسـم :

  ....................................................................................................  التوقيع :
 م202  /   التاريخ :    / 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسفم : 
 ................................................................ .....التوقيفع : 

 م202التاريخ :       /       /    

 ....................................................................... الاسفم : 
 .... .................................................................التوقيفع : 

 م202التاريخ :       /       /     

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 م202التاريخ :       /       /   

 .......... .............................................................الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 م202التاريخ :       /       /    
 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

 ................................ ............................................................................ 
 ....................................................................... الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 م202/          /التاريخ :       

 .......... .............................................................الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 م202التاريخ :       /       /     
 

 

 الاعتماد

فففاد شدارة الجمعيفففة  بفففأن المففف    فففترة مفففن  تشف فففدى الجمعيفففة لفففلال الفف فففاليه قفففد عمفففل لف    /00 /00فوظ  الموضفففح بياناتفففه بعف
 . م202     / 00 /00   بتاريخيوم  الثلاثاء   اعتباراً من قد تم شللاء طرفه  وم 202    /00 /00وحفتن  م 202

 ليه.المستحقات والأعمال الموكلة شكما تم شللاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العاد و
 

 مدير الجمعية                         

  ..................................................... الاسـم : 
  .................................................  التوقيع :
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 إنذار كتابي )لفت نظر(                                  (                    22نموذج رقم )
 

 لفت نظر

 رابع ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 المرفق.كما هو موضح في الإجراء الجزائي 

جابياً لتفادي ما حصـــــل من قصـــــور في الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشـــــراً إي 
 الإشارة إليه.

 والله من وراء القصد ،،،

 أخوكم                                                
  ................................................................................................. الاسـم :                                                        صورة لمدير الشؤون الإدارية        -
  ............................................................................................. الوظيفة :                                                          صورة لرئيس القسم -
  ............................................................................................  التوقيع :                                                             صورة للموظف -

 م202التاريخ :      /    /                                                                                       
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 إشعـار بالإقـالـة                                                 (23نموذج رقم )
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................................................... لموظف / فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات ا

 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.. 

عملكم بالجمعية سـينتهي بمشـيئة الله تعالى بعد شـهرن من تاريخ هذا الإشـعار فنظراً لاسـتغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشـعاركم بالإقالة وأن 
لفترة الســـــــابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصـــــــل مع الجمعية خدمةً لدين الله ، وإســـــــهاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام  ، شـــــــاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال ا

 المقبلة. 

 م،،، وتقبلوا فائق التقدير والاحترا

 اعتماد رئيس الجمعية

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................. التوقيع :            
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                      مساءلة                                                          (                  24نموذج )

 مساءلة

   غياب    تأخر     خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة   القسم   الوظيفة   م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنة الموظف من  رصيد   تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية   اعتيادية  م/ص إلى من التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية     م 202   ..../ ..../  
  الغياب   بدون راتب     م 202   ..../ ..../  

 

 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   تحسب له اعتيادية 
  يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي 
   / أخرى .............................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية  مديرال

 مل  الموظ . لالأصل  -

  التوقيع/                                                                                   ف  حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -
 

 م 202/    /            التاريخ /                                                                                                                                               
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   مشهد تعريف                                              (                 25نموذج رقم )
 

 تعريف
 

 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  ........................................................ ن قسم  ضم  .................................................. قد عمل بالجمعية على وظيفة 

   م202في الفترة من     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة  
ة   ............................................. ، براتب شهري وقدره  م. 202وحتى      /     /      ريال ، وكان خلال هذه المدَّ

 حسن السيرة والسلوك.
 عية خلاف ما ذُكر.وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجم

 والله الموفق ،،،                                         
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوقيع :
  .................................................................................................................................................................... التاريخ : 

   الخـتم                        
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 تفويض صلاحيات                            (                              26نموذج رقم )
 

 تفويض صلاحيات

 فقه اللهو   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 :  
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  ................................................................................... 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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