
 

 
 
 

  

لائحة الموارد البشرية 

 ( صفاءة الأسرية بالبدائع )التنميلجمعية 

  



 

 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

الماا د البشعععععععععععععع  عة والو م عة  بمعا توااق  م  ظ عام ورا    وضععععععععععععععلعظ أحكعام  ع ا ال  عام   ( : 1 - 1)  المادة
   الاجوماع ة 

وماظف ع  بمعا قق   المصعععععععععععععع قعة  الجمع عةتهعف   ع ا ال  عام  لن ي   ل الل بعة       ( : 2 - 1)  المادة
 ع ن    ة م  أم ه عالماً بما ل  وما ع   .   الجم  اللامة ومص قة الط ق   ول كان  

  ماظف     كععاظااسععععععععععععععاا ً   الجمع ععةبعع يسعععععععععععععع ن أحكععام  عع ا ال  ععام ع   جم   اللععام      ( : 3 - 1)  المادة
ف معا ، وأقضععععععععععععععاً الموطاع    و م  قعخذع  حكمهل  أ )العفوام الل   والجئي   مولعابعفت  

 .م    اد   ا ال  امقشم هل 

ال  ام مومماً لل ف اللمل ف ما لا تولا ض م  الأحكام والشع و  الأقضعل  اقلوب     ( : 4 - 1)  المادة
 ل ماظف الاا د  ق  الل ف.

الق  ق   دذال يلفت ت ع ن أحكام   ا ال  ام ك ما دعظ القاجة   لإدا   الجمع ة ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمع ة دا    مج س ل لك ، ولا يلان   ه الولفت ت ظاق    لا بلف اعوماد ا م 

الماظف ع ععف الولععابععف ع ن أحكععام  عع ا ال  ععام و    ع ن  لععك ق    الجمع ععةط    ي ( : 6 - 1)  المادة
أن مسؤول ة أو ظو جة لإ مال الماظف أو ي ص  ه    الجمع ةوقمل  يع ف اللمل ، ولا  

 ق  ب ا   ومل قة   ا ال  ام.

يقسععععععععو المفد والمااع ف الم صععععععععال ع  ها ق    ا ال  ام أو ع اد اللمل بالو ا ل   ( : 7 - 1)  المادة
 . الم  دن

 ال  ا ات الو ف  قة له ا ال  ام بما لا تولا ض م  أحكام . الجمع ةقصف ِّ  مفت   ( : 8 - 1)  المادة

تول ال جاع  لن ظ ام اللمل ق  المم لة الل ب ة السععععععععععلادقة ف ما لل ت د ف   ظ  ق    ا   ( : 9 - 1)  المادة
 ال  ام . 



 

ق صععععععععععععععف بعالعبعا ات والألفعا    ( : 10 - 1)  المادة
الوعال عة أت معا و دت ق   ع ا ال  عام الملعاظ  الماضععععععععععععععقعة أمعام كعل م هعا ع ن ال قا 

 الوال  :
 .………………………………جمع ة  -الجمع ة الجمع ة

    ظايب ) أو الجمع ة   ي س   الجمع ة  دا   

 .والواظ ف ل ق ام بمهام الاظايف الجمع ة دا    مج س    ال ج ة المخوا   م  لج ة الاظايف 

 الماظف 
سعععععععااً  داذل – اأو  شععععععع اقه  اويقظ  دا يه  الجمع ة ا كل م  قلمل لمصععععععع قة 

م عا عل أج  معادن أقعاً كعاظعظ الوسععععععععععععععم عة الو  يط      –  أو ذعا جع   الجمع عةمب ن 
 ع   .

 الموطاع 
 ا كل شعخ  بب ل  قلمل لمصع قة الم شعخ  ويقظ  دا يها أو  شع اقها يطاعا   

 وبفون م ا ل مال  أو ع   

 ال ايو 
 ا كل ما قلطن ل ماظف ك  ف م ا ل عم   شعععععععامً  البفلات بماجو ع ف عمل 

 مكواب مهما كان ظاع   ا الأج .

ال ايو الأساس   
 أو أصل ال ايو 

 ا معا قلطن ل ماظف ك  عف م عا عل عم ع   عفون  عفلات ، و قعفد لع  م يبعة ود جعة 
 .س َّل ال وايوق  

 س ل ال وايو
شعععععامً  لجم   المسعععععم ات   الجمع ة ا جفول بال وايو الأسعععععاسععععع ة الملومف  ق  

 ، ومارَّعة حسو الم ايو والف جات. الجمع ةالاظ ف ة الملومف  ب

 الم با  الأول 
 ا ال ايو الأسععععاسعععع  ق  أول د جة وأول م يبة مسععععوق   ل مسععععمن الاظ ف  ق  

 .س َّل ال وايود جات وم ايو 

 ل و    ال
   ر اد  س ا ة ع ن ال ايو ال ن ققصل ع    الماظف بشكل س ان وق  س ل 

 ال وايو



 

 ع ف اللمل
 الجمع عة ا كعل ايفعام مقعفد المعف  أو م   مقعفد المعف  أو للمعل مل   تب م      

وق عاً لأحكعام وشعععععععععععععع و    الجمع عةواللعامعل تولهعف ف ع  الأذ   بعخن قلمعل ق  ذعفمعة  
 الل ف ولايقة ي   ل اللمل يقظ  دا يها وإش اقها م ا ل الأج  الموف  ع   .

 

ال غة الل ب ة    ال غة الملومف  وال سععم ة والااجو اسععولمالها بال سععبة لجم   الل اد  ( : 11 - 1)  المادة
والسععععج ت والم فات والب اظات الموفاولة وم   ا مما  ا م صععععال ع    ق  أحكام 
  ا ال  ام ، أو ق  أن ب ا   دا ن قصععععععععف  ي   ماً لأحكام   ا ال  ام ، وق  حالة 

ل غعة أج ب عة  لن جعاظعو ال غعة الل ب عة قلوب  ال   الل ب   ا   الجمع عةاسععععععععععععععولمعال  
 ال   الملومف دوماً.

 



 

 الاظايف :   الفصل الثاظ 

    :  الجمع ةالمسم ات الاظ ف ة الملومف  ب ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / مفت   دا   مفت  الجمع ة  مفت   

 / ظايو مفت   دا   ظايو مفت  الجمع ة ظايو المفت  

  ي س بسل  دا ن بالجمع ة  ي س بسل  

 ظايو  ي س بسل  دا ن بالجمع ة ظايو  ي س بسل   

وظائف  
 إشرافية 

    ي س بسل الماا د المال ة

   مسؤول يسا 
مسععععععععععععععام مشععععععععععععععا    الجمع عة /م عفوب مب لعات / ماظف 

 مب لات 

   مسؤول اسوثما   

   مسؤول اسو طاعات  

   مسؤول ع بات 

 وظائف 

 تخصصية 

   مقاسو 

 اع م  
 الم وج / المق    مصمل / )ال    

 )ق   يسج ل وياث   صاي  وم ي  .    

    باحث اجوماع   

وظائف  
 عامة 

 سك ي   / مفذل   اظات  سك ي   / مفذل   اظات 

  مفذل   اظات    دا ن ماظف 



 

   أم   مسوادع   

 جم   الماظف   الم فاظ    ماظف م فاظ   

  يسا   

وظائف  
 خدمة 

 /م ابو  ماظف الاسوقبال / م اسل / ساي    1مخما  ذفمات )

 حا س / عامل / ق َّاش   2مخما  ذفمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
ال بل الاظ ف  : و ا ال بل الخال بالاظ فة ، ويلان موسعععععععع سعععععععع ة حسععععععععو ياا      -

       ...............ثماظ ة أ بام يبفأ   بل م   مكاظ  اعوماد ا 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  

   السكرتير 

   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  

     الصندوق  امين 



 

   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  

   مراسل 

   معقب  

   الأرشيف  

   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  

   مصمم  

   محرر

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  

   1السكرتير



 

 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 

 

 ي س ال سعععععععععل ق ام  لفوح وظ فة جفتف  ،   الجمع ةع ف حاجة أن بسعععععععععل م  أبسعععععععععام   ( : 1 - 3)  المادة
 اج  جئ  ال معا ج ق  خذ   ع ا عععععععععععععععععععععععععععع    1ظما ج  بل  )لع لعك الملعف  ال ما ج  ولبئعة  
لل ضععععععععععععععهععا ع ن لج ععة الاظععايف وإظهععا  بععاب    لمععفت  الماا د البشعععععععععععععع  ععة    -ال  ععام

 الإج ا ات الإدا  ة.

ل ج عة الواظ ف الق  ق  ببال أو  ق  أن وظ فعة جعفتعف  قط بهعا أن بسععععععععععععععل م   ( : 2 - 3)  المادة
ه ه الاظ فة ومفى يخث   ا ق   ظجاح لبلف د اسععععععععععة القاجة الفل  ة   الجمع ةأبسععععععععععام 

 اللمل.

  و قععفد ق هععا 3ق  )ظما ج  بل    الجمع ععةتول الإع ن ع  الاظععايف الشععععععععععععععععام   بعع  ( : 3 - 3)  المادة
 مؤ  ت ومم ئات الاظ فة وش و  ال بال.

 ف اسعععععة أو ام المو فم   ع ن الاظايف الشعععععام   وإ مال    دا   الماا د البشععععع  ةي ام   ( : 4 - 3)  المادة
الو ي بات لاذو ا  الماظف الم اسعععععععععععو ويلم ف شعععععععععععؤون الماظف   ب  مال الو ي بات  

 ل م ا  ة الشخص ة ف ما بلف.

م ل لمل أن قكان    الجمع ةب ل بال الواظ ف واللملقشععععععععععو     ( : 5 - 3)  المادة مسواف اً ل ش و  المو ف ِّ
 اللامة الوال ة :

 أن قكان بالو اللمل سلادن الج س ة. •
  الأماظة وحس  الخ  . •
 وحس  الوص   والولامل م  الآذ   . واحفال ف   ع ن اللمل ق  ق     •
 المؤ  ت الل م ة أو الخب ات اللم  ة المط ابة ل اظ فة. •
 أن قكان لاي اً بب اً ل اظ فة الم شح ل ول    ع  ها. •
 اجو ار الاذوبا ات أو الم ا  ت الشخص ة   جاح. •

 و جار ل م شخ   عفا  بالب  اللمل السلادت   م  ش   أو أ ث  م    ه الش و  عفا ش   ال  ابة الطب ة

 



 

قجار اسععوث اً ا ياظ ف م     ( : 6 - 3)  المادة
   م  ظ ام اللمل وأن قكان   33  ، )  32  ، )26السلادن وق اً ل ش و  والأحكام الاا د  ق  المااد )

 مص حاً ل  باللمل بال سبة ل لامل م   السلادن ، ولفق   بامة سا  ة المفلال . 

أن ق ععفم  لن شععععععععععععععؤون الماظف      الجمع ععةقجععو ع ن الماظف المو ععفم ل واظ ف بعع  ( : 7 - 3)  المادة
 مسامات الآي ة :ال

  .4يلبئة اسوما   الب اظات الشخص ة ل ماظف )ظما ج  بل  •
 . الس    ال اي ة •
 . صا   الها ة )البطابة ل سلادت   والإبامة لغ   السلادت    •
 . صا   الشهادات الل م ة والإدا  ة القاصل ع  ها •
صعععععععا   مصعععععععفبة م  المؤ  ت الل م ة والخب ات اللم  ة ، أو  حضعععععععا  الأصعععععععل  •

 ل مطاب ة.
 سل. 4 × 3م اس م اظة شمس ة   صا   2 عفد •

 يقفظ   ه المسو فات ق  م ف ذفمة الماظف.

أعضعععععا  أو أ ث    ث ثةي ام بالم ا  ة الشعععععخصععععع ة ل ماظف   الجفد لج ة يشعععععكل م   ( : 8 - 3)  المادة
 ي س ال سععل أو ،  مفت  المفت  الماا د البشعع  ة، المفت  الو ف  ن  : )  حو اجلااحسععو  

 .دا   الجمع ة و ما ي اه أ  م  ت اب ع  

 بال أو  ق  الماظف الواصععععععع ة بلج ة الم ا  ة الشعععععععخصععععععع ة    الجهة المخالة ب ( : 9 - 3)  المادة
عوماده م  لاوال ق    لك المو فم ع ن وظ فة شعععام   بلف  ج ا  الم ا  ة الشعععخصععع ة  

)ظما ج  بل وق   مفت  الماا د البشع  ة، ويول   ه الخطاات بموابلة   الجمع ة ي س  
 . 6 و)ظما ج  بل  2

 حسو الإج ا ات الموبلة ق   لك. ي س م تول  ماظفقق   ع ف عمل للل  ( : 10 - 3)  المادة

  قق   م  ظسعخو   و كان 7تول اسعوخفام الماظف بماجو ع ف عمل )ظما ج  بل  ( : 11 - 3)  المادة
ال   المكواب بال غة الل ب ة  ا الملومف دوماً ، ويسعععع ل ظسععععخة م  الل ف ل ماظف 
ويادع ال سععخة الأذ ى ق  م ف ذفمو  بلف ياع   الماظف بالمااق ة ع ن الشعع و   

  ، و جو أن توضعععم  الل ف   اظات بطب لة اللمل والشععع و  الموف  ع  ها  ف الاا د  



 

ومععا   ا كععان الل ععف مقععفد المععف  أو لمععف  م   مقععفد   
 وأقة   اظات ض و  ة أذ ى. وساعات اللمل

يل  ف الماظف بلمعل قخو ف اذو قعاً جا   عاً ع  اللمعل الموف     ل جمع عةلا قجار   ( : 12 - 3)  المادة
ع    بغ   مااق و   لا ق  حالات الضععع و   وما ي وضععع   مصععع قة اللمل ، ع ن أن 

 قكان  لك بصفة مؤبوة.

الم ج  الأسععععاسعععع  ل مهمات  وم ق اي قلوب  الاصععععف الاظ ف  ل اظ فة وع ف اللمل  ( : 13 - 3)  المادة
 المط ابة م  الماظف ع ف الخ   حال  لك.

م ف ذال بكل ماظف و  ام بموابلو  ، ويقفظ ف     الماا د  البشععععععععع  ةقلف بسعععععععععل  ( : 14 - 3)  المادة
جم   الب اظات والملام ت ال سعععععم ة الخاصعععععة بالماظف : )الب اظات الشعععععخصععععع ة ، 
صعا  قايام اف ة ، صعا   الها ة ، صعا  الشعهادات القاصعل ع  ها ، السع    ال اي ة  

،   ، يا     ف  اللمل ، المسععععععععععععمن الاظ ف  ، ال سععععععععععععل ، الإجارات ، الاسععععععععععععوئ اظات
اللشععععععععععععععاقعات الطب عة ، الخطعابعات ، ي ا ل الأدا  ، الو عا    السعععععععععععععع ا عة ، الو ب هعات  

 والإظ ا ات ، والإج ا ات الجئاي ة ... ل  .

 )ق سعععععوث ن م ها  جارات الأع اد  -الفو   الوج  ب ة ل ماظف الجفتف ث ثة أشعععععه  عمل  ( : 15 - 3)  المادة
  2)ظما ج  بل   الواظ ف  ظما ج  ق  الملومفالواظ ف  يا      تبفأ احوسعععا ها م   - 

م    لن أن  ، ولا قق  ل ماظف ذ ل   ه الفو   الومو  بمم ئات الماظف   الم سعععععععععععَّ
 .تول الو س ل )بلف الفو   الوج  ب ة 

تول ي سععع ل الماظف الجفتف بشعععكل  سعععم  أو الاسعععوغ ا  ع  ذفماي  أو يمفتف الفو     ( : 16 - 3)  المادة
  اً    الأولن   ضععععععععععاف ة بلف الفو   الوج  ب ة ث ثة أشععععععععععه الوج  ب ة لفو   لا يئ ف ع   

ق  )ال ما ج   ل ماظف ع  الفو   الوج  ب ة  و ا لع ن ياصععععع ة  ي س ال سعععععل م ق ة  
 .و مااق ة الماظف الخط ة  14 بل 

الق  ق  ي فقل ياصععععع ة لشعععععؤون الماظف   ب بال ي سععععع ل الماظف   المباشععععع     ي سل ( : 17 - 3)  المادة
  ،وكفا   الماظف لشععععععععععععععغل   ه الاظ فة   ببل اظوها  الفو   الوج  ب ة   ا ما  أى أ   ة

و   ق      ا  أى عفم أ   و  عكس  لكول    ع ن أن لا ي ل قو   الوج بة ع  شععععه  ،
  .14)ظما ج  بل وق  لفو   الوج  ب ة ع  الماظف دا  الأ ي ا ل



 

ثبعععععظ   ( : 18 - 3)  المادة أن   ل جمع عععععة  ا  ق  
وبظ أن الواظ ف يل ظو جة لاظوقال الماظف شعععععععخصععععععع ة م   صعععععععق قة أو ظو جة  

قسعع  الل ف دون  ل جمع ة، ق ن   ي فقم    اظات أو مسععو فات م   صععق قة أو مئو  
 83حاجة لأن  شعلا  سعا   ودون مكاقخ  أو يلا  ، و لك ق  ظطام حكل الماد   

ايخا  الإج ا  ال اظاظ  الم اسعععععععععععو ح ال ق    الق   ل جمع ةو   اللمل مكوو  م  ظ ام
 .  ا الماظف

قق  ل جمع ة  لغا  ع ف اللامل ال ن لا تباش  مهام عم   دون ع   مش وع ذ ل  ( : 19 - 3)  المادة
  تامععاً م  يععا    الل ععف     الط ق     ا كععان مولععابععفاً ملعع  م  داذععل المم لععة 15)

وإ ا لل قضععععع  ظفسععععع  يقظ يصععععع   الجمع ة قا  وصعععععال  ل مم لة   ا كان مولابفاً 
 مل  م  الخا ج .

لج ة الاظايف    الجهة المخالة  وقفتف م فا  ال ايو ]الف جة والم يبة ق  سعععععععععععع ل  ( : 20 - 3)  المادة
 ال وايو[ ال ن ق ص   ل ماظف الجفتف حسو المؤ  ت والخب ات القاصل ع  ها.

م  أصعععععععل ال ايو المواب     %70مكاقخ  الفو   الوج  ب ة ل ماظف الجفتف    ظسعععععععبة   ( : 21 - 3)  المادة
حصال  ع    بلف يقفتف الم يبة والف جة وق  المؤ  ت والخب ات الم يمة ل مسمن 

 الاظ ف  ال ن ي فم  ل   الماظف.

ي يبط أشعععععه  صععععع   المكاقخ  بالفو   الوج  ب ة والو  مواسعععععطها ث ثة أشعععععه  وأب ها  ( : 22 - 3)  المادة
 أشه . سوةشه  وأ ث  ا 

ق  حالة حصععععععععععععععال الماظف ع ن ي   ل مموعار أو ج عفجفاً بلعف الفو   الوج  ب عة ق ظ    ( : 23 - 3)  المادة
مضععععع وبةً ق  عفد   %30ق م المكاقخ  م  أصعععععل ال ايو و   ظسعععععبة  ققصعععععل ع ن  

 أشه  الفو   الوج  ب ة يلطن ل ماظف م  أول  ايو بلف الو س ل.

ع ف حصعععععال الماظف الجفتف ع ن ي   ل ج ف أو أبل ق  ي   ل أداي  ل فو   الوج  ب ة   ( : 24 - 3)  المادة
الو  لا يوجاور ث ثة أشععه  ع ن مسععمن وظ ف  ما ، وثبظ م  ذ ل الو   ل بف ي  
ع ن الق ام بمهام وظ فة شععععععععععام   أذ ى ق ظ  قسععععععععععاس اظو ال  م    ا المسععععععععععمن  لن  

،   ث ثة أشعععععععه   ب ة أذ ى لا يئ ف ع   المسعععععععمن الاظ ف  الآذ  و ب ن ق  قو   يج
أشععععععه  ق  الفو      سععععععوةأشععععععه  ، أما   ا بضععععععن    سععععععوةبق ث قكان  جمال  الفو ي    



 

الوج  ب ععة ل اظ فععة الأولن ق  قسععععععععععععععاس لعع  الو ععفم ع ن  
 الاظ فة الأذ ى ،  لا بصا   ا وفاي ة ل اظ فة الأذ ى.

عمال ل لمل   او  أو ق    مخوص      مؤسسة لواق  م  أن    قجار ل جمع ة أن يولابف ( : 25 - 3)  المادة
و اب  ع ف م  صعاحو المؤسعسعة وق  الإج ا ات ال  ام ة   مقفد ،لفتها ق  أعمال 

و ول صععع    وايو  ؤلا  م  ببل الجمع ة بماجو الل ف ولا يوقمل    ه ا،الخاصعععة  
كان م اسعععععععباً ل لمل      او مك  ظ ل كفالة أن عامل   أذ ى،الجمع ة أن مصعععععععا  ف  

 .ة ق  الجمع ة وق  الإج ا ات ال  ام



 

 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

 احة أسعععباع ة  سعععم ة   ايو   ، و كان تام الجملة  أقام  سعععوة ة  أقام اللمل الأسعععباع ( : 1 - 4)  المادة
سععععععععععععععوبعععفل تام الجملعععة   ام خذ  لبل  يأن    ل جمع عععة عععامعععل لجم   الماظف   ، و 

  الجمع ةماظف   مون دعظ القاجة ل لك، و لك بلف القصعععععععععععال ع ن مااق ة مفت  
 ، م  يمك  هل م  أدا  واجبايهل الفت  ة.لولفتل الفوام  8باسوخفام )ظما ج  بل 

    الماظف   ل ام السععععععععععععععبعظ و اضعععععععععععععع  جعفول م عاوبعات   قو ات م عاوبعةقجار عمعل   ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل ماظف ويا    الفوام.    ان ماعفتوضم  

قكان حضعا  الماظف    لن أما   اللمل واظصع اقهل م ها ق  المااع ف المقفد  ق   ( : 3 - 4)  المادة
دون بشعععكل مؤبظ ولا ، ولا قق  ل ماظف يغ    أوبات سعععاعات اللمل     ا ال  ام

  ، 8)ظما ج  بل    وق   ع ن  لعك  الجمع عةومااق عة  دا      د م   ي س ال سععععععععععععععلاعومعا
والغ   م يبطعة  ابعظ   و  سععععععععععععععوث ن م   لعك الاظعايف الم عابعة بعالإظجعار أو المهمعات

 .ل قضا  أو ل ظص ا 

سعععععععععععععععاعععات   ذمسأ ث  م   الماظف  ألا قلمععل    الجمع ععةبعع   أوبععات اللمععل اعن ق   ت ( : 4 - 4)  المادة
 . احة مواال ة دوظما قو   

   ة ومسععععاي   ةصععععباح قو ي    أو  ق ط،  مسععععاي ة ق ط،صععععباح ة  )  الجمع ةأظااع الفوام ب ( : 5 - 4)  المادة
وظ فة ضعععععععععم  الوصععععععععع  فات السعععععععععاب ة ع ف اعوماد ا و لك حسعععععععععو كل قفد دوام و   

سعععععععاعات تام ة    8يئ ف سعععععععاعات اللمل ق  الجمع ة ع    ع ن ألا يئ ف لا  الاحو اج
  ماعفا تام السبظ قكان اللمل لأ ب  ساعات ق ط .

حسعععو حاجة اللمل و صعععف    لك سعععاعات اللمل ق  شعععه   مضعععان المبا    يقفد  ( : 6 - 4)  المادة
 يلم ل . 



 

حضعععععععععععععععععا   ( : 7 - 4)  المادة اعععععوععععمعععععععاد  تععععوععععل 
،   الجمع ةظ ام القضعععععا  والاظصععععع ا  المسعععععوخفم بواظصععععع ا  الماظف باسعععععوخفام  

 م   19و  وه   وا     م  الشععععه  السععععا      20)تبفأ  وا     ع ماً بخن شععععه  اللمل 
 .  لك الشه 

  الجمع ة)ذا ج مب ن  ق  أقام اللمل الخا ج   أو الواع     البصععمةلا ت ئم اسععوخفام  ( : 8 - 4)  المادة
وق  حالة وجاد حالات دوام ذاصععععععععة ق  ف م    ل جمع ة،  ا يل َّ  مل  القضععععععععا  

   لك. مفت  الماا د البش  ةاعوماد  ي س ال سل وإشلا  

 ي س ال سعععععععععععل وبظ اللمل الخا ج   الم فاظ    ق ها ق  ف ِّ   سعععععععععععاعات اللمل الم فاظ ة   ( : 9 - 4)  المادة
ل قضعا  أو الواع   البصعمة  ولا ق شعو   لها اسعوخفام   م  ،ب شع ا    ل ماظف ويلان 

و  شعععععععو      الاظصععععععع ا ،أو الاظصععععععع ا    ا يلا ضعععععععظ أوبايها م  أوبات الفذال أو 
الفوام أمام   ه الأقام لاعوماد ا كسعععاعات عمل لفى ظما ج   ياع    ي س ال سعععل ق 

 ببل  بفال دوام  لك الشه . البش  ة، دا   الماا د 

  ذ ل   ظ ام القضعععا  والاظصععع ا توغاضعععن ع  الماظف الجفتف ظسععع اظ  لاسعععوخفام   ( : 10 - 4)  المادة
ع ن  حون قلوععاد    الشععععععععععععععه ،ع ن أن لا يئ ععف ع  أ ب  م ات ذ ل   الفو   الوج  ب ععة

 .ق  دذال واظص ا  الماظف   الجمع ةظ ام 

لم َّ  الفوام ق  الفذال أو الخ وج  ظ ام  توغاضعععععن ع  ظسععععع ان الماظف لاسعععععوخفام  ( : 11 - 4)  المادة
 واحف  ق  الشه  و بفأ القسل   ا يل   ال س ان لأ ث  م   لك.

  وباعوماد م  13اسععععععععععععوئ ان الماظف قكان وق  ظما ج الاسععععععععععععوئ ان )ظما ج  بل   ( : 12 - 4)  المادة
 ضم   حفى القالات الوال ة :  المباش ، ي س  
 الوخذ  ق  القضا  ع  وبظ الفوام. •
 الاظص ا  ببل ظهاقة وبظ الفوام. •
 الخ وج أث ا  الفوام ال سم . •

وق  حال عفم  الشه ،قق  ل ماظف يلا   ساعات الاسوئ ان ببل  بفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجار  الاعو ادقة   عات الاسوئ ان بلف جملها م   ص فالولا   تول ذصل سا

  ل ماظف.



 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 د جة،  ذمسة عش  يشومل كل م يبة ع ن  سوة م ايوم  ال وايو ل توشكل س َّ  ( : 1 - 5)  المادة

و كان الول       مل  ة،تول يل    الماظف   ع ن وظايف  ات مسععم ات ومااصععفات   ( : 2 - 5)  المادة
وق عاً ل م يبعة المقعفد  ل اظ فعة ، و م ح الماظف ع عف الول    أول م با  ق  الم يبة  

لل توف  ق  ع ف اللمل ع ن أج  أ ب    المل   ع  ها بب اً لسع ل ال وايو الملومف ما
مو ععفمععة ق  الم يبععة الو     ، أو ي ى لج ععة الواظ ف أ   وعع  لأن قكان ع ن د جععات

 قسوق ها )اظ   س ل ال وايو ق  ظهاقة   ا ال  ام .

 السععععلادن و ول دقلها ذ ل سععععاعات اللمل وق  مكاظ   يفق  أجا  اللام    بال  ال ( : 3 - 5)  المادة
ع ن أن لا يوخذ  ع  ال ام  م  دنواللشعععععععععع    م  كل شععععععععععه    السععععععععععاب ق  ال ام  

ويادع ق  حسععععععععععععععععابععات الماظف      الجمع ععة  و   ذععا جععة  ع    اد   ل لا    الث ث  
 الب ل ة وق اً للأحكام الوال ة :

 اللامل  و الأج  الشه ن قص   أج ه ق  ظهاقة الشه   . •
 اللامل بال ام ة أو بال طلة قص   أج ه ق  ظهاقة الأسباع .  •
 اللامل ال ن ي ه  الم شخ  ذفمو ، تفق  أج ه وكاقة مسوق اي  قا اً .   •
اللامل ال ن تو   اللمل م  ي  ا  ظفس  تفق  أج ه وكاقة مسوق اي  ذ ل مف  لا يوجاور   •

 سبلة أقام م  يا    ي   اللمل .
أجا  الساعات الإضاف ة يفق  ق  م لاد أبصاه ث ثة أقام م  يا    اظوها  الوشغ ل الإضاق    •

 ما لل تول دقلها م  الأج  اللادن ل لامل . 

و لك ق  ظطام اللمل    ل جمع ةتول صعععع   ال وايو بلف ذصععععل أن مبال  مسععععوق ة   ( : 4 - 5)  المادة
 بخحكام   ا ال  ام.

  ا صععععاد  ال ام المقفد لفق  الأجا  تام ال احة الأسععععباع ة أو تام عط ة  سععععم ة  ( : 5 - 5)  المادة
 .قسب    ول الص   ق  تام اللمل ال نق



 

أن يخذ   ق  ص   ال ايو   ( : 6 - 5)  المادة
 ظفسععععع ،بسعععععبو عفم ا ومال   اظات الماظف ل لك الشعععععه  ق وقمَّل ظو جوها الماظف  

سعععععااً  بمسعععععا عو  لإ مالها أو اعوماد ال ايو الشعععععه ن بالقسعععععم ات الو  يطا     ا 
 الو ص  .

 الشعععع ك أو  ع ن مبال  ظ فقة    م  ح اب تاب  الماظف ع ف اسععععو م  ايب  أو أن   ( : 7 - 5)  المادة
اللشعف الملف له ا الغ ض ، ول ماظف أن تاكل م  قشعا  لقب   ايب  ومسعوق اي   

أو م  لشعععععععؤون المال ة  ا  لمفت كوا   ماب  م      يفا  و لك بماجو   الجمع ةلفى 
 . 17وق  )ظما ج  بل  مفت  الجمع ة بلف اعوماده م  ت اب ع  

 

 



 

 التدريب والتأهيل : الفصل السادس

 

ي ام الجمع ة  وف  و ويخ  ل عمالها السلادت   وإعفاد ل مه  اً بشكل دو ن   ( : 1 - 6)  المادة
   م  المجماع الل   ل ماظف   س ا ا . %12وب سبة لايئ ف ع  ) 

 قسوم  ص   أج  اللامل باال قو   الوف  و أو الوخ  ل .    ( : 2 - 6)  المادة
يلال ف الوف  و والوخ  ل ويؤم  ي ا   السف  ق  ال  اب   الجمع ةيوقمل   ( : 3 - 6)  المادة

 واللاد  كما يؤم   وسايل المع شة م  مخ ل ومسك  وي   ت داذ  ة . 
ال ف ات    ل جم لةقجار   ( : 4 - 6)  المادة اللامل وأن يقم   كاقة  يخ  ل  أن ي ه  يف  و أو 

 الو  ص قوها ع    ق  سب ل  لك ، و لك ق  القالات  الآي ة : 
 ) أ      ا ثبظ ق  الو ا    الصاد   ع  الجهة الو  يوالن يف  ب  أو يخ   ة أظ  م   جاد ق   لك . 

 .ماعف المقفد ل لك دون ع   م بال)ب     ا ب   اللامل  ظها  الوف  و أو الوخ  ل ببل ال
ي ام الجمع ة  وف  و الموطاع   الم وق    باللمل لفتها حسو الإمكان ع ن   ( : 5 - 6)  المادة

ان يوقمل الجمع ة ظف ات ومصا  ف الوف  و م  م ئاظ وها بما ق   لك ي ا   السف  ولاارمة لا كان  
 الوف  و ذا ج المقاق ة . 

لا تول اعوماد أن دو   ل ماظف الا بمااق ة ذط ة م   دا   الجمع ة حون لا   ( : 6 - 6)  المادة
 .  اظظ ع ن حساب الماظف الشخص   

 

 

 

 

 



 

 لاوات ـالع :الفصل السابع

 

   حسععو يصعع و  ايو ،  و   ظسععبة م  أصععل ال  ثا وةسعع ا ة ع و   قلطن الماظف   ( : 1 - 7)  المادة
 : كالوال  ي فت  الماظف ق  الو   ل الس ان و   

 مموار ج ف جفا ج ف الو فت   

ظسبة الل و  الس ا ة الثا وة م   
 أصل ال ايو 

3  % 4  % 5  % 

قشععو   لقصععال الماظف الجفتف ع ن الل و  السعع ا ة الثا وة أن قكان الماظف بف  ( : 2 - 7)  المادة
أمضعععععن الفو   الوج  ب ة )ث ثة أشعععععه   وبو ا ل ق  الأدا  لا ق ل ع  ج فجفاً أو يل 

) فاقة اللام   1/1  ي سعععععع م  ببل اظوها  الفو   الوج  ب ة ع ن أن قكان  لك ببل يا   
 الجفتف . الم  دن

  ا   م  دنيضععععععععا  لأصععععععععل ال ايو م   فاقة كل عام   ع و  أدا   الماظف  قلطن ( : 3 - 7)  المادة
 الش و  الوال ة :  اسواقن

 ي   ل لأداي  الاظ ف  لا ق ل ع  ج ف جفاً. •
 .شام ة ل فو   الوج  ب ة أن قكان بف أمضن ق  اللمل سوة أشه  قخ ث  •

 أبل م  ج ف جفاً  ج ف جفاً  مموار ش   الو فت  القاصل ع   

 قق م ع و  الأدا   %  4 %  5 ظسبة ع و  الأدا  م  ال ايو الأساس 

 ملادلة احوساب مب   ع و  الأدا  م  ال ايو الأساس  : ( : 4 - 7)  المادة
 × ظسبة الو ا ل = ال و جة. 100ال ايو الأساس  ÷ 



 

يعععفق  ع و  الأدا  ل ماظف  ( : 5 - 7)  المادة
لمف  سعععععععععع ة   اً  ع ن ي   ل أداي  ل سعععععععععع ة الو  بب   ثل يق     هاقة اللام ، ويلومف 
ع و  الأدا  الجعفتعف  ل سعععععععععععععع عة الجعفتعف    عاً  ع ن ي   ل أدايع  الجعفتعف لسعععععععععععععع عة اللمعل 

 الأذ   .

أو ع و    )الو ع ة   الثا وة   و  السعع ا ةلح مان الماظف م  ال  الجمع ةلإدا   قق    ( : 6 - 7)  المادة
 لعك ق   ج ا      َّ بِّ أ  كل ابعة يعخدتب عة مون   او الجمع عةحسععععععععععععععو ظ و  م ئاظ عة   الأدا 

أو   1)الجمع ةم  أظ مة وخداب وسعععععع اك ات   بشعععععع    ل الماظفذ جئاي  ظو جةً لإ
أو حصعععع ا الماظف ع ن ي فت  أبل م  ج ف ق   لأن سععععبو خذ  ي اه م اسععععباً ل لك

 .يق ل الأدا  الس ان 

 
 



 

 زـ ـــوافــالح:  الفصل السابع

 

هُو عَنُيم  بنـالموتُقنيَ    اظط بعاً م  بالع  يلعالن :   ََ ووُ  فعَوُوا من  خَير  فََُ  وَففَرو ا ََ : ]م    وبال ال ب     وَمـَ
لولان   الجمع ة ضعععععاقة   ف القااقئ ل  ام الاظايف ب  الجمع ةلا قشعععععك  ال اس لا قشعععععك   [ ق ف  أت  دا    

 .م شطاً ول مجوهفت  ل مقس    شك اً ، 

 : لن يق    الأما  الوال ة  الجمع ةظ ام القااقئ بتهف   ( : 1 - 7)  المادة
ةً  يشععج   الماظف     • ق  الجااظو الو  تب رون ق ها ع ن اللطا  المسععوم  وذاصععَّ

 لماظف  .الفو ن لأدا  ا و ا لأث ا  ال
  ث  وح الو اقس الش  ف     الماظف  . •
  ضفا  ش   م  الوجفتف ق   وي   اللمل لط د الم ل والسآمة. •
 شك  المجوهف  ه ه القااقئ ،  م  لا قشك  ال اس لا قشك    . •
 م  ذ ل   ه القااقئ. الجمع ةي ا ة  بط الماظف   ب •
م  الإ فاعات الماجاد   و م وها والقفا  ع  ها م  ذ ل   ه   الجمع ةاسعععوفاد    •

 القااقئ.

العععفوام ، المقعععاق عععة ع ن  )ع ن  حعععفى الأما  الوعععال عععة :    الجمع عععةيلطن القااقئ بععع  ( : 2 - 7)  المادة
  الخفمة ، فَّ ، حسعععععععععع  الولامل م  الآذ    ، المباد ات ال اي ة ، م     ة اللال ةالإظواج

 الجمع ةالوم ئ الشعععععععععععخصععععععععععع  ، الإ فاع والا ولا  ، الوفاعل الإقجا   م  أظشعععععععععععطة  
 . , الالا  الاظ ف   المخو فة

ت ق   ي س ال سععععل  واصعععع ة لإعطا  حاقئ لماظف  مون  أى ياق  الأسععععباب الم  لة  ( : 3 - 7)  المادة
ب و اعوماد حاقئ وق  ظما ج  ل لك و شععععع ح ق    ه الواصععععع ة ح ث ات   ا الط و

 . 16)ظما ج  بل   فلأو 

وق  ظما ج ب و اعوماد     الجمع ة يلومف القااقئ لصعععععععالح الماظف باعوماد مفت  ( : 4 - 7)  المادة
  .16حاقئ أو  فل )ظما ج  بل 



 

الماظف   ( : 5 - 7)  المادة شععععععععععععععهعععععاد  ]ق لطن 
ققصعععععععععععععل ف   ع ن ي فت  )مموار  ، لأداي   سععععععععععععع ان    ي ا لع  كل   [شعععععععععععععك وي فت 

 لو ك الس ة.كل و  أدا    م  أصل ال ايو %5بالإضاقة  لن حصال  ع ن 

  بالإضعععععععععععاقة  لن  شعععععععععععهاد  الماظف المثال و لطن )  ]الماظف المثال [تول اذو ا    ( : 6 - 7)  المادة
   ال  وق  الضاابط الوال ة :500مب   م طاع وبف ه )

 .الس ان اسو اداً ع ن الو ا ل  س ةتول اذو ا  ماظف واحف ق ط كل  •
مقل الو   ل مع ا اً    ل سععععععععععععع ةقلوب  امو ار الماظف ق  ي   ل الأدا  الاظ ف    •

 م  ملات   الو ش ح والاذو ا .
 قشو   أن قخ ا م ف الماظف لو ك الفو   م  الإظ ا ات أو الجئا ات. •
   صعععاحبة ال  ا  ق  الو شععع ح بلف د اسعععة  لك   البشععع  ة الماا د دا    يلوب    •

 و ي س بسل الماظف المل  . الو ف  ن المفت م  
 تول الإع ن ع    ا الو ش ح ق  لاحة شؤون الماظف  . •

ع  كل ذمس سعععععععععع اات قمضعععععععععع ها ع ن  أس اللمل    [اللطا  د ع]قلطن الماظف   ( : 7 - 7)  المادة
 .وي فت اً لمجهاداي  ذ ل ي ك الفو    ل قان وظ ف 

بعالإضعععععععععععععععاقعة  لن جعايئ  ع   عة بق معة ي عفت  عة    [الا عفاعد ع  ]قلطن الماظف المبعفع   ( : 8 - 7)  المادة
مون ياق ت ف ع  أو ق  أعمعالع  م ئ  الإ عفاع ، م  ،    عال     لن ألف   ألفم   يو اوح  
 مثل :

 .ل جمع ةي فقل ابو اح موم ئ وقلَّال وع مل ب  وكان ف   ثم   كب     •
 بصا     فاع ة. الجمع ة   ار وإظجاح مشا     •
 يئ ف ع  ذمس   ألف   ال. الجمع ةياق   يل فة عال ة ع ن  •
 .الجمع ةثا ظ ع ن عال  و ياق   دذل  •

مكاظة م  )المفت  الو ف  ن و مفت  الماا د لج ة  ي َ    الأعمال الإ فاع ة  ااسععععععععععععععطة   ( : 9 - 7)  المادة
 .، و  لومف   اً  ع    ص   القاقئ  بقضا   ي س بسل الماظف المل  البش  ة و 



 

لعع ععمععاظععف ( : 10 - 7)  المادة   الععمععوععمعع عع ئ  قععلععطععن 
الأدا  الاظ ف  لث ث سعععععععععع اات   ي ا لمون حصععععععععععل ع ن الامو ار ق    [الوم ئد ع ]

 وألف   ال. ذمسمايةمووال ة ، بالإضاقة  لن جايئ  ع   ة يو اوح     

ال ن ق لمل    ماظفل  ف  صععع  الف اسععع  يقف ئاً ل ماظف   لإ مال ومااصععع ة يل  مهل   ( : 11 - 7)  المادة
ق   و فت  مموار أو ج فجفاً  مكاقخ  م طاعة ع ف  حضعععععععععا ه ما تثبظ ظجاح   يل  م 

 الوال  : حسو الم ح ة الف اس ة كد اس  عام ظهاقة كل 
 .  ال 300الم ح ة المواسطة  •
 .  ال 400الم ح ة الثاظا ة  •
 .  ال 500الم ح ة الجامع ة  د جة البكالا  اس   •
   ال. 600الف  ام )ش   أن لا ي ل مف  الف اسة ع  س ة   •
 .  ال 1000 الف اسات الل  ا •

صععا   م   ق  م ف الماظف   ل ماظف ويقفظ  [ذطاب شععك ]  مفت  الجمع ةقق    ( : 12 - 7)  المادة
 ق  مجال اللمل. وم قا  أو مباد    شؤون الماظف   مون ظه  م   أدا  ج ف لفى

 ماظف الموفاعل م    امج  مكاقئة مال ة حسععععععععو ياصعععععععع ة لج ة الأظشععععععععطة ل  قلطن ( : 13 - 7)  المادة
 ماللو لك بالقضعععا  والمشعععا كة ق   عفاد الب امج     م   ال سعععم ة الجمع ةوأظشعععطة  

 يل  ي ك الأظشطة م  صم ل عمل الماظف ق  ال سل.
 

 



 

 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثام 

 

ت  اعن ق  ي   ل أدا  الماظف   الضععاابط والشعع و  الم كا   ق  يل  مات ظما ج ي   ل   ( : 1 - 8)  المادة
  .14)ظما ج  بل  - اج  ظما ج ي   ل أدا  الماظف  –الأدا  

 : حفى القالات الوال ة ق  تول اسوخفام ظما ج ي   ل الأدا  الاظ ف   ( : 2 - 8)  المادة
 ع ف اظوها  الفو   الوج  ب ة ل ماظف الجفتف لاسولمال الو س ل. •
 الس ان ل ماظف.الو   ل    ق أشه  ل سوفاد  م أ بلة  ل  •
الماظف لوقفتف ع و  الأدا  السعع ا ة ، ولوقفتف ]  الم  دنببل اظوها  اللام  •

 .لو ك الس ة [الم  دنل لام  المثال 

يلوب  أبل مف  لو   ل الماظف الجفتف بلف ي سععععععع م  لقصعععععععال  ع ن الل و  السععععععع ا ة  ( : 3 - 8)  المادة
 بما ق ها الفو   الوج  ب ة. الثا وة    سوة أشه  م  يا    الول    ،

قلوب   ي س ال سععععل أو ال ي س المباشعععع  مسععععؤول مسععععؤول ة مباشعععع   ع  ي   ل ماظف    ( : 4 - 8)  المادة
  .2 - 8وم ؤوس   ، وي فقل الو   ل ق  الفو ات الم صال ع  ها ق  الماد  )

اعوماده و ق  ل ماظف ان تو  ل م    ا   الماظف بصععععععععععععا   م  الو     قا   قخط  ( : 5 - 8)  المادة
 .الو    

 



 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

 الش و  الآي ة : ف   أ ً  ل و ع ة  لن وظ فة أع ن مون ياق تالماظف قكان  ( : 1 - 9)  المادة
 يقق    لموط بات الاظ فة الجفتف  م  مؤ  ت وذب ات وم   ا. •
 للأدا  الاظ ف . ي ا لق  خذ  مموار حصال  ع ن د جة  •
 وجاد مكان شام  واحو اج ق  الاظ فة الأع ن. •
أو   ،الاظ فة الو  قشععععععععععغ هاسعععععععععع اات ع ن الأبل ق  أ ب   أمضععععععععععن  بف أن قكان  •

جامع ة الشعععععععععهاد   ال)، قمثً  :   ما قلادلها م  مؤ  ت د اسععععععععع ةحصعععععععععال  ع ن  
لمصع قة   لل تول اسعوث اؤه م    ا الشع   ابوضعا ً  ما ،  يلادل أ ب  سع اات ذب   

 .مج س الإدا   اللمل ب  ا  م  

الوفاضععععععععععل    هل  تول    ماظف  ا ياق ت شعععععععععع و  الو ع ة لاظ فة أع ن ق  أ ث  م   ( : 2 - 9)  المادة
 حسو الملات   الوال ة :

 .اللفا   الأع ن ، ويقفد باجو اره لاذوبا  المل قة الاظ ف ة •
 اجو اره الاذوبا  الإدا ن. •
 الأبفم ة. •
 اجو اره اذوبا  ال غة )ع ف الاظايف الموط بة ل غة أج ب ة . •
 اجو ار الم ا  ة الشخص ة. •
  . 14)ظما ج  بل الأدا  ي ا لق  ظما ج القصال ع ن ي فت  مموار  •

ع عف ي ع عة الماظف م  م يبعة  لن م يبعة أذ ى قع ظع  قعخذع  العف جعة الأع ن م  ح عث  ( : 3 - 9)  المادة
 ال ايو ق  الم يبة الجفتف  أو ما تاار ها.

م الماظ ف المؤ َّل ل و ع ة ل م اقسعة ق  القصعال ع ن المكان الاظ ف  الشعام   ( : 4 - 9)  المادة تو فَّ
 .لإدا   الماا د البش  ة   وي فقم  15 ولبئة )ظما ج  بل 

ح ل ظو ال م  مسعععمن وظ ف  ق  م ايو مل  ة  لن مسعععمن وظ ف    ( : 5 - 9)  المادة الماظف الم شعععَّ
ق شعععععععععو   ل  أن ، داذل ظفس ال سعععععععععل ال ن ت وم   ل     ي ع ة   خذ  ق  م ايو أع ن  



 

قسعععععععولمل شععععععع و  الو شععععععع ح أولًا ، و خذ  مااق ة  ي س  
ولا ق شععععو   أذ     ،11 ، و  سععععوخفم ل لك )ظما ج  بل  وإدا   الماا د البشعععع  ةال سععععل 

ح  لن مسععمن خذ  بم يبة أع ن ق  بسععل  مااق ة  ي س ال سععل ق  حالة أح  و  ل و شععَّ
 .مااق ة  دا   الماا د البش  ة خذ  ، و كف  ق   لك اسولمال الش و  وأذ  

ق  حععالععة اظو ععال الماظف م  مسععععععععععععععمن وظ ف   لن مسععععععععععععععمن وظ ف  خذ  ق ب ن   ( : 6 - 9)  المادة
الماظف يقظ الوج بة ل اظ فة الجفتف  لمف  ث ثة أشععععععه  ، ول ي س ال سععععععل الجفتف 

  لإدا   الماا د البش  ةق    لك    بما قسوق   ق  ظهاقة   ه الفو   وال َّ ي ا مالق  ق   
 لايخا  ال رم.

قجار ال    ق  ي ع ععة الماظف المقععال  لن الوق    أو المقععا مععة الوععخدتب ععة  لا   لا ( : 7 - 9)  المادة
 ظهاي اً. ل   ظها  ظو جة ما ظسو بلف 

أو ع ن  قشو   لاظو ال ماظف م  بسل  لن بسل خذ  ع ن ظفس المسمن الاظ ف    ( : 8 - 9)  المادة
  ، وأذعع  10)ظما ج  بل  ظما ج ظ ععل ذععفمععة ماظف    ةئعع يلبمسععععععععععععععمن وظ ف  خذ   

وإ مال باب  الإج ا ات    مف ا  الإدا ات المل  ةمااق ة  ؤسععععععععا  الأبسععععععععام المل     و 
  دا   الماا د البش  ة .الإدا  ة م  

ف شععععععععععععععو   الو  عف  ) ععا     الجمع عةع عف حعاجعة أن جهعة أذ ى لخعفمعات أحعف ماظف   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضاابط الوال ة :

 .الجمع ةيو فم الجهة بالبة الإعا   بخطاب  سم  لإدا    -1
بمعا لا قخعل   الجمع عةقشععععععععععععععو   ل بال الإععا   مااق عة ال ي س المبعاشعععععععععععععع  وإدا     -2

 وس   اللمل ف  . الجمع ةبمصالح 
 ايعو   بعالبعة الإععا    الأذ ى   أن يبلعات معال عة وي وئم الجهعة الجمع عةوقمعل  يلا  -3

 .الجمع ةع  قو   الإعا   الملومف  م   دا   الماظف 
وة أشععععععه  قمك  يمفتف ا لم    عا   الماظف ذ لها    سعععععع أبصععععععن مف  قمك    -4

 واحف  ق ط.
 قخض  الومفتف ع ف ب ب  لجم   الش و  الساب ة. -5

 قمك  لمج س الإدا   م ح الماظف ي ع ة اسوث اي ة وق اً ل ضاابط الوال ة : ( : 10 - 9)  المادة
 ا ا حصل ع ن ي   ل مموار ق  أذ  ث ثة ي   مات. -1



 

 ذ ا م ف  م  أن م ح ات أو ع ابات . -2
 يشك ل لج ة ود اسة  ظجارات ومسا مات الماظف . -3
 قق  لإدا   الجمع عععة ظ عععل الماظف م  وظ فعععة لأذ ى أو ظ  ععع  ذعععا ج م   ( : 11 - 9)  المادة

 عم   ا ا ابوضظ مص قة اللمل  لك .
لا قجار ظ ل الماظف م  م   عم   الأصععععععععععععع    لن مكان خذ  ق وضععععععععععععع    ( : 12 - 9)  المادة

يغ    مقل  بامو    ا كان م  شععععخن   ا ال  ل أن ت ق  باللامل ضعععع  اً جسعععع ماً ولل قك  ل  سععععبو 
 مش وع ي وض   بب لة اللمل.

قسوق  الماظف الم  ال ظف ات ظ    وم  قلالهل ش عاً مم  قق مان مل   ( : 13 - 9)  المادة
 .  ق  يا    ال  ل م  ظف ات ظ ل أمولوهل ما لل قك  ال  ل   ا  ع ن  غبة اللامل

 
 
 



 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

لععفون ماظف    ققق  ل جمع ععة أن يسععععععععععععععوف ععف م  الموطاع   ق  ي ف عع  اعمععالهععا ولا   ( : 1 - 10)  المادة
  م  ظ ام الجمع ات    سععععم    لفتها ، ويشععععج  ع ن الوطاع كما و د ق  الماد  )

 الا   ة

  الجمع ة الاعمال الوطاع ة ق  قجو ان يواق  ق  الموطاع ش و  وب اد ( : 2 - 10)  المادة

 م  ح  كل موطاع حضا  الاجوماعات الموطاع   وإ فا   أق . ( : 3 - 10)  المادة

قجار بلعف مااق عة المعفت  الو ف ع ن ل جمع عة ولأسععععععععععععععبعاب وج هعة م ح الموطاع مكعاقعخ   ( : 4 - 10)  المادة
 تب ل  ولا يلف  ايباً او أج اً وإظما مكاقخ  م طاعة مال ة م طاعة ع ن ما

ق ام الموطاع  ولبئة اسععععععععععععوما   ب و مشععععععععععععا كة ق  الاعمال الوطاع ة ويوضععععععععععععم    ( : 5 - 10)  المادة
 المل امات الأساس ة ع   ويوضم  ك لك :

 المها ات الو  قج ف ا •
 ذب ات ساب ة ق  اللمل الوطاع  •
 المجالات الو  ت مو المشا كة ق ها •
 ال غات الو  قج ف ا •
 الئم  المواح ل مشا كة •

تول ياع   ايفاع ة عمل يطاع  م  بالو المشعععععععععا كة ق  الاعمال الوطاع ة و قفد  ( : 6 - 10)  المادة
 ق ها الأعمال المط ابة م   ومف  المشا كة وأن   اظات لارمة

قق  ل جمع ة اظها  أن ايفاع ة ل لمل الوطاع  دون ان قكان م ئما ب  فا  أسعععععباب   ( : 7 - 10)  المادة
  لك ال  ا 

ق  الاعمعال الوطاع عة ،   بمشعععععععععععععععا كوع م  ح  كعل موطاع القصععععععععععععععال ع    قعاد    ( : 8 - 10)  المادة
يوضععععععععععععععم  الابعظ والجهعف الع ن بعفمع  و لطن وث  عة ذب   ق  الاعمعال الوطاع عة ا ا 

 اسوم  ق  اللمل الوطاع  مف  شه  ع ن الأبل .



 

ظ اما    الجمع ة م   مسععئالة ( : 9 - 10)  المادة
ع  ا يبابات الموطاع  اظ فو  ال سعععععععم ة وم   مسعععععععؤولة ع  أن اذ ل بالوئاماي   

 الاظ ف ة أو الولابفقة الشخص ة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

شعععععععععععععع و  ق  ح عع   ياق ت  يلطن ل ماظف مون     ععفلات  4 عع ا ال  ععام    ق   ( : 1 - 11)  المادة
لها وق    و  دا   الماا د البشعع  ة  المفت  الو ف  ن واصعع ة م   ي س ال سععل واعوماد  القصععال ع  ها  

 ,بب لة عمل   ، ظ ل فل    : )البفلات الوال ة  و      16)ظما ج  بل ظما ج صعععععع   حاقئ أو  فل 
 و خي  يفص  ها ق  المااد الوال ة.   ،  فل عمل م فاظ  ،  فل عمل ماسم  اظوفاب ،  ايصالات

   16تول اذو ا  ب   ة صععععععععععع   البفل ق  ظما ج اعوماد البفل )ظما ج  بل   ( : 2 - 11)  المادة
و لك  ما بشععععكل دايل قضععععا  ل ايو الماظف شععععه  اً ، أو حسععععو الاعوماد ل لك الشععععه  م   ي س  

 ال سل المباش .

قضعععا  الن  ايب   م   ايو الماظف الأسعععاسععع     %10 ا مب     :ال  ل   فل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  حسو يلم ف الإدا   

  ال قضعععععععا  ل ايو     400-200  )تو اوح    :  ا مب     بب لة عمل فل  ( : 4 - 11)  المادة
  اظايف الو  يسوفع   لك. ظف الأساس  شه  ا بشكل دايل و لك لالما 

: ققفد ل ماظف   ال ت  ق امان ب ج ا  مكالمات اللمل م     فل الايصعالات ( : 5 - 11)  المادة
 و  ص     ا البفل ب حفى الأما  الوال ة :الثا ظ   اايفهل الشخص ة سااً  الجاال أو

 يضا  ل  ايو.   ال  م طاعة 150بمب   ) •
 .اسوخ اج بطابة الايصال المفقاعبفايا    •

: و ا مب   م طاع ق ضعععععععع ب ق  عفد أقام الاظوفاب ، و  لطن     فل الاظوفاب ( : 6 - 11)  المادة
وق  )ظما ج  بل  الجمع ةمفت  بلف مااق ة  ي س ال سعععععععععععععل و   ال  ف  مقاق ة لم  ق ل َّف بلمل ذا ج 

 : و اضق  الجفول الوال بالإضاقة  لن مصا  ف السف  ، ،   9
 م قاظات  الم يبة ل ام فل الاظوفاب 

 ل ماظف      ال  250
الإعاشة  المااص ت و   ا المب   قشمل 

مصا  ف  والسك  عفا ي ا   السف  أو 
 .السف    اً 

 ل ؤسا  الأبسام ومف ا  الإدا ات    ال  350

 للإدا   الو ف  قة    ال  450



 

يقسعو ال ف ات المشعا   ل ها   ( : 7 - 11)  المادة
ق  الماد  السععععععععععاب ة م  وبظ مغاد   اللامل لم   عم    لن وبظ عادي  وق  المف  المقفد  ل  م  

 ببل الم شخ  .
قجار اظوعفاب الماظف لأ ث  م  م   ذ ل الشععععععععععععععه  الا بعاعومعاد  ي س    لا ( : 8 - 11)  المادة

 مج س الإدا   أو م  ت اب ع   .
اللمل الم وم   ل   ، بشع    قجار ل جمع ة اظوفاب موطاع لمهمة ذا ح م   ( : 9 - 11)  المادة

الأ قخل  لك بالوئامات الموطاع الاظ ف ة او الشععععععخصعععععع ة الااجبة ، ويوقمل الجمع ة ظف ات اظوفاب   
 او قص   ل   فل اظوفاب م اسو ل  ول مهة الو  تؤدتها .

ح معان الماظف م   ب ا     بلعف اعومعاد  ي س الجمع عة  الجمع عةلمعفت   قق    ( : 10 - 11)  المادة
ظه ت م  الماظف واسعوق   مخالفات  أب    ا الق مان كل ابة ظو جة  بل  البفلات كل ابة مون  

 .  ف الل ابات  اج  )  18وق   ج ا  جئاي  )ظما ج  بل  ع  ها  لك الجئا 
  م  أصعععععععععععععععل ال ايعو  %10قصعععععععععععععع   ل ماظف  ععفل عمععل م ععفاظ  قلععادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 الأساس .
  م  أصعععععععععععل ال ايو  %15قصععععععععععع   ل ماظف  فل عمل ماسعععععععععععم  قلادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 الأساس .



 

 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : و    -قخي  يفص  ها- أظااع  لن ذمسة الجمع ةيص ف الإجارات ب ( : 1 - 13)  المادة
 اسوث اي ة - فون  ايو  -م ض ة  - الاضط ا  ة -اعو ادقة 

 عفون  ايعو  لا بلعف أن   الو    قق  ل ماظف الجعفتعف الومو  بع جعاريع  الاعو عادقعة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمع ةم  عم   بالفو   الوج  ب ة  ث ثة أشه   قمض  

   12  )ظما ج  بل  ب عو  جعار ظما ج  ت وئم الماظف  ولبئعة  ل قصععععععععععععععال ع ن  جعار    ( : 3 - 13)  المادة
وق  الأحكعام   دا   الماا د البشعععععععععععععع  عةواعومعاد عا لعفى م  أذع  ياع    ي س ال سععععععععععععععل  

 الم  مة لإجارات الماظف   ق    ا ال  ام.

ع ف اظوها  ذفمة الماظف ق ظ  قسععععوق  الولا   ع  الإجارات الو  لل تومو   ها  ( : 4 - 13)  المادة
بلفد أقام الإجارات   - فون  فلات- جار  قلادل ال ايو الأسععاسعع    فل  ف  صعع   ل  

 ، ع ن أن لا توجاور مجماع أقام الإجارات  ص ف ث ث س اات مووال ة.

قسععععععععوق  الماظف الومو  ب جار   سععععععععم ة مفقاعة الأج  للأع اد والقج ع ن ال قا  ( : 5 - 13)  المادة
 الوال  :

أقام يبفأ م  ال ام السا   لاذ  تام م  شه   مضان   أ بلة جار  ع ف الفط  :   •
 .المبا   حسو ي ا ل أم ال  ى 

أقام يبفأ م  ال ام السععععععععععععا   ل ام الابا    أ بلة جار  القج وع ف الأضععععععععععععقن :  •
 بل قة .

ل ماظف ال ن   تاماً   30 جار  سععع ا ة مفقاعة الأج  بف  ا )  :  الإجار  الاعو ادقة ( : 6 - 13)  المادة
       تام   ل ماظف ال ن ذفمو  أبل م  ذمس س اات . 21س اات و ) 5أمضن 

ل السعععععععععععععع ععة لا تول يجععاور ععا  ذ   كقععف أع ن  قو ي  ع ن  الإجععار  الاعو ععادقععة  يارع   ( : 7 - 13)  المادة
  ب باً.



 

يؤذ  الإجار  الاعو ادقة   اً    ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمع ةع ن  ص ف أقام عمل أمضا ا الماظف ق  

الاعو عادقعة لئ عاد   صعععععععععععععع عف  جعاريع  للأعاام    أذع   جعاريع   قق  ل ماظف يعخذ  لا   ( : 9 - 13)  المادة
 .ال ادمة 

ملومف  م    لإدا   الماا د البشععع  ةأو الاسعععوث اي ة  قشعععو   ي فقل الإجار  الاعو ادقة   ( : 10 - 13)  المادة
  ب وخن  بولا ق لوف  ع ن أبل ي فت  ، بخسعباع      ي س ال سعل ببل يا    اسعوق ابها

 .غ ابق    ه القالة الاعو ادقة ويقسو  م بلف الومو  بالإجار ق فَّ 

ل ماظف أذ   جار  اضعععععععععط ا  ة ع ف الاحو اج لها : قمك    الاضعععععععععط ا  ةالإجار    ( : 11 - 13)  المادة
 ما تول   بالماظف أو أحف ب ا و  ، ف لسعععبو با ا كالاف ات أو القاادث وظقا ا  

  و لطن  ، والعفن الئوجعة الأذاات، الأ  عا  ، الإذا  ، وجعة )الاالعفت  ، الئ :  و ل
 الماظف  جار  ذمسة أقام ق  حالة الاقا  لأحف أبا ب  الم كا    أع ه .

لا قق  ل ماظف المطالبة ب جار  اضععععععععط ا  ة ق  م   ال  و  الطا ية المقفد    ( : 12 - 13)  المادة
 ق  الماد  الساب ة.

لا يلوب  الإجار  الاضعععععععط ا  ة ح اً مكوسعععععععباً ل ماظف قق  ل  المطالبة  ها ما لل  ( : 13 - 13)  المادة
 .الم  دناظوها  اللام  ببلل ماظف ظ و  با ية يب   أذ ه لها ققصل 

 .أقام ق ط ذمسةجار  الاضط ا  ة ل ماظف م  الإس ان ال ص ف ال ( : 14 - 13)  المادة

لا ي بل أن وثاي   سععم ة لمب  ات الا اب أو الإجارات الاضععط ا  ة أو الم ضعع ة   ( : 15 - 13)  المادة
   ا مضن ع  ها قو   أسباع ، وبالوال  يخصل مباش   م  ال ايو.

ويلان ع ن    قشعععععو   للإجار  الم ضععععع ة  حضعععععا  ي     بب :   الإجار  الم ضععععع ة ( : 16 - 13)  المادة
 ال قا الوال :

 الث ثان تاماً الأولن   ايو كامل. -1
 السوان تاماً الوال ة  ث ثة أ باع ال ايو. -2
 الث ثان تاماً الو  ي    لك  فون  ايو -3



 

لا قسعععععمح ل ماظف الم     ( : 17 - 13)  المادة
ان تباش  عم   الا ا ا ب   الم ج  الصق  الملومف اظ  شف  م  م ض  وأصبح  
باد اً ع ن مباشعععععع   عم   وأظ  لا ذط  ع    م  أدا  اللمل ولا ضعععععع   م   ع ن  

 مخالطة رم ي  ق  اللمل .

: لا يلطن  جار   فون  ايو  لا ق  أضععععععععع   القالات ع ف ظفاد     جار   فون  ايو ( : 18 - 13)  المادة
بشعععع   ،  م  حاجو  الماسععععة لأذ  الإجار    صعععع ف الماظف م  الإجار  الاعو ادقة  

،    دا   الماا د البشععع  ةواعوماد  المباشععع  وعفم  ذ لها باللمل   ي س  الأذ  مااق ة 
ع ن أن لا يئ ف الإجار    اللمل  وبلف أن قمضعععععع  مف  لا ي ل ع  سعععععع ة ع ن  أس

و لوب  ع ف اللمل ماباقاً ذ ل مف  الاجار  ا ا رادت ع  ذمس ث ثة أشععععه  ع   
 .وعش    تاماً مالل قكان   ا  ايفام ذ    لك      دا   الجمع ة والماظف 

 ما ت   : : ويشمل الإجار  الاسوث اي ة ( : 19 - 13)  المادة
لاظو ام   قاد  با حضعععا   جارات الاذوبا ات الف اسععع ة ل ماظف   الفا سععع   بشععع     •

 .م  جهة الف اسةق  أقام الاذوبا  
ع ن ان   أسعععباع قلطن ك جار  اسعععوث اي ة ل ماظف الموئوج اعوبا اً م  تام رواج  •

 .تول ي فقل ب و الاجار  بمف  لا ي ل ع  أسباع   ببل يا    الئواج 
قااقئ يشععج ع ة ل ماظف     جار  ذمسععة أقام سععاا  مووال ة أو موف بة ق  السعع ة ك •

الجمع عة بعاعومعاد عا معفت   ق ام    لأعمعالهل،الموم ئ   والم ضععععععععععععععبط   ق  أدايهل  
 .و ي س ال سل البش  ة الماا د دا   م   بالو س  

 بمالف.يم ح ل ماظف ع فما ت رم  ث ثة أقام جار   •
المسعع ل ال ن ت مو ق  أدا  ق  ضععة القج  جار    ل ماظفيم ح   جار  سععبلة أقام   •

ع ف الأضعععععقن المبا   و لك لم   واحف  باال مف  ذفمو  ول م شعععععخ  ح  ي   ل  
   ه الإجار  بما قضم  حس  س   اللمل  ها .

 ال ئول قجار ولا اسععععععوق ابها، سعععععع ة ق  ب جاري  الماظف تومو  أن قجو ( : 20 - 13)  المادة
لإدا   الجمع ة الق   ذفمو ، أث ا  ع  ها القصععععال عاضععععا ع  ظ فقاً   فلًا  تو اضععععن أن أو ع ها،

 سععع   ؤم ي لل  بالو اوب م قهايأو   اللمل، لم وضععع ات وق اً  الإجارات   ه مااع ف قفدي أن ق  
 ث ث   ع  لا ق ل  ا     ابظ بالإجار  لومول  المقفد بالم لاد الماظف  شعععععلا   جو  و  ،اعم ه

 . تام



 

 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر

 

لا يلومف سعععععععاعات اللمل الإضعععععععاق   لا  ولم ف مسعععععععب  م   ي س ال سعععععععل للأعمال  ( : 1 - 12)  المادة
المسعولج ة أو الطا ية الو  لا قمك  يخج  ها لفوام ال ام الوال  و ؤث  يخج  ها بشعكل  

ساعات  مسب اً ل ماظف عفد ال ي س ال سل  ب   ع ن س   اللمل ، بش   أن ق ف ِّ   
 الو  ققواجها لإظجار اللمل.

يلوب  سع اسعة القف م  الواسع  ق  السعاعات الإضعاف ة    الأصعل وسعاعات اللمل  ( : 2 - 12)  المادة
   اسعععوث اي  توخ  ق  أضععع   القفود بط و مقفود م   ي س ال سعععل الإضعععاق  شععع 

 .  الو ف  ن مفت ال  لنوال ق  

مضععاقاً  ل ها  سععاعة اللمل الإضععاق  يقسععو بق مة سععاعة اللمل الفل  ة ل ماظف ،   ( : 3 - 12)  المادة
 م  ال ايو الأساس  .أج  ظصف ساعة 

سععععععععاعات اللمل الإضععععععععاق  ذ ل الشععععععععه  ل ماظف القف الأدظن والأع ن الملومف ل ( : 4 - 12)  المادة
ما قلادل ، و  -ولا قلومف أبل م  سععاعة-كقف أدظن  ااحف   السععاعة )اليو اوح ما      

ذ ل الشععععععععععععععه  كقععف   م   جمععال  سعععععععععععععععاععات اللمععل المط ابعة م  الماظف  25%
 .أبصن 

ببل مباشععععععع      مااق ة المفت  الو ف  نسعععععععاعات اللمل الإضعععععععاق   عوماد  ق شعععععععو   لا    ( : 5 - 12)  المادة
 . الماظف للم   الإضاق 

يل الو سععععععععععع        وب    قق  ل ي س ال سعععععععععععل  لئام الماظف باللمل الإضعععععععععععاق    ا   ( : 6 - 12)  المادة
 الماظف بفو   كاف ة لا ي ل ع  ث ثة أقام ببل ماعف اللمل الإضاق  المط اب.

بف  ن  لك ق  حالة يغ و الماظف ع   ظجار اللمل الإضععععععععععاق  المسعععععععععع ف  ل   ، ق ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لل ق فم ع  اً م بالاً  تؤث  ع ن ع و  ي ا ل الأدا  الس ا ة ل ماظف



 

ع عععف يلث  اللمعععل بسععععععععععععععبعععو   ( : 8 - 12)  المادة
يغ ععو الماظف ع  اللمععل الإضعععععععععععععععاق  الإلئام  الماكععل  ل عع  بب هععا  ابععظ  كععا   ، 

ايخا  الم اسعععو    البشععع  ة  لإدا   الماا د  بالل ابة الم اسعععبة  صععع ق  ي س ال سعععل أن تا 
 حسو ظ ام الل ابات الماجاد  ق    ا ال  ام.



 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر

 

ل ماظفة الق  ق   جار  أمامة لمف  الأسا    الأ بلة الساب ة ع ن الوا      ( : 1 - 13)  المادة
الم و   لالاديها ، والأسا    السوة الوال ة ل اض  و قفد الوا    الم جح ل الاد   ااسطة الجهة  

الطب ة الملومف  لفى الجمع ة أو بشهاد  بب ة مصفبة م  جهة صق ة حكام ة ولا ي بل شهادات  
    ، ولا قجار يشغ ل الم أ  اللام ة ذ ل الأسا    السوة الوال ة لالاديها .أببا  ذا ج 

 قكان الأج  ال ن تفق  ل ماظفات أث ا  غ ا ه  ب جار  الاض  كالآي  :   ( : 2 - 13)  المادة
 الماظفة الو  أمضظ أبل م  س ة ق  ذفمة الجمع ة لها الق  ق   جار  وض   فون أج  .   أ

 الماظفة الو  أمضظ س ة قخ ث  ق  ذفمة الجمع ة لها الق  ق   جار  وض    صف الأج  .   ب
ج  الماظفة الو  أمضظ ث ث س اات قخ ث  تام  ف  الإجار  ق  ذفمة الجم لة لها الق  ق   جار   

 وض  بخج  كامل . 
و الماظفة الو  اسوفادت م   جار  وض  أج  كامل لا قق  لها المطالبة بخج  الإجار  الس ا ة اللادقة ع   
ظفس الس ة ، و فق  لها ظصف أج  الإجار  الس ا ة   ا كاظظ بف اسوفادت ق  ي ك الس ة م   جار  وض  

   صف الأج  .   
ع ن الماظفة ق  الشها  الأولن ل قمل أن يباد  ب ذطا  الجم لة لإج ا    ( : 3 - 13)  المادة

 الفق  الطب  الفو ن ع  ها وي     الل ج ال رم ويقفتف الوا    الم جح ل الاد  .
ق  يقفتف قو   الإ ضاع  غبة وظ و  الماظفة ما أمك    الجمع ةي اع   ( : 4 - 13)  المادة

 .  ، وع ن الماظفة الو  ف بالجفول الم  ل ل لك   لك
يلف الجمع ة أما   ل احة الماظفات بملئل ع  ال جال وع ن الماظفات    ( : 5 - 13)  المادة

 . ض و   الاحوشام ق  الم بس والم ه  والو  ف باللادات والو ال ف لم ع ة ق  الب د
لا قجار ق  حال م  الأحاال اذو   ال سا  بال جال ق  أما   اللمل         ( : 6 - 13)  المادة

 ما توبل  م  م اق  وم   ا والب امج  
 

  



 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

يلوب  الل ابات حالات اسعععععععععوث اي ة ول سعععععععععظ الأصعععععععععل ق  الولامل م  الماظف   ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجاد أن  ج ا  جئاي  أو  ظ ا ات ق  م ف الماظف بف يؤث  ع ن حصعععععال  ع ن  

 ي ع ات أو ع وات أو حااقئ وظقا ا.

الوععال ععة : ع ععف صعععععععععععععععفو  أن مخععالفععة م  المخععالفععات    الجمع ععةق   الل ابععات  ي  ل   ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخ وج أث ا  الفوام  فون اسععععععوئ ان   أو الخ وج ببل اظوها  وبظ اللمل)الوخذ   

أو السعع بة ،  ل جمع ةاللام  ، الا اب ،  سععا   الأدب ،   فا  المال  أو ع    سععم 
  أو ظقا عا م  المخعالفعات  الجمع عةخظ معة  الإذ ل بع أو   الو صعععععععععععععع   ق  أدا  اللمعل
  )ظما ج عععععععع  ج ا  جئايظما ج   عععععععع وقوي     ابة ع  ها ، عععععععع الو  قسوق  الماظف الل 

  .18 بل

 -ما لل يوط و المخالفة م    لك-  الجمع ةقلوب  الأصععععععل ق  يف ج الل ابات ق   ( : 3 - 14)  المادة
 :ع ن ال قا الوال  

  ظ ا  شفه .  1
وق  )ظما ج   )بلف أسباع   م  الإظ ا  الشفه  ع ن أبل ي فت    :   ظ ا  كوا    2

 . 23 بل
ع ن أبعل   اللوعا  )بلعف أسععععععععععععععباع   م  الإظع ا    :   ظع ا  كوعا   م   ج ا  جئاي   3

 ي فت  .
  ظ ا  كوا   م   ج ا  جئاي  مغ ظ.  4
  شلا  بالفصل.  5

 الإج ا ات الجئاي ة تول يقفتف ا ب حفى الخ ا ات الوال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 القسل م  ال ايو م  تام  لن سبلة أقام كقف أع ن. •
الو ع ة أو بل  القااقئ أو   أو ع و  الأدا الل و  السعععع ا ة أو : )م   ح مان  •

 البفلات .
 أو ل جهات الأم  ة المخوصة . الجمع ةالإحالة ل وق    )داذل  •
 أم   ق ا  م  اللمل )بقف أع ن أسباع   . •



 

 .الجمع ة شلا  بالفصل م   •

أو أث عا  العفوام    ع عف الوعخذ  أو الخ وج ببعل اظوهعا  وبعظ اللمعل الل ابعاتضععععععععععععععاابط   ( : 5 - 14)  المادة
 :  فون اسوئ ان أو ع    سم  ، كالوال 

م   فاقة اللمل تبفأ حسعععا ها م   ذمسعععة عشععع  دع  ة قسعععل الوخذ  بلف مضععع ق •
قو   للل الأولن ع ف الفذال     ةعشععع  دع خمسعععة  و سعععمح بال فاقة وبظ اللمل ، 

 عمل .
اللمل لفو   اللمل، وك لك ققسععععععو م   فاقة وبظ ق  القضععععععا  وخذ   الحسععععععل   •

الاظصعععععع ا  ببل اظوها  وبظ اللمل ققسععععععل الابظ الموب   بق مو  )السععععععاعة ع ف  
 بق مة الساعة م  ال ايو الأساس  .

 ع ف الا اب : ضاابط الل ابات ( : 6 - 14)  المادة
 غ اب ال ام ققسل بق مة أج   ال ام م  ال ايو الأساس . •
ق  حالة غ اب الماظف لخمسعععة عشععع  تاماً موصععع ةً أو عشععع ون تاماً مو طلة  •

الاسععععو الة ، دون أن ت بفن ع  اً م بالًا   ي فقلشععععام ةً لشععععه  ما بلف  ذ ل السعععع ة  
الماظف أو ايخعا  معا ي اه م عاسععععععععععععععبعاً )اظ     ظهعا  ذعفمعات   الجمع عةف ق  لإدا    

 ظ ام  ظها  الخفمة .

 ع ف  سا   الأدب :الل ابات ضاابط  ( : 7 - 14)  المادة
 سععا   الماظف الأدب سععااً  بخلفا  ظا  ة أو مشععاج   أو الضعع ب بال ف أو ثبات  ع ف  

،   الجمع ةبخدوات وظقا ا سععااً  م  الئم   أو ال ؤسععا  أو الم ؤوسعع   أو أحف روا  
يشععععععععععععععك عل لج عة ل وق    ق  م بسععععععععععععععات الماضععععععععععععععاع وايخعا   حعفى   الجمع عةقلإدا   

 :أو بلضها الإج ا ات الوال ة أو الجم     ها 

 ياج    ظ ا  كوا  . •
 ذصل م   ايو الماظف ل لك الشه  م  تام  لن سبلة أقام. •
 .الجمع ةعم   ب قصل م  •
  عععاً  ع ن ظو جعععة يق     الإج ا  ف معععا بلعععف  يقا  ععع  ل جهعععات الأم  عععة ، و قعععفد   •

 ن  أس اللمل.ع أو ق لاد  الجمع ةالجهات المخوصة :  ما قفصل م  



 

ضععععععاابط القسععععععل ع ف   فا   ( : 8 - 14)  المادة
 : الس بةأو  الجمع ةمال 

سععععععععععععععااً  بط    اللمعف أو بسععععععععععععععبعو الإ معال أو   الجمع عةع عف   عفا  الماظف لمعال  
أو اسعععععععععععععوغ لها   اأو ممو لايه الجمع ةال مبالا  أو بام بسععععععععععععع بة شععععععععععععع   م  أماال  

ظفس الإج ا ات السعععععععاب ة ق     لمصعععععععالق  الشعععععععخصععععععع ة وظقا  لك ، ق ظ  توخ  بق 
 م    ا الب ف.  7-13) الماد   بل

 

 : الجمع ةخظ مة ب الإذ لأو ضاابط القسل ع ف الو ص   ق  أدا  اللمل  ( : 9 - 14)  المادة
ة  يلبئ و    23ياج    ظ ا  شععععععفه  أو كوا   )ظما ج  بل ل ي س ال سععععععل الق  ق    •

ماضعععععقاً   ا يط و الأم   ج اً  جئاي اً ،    18  )ظما ج  بل   ج ا  جئاي ظما ج 
،    بالجئا  المط اب، ياصععععععع و   لو صععععععع   ، الفو   الو  بصعععععععَّ  ق ها)ظاع ا:  ف   

 .لإ مال باب  الإج ا ات البش  ة ل ماا دويس  مها  الجمع ةمفت  وياع ل  م  
ياصعععععععععع ة بقسععععععععععم ات وظقا ا ي فم ق  ببال أو  ق  أن    الق   جمع ةال لمفت  •

، ماظف  ضععععم  الإج ا  الجئاي   مسععععواى أدا   ع     ي س ال سععععلشععععكاى ضععععم  
 ايخا  الإج ا  الم اسو ق   لك. ويؤذ  ياص اي  بل   الاعوبا  م 

أو وجاد م بسات ظ سبظ  ل    مخالفة  أن  ع ف وجاد ما تب   مابف الماظف م   ( : 10 - 14)  المادة
ايخعع ت ق  ح عع  ق عع  الق  ق   ق    ع ابععةو  ل م  أن  الملهععا  لعع   ذععابئععة قق   

و ول ايخا  الإج ا  الم اسعععععععععععععو     19وق  )ظما ج  بل    الجمع ة  ل ي س  ا الو  ل  
 .ح ال  لك ف ما بلف

ق   قلها ع      اً وج ه  اً   مب    فسععع لا ق ضعععا  الماظف  و  م  م  أن ع ابة قجف ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أن جهة أذ ى. الجمع ة، سااً  م   ي س  المباش  أو م  مفت  

لمسععععععاعف  الماظف ق  اجو ار ي ك الفو   الو  اسععععععوق  ق ها أن   الجمع ةسععععععلن  ي ( : 12 - 14)  المادة
ع ابة و لك ب عطاي  ق صعععة لوقسععع   أداي  وي   ف سعععج   باللامل   ا اسعععوطاع  



 

أن قمضع  مف  سع ة موصع ة بخدا  موم ئ وسعجل حسع  
 ، و واح ل  ما لغ  ه بلف   ه الفو   م  المم ئات والقااقئ.

 



 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

 

 ذفمة الماظف ب حفى الأسباب الوال ة : ي وه  ( : 1 - 14)  المادة
 اسو الة الماظف. •
 اظوها  الل ف. •
   م  ظ ام اللمل80   و )75قس  الل ف لاحف الأسباب الاا د  ق  المادي   ) •
   م  ظ ام اللمل 81ي   الماظف اللمل ق  القالات الاا د  ق  الماد  ) •
 الفصل م  اللمل ، لأحف الأسباب الوال ة : •

للجئ وظقاه قع    ع  اسععععععععوم ا  اللمل   ا أثبظ  لك بب اً  اظوها  مه ة الا اب الم ضعععععععع    -
 . 6-14اظ   الماد  )

 الأدا  الاظ ف  الموفظ . -
 الفصل الوخدتب . -

الاسععععوغ ا  ع ها أو يخج   ذفموها ، ما لل تول ظ ل الماظف  لن مسععععمن وظ ف    لغا  الاظ فة ع ف   •
 خذ .

  ا ألغظ السعع طات القكام ة المخوصععة  ذصععة عمل أو  بامة الماظف  م   السععلادن أو ب  ت  •
 عفم يجفتف ا أو  بلاده ع  الب د

  اس الماظف سعع  السععو   بال سععبة ل ماظف   وذمس وذمسععان سعع ة ل ماظفات مالل يموف مف  الل ف  •
 المقفد المف   لن ما و ا    ه الس 

وق  )ظما ج  بل  ق  الاسعو الة م  عم   ف ق   ظ  الاسعو الة  الماظف   غبة  ع ف   ( : 2 - 14)  المادة
وياصع اي   ن كان لفق  ياصع ات ، ماضعقاً ف   أسعباب  مبو  ق  ي   اللمل    20

ويلطن   الجمع ة  لمفت   ل  ام   قلها مشععععفاعة  واصعععع اي     المباشعععع ل ي سعععع  هاو  فم
 . صا يها ل ي س ال سل

لإ مال ؛ الاسعععو الة    ي فقلم  يا       تام60لمف    ع ن  أس اللملقسعععوم  الماظف   ( : 3 - 14)  المادة
ت  ظها  الخفمة ، وإذ   ب ق  ، ويس  ل ما لفق  م  عهف وأعمال لم  اج ا باب   

 قخ ف  ق  الاظ فة وإظها  باب  الإج ا ات الإدا  ة.



 

يغ عععععو الماظف  ( : 4 - 14)  المادة حعععععالعععععة  ق  
موصع ة   اً تامذمسعة عشع  الاسعو الة لمف  يا    ي فقل    سعب السعو   تام الو  يذ ل 

، القال ة  ذ ل السععععع ة    اً تامعشععععع      مو طلة أو ما ق لمل غ اب  اً تامعشععععع ون أو 
، وإ ا كعاظعظ أقعام الا عاب أبعل م   ع ه الوعخدتب   الفصععععععععععععععل  ج ا ات  ف طب  ق  ح ع  

 المف  ف  ق م م  بل  مم ئات  ظها  الخفمة الماضاعة ل مسو      حسو ال  ام.

الاسععععو الة ال ن قل و ي فقمها  قو    ق  حالة  غبة الماظف سععععقو الاسععععو الة ذ ل  ( : 5 - 14)  المادة
 الق  ق  ببال أو  ق   لك. الجمع ةقلإدا   

م   حضا  ما    مََ ض  أو حادث م و ن لفو   با  ة  ععععع  اب الماظف ل ععععع مع ف   ( : 6 - 14)  المادة
ب  ق  ق  وَّ   - سعععععمح وظقا ا لا أو شععععع ل مسعععععوفقمة  غ بابة   صعععععا و  ب -تثبظ  لك 

 : ح   الإج ا ات ال  ام ة الوال ة
 

 الإجراء ع  كل شهر إلى م 

 راتب كامل َصرف لُموظف  تام   90) أشه  3ظهاقة  أول تام بلف الإصابة

 نصف راتب َصرف لُموظف  تام    180) أشه  6ظهاقة  تام    90) أشه  3بلف 

 ربع راتب َصرف لُموظف  تام    270) أشه  9ظهاقة  تام    180) أشه  6بلف 

 تب رالا َصرف لُموظف  تام   360) شه  12ظهاقة  تام    270) أشه  9بلف 

 وظف إنهاء خدمة الم ---  يوم(  360) شهر 12بعد 

 

تول  ذ   ب   الماظف  وسعععععععععععععع  ل مععا لععفقعع  م  عهععف مععال ععة أو ع   ععة أو بطععابععة   ( : 7 - 14)  المادة
، و ول ياث    لك  ولبئة الماظف   أو مهام وظ ف ة  عضعععععععععا ة أو مسعععععععععوق ات مال ة

  ويسعععععععععععع  م  لشععععععععععععؤون الماظف   لإ مال باب   22ل  ما ج الملف ل لك )ظما ج  بل 
 الو ي بات م   ون الل بة.



 

حعععععالعععععة   ( : 8 - 14)  المادة الماظف ب عععععو  ق  
ق  ف م  اسععععوثما  ا ق   الجمع ةبلف  عطاي  لفو   يف  ب ة ع ن حسععععاب ل سععععو الة  

لفو   لا ي عل ع  ث ثعة أشععععععععععععععه  ببعل الاسععععععععععععععو عالعة ، أو ت  ئم  الجمع عةمجعال اللمعل بع 
 الماظف  فق  ع مة اشو ا   ق ها ع ف اسو الو  ببل اظوها    ه المف .

قق  ل ج ة الاظايف الواصع ة بالفصعل الوخدتب  م  الاظ فة مون ا يخت  لك لم   ( : 9 - 14)  المادة
يل   غ اب  ذ ل السعع ة بخمسععة عشعع  تاماً موصعع ة أو عشعع ون تاماً مو طلة ، 

  الأدب م  أحف الئم   أو ال ؤسعععا  أو الم ؤوسععع   أو الئوا  ، أو  أو ع ف  سعععا
، أو الو صععععع   ق  أدا     الجمع ة  فا  المال ، أو السععععع بة ، أو الو عو بخظ مة  

  ول ي س،   ويلط ل مصععالقها  الجمع ةاللمل الماكل  ل  ، أو الإسععا    لن سععملة  
  اه م اسباً ق  ح  .ت الق  ق  اعوماد قص   أو ايخا  ما الجمع ة

ع  ذفمات الماظف ق ظ  ق لطن  شعععععععععلا  كوا   بالإبالة   الجمع ةع ف اسعععععععععوغ ا    ( : 10 - 14)  المادة
 مفقاع الأج   ق  ل  الاسعععععوم ا  ع ن  أس اللمل لمف  شعععععه   و 24 بل )ظما ج 

و قجو يسععععععععععع  م  الاشعععععععععععلا  م   اللمل و ؤذ  ياع ل   م  يا      ا الإشعععععععععععلا 
 بالاسو م .

  ا امو   الماظف اسو م الاشلا  اللوا   أو  ق  الواع   ت سل  ل   الاشلا   ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاب مسجل ع ن ع ااظ  المفون ق  م ف  . 

يلاد ل لامل حال  ظها  أو اظوها  ذفمو  وب ا  ع ن ب ب  وثاي   الخاصة المادعة   ( : 12 - 14)  المادة
بم ف ذفمو  ، كما يلط  الم شخ  ل لامل شهاد  الخفمة الم صال ع  ها ق   

   م  ظ ام اللمل و لك دون أن م ا ل . 64الماد  )

 

 

  



 

 

 : الوقاَة والسلامة والرعاَة الطبية الفصل الخامس عشر

 

سع اً لقماقة م ساب  الجمع ة م  الأذطا  والأم اض ال اجمة ع  اللمل   ( : 1 - 15)  المادة
 يوخ  الجمع ة الوفا    الوال ة: 

ووسايل الاباقة م ها ، والول  مات ال رم    -ان وجفت – ق  مكان ظا   ع  مخاب  اللمل  •
 ايباعها. 

 يق   الجمع ة الوفذ   ق  جم   م اق ها وك لك ق  جم   الب امج والم اسبات الو  يق مها.  •
 الطاا ا . يخم   أجهئ  لإبفا  الق    وإعفاد م اق  ل  جا  ق  حالات  •
  ب ا  أما   اللمل ق  حالة ظ اقة يامة م  ياق   المطه ات •
 ياق   الم اه الصالقة ل ش ب والاموسال  •
 ياق   دو ات الم اه بالمسواى الصق  المط اب  •
 يف  و الماظف   ع ن اسوخفام وسايل الس مة وأدوات الاباقة الو  يؤم ها الجمع ة •
 ق  كل ماب  م  مااب  اللمل مسؤلًا قخو  بالآي  :  الجمع ةيل    ( : 2 - 15)  المادة

 .  الماظف   )أ    ي م ة الاع  الاباي  لفى   
 )ب   الوفو ش الفو ن بغ ض الوخ ف م  س مة الأجهئ  وحس  اسولمال وسايل الاباقة والس مة .   
)ج   ملات ة القاادث ويسج  ها وإعفاد ي ا    ع ها يوضم  الاسايل والاحو ابات اللف  ة  و ق  يل ا  ا    

. 
 )د   م اعبة ي ف   بااعف الاباقة والس مة  

ذئاظة   ( : 3 - 15)  المادة عامً   ذمس    م   أبل  ف    قلمل  مكان  كل  ق   الجمع ة  يؤم  
للإسلاقات الطب ة يقوان ع ن كم ات كاف ة م  الأدو ة و الأ بطة والمطه ات وم    لك مما أشا ت  

  م  ظ ام اللمل ، و لهف  لن عامل مف ب أو أ ث  ب ج ا  الإسلاقات ال رمة    142ل  الماد  )  
 ل لمال المصا    

يلمل الجمع ة ع ن يقس   ال عاقة الصق ة لم ساب ها ويفق  ع هل ع مة   ( : 4 - 15)  المادة
 الاشو ا  ق  أحف جهات الوخم   الطب  بقسو الف جة الو  ي   ا الجمع ة للل قئة وظ ف ة . 



 

ع ن الماظف ال ن قصاب  ( : 5 - 15)  المادة
ب صابة عمل أو بم ض مه   أن تب    ي س  المباش  أو الإدا   قا  اسوطاعو  ول  م اجلة  

 الطب و مباش   مون اسوفعظ حالو   لك 
  



 

 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد

 ي وئم الجمع ة بما ت   : 
ملام ة ماظف ها بشكل لاي  تب ر ا ومامها بخحاالهل ومصالقهل والامو اع   ( : 1 - 16)  المادة

 ع  كل بال أو قلل قمس ك اموهل أو دت هل . 

الم صال ع  ها ق     ( : 2 - 16)  المادة لمما سة ح ابهل  ال رم  الابظ  الماظف    أن يلط  
   ه ال يقة دون المساس بالأج  . 

أن يسهل لماظف  الجهات المخوصة كل مهمة يول   بالوفو ش أو الم اعبة   ( : 3 - 16)  المادة
والإش ا  ع ن حس  يطب   أحكام ظ ام اللمل وال اايح وال  ا ات الصاد   بم وضاه ، وأن يلط   

 ل س طات المخوصة جم   المل امات ال رمة الو  يط و م ها يقق  اً له ا الغ ض .
أن يفق  ل ماظف أج ي  ق  الئمان والمكان ال  ت  ققفد ما الل ف أو الل    ( : 4 - 16)  المادة

 م  م اعا  ما ي ض  ب  الأظ مة الخاصة   لك . 
  ا حض  الماظف لمئاولة عم   ق  الفو   ال ام ة الو  ت ئم   ها ع ف اللمل  ( : 5 - 16)  المادة

أو أع   اظ  مسولف لمئاولة عم   ق    ه الفو   ولل قم ل  ع  اللمل  لا سبو  اج   لن  دا   الجمع ة  
  ان ل  الق  ق  أج  المف  الو  لا تؤدن ق ها اللمل .

بلفم   ( : 6 - 16)  المادة الم اعبة  يشفتف  اللمال  ع ن  س طة  ل   أن شخ   أو  الجمع ة  ع ن 
دذال أقة ماد  مق ا    ش عاً أو ظ اما  لن أما   اللمل ، قم  وجفت لفق  يطب  بق   بالإضاقة  
 لن الل ابات الش ع ة الجئا ات الإدا  ة ال ادعة الم صال ع  ها ق  جفول المخالفات والجئا ات  

. 
ان يم ح ل موطاع   الوسه  ت ال رمة لأدا  المهام الماك ة  ل هل ، وياق   ( : 7 - 16)  المادة

 لهل الفعل ال رم.
 

 واجبات الموظفي  والمتطوعي : 

الو  ف بالول  مات والأوام  المول  ة باللمل ما لل قك  ق ها ما قخالف ظصال    ( : 8 - 16)  المادة
 ع ف اللمل أو ال  ام اللام أو الآداب اللامة أو ما قل ض ل خط . 

 المقاق ة ع ن مااع ف اللمل . ( : 9 - 16)  المادة



 

الاج   ( : 10 - 16)  المادة ع ن  عم     ظجار 
 المط اب يقظ  ش ا  ال ي س المباش  ووق  ياج هاي .

الل اقة بالآلات وبالأدوات الماضاعة يقظ يص ق  والمقاق ة ع  ها وع ن    ( : 11 - 16)  المادة
 ممو لات الجم لة . 

وب     ( : 12 - 16)  المادة الولاون       س اد   وح  عل  واللمل  والس ا   الس     بقس   الالوئام 
رم ي  وباعة  ؤساي  والق ل ع ن   ضا  السموف فت  م  الجمع ة ق  ظطام اذوصاص  وق   

 حفود ال  ام . 
يهفد    ( : 13 - 16)  المادة الو   الأذطا   أو  الطا ية  القالات  أو مساعف  ق   ي فقل كل عان 

 س مة مكان اللمل أو الماظف   ف   . 
المقاق ة ع ن الأس ا  المه  ة ل جمع ة أو أقة أس ا  يصل  لن ع م  بسبو     ( : 14 - 16)  المادة

 أعمال وظ فو  . 
الامو اع ع  اسوغ ل عم   بالجمع ة بغ ض يق     بح أو م فلة شخص ة   ( : 15 - 16)  المادة

 ل  أو لغ  ه ع ن حساب مص قة الجمع ة . 
 شلا  الجمع ة بكل يغ    قط أ ع ن حالو  الاجوماع ة أو مقل  بامو  ذ ل  ( : 16 - 16)  المادة

 أسباع ع ن الأ ث  م  يا    حفوث الوغ    .  
 الو  ف بالول  مات والأظ مة واللادات والو ال ف الم ع ة ق  الب د .  ( : 17 - 16)  المادة
 عفم اسولمال أدوات الم شخ  وملفايها ق  الأم اض الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

الامو اع ع  يشغ ل أشخال م   م  فت  ق  سج ت الماظف   أو   ( : 19 - 16)  المادة
 الموطاع   .  

قق   ع ن الماظف   ب و القصال ع ن المساعفات الو  ي فم   ( : 20 - 16)  المادة
 ل مسوف فت  بخن صفة كاظظ .

 



 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 ياق  الجمع ة لم ساب ها الخفمات الوال ة:  ( : 1 - 17)  المادة

 ياق   أما   ل اضا  والص   ق  م  ات اللمل .  -1

  عفاد مكان م اسو لو اول الأبلمة والمش وبات أوبات ال احة الو  يقفد ا الجمع ة .  -2

الجمع ة قص    ايو الشه  ال ن ياق  ف        ماظفحالة وقا  أحف  ق  ( : 2 - 17)  المادة
 الماظف لا ثو  كامً  مهما كاظظ الأقام الو  عمل ق ها  . 

و كان   - ن أمك -يلمل الجمع ة ع ن  عفاد ظ ام ل واق   والادذا   ( : 3 - 17)  المادة
 الو ي بات ال  ام ة والإدا  ة لو ف    لك.  اشو ا  الماظف او الموطاع ف   اذو ا  اً ، وي ام ب ج ا 

يسوخفم ل ل اقة بخس   – ن امك    –يلمل الجمع ة ع ن ياق   م اق  م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م ساب  الجمع ة ال سم    والموطاع   . 

 

 

 

 

 

 



 

 : التظُم  الفصل الثام  عشر

 

أو   ( : 1 - 18)  المادة الإدا  ة  الجهات  الالوجا   لن  ق   الماظف  بق   الإذ ل  عفم  م  
ال ضاي ة المخوصة قق  ل  أن تو  ل  لن  دا   الجمع ة م  أن يص   أو  ج ا  توخ  ق  ح    
و  فم الو  ل  لن  دا   الجم لة ذ ل ث ثة أقام م  يا    الل ل بالوص   أو الإج ا  المو  ل  

 ي فقل ي  م  . م   ولا قضا  الماظف م  
قخط  الماظف   و جة البظ ق  ي  م  ق  م لاد لا توجاور ث ثة أقام م    ( : 2 - 18)  المادة

 يا    ي فقم  الو  ل . 
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 [1]المايف  :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ  بال يلالن : 

 عقد عمل 

 

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

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

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

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

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

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

(…………………………………………………………  ) 

   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 

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

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

 يلي :   ما

 

الطرف    الطرفان اتفق   .1 يعمل  وظيفة  الثاني بأن  في  وادارته  اشرافه  وتحت  الأول  الطرف     لدى 

مدينة…………………………… في  سن ………………………………  وذلك  العقد  هذا  واحدة  مدة  من    تبدأميلادية    ة 
 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .     م 20  … / …… /…..وتنتهي بتاريخ       م 20 … / …… /…..تاريخ  

 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة )  الثانييخضع الطرف  .2
 

 

 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 .  كامل  أجرب  الثاني الاسبوعية للطرف   الراحة هو يوم  الجمعة   يوم .2
  الثاني يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة   الثاني يستحق الطرف   .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .  بإجازته



 

جازته  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4
أو   ، وللطرف الأول حق  أيامالسنوية  التالية  السنة  الى  نهاية سنة    الثاني الطرف    إجازة    تأجيلا منها  بعد 

  التأجيل ( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  90استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) 
نهاية السنة التالية لسنة استحقاق    التأجيلكتابة ، على الا يتعدى    الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  

 جازة  . الإ
( أيام ويوم  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

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

  أكانت للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجر رباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أ
 ل إجازة  مرضية . أومن تاريخ أ : السنة التي تبد  ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة هذه الإ

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه    إجازة بأجرالحق في    الثاني للطرف   .7
فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق    أو صوله  أحد  أ   أو أو في حالة وفاة زوجه  

 المؤيدة للحالات المشار اليها . 
 

 

ريال    .............. ...............  فقطريال (    ......................مقداره )  شهريا   أجراً   الثانييدفع الطرف الأول للطرف   .1

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

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

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية    الثاني يخضع الأجر المدفوع للطرف   .3
وكل مبلغ مستحق له بالريال    الثانيالمطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 السعودي عن طريق البنوك المعتمدة . 
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية،   .4

ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني  
 من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 

 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي   الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5
 

 

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات    لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1
 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .  الآداب ما يخالف العقد أو النظام أو 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت    بالأدوات أن يعتني عناية كافية   .2
 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .  

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

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ
للتحقق من خلوه    أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  ه جرائها علي إأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

 مراض المهنية أو السارية . من الأ
ضرار بمصلحة الطرف  سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإ أن يحفظ الأ .6

سرار الطرف الأول  أ  بإفشاء العقد  انتهاء يقوم بعد لا  منه بأن   قراراً إالأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 
 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .  انتهاءمن تاريخ  وات سن  3لمدة 



 

الطرف   .7 الأوقات    الثاني يلتزم  جميع    بالأنظمة في 
المرعية في المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات    والآداب والعادات    والأعراف

المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة  
 . 

 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
................................................................................................................................................................... .................
  ................... 

 

 

 المدة المحددة فيه .  بانقضاء ينتهي هذا العقد   .1
  الثاني نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف  إعلى    الطرفان مدته إذا اتفق    انقضاء ينتهي هذا العقد قبل   .2

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

نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية  تعويضا عن هذا الإ الثاني وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف  
 خدمة . 

(  80أو تعويضه حسب نص المادة )  الثانيشعار الطرف  إة أو  أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4
 من نظام العمل . 

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
تعويضا عن هذا الفسخ قدره    الثاني ن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  اإذا ك -أ

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

، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره    الثاني إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   -ب 
 ريال سعودي . ..................... ........ ....(  ................)

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

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل    مكافأة نتيجة لقوة قاهرة  

  المكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب   مكافأةستحق العامل يسنة من السنوات التالية و 

 خير. على اساس الأجر الأ

 

 

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول    لأحكام فيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد   .1
 السعودية. بها في المملكة العربية 

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



 

والعقود السابقة له    الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أ ب الادعاء من الطرفين بعد توقيع هذا العقد  لأيولا يحق    –ن وجدت إ –

كافة المراسلات    لإرسالمختارا لكلا منهما    عنوانا المحدد في صدر هذا العقد    عنوانهما   الطرفان اتخذ   .4
 والخطابات عليه . 

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 
 

 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

:         د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :  الاسم 
................................................... 

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

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

 



 

 

 

 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 

 وبلف..   الس م ع  كل و حمة   وب كاي .. 

  .......................................................................................................................................................................... قآمل الول م بالمااق ة ع ن يلفتل دوام  القال  :

  ..................................................................................................................................................................................................................   ل صبح الفوام الجفتف كالوال  :

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

 دايعل.   ظاع الولفتل :

   ع 14المااق        /      /         ....................................... مؤبظ : و لك اعوبا اً م  تام  

  ع 14المااق        /      /         ........................................وحون تعام  

 ظ  اً للأسباب الوال ة :

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 

 



 

 ق خمل  ب عكل وإشلا  الماظف  ع :

   اعو ا ظا ع  ببال ب ب .............................................................................................................................................................................................................................  

 المااق ة ع ن   ا الط و  ............................................................................................................................................................................................................................  

  المااق ة المش وبة  ع .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 
 

 انـتـداب 

 

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

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

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

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

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

  ع 14المااق        /      /         .......................تام / أقام   ،   اعوبا اً م  تام     .................................... مـدُة الانتداب بالأَام : 

  ع 14المااق        /      /         ........................... وحون تام 

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

 اعتماد مدير الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبلف..     الس م ع  كل و حمة   وب كاي .. 

 .ل عو ا  ع  الط و 

  .لاعوماد الط و 

 م  م ح ة :  لاعوماد الط و ...................................................................................................................................................................................  



 

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

  ............................................................................................................................................................................................................ قآمل الول م باعوماد ظ ل الماظف /  

  .................................................................................... ب سل /      ...................................................................................................................... وال ن قشغل حال اً وظ فة /  

 ظ ل ذفمة   عا       ...................................................................................... ع ن وظ فة /      .....................................................................................  لن بسل /  

  ع 14المااق      /        /         .............................................  ع   وحون تام 14المااق        /      /        ...................................... اعوبا اً م  تام 

 صباح  ومساي     مساي  ق ط      صباح  ق ط       وع ن أن يلان قو ات اللمل لفت ا بال سل :    

   /أذ ى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................. :  ال سل  ........................................................................................................ :    الع عسععل

  ............................................................................................................. :  الاسععععل    ............................................................................................. :     ي س ال عسل

  ........................................................................................................... اب ع  :  عوعال  ..................................................................................................... العوعاب ع  :  

     ع14/         /                    : العوعا  ع      ع 14/         /                    : العوعا  ع   

 مدير الجمعية موافقة 

  ............................................................................................................ قخق فكل بمااق و ا ع ن ظ ل الماظف الم كا  أع ه م  بسم ا  لن بسل /  

                                                    

  .................................................................................. : الاسععععل  



 

  ...................................................................... اب ع  : عوعال

  ع14/         /                   : العوعا  ع   

 الاعـــتــــمــــاد 



   / م قاظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 وبلف..    الس م ع  كل و حمة   وب كاي ..

  ...............................................  ايو وبف ه /       ............................................................................ قآمل الول م باعوماد يغ    المسمن الاظ ف  /  

  ............................................ ب سل /    ..................................................................................................................... وال ن قشغ   حال اً الماظف /  

  ...........................................   ايو وبف ه /       ...................................................................................................... ل صبح ع ن المسمن الاظ ف  /  

  ع.14المااق      /     /       ........................................ و لك اعوبا اً م  تام 

 صباح  ومساي   مساي  ق ط     صباح  ق ط       وع ن أن يلان قو ات اللمل ل مسمن الاظ ف  الجفتف :    

   /أذ ى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسل                              :    ي س ال سل                                                                          :   المعاظعف

 الواع  :                           اب ع  :  عوعال                                                                           العوعاب ع  : 

    ع14      /     الوا   :/       /              ع14/       /                :العوعا  ع                    ع 14/       /                : العوعا  ع   

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي   

 وبلف..    الس م ع  كل و حمة   وب كاي ..



 

   ق  ماظ  م  يلفتل المسمن الاظ ف  الم كا  بلال   ع ن أن تاظف ع ن
     .............   والف جة ) ........................................................................................................................................................... الم يبة )

  .....................................................................     ال ، كوابةً /   ....................................................................................................... و كان ال ايو ل مسمن الجفتف )    

  ع.14 وا         /      /         ................................................... و لك اعوبا اً م  تام     

  / م قاظات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعوماد   مال باب  الإج ا ات ، و  الماق ،،،    

 الجمعية  رئيس

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 الأصل ق  م ف الماظف. -
 صا   ل ي س ال سل. -

 صا   ل ماظف. -

 صا   ل مال ة. -
 



 

 
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل جمعية المدير المكرم 

 وبلف .. الس م ع  كل و حمة   وب كاي  ..            

 تام / أقام    قآمل م لل المااق ة ع ن  عطاي   جار  لمف   

  ع.14المااق      /     /       ............................  ع  وحون تام14المااق     /    /      ........................ ا وفاً  م  تام

  .......................................................................................................................................................... ظ  اً للأسباب الآي ة : 

 ع ن أن يقسو ضم   جاراي  : 

            الاعو ادقة           الم ض ة           الاضط ا  ة           الاسوث اي ة   فون  ايو  

 ............... .............................................................................................................................البفتل: الماظف 

 و  ققف كل و  عا ل ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ..................................................................... الاسعععل :   ...............................................................الع عسععل :  

  .................................................................... الوا  عع  :    .....................................................  ي س ال سل  :  

  .................................................................... الوابع ع  :   ............................................................. العوعاب ع  : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماظ  ويقسو ضم  الإجارات 

           الاعو ادقة           الم ض ة           الاضط ا  ة            الاسوث اي ة  فون  ايو  

  ع.14 لن        /      /           – ع   14و لك ع  الفو   م          /      /       



 

  أذ ى ..................................................................  

 .م   ممك  ظ  اً ل  و  اللمل 

 و  الماق  ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

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

  ع14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  الإدارة/القسم

 

 اظص ا  مبك      الاستئذان :نوع  

   يخذ  ق  القضا 

   الخ وج واللاد  أث ا  الفوام 

    أذ ى ....................................................................................................................................................  

 مسا ً   صباحاً /         ....................................................................   /الساعة  م    وقت الاستئذان :

 مسا ً   صباحاً /         ...................................................................   /الساعة   لن   

 الاستئذان :سبب  

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

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

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

 

 

 المباشر  مديراعتماد ال

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



 

 

 

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

 

 



 

 
 

 

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

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

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

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

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    التـعيـي اريخ ـت

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

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم م  :        /      /      
 

تعليمات أساسية 

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 
 

 ✓

 

 

 

  

  
 

 

 

 

 إرشادات عامة للتقويم :

• 

 

• 

 

• 

 

• 
 

• 

•  

•  

• 
 

•  

• 
 

•  

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبوعـــــــ لوقفتف د جة الو ا ل للل ب لف ، اجم  د جات ع اص  كل ب لف وابسمها ع ن عفد  نتيجة تقويم الـــــــ
 الل اص .

  ، ابسعععععععععل  جمال  د جات الأبلاد ع ن عفد الأبلاد الو  شعععععععععم ها 2  أو )1 بل ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 الو   ل ق  الاسوما  .

اجم  د جات الو ا ل اللام للل ب لف ق  الأجئا  المسععععععوخفمة وابسععععععمها ع ن عفد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبلاد ي فت  الو   ل وظسبو .

  أو أ ث  وي  ق   لن اللفد 0.5يجب  لصععععععالح الماظف   ا كاظظ ذمسععععععة م  عشعععععع   ) الفســــور العشــــرية :
 الصق ح الأع ن.

 توزيع النسخ : 

استما

الوظي



 

• 
 

• 
 

• 

 •  

•  

•  

•  

 

 



 

 

 

 الإنتاجية 

 الإلـمـام

 الوظيفي 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 المبادرة  الـمـرونـة 

✓

✓

✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓

 الف جة اللامة لب لف : 

 الو عفت  : الـمـبــادرة 

 الـــولاء والانتماء  الانضباط والالتزام 

 ((   1استمارة رقم )) 

 

✓ 



 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 العلاقات 

 وفن التعامل 

 الصـفات الشخصية 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 

 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 

 



 

  

((   2استمارة رقم )) 

✓

 

 التفويض والتدريب   التخطيط

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 الو عفت  :   الو عفت  :  

 اتـخــاذ القرارات   الرقابة

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 الو عفت  :   الو عفت  :  



 

 القيادة والتحفيز   التنظيم

✓✓

✓✓

✓ ✓ 

✓✓

✓ ✓ 

 الو عفت  :   الو عفت  :  

   أو أ ث   لن اللفد الصق ح الأع ن. 0.5م قاظة : يجب  اللسا  اللش  ة لا وجفت   ا كاظظ ذمسة م  عش   ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 

 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييم 

 

 



 

 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 مقدار العلاوة   النتيجة النهائية   جزء التقييم ✓

  .س .................... %  5 = مموار   5     1اسوما   )  

  .س .................... %  4 = ج ف جفاً   4     2اسوما   )  

 

 

  يقجو 

  

 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

 ع ن ضا  ظوايج الو ا ل ققفد ال ي س المباش  المجالات الو  يوط و يف  باً لوقس   أدا  الماظف الاظ ف  :

       دا  ة          ي   ة        دعا ة        د اس ة          اجوماع ة أو  ظساظ ة  يف  و ع ن  أس اللمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  م قاظات :    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ

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

  ............................................................................................................      ............................................................................  ع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  م قاظات :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  

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



 

     ......................  ع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

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

  ...............................................................................  م قاظات :    ..................................................................................................................................... :   

  ...............................................................................  م قاظات :    ....................................................................................................................................... :   

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

  ............................................................................................................      ............................................................................  ع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 

 



 

 
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة

 وبلف..     الس م ع  كل و حمة   وب كاي .. 

  ............................................................................................................ خمل الول م بالمااق ة ع ن  د اج  ضم  الم شق   ل و ع ة ع ن وظ فة / 

  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اسل الماظف  .................................................................................................   الع عسععل :

  ...................................................................................................  ابع ع  :عالو   ...................................................................................    ي س ال سل  :

  ...................................................................................................  : العوعا  ع   ............................................................................................... العوعاب ع  :

 الاعتماد 

 .................................     

   : المااق ة المش وبة  ع...............................................................................................................................................................................................................  

  : ق  الط و ، والسبو   ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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



 

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

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         

- 

-  

- 

 



 

 
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة

 وبلف..    الس م ع  كل و حمة   وب كاي .. 

 خمل الول م بالمااق ة ع ن اعوماد ص   :

 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. ظاع  :  

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

  .................................................................................. م فا ه :

  ع 14اعوبا اً م  يا    :      /      /      

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

  .................................................................................  م فا ه :

 حسو الاعوماد لبل  الأشه  دايل     ظاع  :  

  ع 14اعوبا اً م  يا    :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

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

 الاعتماد 

 ................................. 



 

   : المااق ة المش وبة  ع ..............................................  

   : ق  الط و ، والسبو   ..............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م قاظات :  

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 

 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبلف..      وب كاي ..  الس م ع  كل و حمة

ل : ا   ..................................................... ب سل /     .................................................................................................. لأخ /  الشخ  الماكَّ

  ع. 14للام       .................................  ع  لن شه  / 14للام      ....................... و لك ع  الأشه  م  / ايو :    ظاع الواك ل :

    :   مسوق ات أذ ى و .........................................................................................................................................  

  ......................................................................................................................................................................................م قاظات أذ ى :  

 وللل جئ ل الشك  والو فت ،،، 

 الـمـوك نــل

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

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا ماظ  م  ببال الواك ل 

   : المااق ة مش وبة  ع ..............................................................................................................................................................................  

   : ق  الط و ، بسبو  

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

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



 

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

  ................................................................................................................................................................................................... م قاظات :  

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

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          

 

 



 

 
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

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

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

 ال ابلة الثالثة    الثاظ ة    الأولن      تفرارها :  ع14المااق  :    /    /    .............    تامتـاريـخـهـا :  















 إقرار وتعهد المخالف 

  ......................................... التوقيع /      ع14:     /     /    التاريخ    ................................................. /  الموظف الاسم

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



 

:     /     التاريخ     .........................................................  /مدير الجمعية 
  ....................................... التوقيع /      ع14    /

 الاعتماد 









  ...................................................................................................................................................................ياج هات أذ ى /

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 
 

 تـظــلَّــم

 :.. التظُ م  سبب   

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

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

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

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

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

   :..  التظُ م شرح    

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظُ م   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :    ع14المااق     /    /     .................. يا    المشك ة :  تام ................................................................................  

 الوظيفة :  ع 14المااق     /    /     ..................... يا    الوع   ل :  تام   ...........................................................................  

  : التوقيع :   .....................................................................  الم ق ات   ............................................................................  

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

 التوجيه 



 : حالة ال    ق  الو   ل  لن  ...................................................................................................................................................................  

   :الو  َّل م   وج   م  الواص ة  ع ...........................................................................................................................................................  

   أذ ى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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



 

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

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

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

 



 

 
 

 استقالة موظف 

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

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

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

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

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

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

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

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

  اج اً المالن عئ وجل أن قجل    وإقا ل م  أظصا  دت   ، وي ب اا شك ن وي فت ن،،،

  .............................................................................................................................. الاسعععل :   ...................................................................................................................... : الاسل

  ............................................................................................................................ الوا  عع  :    ..............................................................................................................:    الوا   

  ............................................................................................................................ الوابع ع  :   .............................................................................................................. العوعاب ع  : 

 

 

 التوجيه 

      /     /        ع.14لا ماظ  م  ببال اسو الة الماظف الم كا  ، واعومفوا ب  ب فه اعوبا اً م  يا  



 

   أذ ى............................................................................................................  

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

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

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

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



 

 
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

  ع14/     /           تاريخ طـي القـيد   ع14/     /           تاريخ التوظيف 

 يوم/أَام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادَة 

  قيمتها   إجمالي أَام الدوام لُشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى لُموظــف 

  قيمتها   ديون ومستحقات عُى الموظـف 



 

  المبُغ   تصفية الحقوق 

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

  ع 14/    /        التاريخ 

 

 



 

 
 

   ........................................................................... :  بل الماظف  ................................................................................................................................. :اسل الماظف 

  ............................................................................................................................. : ال سل  ...................................................................................... :المسمن الاظ ف  

  ..................................................  مصف  ا :   ........................................................................ :  يا  خها  ......................................................................... : بل الها ة 

 رئيس شؤون الموظفي  



 

 

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

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



 

 
 

 

 لفت نظر 

 

  اب   ثالث       ثاظ        أول        ظ ا  كوا   :    

 

 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 وبلف..    الس م ع  كل و حمة   وب كاي .. 

  ................................................................................................................................................................................................. ق ف سا ظا ما حصل م لل م  ي ص   ق  /  

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. ق  /   الجمع ةومخالفولل لأظ مة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. ل ا ق  فظ ظ  كل  لن /  

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

  ما  ا ماضح ق  الإج ا  الجئاي  الم ق .

ع ن أمل أن قكان   ا الإظ ا  اللوا   مؤشع اً  قجا  اً لوفادن ما حصعل م  بصعا  ق  الأقام ال ادمة ، ور اد  ا ومام  
 الماظف بما يمظ الإشا    ل  .

 و  م  و ا  ال صف ،،، 

 



 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صا   لم ف الماظف لفى شؤون الماظف  . -
 صا   ل ي س ال سل المباش . -
 



 

 
 

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 

 وبلف..   الس م ع  كل و حمة   وب كاي ..

  .......................................................................................ع  ذفمات الماظف /   سلاديلل بالاسوغ ا ق ش    لن 

  ع 14و لك اعوبا اً م  يا    :      /      /            .............................................. ع ن المسمن الاظ ف  /  

 ظخمل ياج هكل بما ي وظ  م اسباً لايخا  باب  الإج ا ات ، وللل جئ ل الشك . 

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

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

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

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

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 

 وفـقـه الل                       .................................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبلف..   الس م ع  كل و حمة   وب كاي ..

سععععععع  وه  بمشععععععع ئة    الجمع ةع  ذفمايلل ق  الابظ ال ا   ، ق اد  شعععععععلا كل بالإبالة وأن عم لل ب الجمع ةق   اً لاسعععععععوغ ا   
 الجمع ةيلالن بلف شعه   م  يا      ا الإشعلا  ، شعا     للل عطا  ل وب للل ذ ل الفو   السعاب ة ، م  أم  ا بخن تب ن الوااصعل م  

 ذفمةً لفت    ، وإسهاماً ق  الفعا   لن   يلالن ق  الأقام الم ب ة.



 

 وي ب اا قاي  الو فت  والاحو ام،،،

 رئيس الجمعية اعتماد 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        

 



 

 
 

   غياب    تأخر    خروج م  الدوام بدون إذن 

    
 

  اضط ا  ة  اعو ادقة  ل/م  لن  م  الوا    ال ام
  اسوث اي ة  م ض ة      ع 14.......   /......   /......  
  الا اب   فون  ايو       ع 14.......   /......   /......  

 

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

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

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

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

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

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

  يقسو ل  اضط ا  ة   يقسو ل  م ض ة   يقسو ل  اعو ادقة 
  قكوفن  واج   ي ب   ل    يقسل ع    ق ط    قطب  ق  ح    ج ا  جئاي 
   / أذ ى ............................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

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

- 

-  



 

 

 

 

 تعريف
 

 أما بلف..    القمف لله والص   والس م ع ن  سال   وع ن خل  وصقب  وم  والاه..

 ……………………………… جمع ةوشهف  دا   ق

  ................................................................................................................................   /الماظف ن بخ
  ........................................................   ضم  بسل  ..................................................  ع ن وظ فة  الجمع ةبف عمل ب

  ع 14    /     /   ق  الفو   م        ....................................................................................   الواب  لإدا  
 ذ ل   ه المفَّ  كان، و    ال  ...............................................   ايو شه ن وبف ه  ،   ع14   /       /      وحون 

 . حس  الس    والس ا 
 ذ   ما     . الجمع ةدون أدظن مسؤول ة ع ن ، وبف أعط ظ ل    ه الإقاد    اً  ع ن ب ب  

 و  الماق  ،،،

 

 مدير الجمعية 

  ........................................................................................................................................................................ الاسل : 

  ....................................................................................................................................................................... الواع   :

  .................................................................................................................................................................... الوا    : 

 الخعول



 

 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم

 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

  .............................................................................................................................................................................. ق   اً لع

  .......................................... الواع  /   ....................................................................... / ق ق طكل ع ماً بخظا بف قاض ا الأخ

  ع14 ع  وحون      /      /      14ذ ل الفو   م       /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالص ح ات الوال ة :  

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

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

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

 ،،، وللل جئ ل الشك ل ب ع ، 

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

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

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

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

 التوجيه 



 

  . يل الاب ع ولا ماظ 

   أذ ى......................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14/                 / التاريخ :          

 
 
 
 
 
 

                                   


