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 أحكام عامة:  الفرل الأول
 

السععؽارد الرذععواة والاشس ععة بسععا واؽا عع  معع  زعععام وزارة وضعع أ أحكععام اععظا الشعععام  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجاساع ة 

ومؽظؽ ه بسا يحق  السرمحة  الجسع ةوهدف اظا الشعام إلى تشع ػ ال لاقة بيؼ  ( : 2 - 1)  المادة
ومعا عمعى بيشعة معؼ أمعول عالسعا  بسعا لعه  الجس ع ال امة ومرمحة الطعو يؼ ول كعؽن 

 عم ه.

 مععؽظفيؼ كععازؽا سععؽا    الجسع ععةبتدععوؼ أحكععام اععظا الشعععام عمععا جس عع  ال ععامميؼ  ( : 3 - 1)  المادة
ؼ سا ، وأيزا  الساطؽعيؼ و مؼ يأخظ حكسهػ أ )الدوام الكما والجزئا (ما اقدوؼ 

 .مؼ بشؽد اظا الشعاميذسمهػ 

الشععععام ماسسعععا  ل قعععد ال سعععل ؼ سعععا لا وا عععارض مععع  الأحكعععام والذعععوو   اي ابعععو اعععظ ( : 4 - 1)  المادة
 مسؽظف الؽاردة  ا ال قد.الأ زل ل

الحعع   ععا إدخععال ت ععديلات عمععى أحكععام اععظا الشعععام كمسععا دعععأ  لإدارة الجسع ععة ( : 5 - 1)  المادة
إدارة  مجمع  الحاجة لظلغ ، ولا تكؽن اظل الا ديلات زا ظة إلا ب د اعاساداعا معؼ

 .الجسع ة

السؽظععف عشععد الا اقععد عمععى أحكععام اععظا الشعععام واععش  عمععى ذلععغ  الجسع ععةطمعع  ت ( : 6 - 1)  المادة
أؼ مدؤول ة أو زا جة لإاسال السؽظف أو  الجسع ةاحسل تلا  ا عقد ال سل ، و 

 تقريول  ا قوا ة وم و ة اظا الشعام.

تحدععععم السععععدد والسؽاعيععععد السشرععععؽص عميهععععا  ععععا اععععظا الشعععععام أو عقععععؽد ال سععععل  ( : 7 - 1)  المادة
 . الس لادؼبالاقؽاػ 

ر مدوو  ( : 8 - 1)  المادة  القوارات الاشفيظية لهظا الشعام بسا لا وا ارض م  أحكامه. الجسع ةيردِّ
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ؽع إلعى زعععام ال سعل  ععا السسمكعة ال وع ععة الدع ؽدية ؼ سععا لعػ وععود ؼ عه زعع   ععا وعاػ الوجعع ( : 9 - 1)  المادة
 اظا الشعام .

يقرد بالعرارات والألفاظ الاال عة أوشسعا وردت  عا اعظا الشععام الس عازا السؽضعحة  ( : 10 - 1)  المادة
 أمام كل مشها عمى الشحؽ الاالا :

 ة الدعؽة والإرشاد وتؽع ة الجال ات بحا الدلامةجسع  -الجسع ة الجسع ة
   (زائره) أو الجسع ة  رئ     الجسع ةارة إد

 .والاؽظ ف لمؿ ام بسهام الؽظائف الجسع ةإدارة  مجم  اا المجشة السخاارة مؼ لجشة الؽظائف

 السؽظف
سععؽا   داخععل – اأو إشععوا ه اوتحععأ إدارتهعع الجسع ععةاععؽ كععل مععؼ ي سععل لسرععمحة 

الاععا تطمعع   مقابععل أجععو مععادؼ أيععا  كازععأ الادععس ة – أو خارجععه الجسع ععةمبشععى 
 عم ه.

اؽ كل شخ  طب  ا ي سل لسرمحة السشذأة وتحأ إدارتها أو إشوا ها تطؽعاُ  الساطؽع
 وعدون مقابل مالا أو عيشا

 الواتم
اؽ كل ما ي طى لمسؽظف كشقد مقابل عسمه شعاملا  البعدلات بسؽجعم عقعد عسعل 

 مكاؽب مهسا كان زؽع اظا الأجو.
الواتم الأساسا 
 أو أصل الواتم

ا ي طى لمسؽظف كشقد مقابل عسمه بدون بدلات ، واحدد لعه موترعة ودرجعة اؽ م
 .سمَّػ الوواتم ا 

 سمػ الوواتم
شععاملا  لجس عع  السدععس ات  الجسع ععةاععؽ جععدول بالوواتععم الأساسعع ة الس اسععدة  ععا 

 ، ومؽزَّعة حدم السواتم والدرجات. الجسع ةالؽظ ؽ ة الس اسدة ب

 السوعؽ  الأول
 ععا أول درجععة وأول موترععة مدععاحقه لمسدععسى الععؽظ فا  ععا اععؽ الواتععم الأساسععا 

 .سمَّػ الوواتمدرجات ومواتم 

اععا زاععادة سععشؽاة عمععى الواتععم الععظؼ يحرععل عم ععه السؽظععف بذععكل سععشؽؼ و عع    لاوة  ال
 سمػ الوواتم

 عقد ال سل
 الجسع عةاؽ كل اتفاق محدد السدة أو غيو محدد السدة أو ل سل م يؼ وبوم بعيؼ 

و قععا  لأحكععام وشععوو   الجسع ععةؼ ععه الأخيععو بععأن ي سععل  ععا خدمععة  وال امععل وا هععد
 ال قد ولائحة تشع ػ ال سل تحأ إدارتها وإشوا ها مقابل الأجو الساف  عم ه.
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المغععة ال وع ععة اععا المغععة الس اسععدة والوسععس ة والؽاجععم اسععا سالها بالشدععرة لجس عع   ( : 11 - 1)  المادة
ا اعؽ مشرعؽص عم عه ال قؽد والدجلات والسمفعات والب ازعات الساداولعة وغيواعا مسع

 ا أحكام اظا الشعام ، أو  ا أؼ قوار إدارؼ يردر تشع سا  لأحكام اظا الشععام 
لمغة أجشب ة إلى جازم المغة ال وع ة ي ابو الش   الجسع ة، و ا حالة اسا سال 

 ال وعا اؽ الش  الس اسد دوما .
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 الؽظائف:  الفرل الثازا
 : اا  الجسع ةالسدس ات الؽظ ؽ ة الس اسدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التهضيح المدمى الهظيفي الترنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدوو إدارة مدوو الجسع ة  مدوو  
 / زائم مدوو إدارة زائم مدوو الجسع ة زائم السدوو

 رئ   قدػ إدارؼ بالجسع ة رئ   قدػ 
 زائم رئ   قدػ إدارؼ بالجسع ة زائم رئ   قدػ  

وظائف 
 إشخاؼية

   رئ   قدػ السؽارد السال ة

  مدؤول تدؽا
مدعععععؽق مذعععععارا  الجسع عععععة /مشعععععدوب مب  عععععات / مؽظعععععف 

 مب  ات
   مدؤول اساثسار 
   مدؤول اساقطاعات 

   مدؤول علاقات

 وظائف
 تخررية

   محاسم

 اعلام 
 السشاج / السحور( سرسػ / )ال    

 ) شا تدجيل وتؽثي  صؽتا وموئا(.    
    باحث اجاساعا 

وظائف 
 عامة

 سكوتيو / مدخل ب ازات / مدخل ب ازاتسكوتيو 
  مدخل ب ازات   إدارؼ مؽظف 

   أميؼ مداؽدع  
 جس   السؽظفيؼ السيدازييؼ مؽظف ميدازا 

  تدؽا 
وظائف 
 خجمة

 /مواقم مؽظف الاساؿرال / مواسل / سائ  (1مأمؽر خدمات )
 حارس / عامل /  وَّاش (2مأمؽر خدمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
الوقػ الخعاص بالؽظ فعة ، وتكعؽن مادمدعمة حدعم تعؽارا   الوقػ الؽظ فا : واؽ -

       ...............ثساز ة أرقام تبدأ بوقػ مؼ  مكؽزه اعاساداا 
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  الخقم الهظيفي مدمى الهظيفة

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 
   المالية مدير الإدارة 

   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
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 والعقهد التهظيف: فرل الثالث ال
 

رئع   القدعػ يقعؽم لفعا  وظ فعة جدوعدة ،  الجسع عةعشد حاجعة أؼ قدعػ معؼ أقدعام  ( : 1 - 3)  المادة
راجعع  جععز  الشسععاذج  ععا  خععو اععظا ععع ( 1زسععؽذج رقععػ )لععظلغ الس ععد الشسععؽذج با بئععة 
ل وضعععها عمعععى لجشعععة الؽظعععائف وإزهعععا  بعععاقا  لسعععدوو السعععؽارد الرذعععواة  -الشععععام

 الإجوا ات الإداراة.

مجشة الاؽظ ف الح   ا قبؽل أو ر ع  أؼ وظ فعة جدوعدة يطمبهعا أؼ قدعػ معؼ ل ( : 2 - 3)  المادة
هظل الؽظ فة ومعدػ تأثيواعا  عا إزجعاح لب د دراسة الحاجة الف م ة  الجسع ةأقدام 
 ال سل.

( واحععدد  يهععا 3 ععا )زسععؽذج رقععػ  الجسع ععةوععاػ الإعععلان عععؼ الؽظععائف الذععاغوة ب ( : 3 - 3)  المادة
 مؤالات ومسيزات الؽظ فة وشوو  القبؽل.

بدراسععععة أوراق الساقععععدميؼ عمععععى الؽظععععائف الذععععاغوة  إدارة السععععؽارد الرذععععواةتقععععؽم  ( : 4 - 3)  المادة
وإكسععال الاوتيرععات لاخا ععار السؽظععف السشاسععم وت سيععد شععؤون السععؽظفيؼ ب كسععال 

 الاوتيرات لمسقابمة الذخر ة ؼ سا ب د.

م لم سععععل أن يكععععؽن  الجسع ععععةب لقبععععؽل الاؽظ ععععف وال سععععليذعععععاو   ( : 5 - 3)  المادة مدععععاؽؼ ا  الساقععععدِّ
 اال ة :لمذوو  ال امة ال

 .أن يكؽن طالم ال سل س ؽدؼ الجشد ة 
 . الأمازة وحدؼ الخم  
   وحدؼ الاروف والا امل م  الآخواؼ. واحدالقدرة عمى ال سل  ا  وا 
 .السؤالات ال مس ة أو الخبوات ال سم ة السطمؽعة لمؽظ فة 
 .أن يكؽن لائقا  طب ا  لمؽظ فة السوش  لما ييؼ عميها 
 ابلات الذخر ة بشجاح.اجا از الاخارارات أو السق 

واجععؽز لمسشذععأة إعفععا  طععالبا ال سععل الدعع ؽدويؼ مععؼ شععو  أو أكثععو مععؼ اععظل الذععوو  عععدا شععو  الم اقععة 
 الطب ة
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ا تؽظ عف غيعو الدع ؽدؼ و قعا  لمذعوو  والأحكعام العؽاردة  عا السعؽاد  ( : 6 - 3)  المادة يجؽز اساثشا  
رة لم امعععل غيعععو (  معععؼ زععععام ال سعععل وأن يكعععؽن مرعععوحا  لعععه بال سعععل بالشدععع 33( ، ) 32( ، )26)

 الد ؽدؼ ، ولديه إقامة ساراة السف ؽل . 

أن يقععدم إلععى شععؤون السععؽظفيؼ  الجسع ععةيجععم عمععى السؽظععف الساقععدم لماؽظ ععف ب ( : 7 - 3)  المادة
 سدؽغات الآت ة :ال

  (.4ت بئة اساسارة الب ازات الذخر ة لمسؽظف )زسؽذج رقػ 
 الديوة الظات ة . 
  ؽدويؼ(صؽرة الهؽاة )الرطاقة لمد ؽدويؼ والإقامة لغيو الد . 
 صؽرة الذهادات ال مس ة والإداراة الحاصل عميها . 
  صعؽرة مرععدقة مععؼ السععؤالات ال مس ععة والخبععوات ال سم ععة ، أو إحزععار الأصععل

 لمسطابقة.
 سػ. 4 × 3مقاس ممؽزة شسد ة  ةصؽر  2 عدد 

 تحفع اظل السداشدات  ا ممف خدمة السؽظف.

أعزا  أو أكثعو  ثلاثةمؼ تقؽم بالسقابمة الذخر ة لمسؽظفيؼ الجدد لجشة تذكل  ( : 8 - 3)  المادة
رئ   القدعػ ، مدوو السدوو السؽارد الرذواة، السدوو الاشفيظؼ : ) حا اجلااحدم 

 .دارة الجسع ةإو ما توال أ (أو مؼ وشؽب عشه

قبعؽل أو ر ع  السؽظعف الاؽص ة بلجشة السقابمة الذخر ة اا الجهة السخؽلة ب ( : 9 - 3)  المادة
عاسعادل لاوالو ع  بعظلغ ة الساقدم عمى وظ فعة شعاغوة ب عد إجعوا  السقابمعة الذخرع 

و عع   مععدوو السععؽارد الرذععواة، وتععاػ اععظل الخطععؽات بسااب ععة  الجسع ععةرئعع   مععؼ 
 .(6 و)زسؽذج رقػ (2)زسؽذج رقػ 

 حدم الإجوا ات السار ة  ا ذلغ. توس سهواػ  مؽظفيحور عقد عسل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يحععور مععؼ زدععخايؼ 7وععاػ اسععاخدام السؽظععف بسؽجععم عقععد عسععل )زسععؽذج رقععػ  ( : 11 - 3)  المادة
السكاؽب بالمغة ال وع ة اؽ الس اسد دوما  ، وتدمػ زدخة مؼ ال قعد  واكؽن الش 
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لمسؽظف وتؽدع الشدخة الأخوػ  عا ممعف خدماعه ب عد تؽؾ ع  السؽظعف بالسؽا قعة 
ه ، واجعععم أن وازعععسؼ ال قعععد ب ازعععات بطب  عععة ال سعععل ؼ ععععمعععى الذعععوو  العععؽاردة 

محعععددة  والذعععوو  السافععع  عميهعععا ومعععا إذا كعععان ال قعععد محعععدد السعععدة أو لسعععدة غيعععو
 وأية ب ازات ضووراة أخوػ. وساعات ال سل

تكم عععف السؽظعععف ب سعععل يخامعععف اخالا عععا  جؽاواعععا  ععععؼ ال سعععل  لمجسع عععةلا يجععؽز  ( : 12 - 3)  المادة
الساف  عم ه بغيو مؽا قاه إلا  عا حعالات الزعوورة ومعا تقازع ه مرعمحة ال سعل 

 ، عمى أن يكؽن ذلغ برفة مؤقاة.

السوجعععع  الأساسععععا  هومو قاتععععي ابععععو الؽصععععف الععععؽظ فا لمؽظ فععععة وعقععععد ال سععععل  ( : 13 - 3)  المادة
 لمسهسات السطمؽعة مؼ السؽظف عشد الخلاف حؽل ذلغ.

ممف خاص بكل مؽظف واقؽم بسااب اه ، وتحفع ؼ عه  السؽارد  الرذواةي د قدػ  ( : 14 - 3)  المادة
جس   الب ازات والس املات الوسس ة الخاصة بالسؽظف : )الب ازعات الذخرع ة ، 

يهععا ، الدععيوة صععؽر  ؽتؽغواؼ ععة ، صععؽرة الهؽاععة ، صععؽر الذععهادات الحاصععل عم
الظات عععععععة ، تعععععععارا  بعععععععد  ال سعععععععل ، السدعععععععسى العععععععؽظ فا ، القدعععععععػ ، الإجعععععععازات ، 
الاسائظازات ، الكذؽ ات الطب ة ، الخطابات ، تقؽاػ الأدا  ، الاقاراو الدشؽاة ، 

 الاشبيهات والإزظارات ، والإجوا ات الجزائ ة ...إل (.

دعععاثشى مشهعععا إجعععازات )يُ -الفاعععوة الاجواب عععة لمسؽظعععف الجدوعععد ثلاثعععة أشعععهو عسعععل  ( : 15 - 3)  المادة
 الاؽظ ععف زسععؽذج  ععا الس اسععدالاؽظ ععف تععارا   وبععدأ احادععابها مععؼ -( الأع ععاد 

، ولا يح  لمسؽظف خلال اظل الفاوة الاساع  بسسيعزات السعؽظفيؼ ( 2)زسؽذج رقػ 
سيؼ إلى أن   .واػ الاوس ػ )ب د الفاوة الاجواب ة(السوسَّ

  عععؼ خدماتععه أو تسدوععد وععاػ توسعع ػ السؽظععف الجدوععد بذععكل رسععسا أو الاسععاغشا ( : 16 - 3)  المادة
 الأولى إضاؼ ة ب د الفاوة الاجواب ة ثلاثة أشهوالفاوة الاجواب ة لفاوة لا تزاد عؼ 

 ععا  لمسؽظععف عععؼ الفاععوة الاجواب ععة اقععؽاػبشععا   عمععى تؽصعع ة رئعع   القدععػ مو قععة ب
 .و مؽا قة السؽظف الخط ة (14)الشسؽذج رقػ 
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ؽظفيؼ بقبؽل توس ػ السؽظعف الح   ا تقديػ تؽص ة لذؤون الس السراشو موئ  ل ( : 17 - 3)  المادة
وكفععععا ة السؽظععععف لذععععغل اععععظل  قبععععل ازاهععععا  الفاععععوة الاجواب ععععة إذا مععععا رأػ أام ععععة

إذا رأػ ععدم  عكع  ذلعغولعه  عمى أن لا تقل  اوة الاجوعة عؼ شهو ، ،الؽظ فة
 (.14)زسؽذج رقػ و   لفاوة الاجواب ة عؼ السؽظف دا  الأ تقؽاػواُو    أامياه

وقعععععأ أن الاؽظ عععععف تعععععػ زا جعععععة لازاحعععععال السؽظعععععف   عععععا أؼ لمجسع عععععةإذا ثبعععععأ  ( : 18 - 3)  المادة
شخر ة غيو صعح حة أو زا جعة تقديسعه ب ازعات أو مدعاشدات غيعو صعح حة أو 

 د  ال قعد دون حاجعة لأؼ إشع ار سعاب  ودون مكا عأة أو  لمجسع ة،   ن  مزورة
 لمجسع ععةو  ال سععل مكاععم مععؼ زعععام 83ت ععؽا ، وذلععغ  ععا زطععاق حكععػ السععادة 

 .القازؽزا السشاسم ح ال اظا السؽظفاتخاذ الإجوا   ا  الح 

يحعع  لمجسع ععة إلغععا  عقععد ال امععل الععظؼ لا وراشععو مهععام عسمععه دون عععظر مذععووع  ( : 19 - 3)  المادة
( وؽما  مؼ تارا  ال قد بعيؼ الطعو يؼ إذا كعان ما اقعدا  م عه معؼ داخعل 15خلال )

السسمكة وإذا لػ يز  زفده تحأ تروف الجسع ة  ؽر وصؽله لمسسمكعة إذا كعان 
 الخارج . ما اقدا  م ه مؼ

لجشععة الؽظععائف اععا الجهععة السخؽلععة باحدوععد مقععدار الواتععم  الدرجععة والسوترععة  ععا  ( : 20 - 3)  المادة
سعععععمػ الوواتعععععمر العععععظؼ يُرعععععوف لمسؽظعععععف الجدوعععععد حدعععععم السعععععؤالات والخبعععععوات 

 الحاصل عميها.

% معععؼ أصعععل الواتعععم 70مكا عععأة الفاعععوة الاجواب عععة لمسؽظعععف الجدوعععد اعععا زدعععرة  ( : 21 - 3)  المادة
الدرجعععة و ععع  السعععؤالات والخبعععوات الساؽقععع  حرعععؽله عم عععه ب عععد تحدوعععد السوترعععة و 

 السلائسة لمسدسى الؽظ فا الظؼ تقدم إل ه السؽظف.

توترط أشهو صوف السكا أة بالفاوة الاجواب ة والاا ماؽسطها ثلاثعة أشعهو وأقمهعا  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهو. ساةشهو وأكثواا 

 ا حالة حرؽل السؽظف عمى تقي ػ مسااز أو جيدجدا  ب د الفاوة الاجواب ة   زه  ( : 23 - 3)  المادة
% مزووعة   ا عدد 30ق السكا أة م  أصل الواتم واا زدرة  و يحرل عمى 

 أشهو الفاوة الاجواب ة ت طى لمسؽظف م  أول راتم ب د الاوس ػ.
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عشعععد حرعععؽل السؽظعععف الجدوعععد عمعععى تقيععع ػ جيعععد أو أقعععل  عععا تقيععع ػ أدائعععه لمفاعععوة  ( : 24 - 3)  المادة
الاجواب ة الاا لا تاجاوز ثلاثة أشهو عمى مدسى وظ فا ما ، وثبأ مؼ خلال 

درتعه عمعى الؿ عام بسهعام وظ فعة شعاغوة أخعوػ   زعه يدعؽ  ازاقالعه معؼ اعظا الاقيع ػ ق
السدسى إلى السدسى الؽظ فا الآخو وارقى  ا  اوة تجواب ة أخعوػ لا تزاعد ععؼ 

 سععاةأشععهو ، أمععا إذا قزععى  سععاة، بحيععث يكععؽن إجسععالا الفاععوتيؼ  ثلاثععة أشععهو
دم عمعععى الؽظ فعععة أشععهو  عععا الفاعععوة الاجواب عععة لمؽظ فععة الأولعععى  عععلا يدعععؽ  لععه الاقععع

 الأخوػ ، إلا برؽرة ابادائ ة لمؽظ فة الأخوػ.

عسععال  او أو  شيععيؼمخارععيؼ  مؤسدععة لاععؽ يومعع  أؼ  يجععؽز لمجسع ععة أن تا اقععد ( : 25 - 3)  المادة
واؽقععععع  عقعععععد مععععع  صعععععاحم السؤسدعععععة و ععععع   محعععععددة،لم سعععععل لعععععدوها  عععععا أعسعععععال 

واعاػ صعوف رواتعم اعؤلا  معؼ قبعل الجسع عة  بهعظا،الإجوا ات الشعام ة الخاصة 
واسكععؼ زقععل كفالععة أؼ  أخععوػ،ال قععد ولا تاحسععل الجسع ععة أؼ مرععاراف  بسؽجععم
 .ة كان مشاسرا  لم سل  ا الجسع ة و   الإجوا ات الشعام إذاعامل 
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 الـــجوام:  الفرل الخابع
 

راحععة أسععبؽع ة رسععس ة  ، واكععؽن وععؽم الجس ععة  أيععام سععاة ة أيععام ال سععل الأسععبؽع ( : 1 - 4)  المادة
دععابدل وععؽم الجس ععة بيععؽم  خععو تن أ لمجسع ععةبواتععم كامععل لجس عع  السععؽظفيؼ ، و 

لر   مؽظؽ ه ماى دعأ الحاجة لظلغ، وذلغ ب د الحرؽل عمى مؽا قعة معدوو 
، معععع  تسكيععععشهػ مععععؼ أدا  لا ععععدول الععععدوام (8باسععععاخدام )زسععععؽذج رقععععػ   الجسع ععععة

 واجراتهػ الدوش ة.

بععيؼ السععؽظفيؼ ليععؽم الدععبأ واؽضعع  جععدول مشاوعععات   اععوات مشاوعععةيجععؽز عسععل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل مؽظف وتارا  الدوام.  عدب ان مؽ وازسؼ 

يكؽن حزؽر السؽظفيؼ إلى أماكؼ ال سل وازروا هػ مشها  عا السؽاعيعد السحعددة  ( : 3 - 4)  المادة
بذعععكل ولعععؽ ، ولا يحععع  لمسؽظعععف تغييعععو أوقعععات سعععاعات ال سعععل   عععا اعععظا الشععععام

 و عععع  عمععععى ذلععععغ الجسع ععععةومؽا قععععة إدارة  د مععععؼ رئعععع   القدععععػدون اعاسععععامؤقععععأ 
 ؼ ذلععغ الؽظععائف السشاطععة بالإزجععاز أو السهسععات( ، واُدععاثشى معع8)زسععؽذج رقععػ 

 .والغيو موترطة بؽقأ لمحزؽر أو للازرواف

سععاعات  خسعع أكثععو مععؼ السؽظععف ألا ي سعل  الجسع ععةب أوقععات ال سععلواععى  ععا و ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ماؽال ة دوزسا  اوة 

( ةومدائ  ةصراح  اوتيؼ أو   قط، مدائ ة  قط،صراح ة ) الجسع ةأزؽاع الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة
وظ فععة ضععسؼ الارععش فات الدععابقة عشععد اعاساداععا وذلععغ حدععم كععل حععدد دوام واُ 

سعععاعات  8تزاعععد سعععاعات ال سعععل  عععا الجسع عععة ععععؼ  عمعععى ألا تزاعععد لا الاحا عععاج
  وؽم ة ماعدا وؽم الدبأ يكؽن ال سل لأرع  ساعات  قط .

حدععم حاجععة ال سععل وارععدر سععاعات ال سععل  ععا شععهو رمزععان السرععارك تحععدد  ( : 6 - 4)  المادة
 بظلغ ت س ػ . 
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زعععام الحزععؽر والازرععواف ر وازرععواف السؽظععف باسععاخدام وععاػ اعاسععاد حزععؽ  ( : 7 - 4)  المادة
مؼ الذهو الدعاب   20)وبدأ باارا  ، عمسا  بأن شهو ال سل  الجسع ةالسداخدم ب

 .(ذلغ الذهو مؼ 19واشاها باارا  

)خعععارج مبشعععى  عععا أيعععام ال سعععل الخعععارجا أو الاؽؾ ععع   الررعععسةلا ومعععزم اسعععاخدام  ( : 8 - 4)  المادة
و ا حالة وجؽد حالات دوام خاصة  ة،لمجسع ( إذا ت ظَّر م ه الحزؽر الجسع ة

 بظلغ. مدوو السؽارد الرذواة لابد مؼ اعاساد رئ   القدػ وإش ار 

ر ساعات ال سل السيداز ة  ( : 9 - 4)  المادة رئ   القدعػ وقعأ ال سعل الخعارجا يالسيعدازاي  يها يُقدِّ
أو الاؽؾ عععع  الررععععسة ولا يُذععععاو  لهععععا اسععععاخدام  مشععععه،ب شععععواف  لمسؽظععععف وتكععععؽن 

 الازرعواف،ذا ت ارضأ أوقاتهعا مع  أوقعات العدخؽل أو لمحزؽر أو الازرواف إ
الععععدوام أمععععام اععععظل الأيععععام لاعاساداععععا زسععععؽذج  واُذععععاو  تؽؾ عععع  رئعععع   القدععععػ  ععععا

 قبل إقفال دوام ذلغ الذهو. الرذواة،إدارة السؽارد كداعات عسل لدػ 

 زععععام الحزعععؽر والازرعععوافواغاضعععى ععععؼ السؽظعععف الجدوعععد زدععع ازه لاسعععاخدام  ( : 10 - 4)  المادة
حاى ي اعاد  الذهو،عمى أن لا تزاد عؼ أرع  موات خلال  واب ةالفاوة الاج خلال
 . ا دخؽل وازرواف السؽظفيؼ الجسع ةزعام عمى 

الععدوام  ععا الععدخؽل أو الخععووج  زعععام واغاضععى عععؼ زدعع ان السؽظععف لاسععاخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 لسوَّة واحدة  ا الذهو وابدأ الحدػ إذا تكور الشد ان لأكثو مؼ ذلغ.

( وعاعاسعاد معؼ 13ذج الاسعائظان )زسعؽذج رقعػ اسائظان السؽظف يكعؽن و ع  زسعؽ  ( : 12 - 4)  المادة
 ضسؼ إحدػ الحالات الاال ة :  السراشو،رئ ده 
 .الاأخو  ا الحزؽر عؼ وقأ الدوام 
 .الازرواف قبل زهاية وقأ الدوام 
 .الخووج أثشا  الدوام الوسسا 

و ا حال  الذهو،يح  لمسؽظف ت ؽا  ساعات الاسائظان قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة  عات الاسائظان ب د جس ها مؼ رصيدسا عدم الا ؽا  واػ خرػ

 الاعا ادية لمسؽظف.



 

Page 13 of 84 

 

 بــــخواتـــال:  الفرل الخامذ
 

 خسدعععة عذعععو تذعععاسل كعععل موترعععة عمعععى  سعععاة مواتعععممعععؼ الوواتعععم ػ واذعععكل سعععمَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة، 

واكعععؽن  م يشعععة،وعععاػ ت يعععيؼ السعععؽظفيؼ عمعععى وظعععائف ذات مدعععس ات ومؽاصعععفات  ( : 2 - 5)  المادة
مؽظ فة ، واسش  السؽظف عشد الا ييؼ أول موععؽ  الا ييؼ و قا  لمسوترة السحددة ل

لػ وافع   عا عقعد ال سعل   ا السوترة الس يؼ عميها طرقا  لدمػ الوواتم الس اسد ما
ماقدمعة  عمى أجو أكبو ، أو توػ لجشة الاؽظ ف أامياه لأن يكؽن عمعى درجعات

  ا السوترة الاا يداحقها )ازعو سمػ الوواتم  ا زهاية اظا الشعام(.

الدعع ؽدؼ واععاػ د  هععا خععلال سععاعات ال سععل و ععا  أجععؽر ال ععامميؼ بالواععالتععد    ( : 3 - 5)  المادة
عمعى أن لا تاعأخو ععؼ  مع لادؼوال ذعواؼ معؼ كعل شعهو  الدعاب  ا اليؽم  مكازه

وتععععؽدع  ععععا حدععععابات  الجسع ععععةعععععووف  خارجععععة  عععععؼ إرادة لإلا  اليععععؽم الثلاثععععيؼ
 السؽظفيؼ البشك ة و قا  للأحكام الاال ة :

 وؼ يروف أجول  ا زهاية الذهو  .ال امل ذو الأجو الذه 
 . ال امل باليؽم ة أو بالقط ة يروف أجول  ا زهاية الأسبؽع 
  .  ال امل الظؼ تشها السشذأة خدماه، ود   أجول وكا ة مداحقاته  ؽرا 
  ال امل الظؼ واوك ال سل مؼ تمقا  زفده ود   أجول وكا ة مداحقاته خلال مدة لا

 ال سل . تاجاوز سر ة أيام مؼ تارا  توك
  أجؽر الداعات الإضاؼ ة تد    ا م  اد أقرال ثلاثة أيام مؼ تارا  ازاها  الاذغيل

 الإضا ا ما لػ واػ د  ها م  الأجو ال ادؼ لم امل .

وذلعععغ  عععا زطعععاق  لمجسع عععةوعععاػ صعععوف الوواتعععم ب عععد خرعععػ أؼ مرعععال  مدعععاحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 ال سل بأحكام اظا الشعام.

ؽم الواحعععة الأسعععبؽع ة أو وعععؽم عطمعععة إذا صعععادف اليعععؽم السحعععدد لعععد   الأجعععؽر وععع ( : 5 - 5)  المادة
 .يدرقه ياػ الروف  ا وؽم ال سل الظؼ رسس ة 



 

Page 14 of 84 

 

أؼ تعأخيو  ععا صععوف الواتععم بدععبم ععدم اكاسععال ب ازععات السؽظععف لععظلغ الذععهو  ( : 6 - 5)  المادة
عععل زا جاهعععا السؽظعععف  سعععؽا   بسدعععارعاه لإكسالهعععا أو اعاسعععاد الواتعععم  زفدعععه، ياحسَّ

 الذهوؼ بالحدس ات الاا تطاب  اظا الاقريو.

الذع غ  عمعى مرال  زقدية اعا معؼ حقؽقعهلسؽظف عشد اسالام راتره أو أؼ وؽق  ا ( : 7 - 5)  المادة
الكذعععف الس عععد لهعععظا الغعععوض ، ولمسؽظعععف أن وؽكعععل معععؼ يذعععا  لؿعععر  راترعععه  أو

لذعؤون ا لسعدووكاابا مؽق  مشعه  تفؽا وذلغ بسؽجم  الجسع ةومداحقاته لدػ 
قعععػ و ععع  )زسعععؽذج ر  معععدوو الجسع عععة ب عععد اعاسعععادل معععؼ أو معععؼ وشعععؽب عشعععهالسال عععة 

17). 
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 التجريب والتأهيل: الفرل الدادس
 

تقؽم الجسع ة بادرام وتأايل عسالها الد ؽدويؼ وإعداداػ مهش ا  بذكل  ( : 1 - 6)  المادة
 %( مؼ السجسؽع الكما لمسؽظفيؼ سشؽاا .12دورؼ وعشدرة لاتزاد عؼ )

 يداسو صوف أجو ال امل طؽال  اوة الادرام أو الاأايل .   ( : 2 - 6)  المادة
اأايل وتؤمؼ تظاكو الدفو  ا تكال ف الادرام وال الجسع ةتاحسل  ( : 3 - 6)  المادة

 الظااب وال ؽدة كسا تؤمؼ  وسائل السع ذة مؼ مأكل ومدكؼ وتشقلات داخم ة .
أن تشها تدرام أو تأايل ال امل وأن تحسمه كا ة  لمجس  ةيجؽز  ( : 4 - 6)  المادة

 الشفقات الاا صو اها عم ه  ا سبيل ذلغ ، وذلغ  ا الحالات  الآت ة :
ؼ الجهة الاا تاؽلى تدراره أو تأايمة أزه غيو جاد  ا ذلغ ) أ (  إذا ثبأ  ا الاقاراو الرادرة ع

. 
 .سؽعد السحدد لظلغ دون عظر مقبؽل)ب(  إذا قور ال امل إزها  الادرام أو الاأايل قبل ال

تقؽم الجسع ة بادرام الساطؽعيؼ السماحقيؼ بال سل لدوها حدم الإمكان  ( : 5 - 6)  المادة
ياها بسا  ا ذلغ تظاكو الدفو عمى ان تاحسل الجسع ة زفقات ومراراف الادرام مؼ ميزاز

 ولؽازمة لؽ كان الادرام خارج السحا عة .
لا واػ اعاساد أؼ دورة لمسؽظف الا بسؽا قة خط ة مؼ إدارة الجسع ة  ( : 6 - 6)  المادة

 .حاى لؽ كازأ عمى حداب السؽظف الذخرا 
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 لاواتـالع :الفرل الدابع
 

وف ترععو واتععم ، واععا زدععرة مععؼ أصععل ال ثاباععةسععشؽاة عععلاوة ي طععى السؽظععف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالاالا حدم تقدوو السؽظف  ا الاقي ػ الدشؽؼ واا 

 مسااز جيد جدا جيد الاقدوو 
زدرة ال لاوة الدشؽاة الثاباة مؼ 

 % 5 % 4 % 3 أصل الواتم

يذاو  لحرؽل السؽظف الجدود عمى ال لاوة الدشؽاة الثاباة أن يكؽن السؽظعف  ( : 2 - 7)  المادة
لأدا  لا يقعل ععؼ جيدجعدا  قد أمزى الفاوة الاجواب ة )ثلاثة أشعهو( وعاقعؽاػ  عا ا

 1/1 أو تععػ توسعع سه قبععل ازاهععا  الفاععوة الاجواب ععة عمععى أن يكععؽن ذلععغ قبععل تععارا 
 الجدود(. الس لادؼ)بداية ال ام 

إذا  م لادؼتزاف لأصل الواتم م  بداية كل عام  علاوة أدا  السؽظف ي طى ( : 3 - 7)  المادة
 الذوو  الاال ة :  اساؽ ى

   تقي ػ لأدائه الؽظ فا لا يقل عؼ جيد جدا. 
 شاممة لمفاوة الاجواب ة أن يكؽن قد أمزى  ا ال سل ساة أشهو  أكثو. 

 أقل مؼ جيد جدا   جيد جدا   مسااز شو  الاقدوو الحاصل عم ه
 يحوم علاوة الأدا  % 4 % 5 زدرة علاوة الأدا  مؼ الواتم الأساسا

 م ادلة احاداب مبم  علاوة الأدا  مؼ الواتم الأساسا : ( : 4 - 7)  المادة
 زدرة الاقؽاػ = الشا جة.×  100÷ الواتم الأساسا 

تد   علاوة الأدا  لمسؽظف لسدة سعشة بشعا   عمعى تقيع ػ أدائعه لمدعشة الاعا قبمعه ثعػ  ( : 5 - 7)  المادة
تحظف بشهاية ال ام ، وت اسد علاوة الأدا  الجدودة لمدشة الجدودة بشا   عمى تقي ػ 

 أدائه الجدود لدشة ال سل الأخيوة.
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أو  )الاوؾ ععة( الثاباععة ة الدععشؽاةلاو  ععحومععان السؽظععف مععؼ ال الجسع ععةلإدارة يحعع   ( : 6 - 7)  المادة
ذلععغ  وَّ قِععأُ ك قؽعععة تأدوب ععة ماععى  او الجسع ععةحدععم ظععووف ميزاز ععة  عععلاوة الأدا 

مععؼ أزعسععة و داب وسععمؽك ات  بذععا  ل السؽظععفخععلا ععا إجععوا  جزائععا زا جععة  لإ
أو حرعمؽ السؽظعف عمعى تقعدوو  أو لأؼ سبم  خو توال مشاسرا  لعظلغ (1)الجسع ة

 .الأدا  الدشؽؼ أقل مؼ جيد  ا تؿ ػ 

                                      
1 
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 دــــهافــالح:  الفرل الدابع
 

:  وقعؽل الشبعا  وَمَا يَفعَمُها مِن خَيـخ  فَمَـن يَُفَـخُووُ هَ عُ عَمِـيما بِـالمُتعقِينَ  ازطلاقا  مؼ قؽله ت عالى : 
 سع عةالجإضعا ة بشعد الحعؽا ز لشععام الؽظعائف ب الجسع ة مؼ لا يذكو الشاس لا يذكو اللهر  قد رأت إدارة 

 .مشذطا  ولمسجاهدوؼ لاكؽن لمسحدشيؼ شكوا  ، 

 :إلى تحقي  الأمؽر الاال ة  الجسع ةزعام الحؽا ز بوهدف  ( : 1 - 7)  المادة
  عة  تذج   السؽظفيؼ  عا الجؽازعم الاعا وبعوزون عمعى ال طعا  السدعاسو وخاصَّ

 لسؽظفيؼ.الدورؼ لأدا  ا اقؽاػ يها أثشا  ال
 .بث روح الاشا   الذواف بيؼ السؽظفيؼ 
 ؼ الاجدود  ا روتيؼ ال سل لطود السمل والدآمة.إضفا  شا  م 
 .شكو السجاهد بهظل الحؽا ز ، يمؼ لا يذكو الشاس لا يذكو اللهي 
 مؼ خلال اظل الحؽا ز. الجسع ةتقؽاة رعط السؽظفيؼ ب 
  مؼ الإبعداعات السؽجعؽدة باشسياهعا والحفعاظ عميهعا معؼ خعلال  الجسع ةاسافادة

 اظل الحؽا ز.

العدوام ، السحا ععة عمعى )عمعى إحعدػ الأمعؽر الاال عة :  ةالجسع عت طى الحؽا ز ب ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمعة دَّ ، حدؼ الا امل م  الآخواؼ ، السرادرات الظات ة ، مُع  ة ال ال ةالإزااج

 الجسع عة، الاسيز الذخرا ، الإبداع والاباكار ، الافاععل الإيجعابا مع  أزذعطة 
 .(, الؽلا  الؽظ فا  السخامفة

عطعععا  حعععا ز لسؽظفعععه ماعععى رأػ تعععؽ و الأسعععراب وو ععع  رئععع   القدعععػ باؽصععع ة لإ ( : 3 - 7)  المادة
طمععم و عع  زسععؽذج  السقش ععة لععظلغ واذععوح  ععا اععظل الاؽصعع ة حيث ععات اععظا الطمععم

 .(16)زسؽذج رقػ  بدلاعاساد حا ز أو 

و ععع  زسعععؽذج طمعععم    الجسع عععة ت اسعععد الحعععؽا ز لرعععال  السؽظعععف باعاسعععاد معععدوو ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعاساد حا ز أو بدل )زسؽذج رقػ 
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يحرععل ؼ ععه لأدائععه سععشؽؼ  تقععؽاػعععؼ كععل  رشععكووتقدوو شععهادة يُ طععى السؽظععف  ( : 5 - 7)  المادة
  % معععؼ أصعععل الواتعععم5عمعععى تقعععدوو )مساعععاز( ، بالإضعععا ة إلعععى حرعععؽله عمعععى 

 لامغ الدشة.ك لاوة أدا  

( بالإضعا ة إلعى شعهادة السؽظعف السثعالاوا طى )  السؽظف السثالارواػ اخا ار  ( : 6 - 7)  المادة
 راال( و   الزؽابط الاال ة :500مبم  مقطؽع وقدرل )

 الدشؽؼ اساشادا  عمى الاقؽاػ  سشة ار مؽظف واحد  قط كل واػ اخا. 
  محعععل الاقيععع ػ  لمدعععشةي ابعععو اما عععاز السؽظعععف  عععا تقيععع ػ الأدا  العععؽظ فا

 مع ارا  مؼ م اويو الاوش   والاخا ار.
 .يذاو  أن يخمؽ ممف السؽظف لامغ الفاوة مؼ الإزظارات أو الجزا ات 
  وار  ععا الاوشعع   ب ععد دراسععة اععا صععاحرة القعع الرذععواة السععؽاردإدارة ت ابععو

 ورئ   قدػ السؽظف الس شا. الاشفيظؼ السدووذلغ م  
 .واػ الإعلان عؼ اظا الاوش    ا لؽحة شؤون السؽظفيؼ 

عؼ كل خس  سعشؽات يسزعيها عمعى رأس ال سعل  رال طا  درع ي طى السؽظف  ( : 7 - 7)  المادة
 .وتقدووا  لسجهؽداته خلال تمغ الفاوة ك و ان وظ فا

بالإضعا ة إلعى جعائزة عيش عة بؿ سعة تقدوواعة  رالابعداعع در  ي طى السؽظف السبعدع  ( : 8 - 7)  المادة
ماعى تعؽ وت ؼ عه أو  عا أعسالعه ميعزة الإبعداع ، ، راعال  إلعى ألفعا ألفمؼ تاواوح 

 مؼ مثل :
  لمجسع ةتقديػ اقاواح ماسيز و  َّال وعُسل به وكان ؼ ه ثسوة كبيوة. 
   برؽرة إبداع ة. الجسع ةإبواز وإزجاح مذارا 
 تزاد عؼ خسديؼ ألف راال. الجسع ةعمى  تؽ يو تكمفة عال ة 
  الجسع ةثابأ عمى عالا و تؽ يو دخل. 

مكؽزعععة معععؼ )السعععدوو الاشفيعععظؼ و معععدوو لجشعععة تُقَعععوّ الأعسعععال الإبداع عععة بؽاسعععطة  ( : 9 - 7)  المادة
، واُ اسعععد بشعععا   عم عععه ( عحزعععؽر رئععع   قدعععػ السؽظعععف الس شعععاالسعععؽارد الرذعععواة و 

 .صوف الحا ز
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 تقعععؽاػاعععى حرعععل عمعععى الاما عععاز  عععا م رالاسيعععزدرع   الساسيّعععز ي طعععى لمسؽظعععف ( : 10 - 7)  المادة
الأدا  العؽظ فا لععثلاث سععشؽات مااال عة ، بالإضععا ة إلععى جعائزة عيش ععة تاععواوح بععيؼ 

 وألف راال. خسدسائة

العععظؼ  مسؽظعععفل ؼُ رعععوفالدراسعععا تحفيععزا  لمسعععؽظفيؼ لإكسعععال ومؽاصعععمة ت مععع سهػ  ( : 11 - 7)  المادة
باقععدوو مساععاز أو  مكا ععأة مقطؽعععة عشععد إحزععارل مععا وثبععأ زجاحععه يُكسععل ت م سععه

 الاالا : حدم السوحمة الدراس ة كدراسا عام  ا زهاية كل جيدجدا  
  راال 300السوحمة الساؽسطة. 
  راال 400السوحمة الثازؽاة. 
  راال 500السوحمة الجامع ة يدرجة الركالؽراؽسي. 
  )راال. 600الدبمؽم )شو  أن لا تقل مدة الدراسة عؼ سشة 
 راال 1000 الدراسات ال م ا. 

صعععؽرة مشعععه  عععا ممعععف  لمسؽظعععف وتحفعععع رخطعععاب شعععكو  ع عععةمعععدوو الجسيحعععور  ( : 12 - 7)  المادة
 عا  وممحعؽظ أو مرعادرة شؤون السؽظفيؼ ماى ظهو مشعه أدا  جيعد السؽظف لدػ
 مجال ال سل.

مسؽظعف السافاععل مع  بعوامج مكا ئة مال ة حدم تؽصع ة لجشعة الأزذعطة ل ي طى ( : 13 - 7)  المادة
وذلععغ بالحزععؽر والسذععاركة  ععا إعععداد البععوامج   غيععو الوسععس ة الجسع ععةوأزذععطة 

 تكؼ تمغ الأزذطة مؼ صس ػ عسل السؽظف  ا القدػ. مالػ
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 الأداء الهظيفي يميتق:  الفرل الثامن

 

وُواععى  ععا تقيع ػ أدا  السععؽظفيؼ الزععؽابط والذعوو  السععظكؽرة  عا ت م سععات زسععؽذج  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)زسؽذج رقػ  -راج  زسؽذج تقي ػ أدا  السؽظفيؼ–تقي ػ الأدا  

 :إحدػ الحالات الاال ة  ا لؽظ فا واػ اساخدام زسؽذج تقي ػ الأدا  ا ( : 2 - 8)  المادة
 .عشد ازاها  الفاوة الاجواب ة لمسؽظف الجدود لاساكسال الاوس ػ 
  الدشؽؼ لمسؽظف.الاقي ػ  ه  اأشهو للاسافادة مشأرع ة كل 
  لاحدوععععد عععععلاوة الأدا  الدععععشؽاة ، ولاحدوععععد  السعععع لادؼقبععععل ازاهععععا  ال ععععام

 .لامغ الدشة رالس لادؼلم ام  السثالاالسؽظف  

 ابو أقل مدة لاقي ػ السؽظف الجدود ب د توسع سه لحرعؽله عمعى ال علاوة الدعشؽاة ت ( : 3 - 8)  المادة
 بسا  يها الفاوة الاجواب ة. الثاباة اا ساة أشهو مؼ تارا  الا ييؼ ،

ي ابو رئ   القدػ أو الوئ   السراشو مدؤول مدؤول ة مراشوة عؼ تقي ػ مؽظؽ عه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ميها  ا السادة )وموؤوس ه ، وتقديػ الاقي ػ  ا الفاوات السشرؽص ع

اعاسععادل واحعع  لمسؽظععف ان وععاعمػ مععؼ  السؽظععف برععؽرة مععؼ الاقواععو  ععؽر يخطععو ( : 5 - 8)  المادة
 .اظا الاقواو
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 التخؾيات والنقل:  الفرل التاسع
 

 الذوو  الآت ة : ؼ ه أالا  لماوؾ ة إلى وظ فة أعمى ماى تؽ وتالسؽظف يكؽن  ( : 1 - 9)  المادة
  وغيواا.تحؿ قه لساطمرات الؽظ فة الجدودة مؼ مؤالات وخبوات 
  للأدا  الؽظ فا. تقؽاػ ا  خو مسااز حرؽله عمى درجة 
 .وجؽد مكان شاغو واحا اج  ا الؽظ فة الأعمى 
  أو  ،الؽظ فععة الاععا يذععغمهاسععشؽات عمععى الأقععل  ععا أرععع  أمزععى قععد أن يكععؽن

جامع عة الذعهادة ال)،  سعثلا  :  معا ي ادلهعا معؼ معؤالات دراسع ةحرؽله عمعى 
 لعععػ وعععاػ اسعععاثشاؤل معععؼ اعععظا الذعععو  اقازعععا    معععا ، ت عععادل أرعععع  سعععشؽات خبعععوة(
 .مجم  الإدارة لسرمحة ال سل بقوار مؼ 

الافاضعل بيعشهػ وعاػ  مؽظفإذا تؽ وت شوو  الاوؾ ة لؽظ فة أعمى  ا أكثو مؼ  ( : 2 - 9)  المادة
 حدم الس اويو الاال ة :

 الكفا ة الأعمى ، وتحدد باجا ازل لاخارار الس و ة الؽظ ؽ ة. 
 .اجا ازل الاخارار الإدارؼ 
 قدم ة.الأ 
 .)اجا ازل اخارار المغة )عشد الؽظائف الساطمرة لمغة أجشب ة 
 .اجا از السقابمة الذخر ة 
  (14)زسؽذج رقػ الأدا  تقؽاػ ا زسؽذج الحرؽل عمى تقدوو مسااز.  

عشد توؾ عة السؽظعف معؼ موترعة إلعى موترعة أخعوػ   زعه يأخعظ الدرجعة الأعمعى معؼ  ( : 3 - 9)  المادة
 ازاها.حيث الواتم  ا السوترة الجدودة أو ما وؽ 

م السؽظّعععف السؤاَّعععل لماوؾ عععة لمسشا دعععة  عععا الحرعععؽل عمعععى السكعععان العععؽظ فا  ( : 4 - 9)  المادة واقعععدَّ
 .لإدارة السؽارد الرذواة ( وتقديسه 15الذاغو با بئة )زسؽذج رقػ 

ععع  للازاقعععال معععؼ مدعععسى وظ فعععا  عععا مواتعععم م يشعععة إلعععى مدعععسى  ( : 5 - 9)  المادة السؽظعععف السوشَّ
، شاسعععا إل عععه داخعععل زفععع  القدعععػ العععظؼ ويتوؾ عععةي وظ فعععا  خعععو  عععا مواتعععم أعمعععى 
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وإدارة يُذععاو  لععه أن يدععاكسل شععوو  الاوشعع   أولا  ، واأخععظ مؽا قععة رئعع   القدععػ 
ولا يُذعععاو  أخعععظ مؽا قعععة  ( ،11 ، واُدعععاخدم لعععظلغ )زسعععؽذج رقعععػ السعععؽارد الرذعععواة

عع  إلععى مدععسى  خععو بسوترععة أعمععى  ععا قدععػ  رئعع   القدععػ  ععا حالععة أحقياععه لماوشَّ
 .مؽا قة إدارة السؽارد الرذواة وأخظ  خو ، واكفا  ا ذلغ اساكسال الذوو  

 ععا حالععة ازاقععال السؽظععف مععؼ مدععسى وظ فععا إلععى مدععسى وظ فععا  خععو  يرقععى  ( : 6 - 9)  المادة
السؽظعععف تحعععأ الاجوععععة لمؽظ فعععة الجدوعععدة لسعععدة ثلاثعععة أشعععهو ، ولعععوئ   القدعععػ 

لإدارة  عع  بععظلغ ه بسععا يدععاحقه  ععا زهايععة اععظل الفاععوة والوَّ تقؽاسععالجدوععد الحعع   ععا 
 خاذ اللازم.لات السؽارد الرذواة

يجؽز الشععو  عا توؾ عة السؽظعف السحعال إلعى الاحقيع  أو السحاكسعة الاأدوب عة  لا ( : 7 - 9)  المادة
 زهائ ا .إل ه ظهؽر زا جة ما زدم إلا ب د 

أو يذاو  لازاقال مؽظف مؼ قدعػ إلعى قدعػ  خعو عمعى زفع  السدعسى العؽظ فا  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 10)زسعؽذج رقعػ زسعؽذج زقعل خدمعة مؽظعف  ةئعت بعمى مدسى وظ فعا  خعو 

وإكسعععال بعععاقا  معععدرا  الإدارات الس ش عععةا قعععة رؤسعععا  الأقدعععام الس شيعععيؼ و وأخعععظ مؽ 
 إدارة السؽارد الرذواة .الإجوا ات الإداراة م  

ؼ ذاو  الاقيعد )إعارة(  الجسع ةعشد حاجة أؼ جهة أخوػ لخدمات أحد مؽظفا  ( : 9 - 9)  المادة
 بالزؽابط الاال ة :

 .الجسع ةتاقدم الجهة طالرة الإعارة بخطاب رسسا لإدارة  -1
بسعععا لا يخعععل  الجسع ععةلقبعععؽل الإعععارة مؽا قعععة الععوئ   السراشعععو وإدارة يذععاو   -2

 وسيو ال سل ؼ ه. الجسع ةبسرال  
 يطالرععة الإعععارةي الأخععوػ  أؼ تر ععات مال ععة وتماععزم الجهععة الجسع ععةاحسععل تلا  -3

 .الجسع ةعؼ  اوة الإعارة الس اسدة مؼ إدارة راتم السؽظف 
أشهو يسكعؼ تسدوعداا لسعوة  اةإعارة السؽظف خلالها اا سأقرى مدة يسكؼ  -4

 واحدة  قط.
 يخز  الاسدود عشد طمره لجس   الذوو  الدابقة. -5
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يسكؼ لسجم  الإدارة مش  السؽظف توؾ ة اساثشائ ة و قعا  لمزعؽابط الاال عة  ( : 10 - 9)  المادة
: 

 اذا حرل عمى تقي ػ مسااز  ا أخو ثلاثة تقي سات. -1
 خمؽ ممفه مؼ أؼ ملاحعات أو عقؽعات . -2

 ومدااسات السؽظف .تذكيل لجشة ودراسة إزجازات  -3
 يح  لإدارة الجسع ة زقل السؽظف مؼ وظ فة لأخوػ أو زقمعه خعارج مقعو ( : 11 - 9)  المادة

 عسمه اذا اقازأ مرمحة ال سل ذلغ .
لا يجؽز زقل السؽظعف معؼ مقعو عسمعه الأصعما إلعى مكعان  خعو يقازعا  ( : 12 - 9)  المادة

تغييععو محععل إقاماععه إذا كععان مععؼ شععأن اععظا الشقععل أن ومحعع  بال امععل ضععورا  جدعع سا  ولععػ يكععؼ لععه 
 مذووع تقاز ه طب  ة ال سل.سبم 
يداح  السؽظف السشقؽل زفقات زقمه ومؼ ي ؽلهػ شوعا  مسؼ يؿ سؽن  ( : 13 - 9)  المادة

 . م ه  ا تارا  الشقل م  زفقات زقل أما اهػ ما لػ يكؼ الشقل بشا  عمى رغرة ال امل
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 العمل التطهعي:  الفرل العاشخ
 

 عدون مععؽظفيؼ ييحع  لمجسع عة أن تدععافيد معؼ الساطععؽعيؼ  عا تشفيعظ اعسالهععا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
( مععععؼ زعععععام   رسععععسييؼ لععععدوها ، وتذععععج  عمععععى الاطععععؽع كسععععا ورد  ععععا السععععادة )

 الجسع ات الاام ة

  الجسع ة الاعسال الاطؽع ة  ا يجم ان تاؽ و  ا الساطؽع شوو  وعشؽد ( : 2 - 10)  المادة

 مؼ ح  كل ماطؽع حزؽر الاجاساعات الساطؽعيؼ وإبدا  رأيه. ( : 3 - 10)  المادة

ب وجيهة مش  الساطعؽع مكا عأة يجؽز ب د مؽا قة السدوو الاشفيظؼ لمجسع ة ولأسرا ( : 4 - 10)  المادة
 وبظله ولا ت د راترا  او أجوا  وإزسا مكا أة مقطؽعة مال ة مقطؽعة عمى ما

يقععؽم الساطععؽع با بئععة اسععاسارة طمععم مذععاركة  ععا الاعسععال الاطؽع ععة وتازععسؼ  ( : 5 - 10)  المادة
 الس مؽمات الأساس ة عشه وتازسؼ كظلغ :

 السهارات الاا يجيداا 
 خبوات سابقة  ا ال سل الاطؽعا 
 ت الاا ووغم السذاركة  يهاالسجالا 
 المغات الاا يجيداا 
 الزمؼ السااح لمسذاركة 

وعععاػ تؽؾ ععع  اتفاؾ عععة عسعععل تطعععؽعا مععع  طالعععم السذعععاركة  عععا الاعسعععال الاطؽع عععة  ( : 6 - 10)  المادة
 واحدد  يها الأعسال السطمؽعة مشه ومدة السذاركة وأؼ ب ازات لازمة

ب بعععدا   يحععع  لمجسع عععة ازهعععا  أؼ اتفاؾ عععة لم سعععل الاطعععؽعا دون ان يكعععؽن ممزمعععا ( : 7 - 10)  المادة
 أسراب ذلغ القوار

 ععا الاعسععال الاطؽع ععة ،  بسذععاركاهمععؼ حعع  كععل ماطععؽع الحرععؽل عمععا إ ععادة  ( : 8 - 10)  المادة
تازسؼ الؽقأ والجهد الظؼ قدمه وا طى وث قة خبوة  ا الاعسال الاطؽع عة اذا 

 اساسو  ا ال سل الاطؽعا مدة شهو عمى الأقل .
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وسععس ة وغيععو زعامععا عععؼ ارتراطععات الساطععؽع بؽظ فاععه ال الجسع ععة غيععو مدععئؽلة ( : 9 - 10)  المادة
 مدؤولة عؼ أؼ اخلال بالازاماته  الؽظ ؽ ة أو الا اقدية الذخر ة.
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 : البجلات الفرل الحادي عذخ

شععوو   عا حقعه تعؽ وت ت طعى لمسؽظعف ماعى  بعدلات 4اعظا الشععام  يقعو ( : 1 - 11)  المادة
لهععا  و إدارة السععؽارد الرذععواة السععدوو الاشفيععظؼباؽصعع ة مععؼ رئعع   القدععػ واعاسععاد الحرععؽل عميهععا 

طب  عة  ، زقلبدل   : )البدلات الاال ة واا ( 16)زسؽذج رقػ زسؽذج صوف حا ز أو بدل   و 
واععأتا تفرععيمها  ععا (  ، بععدل عسععل ميععدازا ، بععدل عسععل مؽسععسا ازاععداب ،  اترععالات ,عسععل 

 السؽاد الاال ة.

وععاػ اخا ععار طواقععة صععوف البععدل  ععا زسععؽذج اعاسععاد البععدل )زسععؽذج رقععػ  ( : 2 - 11)  المادة
زاف لواتم السؽظف شهواا  ، أو حدم الاعاساد لعظلغ الذعهو معؼ ( وذلغ إما بذكل دائػ ي16

 رئ   القدػ السراشو.

يزععاف الععى % مععؼ راتععم السؽظععف الأساسععا 10اععؽ مبمعع   :الشقععل بععدل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  راتره حدم ت سيد الإدارة 

راععال يزعععاف  (400-200 )واععواوح بععيؼ: اععؽ مبمععع   طب  ععة عسععلبععدل  ( : 4 - 11)  المادة
 مؽظائف الاا تدادعا ذلغ. ل ظف الأساسا شهواا بذكل دائػ وذلغلواتم السؽ 

: يحدد لمسؽظفيؼ الظوؼ يقؽمؽن ب جوا  مكالسعات ال سعل  بدل الاترالات ( : 5 - 11)  المادة
 واُروف اظا البدل ب حدػ الأمؽر الاال ة :الثابأ  مؼ اؽاتفهػ الذخر ة سؽا   الجؽال أو

 (  مقطؽعة 150بسبم )تزاف لمواتم. راال 
  اساخواج بطاقة الاترال السد ؽعبفاتؽرة. 

: واعععؽ مبمععع  مقطعععؽع يُزعععوب  عععا ععععدد أيعععام الازاعععداب ،  زاعععداببعععدل الا ( : 6 - 11)  المادة
و عع   الجسع ععةمععدوو ب ععد مؽا قععة رئعع   القدععػ و  القشفععظةمحا عععة واُ طععى لسععؼ يُكمَّععف ب سععل خععارج 

 : واؽضحه الجدول الاالابالإضا ة إلى مراراف الدفو ، ، ( 9)زسؽذج رقػ 
 ممحؽظات السوترة ليؽمبدل الازاداب 

الإعاشة السؽاصلات و اظا السبم  يذسل  لمسؽظفيؼ  راال 250
مراراف والدكؼ عدا تظاكو الدفو أو 

 .الدفو بوا  
 لوؤسا  الأقدام ومدرا  الإدارات راال 350
 للإدارة الاشفيظية  راال 450
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تحدم الشفقات السذار إليها  عا السعادة الدعابقة معؼ وقعأ مغعادرة ال امعل  ( : 7 - 11)  المادة
 حددة له مؼ قبل السشذأة .لسقو عسمه إلى وقأ عؽدته و   السدة الس

يجؽز ازاداب السؽظف لأكثو مؼ موة خلال الذهو الا باعاساد رئع    لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجم  الإدارة أو مؼ وشؽب عشه .

ال سععل السشاسععا إل ععه ،  يجععؽز لمجسع ععة ازاععداب ماطععؽع لسهسععة خععارح مقععو ( : 9 - 11)  المادة
ع عععة بذعععو  الأ يخعععل ذلعععغ بالازامعععات الساطعععؽع الؽظ ؽ عععة او الذخرععع ة الؽاجرعععة ، وتاحسعععل الجس

 زفقات ازادابه او يروف له بدل ازاداب مشاسم له ولمسهة الاا وؤدوها .
حومعان السؽظععف إقععوار  ب ععد اعاسعاد رئعع   الجسع عة الجسع عةلسععدوو يحع   ( : 10 - 11)  المادة

ظهعوت معؼ السؽظعف مخالفعات أقو اظا الحومان ك قؽععة زا جعة مؼ ب   البدلات ك قؽعة ماى 
 .بشد ال قؽعات(راج  ) (18رقػ و   إجوا  جزائا )زسؽذج  عميها ذلغ الجزا واساح  

%( مععؼ أصععل الواتععم 10يرععوف لمسؽظععف بععدل عسععل ميععدازا ي ععادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسا.

%( مععؼ أصععل الواتععم 15يرععوف لمسؽظععف بععدل عسععل مؽسععسا ي ععادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسا.
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 ازاتـــالإج:  عذخ الثالثالفرل 
 

 : واا  -يأتا تفريمها- أزؽاع إلى خسدة الجسع ةترشف الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 اساثشائ ة -بدون راتم  -موض ة  - الاضطواراة -اعا ادية 

بعدون راتعم إلا ب عد  الاعا  يح  لمسؽظف الجدود الاسا  ب جازتعه الاعا اديعة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجسع ةمؼ عسمه بالفاوة الاجواب ة يثلاثة أشهوي أن يسزا 

 (12 )زسؽذج رقػ طمم إجازةزسؽذج ومازم السؽظف با بئة لمحرؽل عمى إجازة  ( : 3 - 13)  المادة
و عع  الأحكععام  إدارة السععؽارد الرذععواةواعاساداععا لععدػ    القدععػ معع  أخععظ تؽؾ عع  رئعع

 السشعسة لإجازات السؽظفيؼ  ا اظا الشعام.

عشد ازاها  خدمة السؽظف   زه يداح  الا ؽا  ععؼ الإجعازات الاعا لعػ واساع   ( : 4 - 13)  المادة
ب ععدد أيععام  -بععدون بععدلات-إجععازة ي ععادل الواتععم الأساسععا بععدل بهععا ؼُ رععوف لععه 

جعععاوز مجسعععؽع أيعععام الإجعععازات رصعععيد ثعععلاث سعععشؽات الإجعععازات ، عمعععى أن لا وا
 مااال ة.

يداح  السؽظف الاسا  ب جازة رسس ة مد ؽعة الأجو للأع اد والحج عمى الشحؽ  ( : 5 - 13)  المادة
 الاالا :

  : أيععام تبععدأ مععؼ اليععؽم الدععاب  لاخععو وععؽم مععؼ شععهو  أرع ععةإجععازة عيععد الفطععو
 .رمزان السرارك حدم تقؽاػ أم القوػ 

  : أيعام تبعدأ معؼ اليعؽم الدعاب  ليعؽم الؽقعؽف  ع عةأر إجازة الحج وعيد الأضحى
 ب و ة .

لمسؽظععف  وؽمععا ( 30إجععازة سععشؽاة مد ؽعععة الأجععو قععدراا ) : الإجععازة الاعا اديععة ( : 6 - 13)  المادة
وععؽم ( لمسؽظععف الععظؼ خدماععه أقععل مععؼ خسعع  21سععشؽات و ) 5الععظؼ أمزععى 

       سشؽات . 
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جاوزاععا ل الدععشة لا وععاػ تخععلا كحععد أعمععى  اععوتيؼعمععى الإجععازة الاعا اديععة تععؽزع  ( : 7 - 13)  المادة
 إطلاقا .

تؤخععظ الإجععازة الاعا اديععة بشععا   عمععى رصععيد أيععام عسععل أمزععااا السؽظععف  ععا  ( : 8 - 13)  المادة
 .الجسع ة

الاعا اديعة لزاعادة رصعيد إجازتعه للأععؽام  أخعظ إجازتعه يحع  لمسؽظعف تعأخيولا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القادمة 

م اسععدة  لإدارة السععؽارد الرذععواةأو الاسععاثشائ ة يذععاو  تقععديػ الإجععازة الاعا اديععة  ( : 10 - 13)  المادة
ولا يُ اععد عمععى أقععل تقععدوو ، بأسععبؽعيؼ  دععػ قبععل تععارا  اسععاحقاقهامععؼ رئعع   الق

 .غ اب ا اظل الحالة الاعا ادية وتحدم  م ب د الاسا  بالإجازةيقدَّ  طممأؼ ب

لمسؽظف أخظ إجازة اضطواراة عشد الاحا عاج لهعا : يسكؼ  الاضطواراةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة
و أحعععد  سعععا وا مععع  بعععالسؽظف أؼلدعععبم طعععارغ كالؽؼ عععات أو الحعععؽادث وزحؽاعععا 

، والعععدؼ  الأخعععؽات، الأبشعععا  ، الإخعععؽة ، وجعععة )الؽالعععدوؼ ، الز :  قواباعععه ، واعععػ
( وا طعععى السؽظعععف إجعععازة خسدعععة أيعععام  عععا حالعععة الؽ عععاة لأحعععد أقارععععه الزوجعععة

 السظكؽراؼ أعلال .

لا يحعععع  لمسؽظععععف السطالرععععة ب جععععازة اضععععطواراة  ععععا غيععععو العععععووف الطارئععععة  ( : 12 - 13)  المادة
 السحددة  ا السادة الدابقة.

الإجازة الاضعطواراة حقعا  مكادعرا  لمسؽظعف يحع  لعه السطالرعة بهعا معا لا ت ابو  ( : 13 - 13)  المادة
 .الس لادؼازاها  ال ام  قبللمسؽظف ظووف طارئة تبور أخظل لها لػ يحرل 

 .أيام  قط خسدةجازة الاضطواراة لمسؽظف مؼ الإدشؽؼ الوصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبعععععل أؼ وثعععععائ  رسعععععس ة لسبعععععورات الػ عععععاب أو الإجعععععازات الاضعععععطواراة أو  ( : 15 - 13)  المادة
  ة إذا مزى عميها  اوة أسبؽع ، وعالاالا تخرػ مراشوة مؼ الواتم.السوض



 

Page 31 of 84 

 

وتكعؽن عمعى  يذاو  للإجازة السوض ة إحزار تقواو طبعا:  الإجازة السوض ة ( : 16 - 13)  المادة
 الشحؽ الاالا:

 الثلاثؽن وؽما  الأولى بواتم كامل. -1
 الداؽن وؽما  الاال ة بثلاثة أرعاع الواتم. -2
 الثلاثؽن وؽما  الاا تما ذلغ بدون راتم -3

لا يدعععس  لمسؽظعععف السعععوا  ان وراشعععو عسمعععه الا اذا قعععور السوجععع  الرعععحا  ( : 17 - 13)  المادة
الس اسععد ازععه شععفا مععؼ موضععه وأصععر  قععادرا  عمععى مراشععوة عسمععه وأزععه لا خطععو 

 عم ه مؼ أدا  ال سل ولا ضور مشه عمى مخالطة زملائه  ا ال سل .

: لا ت طععى إجععازة بععدون راتععم إلا  ععا أضععي  الحععالات عشععد  إجععازة بععدون راتععم ( : 18 - 13)  المادة
، م  حاجاه الساسعة لأخعظ الإجعازة رصيد السؽظف مؼ الإجازة الاعا ادية  زفاد

إدارة السعؽارد واعاسعاد السراشو وععدم إخلالهعا بال سعل وئ   البذو  أخظ مؽا قة 
عمعى أن لا  ال سعل ، وع د أن يسزا مدة لا تقل ععؼ سعشة عمعى رأس الرذواة

لال معدة الاجعازة اذا وا ابو عقعد ال سعل مؽقؽ عا  خعثلاثعة أشعهو تزاد الإجازة ععؼ 
زادت عؼ خس  وعذواؼ وؽمعا  معالػ يكعؽن اشعاك اتفعاق خعلاف ذلعغ بعيؼ إدارة 

 .الجسع ة والسؽظف 

 ما وما : : وتذسل الإجازة الاساثشائ ة ( : 19 - 13)  المادة
   إ عععععادة إحزعععععار إجعععععازات الاخارعععععارات الدراسععععع ة لمسعععععؽظفيؼ الدارسعععععيؼ بذعععععو

 .مؼ جهة الدراسةلازاعام  ا أيام الاخارار با
  عمعى  ك جازة اساثشائ ة لمسؽظف السازوج اعارارا  مؼ وعؽم زواجعهأسبؽع ي طى

 .ان واػ تقديػ طمم الاجازة بسدة لا تقل عؼ أسبؽعيؼ قبل تارا  الزواج 
 حععععؽا ز تذععععج ع ة إجععععازة خسدععععة أيععععام سععععؽا  مااال ععععة أو مافوقععععة  ععععا الدععععشة ك

و باعاساداا مدويقؽم  لأعسالهػ،لمسؽظفيؼ الساسيزاؼ والسشزرطيؼ  ا أدائهػ 
 .ورئ   القدػ الرذواة السؽاردإدارة م   الجسع ة بالاشدي 

  بسؽلد.تسش  لمسؽظف عشدما ووزق  ثلاثة أيامإجازة 
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  السدععمػ الععظؼ ووغععم  ععا أدا   وازععة الحععج  لمسؽظععفتسععش  إجععازة سععر ة أيععام
إجععازة عيععد الأضععحى السرععارك وذلععغ لسععوة واحععدة طععؽال مععدة خدماععه ولمسشذععأة 

 ا يزسؼ حدؼ سيو ال سل بها .ح  تشع ػ اظل الإجازة بس
 الشعزول يجعؽز ولا اسعاحقاقها، سعشة  ا ب جازته السؽظف واسا  أن يجم ( : 20 - 13)  المادة

لإدارة الجسع ة الح   خدماه، أثشا  عميها الحرؽل عؽضا عؼ زقديا   بدلا   واقاضى أن أو عشها،
 سيو ؤمؼت لكا بالاشاوب سشحهاتأو  ال سل، لسقاز ات و قا   الإجازات اظل مؽاعيد حددت أن  ا 

 ثلاثيؼ عؼ لا يقل كاف   بؽقأ بالإجازة لاسا ه السحدد بالس  اد السؽظف إش ار اجم و  ،اعسمه
 . وؽم
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 ساعات العمل الإضافي:  الفرل الثاني عذخ
 

لا ت اسععد سععاعات ال سععل الإضععا ا إلا با سيععد مدععب  مععؼ رئعع   القدععػ للأعسععال  ( : 1 - 12)  المادة
م الاععالا واععؤثو تأجيمهععا السدععا جمة أو الطارئععة الاععا لا يسكععؼ تأجيمهععا لععدوام اليععؽ 

ر  مدععرقا  لمسؽظععف رئعع   القدععػ بذععكل كبيععو عمععى سععيو ال سععل ، بذععو  أن يقععدِّ
 داعات الاا يحااجها لإزجاز ال سل.عدد ال

ت ابععو س اسععة الحععد مععؼ الاؽسعع   ععا الدععاعات الإضععاؼ ة اععا الأصععل وسععاعات  ( : 2 - 12)  المادة
ا  اسعععاثشائا واخعععظ  عععا أضعععي  الحعععدود بطمعععم محعععدود معععؼ ال سعععل الإضعععا ا شععع

 .  الاشفيظؼ سدووال إلىوالو   القدػ  رئ  

مزععا ا  سععاعة ال سععل الإضععا ا تحدععم بؿ سععة سععاعة ال سععل الف م ععة لمسؽظععف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 مؼ الواتم الأساسا .إليها أجو زرف ساعة 

دعاعات ال سعل الإضعا ا خعلال الذعهو لمسؽظعف الحد الأدزى والأعمعى الس اسعد ل ( : 4 - 12)  المادة
مععا ، و  -د أقععل مععؼ سععاعةولا ي اسعع-كحععد أدزععى ؽاحععدة الدععاعة )التاععواوح مععا بععيؼ 

خععلال الذععهو  % مععؼ إجسعالا سععاعات ال سععل السطمؽععة مععؼ السؽظعف25ي عادل 
 .كحد أقرى(

قبعل مراشعوة  مؽا قعة السعدوو الاشفيعظؼسعاعات ال سعل الإضعا ا عاسعاد يُذاو  لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . السؽظف ل سمه الإضا ا

 تععػ الاشدععي  بيشععه وعععيؼيحعع  لععوئ   القدععػ إلععزام السؽظععف بال سععل الإضععا ا إذا  ( : 6 - 12)  المادة
السؽظععععف بفاععععوة كاؼ ععععة لا تقععععل عععععؼ ثلاثععععة أيععععام قبععععل مؽعععععد ال سععععل الإضععععا ا 

 السطمؽب.

قعد  ن ذلعغ  ا حالة تغيم السؽظف عؼ إزجاز ال سل الإضا ا السدشد إل عه ،  ع ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لػ يقدم عظرا  مقبؽلا   وؤثو عمى علاوة تقؽاػ الأدا  الدشؽاة لمسؽظف
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 ا الإلزامععا السؽكععل عشععد ت ثععو ال سععل بدععبم تغيععم السؽظععف عععؼ ال سععل الإضععا ( : 8 - 12)  المادة
لإدارة ا بال قؽعععععة السشاسععععرة صععععإل ععععه قبمهععععا بؽقععععأ  كععععاف  ،  مععععوئ   القدععععػ أن وؽ 

 اتخاذ السشاسم حدم زعام ال قؽعات السؽجؽدة  ا اظا الشعام. الرذواة السؽارد
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 أحكام خاصة بتذغيل النداء:  الفرل الثالث عذخ
 

الدابقة عمى  لمسؽظفة الح   ا إجازة أمؽمة لسدة الأساب   الأرع ة ( : 1 - 13)  المادة
الاارا  السشاعو لؽلادتها ، والأساب   الداة الاال ة لمؽض  واحدد الاارا  السوج  لمؽلادة بؽاسطة 
الجهة الطب ة الس اسدة لدػ الجسع ة أو بذهادة طب ة مردقة مؼ جهة صح ة حكؽم ة ولا تقبل 

 الداة الاال ة لؽلادتها .شهادات أطرا  خارجييؼ ، ولا يجؽز تذغيل السوأة ال اممة خلال الأساب   
 يكؽن الأجو الظؼ ود   لمسؽظفات أثشا  غ ابهؼ ب جازة الؽض  كالآتا :  ( : 2 - 13)  المادة

السؽظفة الاا أمزأ أقل مؼ سشة  ا خدمة الجسع ة لها الح   ا إجازة وض  بدون أجو  ( أ
. 

السؽظفة الاا أمزأ سشة  أكثو  ا خدمة الجسع ة لها الح   ا إجازة وض  بشرف  ( ب
 الأجو .

فة الاا أمزأ ثلاث سشؽات  أكثو وؽم بد  الإجازة  ا خدمة الجس  ة لها الح   ا ج( السؽظ
 إجازة وض  بأجو كامل .

و السؽظفة الاا اسافادت مؼ إجازة وض  أجو كامل لا يح  لها السطالرة بأجو الإجازة الدشؽاة ال ادية 
دت  ا تمغ الدشة مؼ إجازة عؼ زف  الدشة ، واد   لها زرف أجو الإجازة الدشؽاة إذا كازأ قد اسافا

 وض  بشرف الأجو .  
عمى السؽظفة  ا الذهؽر الأولى لمحسل أن ترادر ب خطار الجس  ة  ( : 3 - 13)  المادة

 لإجوا  الفح  الطبا الدورؼ عميها وتقواو ال لاج اللازم وتحدود الاارا  السوج  لمؽلادة .
 ا تحدود  اوة الإرضاع رغرة وظووف السؽظفة ما  الجسع ةتواعا  ( : 4 - 13)  المادة

 . وعمى السؽظفة الاقيد بالجدول السشعػ لظلغ ، أمكؼ ذلغ
ت د الجسع ة أماكؼ لواحة السؽظفات بس زل عؼ الوجال وعمى  ( : 5 - 13)  المادة

 . السؽظفات  ضوورة الاحاذام  ا السمر  والسعهو والاقيد بال ادات والاقاليد لسوع ة  ا الرلاد
لا يجؽز  ا حال مؼ الأحؽال اخالا  الشدا  بالوجال  ا أماكؼ ال سل        ( : 6 - 13)  المادة
 ما وار ه مؼ موا   وغيوااالبوامج  و 
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 : العقهبات الفرل الخابع عذخ

ت ابععو ال قؽعععات حععالات اسععاثشائ ة ول دععأ الأصععل  ععا الا امععل معع  السععؽظفيؼ ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجععؽد أؼ إجععوا  جزائععا أو إزععظارات  ععا ممععف السؽظععف قععد تععؤثو عمععى حرععؽله 

 عمى توؾ ات أو علاوات أو حؽا ز وزحؽاا.

الاال ععة : عشععد صععدور أؼ مخالفععة مععؼ السخالفععات  ع ععةالجس ععا ال قؽعععات تععشعػ  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخعععووج أثشعععا  العععدوام بعععدون  أو الخعععووج قبعععل ازاهعععا  وقعععأ ال سعععل)الاعععأخو 

 لمجسع عةال عام ، الػ اب ، إسعا ة الأدب ، إاعدار السعال  اسائظان أو عظر رسسا
( أو زحؽاععا الجسع ععةأزعسععة الإخععلال بأو  أو الدععوقة ، الاقرععيو  ععا أدا  ال سععل

إجعوا  زسعؽذج   عو عوتقعوّ ؽعة عميهعا ، عمؼ السخالفات الاا يداح  السؽظف ال قع
 (.18ا )زسؽذج رقػعجزائ

مععا لععػ تاطمععم السخالفععة غيععو - الجسع ععةي ابععو الأصععل  ععا تععدرج ال قؽعععات  ععا  ( : 3 - 14)  المادة
 :عمى الشحؽ الاالا  -ذلغ

 إزظار شفها. (1
 عع  و  )ب ععد أسععبؽعيؼ مععؼ الإزععظار الذععفها عمععى أقععل تقععدوو( : إزععظار كاععابا (2

 .(23)زسؽذج رقػ
عمى أقل  الكاابا)ب د أسبؽعيؼ مؼ الإزظار  : إزظار كاابا م  إجوا  جزائا (3

 تقدوو(.
 إزظار كاابا م  إجوا  جزائا مغمع. (4
 إش ار بالفرل. (5

 الإجوا ات الجزائ ة واػ تحدوداا ب حدػ الخ ارات الاال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحدػ مؼ الواتم مؼ وؽم إلى سر ة أيام كحد أعمى 
  الاوؾ ة أو ب   الحعؽا ز  أو علاوة الأدا ال لاوة الدشؽاة أو ): مؼ حومان

 أو البدلات(.
  أو لمجهات الأمش ة السخارة(. الجسع ةالإحالة لماحقي  )داخل 
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 .)أمو إيقاف مؼ ال سل )بحد أعمى أسبؽعيؼ 
  الجسع ةإش ار بالفرل مؼ. 

شعا  العدوام أو أث عشد الاأخو أو الخووج قبل ازاها  وقأ ال سعل ال قؽعاتضؽابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : بدون اسائظان أو عظر رسسا ، كالاالا

 مععؼ بدايععة ال سععل وبععدأ حدععابها  خسدععة عذععو دؾ قععة حدععػ الاععأخو ب ععد مزععاي
الأولععى عشععد الععدخؽل   قععةعذععو دؾخسدععة وادععس  بالمععؼ بدايععة وقععأ ال سععل ، 

 عسل . اوة لكل 
  ال سل لفاعوة ال سعل، وكعظلغ يحدم مؼ بداية وقأ  ا الحزؽر اأخو الحدػ

الازرواف قبل ازاها  وقأ ال سل يحدػ الؽقأ السارقا بؿ ساه )الدعاعة عشد 
 بؿ سة الداعة مؼ الواتم الأساسا(.

 عشد الػ اب : ضؽابط ال قؽعات ( : 6 - 14)  المادة
 .غ اب اليؽم يحدػ بؿ سة أجوة اليؽم مؼ الواتم الأساسا 
   ععععا حالععععة غ ععععاب السؽظععععف لخسدععععة عذععععو وؽمععععا  مارععععمة  أو عذععععوون وؽمععععا 

الاسععاقالة ، دون أن وُبععدؼ  تقععديػمة  لذععهو مععا ب ععد شععامماقط ععة خععلال الدععشة 
السؽظععف أو اتخععاذ مععا تععوال إزهععا  خععدمات  الجسع ععةعععظرا  مقبععؽلا  ؼ حعع  لإدارة 

 مشاسرا  )ازعو زعام إزها  الخدمة(.

 عشد إسا ة الأدب :ال قؽعات ضؽابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسا ة السؽظف الأدب سؽا   بألفعاظ زاب عة أو مذعاجوة أو الزعوب باليعد ثبؽت عشد 

أو بعععأدوات وزحؽاعععا سعععؽا   مععع  العععزملا  أو الوؤسعععا  أو السوؤوسعععيؼ أو أحعععد زوار 
تذعكيل لجشعة لماحقيع   عا ملابدعات السؽضعؽع واتخعاذ  الجسع ة،  لإدارة  الجسع ة

 :أو ب زها إحدػ الإجوا ات الاال ة أو الجس  بيشها 
 .تؽج ه إزظار كاابا 
 يام.خرػ مؼ راتم السؽظف لظلغ الذهو مؼ وؽم إلى سر ة أ 
 الجسع ةعسمه ب  رل مؼ. 
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  بشععا   عمععى زا جععة تحقيعع  الإجععوا  ؼ سععا ب ععد تحؽامععه لمجهععات الأمش ععة ، واحععدد
 ى رأس ال سل.عمأو يُ اد  الجسع ةالجهات السخارة : إما يفرل مؼ 

 : الدوقةأو  الجسع ةضؽابط الحدػ عشد إادار مال  ( : 8 - 14)  المادة
بم الإاسعععال أو سععؽا   بطواعع  ال سععد أو بدعع الجسع عععةعشععد إاععدار السؽظععف لسععال 

أو اسعععاغلالها  اأو مسامكاتهععع الجسع عععةاللامرعععالاة أو قعععام بدعععوقة شعععا  معععؼ أمعععؽال 
زفع  الإجعوا ات الدعابقة  عا  هلسرالحه الذخرع ة وزحعؽ ذلعغ ،   زعه واخعظ بحقع

 مؼ اظا البشد. (7-13) السادة رقػ
 

 : الجسع ةأزعسة ب الإخلالأو ضؽابط الحدػ عشد الاقريو  ا أدا  ال سل  ( : 9 - 14)  المادة
   (23تؽج عععه إزعععظار شعععفها أو كاعععابا )زسعععؽذج رقعععػ القدعععػ الحععع   عععا  لعععوئ 

إذا تطمعم الأمعو إجعوا   جزائ عا  ( 18 )زسؽذج رقعػ إجوا  جزائاة زسؽذج ت بئو 
ععو  يهععا)زععؽع ا: مؽضععحا  ؼ ععه ،  بععالجزا  ، تؽصععياه لاقرععيو ، الفاععوة الاععا قرَّ

كسععال لإ الرذععواة لمسععؽاردوتدععم سها  الجسع ععةمععدوو وتؽؾ  ععه مععؼ ، ( السطمععؽب
 .باقا الإجوا ات

 تؽصع ة بحدعس ات وزحؽاعا تقعدم  ا قبؽل أو ر   أؼ  الح  جسع ةال لسدوو
، مؽظفه ضسؼ الإجوا  الجزائا مداؽػ أدا  عؼ  رئ   القدػشكؽػ ضسؼ 

 اتخاذ الإجوا  السشاسم  ا ذلغ. وتؤخظ تؽص اته ب يؼ الاعارار م 

أو وجعععؽد إل عععه زُدعععبأ مخالفعععة أؼ عشعععد وجعععؽد معععا وبعععور مؽقعععف السؽظعععف معععؼ  ( : 10 - 14)  المادة
اتخععظت  ععا حقععه  مععه  عقؽعععةاعمػ مععؼ أؼ الععم هععا لععه ملابدععات خاطئععة يحعع  

واعاػ اتخعاذ  (19و ع  )زسعؽذج رقعػ  الجسع عة لعوئ  الح   ا ر ع  اعظا العاعمػ 
 .الإجوا  السشاسم ح ال ذلغ ؼ سا ب د

 عا ر  هعا  ا  وجيهع ا  ه مبعور شفدعلا يُزار السؽظعف باعمسعه معؼ أؼ عقؽععة يجعد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أؼ جهة أخوػ. الجسع ةمؼ رئ ده السراشو أو مؼ مدوو  عشه ، سؽا   



 

Page 39 of 84 

 

لسداعدة السؽظف  ا اجا از تمغ الفاوة الاا اساح   يهعا أؼ  الجسع ةد ى ت ( : 12 - 14)  المادة
عقؽعععععة وذلععععغ ب عطائععععه  وصععععة لاحدععععيؼ أدائععععه وتشع ععععف سععععجمه بالكامععععل إذا 
اساطاع أن يسزا مدة سشة مارمة بأدا  ماسيز وسجل حدؼ ، واااح له معا 

 اظل الفاوة مؼ السسيزات والحؽا ز.لغيول ب د 
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 ةـجمـاء الخــإنه:  الفرل الخابع عذخ
 

 خدمة السؽظف ب حدػ الأسراب الاال ة : تشاها ( : 1 - 14)  المادة
 .اساقالة السؽظف 
 .ازاها  ال قد 
 ( مؼ زعام ال سل80(  و )75 د  ال قد لاحد الأسراب الؽاردة  ا السادتيؼ ) 
 ( مؼ زعام ال سل 81ادة )توك السؽظف ال سل  ا الحالات الؽاردة  ا الس 
 : الفرل مؼ ال سل ، لأحد الأسراب الاال ة 

ل جععز وزحععؽل يع قععه عععؼ اسععاسوار ال سععل إذا أثبععأ ذلععغ ازاهععا  مهمععة الػ ععاب السوضععا  -
 .(6-14ازعو السادة )طب ا  

 الأدا  الؽظ فا السادزا. -
 الفرل الاأدوبا. -

  لععػ وععاػ زقععل السؽظععف إلععى مدععسى  الاسععاغشا  عشهععا أو تععأجيو خععدماها ، مععاإلغععا  الؽظ فععة عشععد
 وظ فا  خو.

  إذا ألغععأ الدعععمطات الحكؽم ععة السخارعععة رخرععة عسعععل أو إقامععة السؽظعععف  غيععو الدععع ؽدؼ أو
 قورت عدم تجدوداا أو إب ادل عؼ الرلاد

  بمععؽ  السؽظععف سععؼ الدععايؼ بالشدععرة لمسععؽظفيؼ وخسعع  وخسدععؽن سععشة لمسؽظفععات مععالػ تساععد مععدة
 را  اظل الدؼال قد السحدد السدة إلى ما و 

و ع  )زسعؽذج  ا الاساقالة مؼ عسمه ؼ حور ز  الاسعاقالة السؽظف رغرة عشد  ( : 2 - 14)  المادة
وتؽصعع اته إن كععان لديععه مؽضععحا  ؼ ععه أسععراب رغباععه  ععا تععوك ال سععل ( 20رقععػ 

 لسعععدوو ل قعععؽم بو  هعععا مذعععفؽعة باؽصععع اته ه السراشعععولوئ دععع هاواقعععدمتؽصععع ات ، 
 . وت طى صؽرتها لوئ   القدػ الجسع ة

؛ الاسعععاقالة  تقعععديػمعععؼ تعععارا   وعععؽم60لسعععدة  عمعععى رأس ال سعععلؽظعععف يدعععاسو الس ( : 3 - 14)  المادة
ت إزها  الخدمة ، وإخلا  طو ه ، وتدم ػ معا لديعه معؼ عهعد اجوا لإكسال باقا إ

 وأعسال لسؼ يخمفه  ا الؽظ فة وإزها  باقا الإجوا ات الإداراة.
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الاسععاقالة تععارا  تقععديػ  دععب الدععايؼ وععؽم الاععا ت ععا حالععة تغيععم السؽظععف خععلال  ( : 4 - 14)  المادة
 ماقط ععة أو مععا يُكسععل غ ععاب ا  وؽمعععذععوون مارععمة أو  ا  وؽمععخسدععة عذععو سععدة ل

، الاعأدوبا الفرل إجوا ات ، ؼ طب   ا حقه الحال ة خلال الدشة  ا  وؽمعذواؼ 
وإذا كازعععأ أيعععام الػ عععاب أقعععل معععؼ اعععظل السعععدة ؼُ حعععوم معععؼ ب ععع  مسيعععزات إزهعععا  

 الخدمة السؽضؽعة لمسداقيميؼ حدم الشعام.

الاسعععاقالة العععظؼ ي قعععم  اعععوة ؽظعععف سعععحم الاسعععاقالة خعععلال  عععا حالعععة رغرعععة الس ( : 5 - 14)  المادة
 الح   ا قبؽل أو ر   ذلغ. الجسع ةتقديسها  لإدارة 

مع  إحزعار وف مَوَضا أو حادث موورؼ لفاعوة طؽامعة ع اب السؽظف لععغعشد  ( : 6 - 14)  المادة
رع   يُاَّ  -اللهسعس  وزحؽاعا لا أو شعمل مدعاديسة غيبؽععة  صعاباه بك-ما وثبأ ذلغ 

 : ام ة الاال ة ا حقه الإجوا ات الشع
 

 الإجخاء عن كل شهخ إلى من
 راتب كامليرخف لممهظف  وؽم( 90) أشهو 3زهاية  أول وؽم ب د الإصابة

 نرف راتبيرخف لممهظف  وؽم( 180) أشهو 6زهاية  وؽم( 90) أشهو 3ب د 
 ربع راتبيرخف لممهظف  وؽم( 270) أشهو 9زهاية  وؽم( 180) أشهو 6ب د 
 تبرالا يرخف لممهظف  وؽم( 360) شهو 12زهاية  م(وؽ  270) أشهو 9ب د 
 هظفإنهاء خجمة الم --- يهم( 360) شهخ 12بعج 

 

وععاػ إخععلا  طععوف السؽظععف بادععم ػ مععا لديععه مععؼ عهععد مال ععة أو عيش ععة أو بطاقععة  ( : 7 - 14)  المادة
، وااػ تؽثي  ذلغ با بئة السؽظعف  أو مهام وظ ؽ ة عزؽاة أو مداحقات مال ة

( وتدعم سه لذعؤون السعؽظفيؼ لإكسعال بعاقا 22ػ لمشسؽذج الس د لعظلغ )زسعؽذج رقع
 الاوتيرات م  ذوؼ ال لاقة.

ب عععد إعطائعععه لعععدورة تدراب عععة عمعععى حدعععاب للاسعععاقالة السؽظعععف طمعععم  عععا حالعععة  ( : 8 - 14)  المادة
لفاعوة لا تقعل ععؼ ثلاثعة  الجسع عة لابد مؼ اساثساراا  ا مجال ال سعل ب الجسع ة

 يهععا عشععد اسععاقالاه  أشععهو قبععل الاسععاقالة ، أو وُمععزم السؽظععف بععد   ؾ سععة اشععاواكه
 قبل ازاها  اظل السدة.
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يح  لمجشة الؽظائف الاؽص ة بالفرل الاأدوبا معؼ الؽظ فعة ماعى ارتعأت ذلعغ  ( : 9 - 14)  المادة
لسععؼ تكععور غ ابععه خععلال الدععشة بخسدععة عذععو وؽمععا  مارععمة أو عذععوون وؽمععا  

ة الأدب م  أحد الزملا  أو الوؤسا  أو السوؤوسيؼ أو  ماقط ة ، أو عشد إسا
، أو  الجسع عععةار السعععال ، أو الدعععوقة ، أو الالاععععم بأزعسعععة العععزوار ، أو إاعععد

وت طيل  الجسع ةالاقريو  ا أدا  ال سل السؽكل إل ه، أو الإسا ة إلى سس ة 
وال مشاسعرا  وع الح   ا اعاساد  رعمه أو اتخعاذ معا الجسع ة ولوئ  ،  مرالحها
  ا حقه.

اابا بالإقالعة عؼ خدمات السؽظف   زه يُ طى إش ار ك الجسع ةعشد اساغشا   ( : 10 - 14)  المادة
معععد ؽع  احععع  لعععه الاسعععاسوار عمعععى رأس ال سعععل لسعععدة شعععهو( و 24رقعععػ )زسعععؽذج 

و يجععم تدععم سه الاشعع ار مقععو ال سععل واؤخععظ  مععؼ تععارا  اععظا الإشعع ار الأجععو
 تؽؾ  ه بالاسالام .

إذا اماش  السؽظف اسالام الاش ار الكاابا أو ر   الاؽؾ   ووسل إل ه  ( : 11 - 14)  المادة
 سدون  ا ممفه .الاش ار بخطاب مدجل عمى عشؽازه ال

ت اد لم امل حال إزها  أو ازاها  خدماه وعشا  عمى طمره وثائقه الخاصة  ( : 12 - 14)  المادة
السؽدعة بسمف خدماه ، كسا ت طا السشذأة لم امل شهادة الخدمة السشرؽص 

 ( مؼ زعام ال سل وذلغ دون أؼ مقابل .64عميها  ا السادة )
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 بية: الهقاية والدلامة والخعاية الط الفرل الخامذ عذخ
 

سع ا  لحساية مشدؽعا الجسع ة مؼ الأخطار والأمواض الشاجسة عؼ  ( : 1 - 15)  المادة
 ال سل تاخظ الجسع ة الادابيو الاال ة:

  ووسائل الؽقاية مشها ، والا م سات  -ان وجدت – ا مكان ظااو عؼ مخاطو ال سل
 اللازم اتراعها.

 ات الاا تحعو الجسع ة الادخيؼ  ا جس   موا قها وكظلغ  ا جس   البوامج والسشاسر
 تؿ سها.

  الطؽارغ .تأميؼ أجهزة لإطفا  الحوا  وإعداد مشا ظ لمشجاة  ا حالات 
 إبقا  أماكؼ ال سل  ا حالة زعا ة تامة م  تؽ يو السطهوات 
 تؽ يو الس ال الرالحة لمذوب والاغادال 
 تؽ يو دورات الس ال بالسداؽػ الرحا السطمؽب 
  وأدوات الؽقاية الاا تؤمشها الجسع ةتدرام السؽظفيؼ عمى اساخدام وسائل الدلامة 
  ا كل مؽق  مؼ مؽاق  ال سل مدؤلا  يخا  بالآتا : الجسع ةت يؼ  ( : 2 - 15)  المادة

 . السؽظفيؼ)أ(   تشس ة الؽعا الؽقائا لدػ   
 )ب(  الافا ش الدورؼ بغوض الاأكد مؼ سلامة الأجهزة وحدؼ اسا سال وسائل الؽقاية والدلامة .  
ا وإعداد تقاراو عشها تازسؼ الؽسائل والاحا اطات الكفيمة بالا ا )ج(  م اوشة الحؽادث وتدجيمه  

 تكواراا .
 )د(  مواؾرة تشفيظ قؽاعد الؽقاية والدلامة 

تؤمؼ الجسع ة  ا كل مكان ي سل ؼ ه أقل مؼ خسديؼ عاملا  خزازة  ( : 3 - 15)  المادة
للإس ا ات الطب ة تحاؽؼ عمى كس ات كاؼ ة مؼ الأدواة و الأرعطة والسطهوات وغيو ذلغ مسا 

( مؼ زعام ال سل ، وا هد إلى عامل مدرب أو أكثو ب جوا   142أشارت له السادة ) 
 الإس ا ات اللازمة لم سال السرابيؼ
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ت سل الجسع ة عمى تحديؼ الوعاية الرح ة لسشدؽعيها وتد   عشهػ  ( : 4 - 15)  المادة
ؾ سة الاشاواك  ا أحد جهات الاأميؼ الطبا بحدم الدرجة الاا تقواا الجسع ة لكل  ئة 

 وظ ؽ ة .
عمى السؽظف الظؼ يراب ب صابة عسل أو بسوض مهشا أن وبم   ( : 5 - 15)  المادة

 رئ ده السراشو أو الإدارة  ؽر اساطاعاه وله مواج ة الطبيم مراشوة ماى اسادعأ حالاه ذلغ
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 : الهاجبات والمحعهرات عذخ سالفرل الداد
 تمازم الجسع ة بسا وما :

هػ م اممة مؽظفيها بذكل لائ  وبوز اااسامها بأحؽالهػ ومرالح ( : 1 - 16)  المادة
 والاماشاع عؼ كل قؽل أو   ل يس  كواماهػ أو دوشهػ .

أن ت طا السؽظفيؼ الؽقأ اللازم لسسارسة حقؽقهػ السشرؽص عميها  ( : 2 - 16)  المادة
  ا  اظل اللائحة دون السداس بالأجو .

أن تدهل لسؽظفا الجهات السخارة كل مهسة تا م  بالافا ش أو  ( : 3 - 16)  المادة
مؽائ  والقوارات الرادرة بسقازال ، السواؾرة والإشواف عمى حدؼ تطبي  أحكام زعام ال سل وال

 وأن ت طا لمدمطات السخارة جس   الس مؽمات اللازمة الاا تطمم مشها تحؿ قا  لهظا الغوض .
أن تد   لمسؽظف أجوته  ا الزمان والسكان المظوؼ يحدداسا ال قد أو  ( : 4 - 16)  المادة

 ال وف م  مواعاة ما تقزا به الأزعسة الخاصة بظلغ .
ه  ا الفاوة اليؽم ة الاا ومزمه بها عقد إذا حزو السؽظف لسزاولة عسم ( : 5 - 16)  المادة

ال سل أو أعمؼ ازه مدا د لسزاولة عسمه  ا اظل الفاوة ولػ يسش ه عؼ ال سل إلا سبم راج  إلى 
 إدارة الجسع ة كان له الح   ا أجو السدة الاا لا وؤدؼ  يها ال سل .

عمى الجسع ة أو أؼ شخ  له سمطة عمى ال سال تذدود السواؾرة ب دم  ( : 6 - 16)  المادة
أية مادة محعؽرة  شوعا  أو زعاما إلى أماكؼ ال سل ،  سؼ وجدت لديه تطب  بحقه  دخؽل

بالإضا ة إلى ال قؽعات الذوع ة الجزا ات الإداراة الوادعة السشرؽص عميها  ا جدول 
 السخالفات والجزا ات .

ان تسش  لمساطؽعيؼ الاده لات اللازمة لأدا  السهام السؽكمة إليهػ ،  ( : 7 - 16)  المادة
 اللازم.وتؽ و لهػ الدعػ 

 
 واجبات المهظفين والمتطهعين:

الاقيد بالا م سات والأوامو السا مقة بال سل ما لػ يكؼ  يها ما يخالف   ( : 8 - 16)  المادة
 زرؽص عقد ال سل أو الشعام ال ام أو الآداب ال امة أو ما ي وض لمخطو. 
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 السحا عة عمى مؽاعيد ال سل . ( : 9 - 16)  المادة
   إزجاز عسمه عمى الؽجه السطمؽب تحأ إشواف الوئ   السراشو وو  ( : 10 - 16)  المادة

 تؽجيهاته.
ال شاية بالآلات وعالأدوات السؽضؽعة تحأ ترو ه والسحا عة عميها   ( : 11 - 16)  المادة

 وعمى مسامكات الجس  ة .
الالازام بحدؼ الديوة والدمؽك وال سل عل س ادة روح الا اون بيشه وعيؼ  ( : 12 - 16)  المادة

زملائه وطاعة رؤسائه والحوص عمى إرضا  الدسافيدوؼ مؼ الجسع ة  ا زطاق اخاراصه 
 .و ا حدود الشعام 

تقديػ كل عؽن أو مداعدة  ا الحالات الطارئة أو الأخطار الاا تهدد   ( : 13 - 16)  المادة
 سلامة مكان ال سل أو السؽظفيؼ ؼ ه .

السحا عة عمى الأسوار السهش ة لمجسع ة أو أية أسوار ترل إلى عمسه    ( : 14 - 16)  المادة
 بدبم أعسال وظ فاه .

الاماشاع عؼ اساغلال عسمه بالجسع ة بغوض تحقي  رع  أو مشف ة  ( : 15 - 16)  المادة
 لغيول عمى حداب مرمحة الجسع ة .شخر ة له أو 

إش ار الجسع ة بكل تغييو يطوأ عمى حالاه الاجاساع ة أو محل إقاماه  ( : 16 - 16)  المادة
 خلال أسبؽع عمى الأكثو مؼ تارا  حدوث الاغييو . 

 الاقيد بالا م سات والأزعسة وال ادات والاقاليد السوع ة  ا الرلاد . ( : 17 - 16)  المادة
 لخاصة .عدم اسا سال أدوات السشذأة وم داتها  ا الأغواض ا  ( : 18 - 16)  المادة

الاماشاع عؼ تذغيل أشخاص غيو مقيدوؼ  ا سجلات السؽظفيؼ أو  ( : 19 - 16)  المادة
 الساطؽعيؼ . 

يحعو عمى السؽظفيؼ طمم الحرؽل عمى السداعدات الاا تقدم  ( : 20 - 16)  المادة
 لمسدافيدوؼ بأؼ صفة كازأ .
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 : الخجمات الاجتماعية الفرل الدابع عذخ

 تؽ و الجسع ة لسشدؽعيها الخدمات الاال ة: ( : 1 - 17)  المادة

 الرلاة  ا مقوات ال سل .تؽ يو أماكؼ لمؽضؽ  و  -1

 إعداد مكان مشاسم لاشاول الأط سة والسذووعات أوقات الواحة الاا تحدداا الجسع ة . -2

الجسع ة يروف راتم الذهو الظؼ تؽ ا ؼ ه  امؽظفحالة و اة أحد   ا ( : 2 - 17)  المادة
 السؽظف لؽرثاه كاملا  مهسا كازأ الأيام الاا عسل  يها  .

واكؽن  -إن أمكؼ-لادخار ت سل الجسع ة عمى إعداد زعام لماؽ يو وا ( : 3 - 17)  المادة
الاوتيرات الشعام ة والإداراة لاشفيظ  اشاواك السؽظف او الساطؽع ؼ ه اخا اراا  ، وتقؽم ب جوا 

 ذلغ.

تداخدم لم شاية بأسو  –إن امكؼ  –ت سل الجسع ة عمى تؽ يو موا   مشاسرة  ( : 4 - 17)  المادة
 مشدؽعا الجسع ة الوسسييؼ والساطؽعيؼ .
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 : التعمم الفرل الثامن عذخ

 
م  عدم الإخلال بح  السؽظف  ا الالاجا  إلى الجهات الإداراة أو  ( : 1 - 18)  المادة

القزائ ة السخارة يح  له أن واعمػ إلى إدارة الجسع ة مؼ أؼ تروف أو إجوا  واخظ  ا 
حقه واقدم الاعمػ إلى إدارة الجس  ة خلال ثلاثة أيام مؼ تارا  ال مػ بالاروف أو الإجوا  

 تقديػ تعمسه . الساعمػ مشه ولا يزار السؽظف مؼ
يخطو السؽظف بشا جة البأ  ا تعمسه  ا م  اد لا واجاوز ثلاثة أيام  ( : 2 - 18)  المادة

 مؼ تارا  تقديسه الاعمػ .
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 اعتناد فتح وظيفة



 مديس الجنعية





14

 اعتناد الوظيفة







 رئيذ الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
- 

-  
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 اعتناد توظيف موظف
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 ... اضِ ايٛظٝف١

 ... ج١ٗ الإغساف

المؤٖلات ٚاتربرات 

 ًٛب١المط

 ... 

 ... 

 ... 

ع٢ً ايساغبين ايتكدّ يًٛظٝف١ تكدِٜ المًف ايٛظٝفٞ َٛضخاً فٝ٘ الهاتف ايػخصٞ 

 ٚٚض١ًٝ الاتصاٍ  ع٢ً صٓدٚم ايبرٜد اتراص بالمسنص   ايسَص ايبرٜدٟ   

 أٚ ع٢ً ايبرٜد الإيهترْٚٞ  

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

 ٚاتربرات.

 ... ضاعات ايعٌُ

 ... َتطًبات ايًػ١

 

 َتطًبات أخس٣

 ... 

 ... 

 ... 
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 البياىات الشخصيةاضتنازة 

 البيانات الذخرية :
  ........................................................ الجشد ة :   ........................................................................ :   الوعاعا الاسػ

  ....................................................................................... ا : رقسه  ................................................... زؽع الهؽاة : 

  ....................................................................................... تاراخها :   ................................................... مردراا : 
  .................................................................... مكان الس لاد :   ...................................................... تارا  الس لاد : 

  ................................................................. الاخر  :  ......................................................... السؤال الدراسا : 

 العـنـــهان :
  ..................................................................................................................................................... حا : السدوشة وال

  .............................................................................. بجؽار :   .................................................................... شارع : 
  ..................................................... زدا /جؽال :   .....................................  اك  :  ................................ :  ااتف

  ........................................................................... حا :   .................................................... أقوب مدجد لمدكؼ : 
  ................................................................................................................................................................. عشؽازه : 

 أعزب )     ( )     ( مازوج الحالة الاجاساع ة : 
 )     ( إزاث )     ( ذكؽر : عدد الأبشا  
 جهات العمل الدابقة :

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

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

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

 الجورات والذهادات والخبخات :
.....................................................................................       ......................................................................................  

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

 

  ............................................. تارا  الالاحاق بالؽظ فة :       .............................................. :  الجسع ةب اسدسى الؽظ فال

 ..................................................................................... الاسـم : 
 .................................................................................. التهؾيع : 
 ................................................................................... التاريخ : 
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 البياىات الشخصية :

 .................................الجشد ة/   ..................ال سو/  .......................................................................................الاسػ/ 
 ...................................................................مكان الس لاد/  .................................................................تارا  الس لاد/ 

 ..................................................تاراخها/  .............................مردراا/  ............................................رقػ الهؽاة/ 

 .............................................عدد الأبشا /  ..................................................................................الة الاجاساع ة/ الح

 الدوزات الإدازية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهازات :

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

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

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

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

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

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

 دوزات الحاضب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العنل الطابقة :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاارا    الاؽؾ  
......................................          ...................................... 
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 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :
  ............................. الجنسية :   ............................................................................ :   الرباعي الاسم

  ............................................... :  القسم   ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :   .......................................................المؤهل الدراسي : 

21 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

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

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

5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

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

 ................................................................................................................................................................  
11 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  

5 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :

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

5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

 ................................................................................................................................................................  
11 :معيةالجماذا تعرف عن 

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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5 من توظيفك : الجمعيةما ىو مكسب 

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

2 مقدار الراتب الذي تتوقعو ولماذا :

  ............................................................................................................................... لأن    ........................ 
5 ىل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وىل ىي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ىي :

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

4 قدرات ومواىب تتميز بها :

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

4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

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

4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

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

11 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :

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

4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

 ..............................................................................    ...............................................................................  
 ..............................................................................    ...............................................................................  
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ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ  قال ت الى :   ر1 السائدة :   يَا أاي ُّها

 عقد عنل

 

 تم بعٕٛ الله ٚتٛفٝك٘ الاتفام بين نٌ َٔ :   ّ 02 … /……/ ….. :………… في ّٜٛ

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

كد يمجًٗا في ايتٛقٝع ع٢ً ٖرا ايع ٚ………………………………بسٜد ايهترْٚٞ ………………………………زقِ 

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

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

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

(………………………………………………………… ) 

  ايجاْٞايطسف ايٝ٘ فُٝا بعد  ٜٚػاز

 تمهيذ :

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

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

 ًٜٞ :  ع٢ً َا

 مىضىع عقذ انعمم : أولاً :

  يد٣ ايطسف الأٍٚ ٚتحت اغساف٘ ٚادازت٘ في ٚظٝف١ ايجاْٞبإٔ ٜعٌُ ايطسف  ايطسفإاتفل  .1

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

اخس٣ باتفام َهتٛب  َا لم ٜتِ تجدٜدٙ لمد٠   ّ 02 … /……/ …..ٚتٓتٗٞ بتازٜخ    ّ 02 … /……/ …..َٔ تازٜخ 

. 

 يًعٌُ.َٔ تازٜخ َباغست٘  أ( َا تبد02يفتر٠ تجسب٘ لمد٠ ) ايجاْٞيخطع ايطسف  .2

 

 ً  جازات وانراحة :: ساعات انعمم والإ ثانيا

 أٜاّ في الاضبٛع . 7ضاعات في ايّٝٛ ايٛاحد بٛاقع  8َد٠ ايعٌُ  .1

 . ناٌَ أجسب ايجاْٞالاضبٛع١ٝ يًطسف  ايساح١ٖٛ ّٜٛ  اتدُع١  ّٜٛ .2

 ايجاَْٜٞٛا بأجس ناٌَ ع٢ً إٔ ٜتُتع ايطسف  21 عٔ نٌ عاّ إجاش٠  ض١ٜٛٓ لمد٠ ايجاْٜٞطتخل ايطسف  .3

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

يط١ٓ ايتاي١ٝ ، ٚيًطسف ا َٓٗا الى اأٜاَجاشت٘ ايط١ٜٛٓ أٚ إبمٛافك١ ايطسف الأٍٚ إٔ ٜؤجٌ  ايجاْٞيًطسف  .4

بعد ْٗا١ٜ ض١ٓ اضتخكاقٗا إذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ لمد٠ لا تصٜد عٔ  ايجاْٞايطسف  إجاش٠  تأجٌٝالأٍٚ حل 
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نتاب١ ،  ايجاْٞٚجب اتذصٍٛ ع٢ً َٛافك١ ايطسف  ايتأجٌٝ( َٜٛا فإذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ اضتُساز 99)

 جاش٠  .اضتخكام الإْٗا١ٜ ايط١ٓ ايتاي١ٝ يط١ٓ  ايتأجٌٝع٢ً الا ٜتعد٣ 

( أٜاّ ّٜٚٛ 5( أٜاّ ، ٚعٝد الاضخ٢ لمد٠ )5اتذل في إجاش٠  بأجس ناٌَ في عٝد ايفطس لمد٠ ) ايجاْٞيًطسف  .5

 ٚاحد يًّٝٛ ايٛطني يًًُُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ .

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

يًجلاثين َٜٛا ايتي تًٞ ذيو خلاٍ ايط١ٓ ايٛاحد٠ ضٛا٤  أجسزباع الأجس عٔ ايطتين َٜٛا ايتاي١ٝ، ٚدٕٚ أ

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

 َسض١ٝ .

اي١ ٚلاد٠ َٛيٛد ي٘ ٚخمط١ أٜاّ في حاي١ ناٌَ لمد٠ ثلاث١ أٜاّ في ح إجاش٠ بأجساتذل في  ايجاْٞيًطسف  .7

فسٚع٘ " لا قدز الله " ، نُا يحل يًطسف الأٍٚ إٔ ٜطًب  أٚصٛي٘ أحد أ أٚشٚاج٘ أٚ في حاي١ ٚفا٠ شٚج٘ 

 ايٛثا٥ل المؤٜد٠ يًخالات المػاز ايٝٗا .

 
  ً  : انتسامات انطرف الأول ثانثا

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

 ضعٛدٟ .

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

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

يهاف١ اترصَٛات ايتي تفسضٗا الأْع١ُ في المًُه١ ايعسب١ٝ  ايجاْٞيخطع الأجس المدفٛع يًطسف  .3

ٚنٌ َبًؼ  ايجاْٞايطعٛد١ٜ المطبك١ حايٝا أٚ ايتي قد تفسضٗا ايدٚي١ َطتكبلا ٜٚتِ دفع الأجس يًطسف 

 بايسٜاٍ ايطعٛدٟ عٔ طسٜل ايبٓٛى المعتُد٠ .َطتخل ي٘ 

ًٜتصّ ايطسف الأٍٚ بتطجٌٝ ايطسف ايجاْٞ ضُٔ المػترنين يد٣ المؤضط١ ايعا١َ يًتأَٝٓات  .4

الاجتُاع١ٝ، ٜٚكع ع٢ً عاتل ايطسف الأٍٚ ضداد الاغترانات في حٝٓٗا بعد حطِ ايٓطب١ المحدد٠ ع٢ً 

 ْع١ُ ايطسف ايجاْٞ .ايطسف ايجاْٞ َٔ الاغترانات َٔ أجسٙ طبكاً لأ

 ايتعاْٚٞ .ٚفكا يٓعاّ ايتاَين ايصخٞ  ايجاًْٜٞتصّ ايطسف الأٍٚ بايتاَين ايصخٞ ع٢ً ايطسف  .5

 

 ً  : انثانيانطرف  انتسامات:  رابعا

الم١ٓٗ ٚٚفل تعًُٝات ايطسف الأٍٚ ، إذا لم ٜهٔ في ٖرٙ  لأصٍٛإٔ ٜٓجص ايعٌُ المٛنٌ ايٝ٘ ٚفكا  .1

 ايعا١َ ٚلم ٜهٔ في تٓفٝرٖا َا ٜعسض٘ يًخطس . الآدابايٓعاّ أٚ  ايتعًُٝات َا يخايف ايعكد أٚ

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

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

 ثٓا٤ ايعٌُ .أ خلامٚالأإٔ ًٜتصّ حطٔ ايطًٛى  .3
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خطاز ايتي تٗدد ضلا١َ في حالات الأ ضافٝاًإ إٔ ٜكدّ نٌ عٕٛ َٚطاعد٠ دٕٚ إٔ ٜػترط يريو أجساً .4

 غخاص ايعاًَين فٝ٘ .ايعٌُ أٚ الأ َهإ

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

 ١ أٚ ايطاز١ٜ .َساض المٗٓٝخًٛٙ َٔ الأ

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

ضساز ايطسف أ بإفػا٤ايعكد  اْتٗا٤ٜكّٛ بعد لا َٓ٘ بإٔ  قسازاًإالأٍٚ . ٜٚعتبر تٛقٝع٘ ع٢ً ٖرا ايعكد 

 ين داخٌ ٚخازج المًُه١ .ايعلاق١ بين ايطسف اْتٗا٤َٔ تازٜخ  ٛاتضٓ 3الأٍٚ لمد٠ 

المسع١ٝ في المًُه١ ايعسب١ٝ  ٚالآدابٚايعادات  ٚالأعساف بالأْع١ُفي جمٝع الأٚقات  ايجاًْٜٞتصّ ايطسف  .7

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

 ْع١ُ .ناف١ ايػساَات الماي١ٝ ايٓاتج١ عٔ تشايفت٘ يتًو الأ

 ايجاْٞأٟ ايتصاَات اخس٣ ع٢ً عاتل ايطسف 
..............................................................................................................................................................................

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

 

 ً  نهاء انعقذ وفسخه وانتعىيض :إ : خامسا

 المد٠ المحدد٠ فٝ٘ . باْكطا٤ٜٓتٗٞ ٖرا ايعكد  .1

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

 نتاب١ٝ . ايجاْٞ

ٕ إَد٠ تمدٜدٖا  ْٗا٤ ٖرا ايعكد خلاٍ فتر٠ ايتجسب١ أٚإالمٓفسد٠ ٚدٕٚ اغعاز  بإزادت٘يحل يًطسف الأٍٚ  .3

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

 ْٗا١ٜ خد١َ .

( 89أٚ تعٜٛط٘ حطب ْص الماد٠ ) ايجاْٞغعاز ايطسف إ٠ أٚ أيحل يًطسف الأٍٚ فطخ ايعكد بدٕٚ َهاف .4

 َٔ ْعاّ ايعٌُ .

 كد دٕٚ ضبب َػسٚع ع٢ً َا ًٜٞ :ع٢ً أْ٘ في حاي١ فطخ ايع ايطسفإاتفل  .5

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

 زٜاٍ ضعٛدٟ ...................... ............( ................قدزٙ )

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

 زٜاٍ ضعٛدٟ ...................... ............( ................ايفطخ قدزٙ )

 

ً سادس  ة نهاية انخذمة :أ: مكاف ا

َد٠  باْتٗا٤ايعلاق١ ايتعاقد١ٜ َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ أٚ باتفام ايطسفين أٚ  اْتٗا٤عٓد  ايجاْٜٞطتخل ايطسف 

قدزٖا أجس خمط١ عػس َٜٛا عٔ نٌ ض١ٓ َٔ ايطٓٛات اترُظ الأٚلى ٚأجس  َهافأ٠ايعكد أٚ ْتٝج١ يك٠ٛ قاٖس٠ 
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عٔ اجصا٤ ايط١ٓ بٓطب١ َا قطاٙ َٓٗا في ايعٌُ ،  َهافأ٠طتخل ايعاٌَ ٜغٗس عٔ نٌ ض١ٓ َٔ ايطٓٛات ايتاي١ٝ ٚ

 خير.ع٢ً اضاع الأجس الأ المهافأ٠ٚتحطب 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

ْعاّ ايعٌُ ٚلا٥خت٘ ايتٓفٝر١ٜ ٚناف١ الأْع١ُ الاخس٣  لأحهاّ فُٝا لم ٜسد ب٘ ْص يخطع ٖرا ايعكد .1

 ايطعٛد١ٜ.المعٍُٛ بٗا في المًُه١ ايعسب١ٝ 

حهاّ أعٔ تٓفٝر  أتختص اتد١ٗ المختص١ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ بايفصٌ في أٟ ْصاع قد ٜٓػ .2

 ٚغسٚط ٖرا ايعكد .

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

 ٟ حل خلاف َا ذنس فٝ٘ .أب الادعا٤بعد تٛقٝع ٖرا ايعكد 

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

 ٚاترطابات عًٝ٘ .

 بمٛجب٘ . ص١ًٝ َٓ٘ يًعٌُأحسز ٖرا ايعكد َٔ ْطختين تطًِ نٌ طسف ْطخ١  .5

 

 ٚع٢ً ٖرا جس٣ الاتفام ٚايتٛقٝع

 

 : ايجاْٞايطسف          ايطسف الأٍٚ:

الاضِ :        د. عُس بٔ حطٔ ايساغدٟ الاضِ :
................................................... 

ايتٛقٝع :        ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠  ايٛظٝف١ :
................................................ 

 .........................................اترتِ : 
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 تعديل دواو موظف

 

 حفعه الله  الجمعية مجيخالمكخم 
 وع د..  الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاكوم بالسؽا قة عمى ت دول دواما الحالا :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ل رر  الدوام الجدود كالاالا :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائعػ.  زؽع الا دول :

  اع 14السؽا         /      /         ....................................... مؤقأ : وذلغ اعارارا  مؼ وؽم 
 اع14السؽا         /      /         ........................................وحاى وعؽم  

 زعوا  للأسراب الاال ة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـجمه :  ................................................................................. القدم / الإدارة :
  ..................................................................................................... الهظيفة :  .............................................................................. الخئيذ المباشخ :

  ...................................................................................................... التهؾيع :  .................................................................................................. التهؾيع :
 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14:        /      /       التاريخ

 
 

  شأمل إطلاعكػ وإش ار السؽظف بع :
  اعاظارزا عؼ قبؽل طمره .............................................................................................................................................................................................................................  

 السؽا قة عمى اظا الطمم  ............................................................................................................................................................................................................................  
  وطة بعالسؽا قة السذو .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمجيخ 
  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 اىـتـداب

 
ـح للانتـجاب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المخشع
  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـجاب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتجب إليها :

 ............................................................................................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................................................................................................................  
ة الانتجاب بالأيام :   اع 14/      /             السؽا     .......................وؽم / أيام   ،   اعارارا  مؼ وؽم    .................................... مـجع

 اع14السؽا         /      /         ........................... وحاى وؽم 
  ............................................................................................................................................................................................................................  : ممـحــــهظـات

 اعتماد مجيخ الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :
  .................................................................................................................... الهظيفة :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفعه الله   مجيخ الجمعيةالمكخم 
 .وع د.    الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..

 .للاعاظار عؼ الطمم 

 .لاعاساد الطمم 

 م  ملاحعة :  لاعاساد الطمم ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيذ الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :
  .................................................................................................................... الهظيفة :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعازة أو ىقل خدمة موظف

  ............................................................................................................................................................................................................  آمل الاكوم باعاساد زقل السؽظف / 
  .................................................................................... بقدػ /     ...................................................................................................................... والظؼ يذغل حال ا  وظ فة / 

 زقل خدمة إعارة     ...................................................................................... عمى وظ فة /     ..................................................................................... إلى قدػ / 
 اع14السؽا       /        /         .............................................. اع   وحاى وؽم14السؽا         /      /        ...................................... اعارارا  مؼ وؽم

 صراحا ومدائا  مدائا  قط     صراحا  قط      ن تكؽن  اوات ال سل لدوشا بالقدػ :    وعمى أ
  /أخوػ .............................................................................................................................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................. : القدػ  ........................................................................................................ :  العقعدععػ

  ............................................................................................................. : الاسععععػ   ............................................................................................. :  رئ   القعدػ

  ........................................................................................................... ؽقيع  : عاعال  ..................................................................................................... العاعؽقيع  : 

   اع14/         /                   :العاعاراع    اع14   /         /                :العاعاراع  

 مديس الجنعيةموافقة 

  .............................................................................................................  أ يدكػ بسؽا قاشا عمى زقل السؽظف السظكؽر أعلال مؼ قدسشا إلى قدػ / 

                                                   
  .................................................................................. :الاسععععػ 

  ................................................................................. ؽقيع  :عاعال

 اع14/         /                   :العاعاراع  

 الاعـــتــــنــــاد



  / ممحؽظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيذ الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مطنى وظيفي

 
 حفعه الله   الجمعيةمجيخ المكخم 

  د..وع    الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..
  ............................................... بواتم وقدرل /      ............................................................................  آمل الاكوم باعاساد تغييو السدسى الؽظ فا / 

  ............................................ بقدػ /   .................................................................................................................... والظؼ يذغمه حال ا  السؽظف / 
  ........................................... بواتم وقدرل /      ..................................................................................................... ل رر  عمى السدسى الؽظ فا / 

 اع.14السؽا       /     /       ......................................... وذلغ اعارارا  مؼ وؽم
 صراحا ومدائا مدائا  قط     صراحا  قط          وعمى أن تكؽن  اوات ال سل لمسدسى الؽظ فا الجدود :

  /أخوػ ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسػ                            :  رئ   القدػ                                                                         :  السعؽظعف
 الاؽؾ  :                           ؽقيع  : عاعال                                                                           العاعؽقيع  : 

  اع14     /     الاارا :/       /           اع14/       /               :العاعاراع                   اع14       /       /        :العاعاراع  
 

 

 الاعـتـنـــــاد

 
 حفعه الله  المكخم رئيذ قـدم / 

 حفعه الله  المكخم رئيذ قدم شؤون المهظفين 
 وع د..    الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..

 (  ............. ( والدرجة ) از  مؼ ت دول السدسى الؽظ فا السظكؽر ب ال ه عمى أن وؽظف عمى السوترة ) لا م 
  ..................................................................... ( راال ، كاابة  /  ....................................................................................................... واكؽن الواتم لمسدسى الجدود )    
 اع.14باارا       /      /         ................................................... وذلغ اعارارا  مؼ وؽم    
 / ممحؽظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

  ،،،لاعاساد إكسال باقا الإجوا ات ، والله السؽ     
 الجمعية رئيذ

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :
 هـ14/       /                التاريخ :

 الأصل  ا ممف السؽظف. -
 صؽرة لوئ   القدػ. -

 صؽرة لمسؽظف. -

 صؽرة لمسال ة. -
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 نموذج طلب إجاشة

 
 حفعه الله جمعيةالمجيخ المكخم 

 ع د ..و  الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته ..            
 وؽم / أيام     آمل مشكػ السؽا قة عمى إعطائا إجازة لسدة 

 اع.14السؽا       /     /       ............................. اع  وحاى وؽم14السؽا      /    /      ........................ ابادا   مؼ وؽم
  .......................................................................................................................................................... زعوا  للأسراب الآت ة : 

 عمى أن تحدم ضسؼ إجازاتا : 

           الاعا ادية           السوض ة      الاضطواراة                الاساثشائ ة بدون راتم 

 ............................................................................................................................................البدول: السؽظف 
 والله يحفعكػ واوعاكػ ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاسعععػ :   ............................................................... قعدععػ : الع

  .................................................................... الااراعع  :   ..................................................... رئ   القدػ  : 

  .................................................................... الاؽقعيع  :   ............................................................. العاعؽقيع  : 
 

 

 اعتناد طلب الإجاشة

  : لا ماز  وتحدم ضسؼ الإجازات 
           الاعا ادية           السوض ة           الاضطواراة           الاساثشائ ة بدون راتم 

 اع.14إلى        /      /           –اع   14/      /           وذلغ عؼ الفاوة مؼ     
  أخوػ ............................................................................................................................................................................  

 .غيو مسكؼ زعوا  لعووف ال سل 

 والله السؽ   ،،،
 مجيخ الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 اضتئران موظف  

 

 
 

 .................................................................................   :الـيـــهم    ................................................................................   اسم المهظف :

 اع14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : الإدارة/القدم
 

 ازرواف مركو    الاستئحان :نهع 
 تأخو  ا الحزؽر 
 الخووج وال ؽدة أثشا  الدوام 
  أخوػ ....................................................................................................................................................  

 مدا    صراحا  /       .................................................................... /  الداعة مؼ   وقت الاستئحان :
 دا   م صراحا  /       ................................................................... /  الداعة إلى  

 الاستئحان :سبب 
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 المباشخ مجيخاعتماد ال
 
 

  ............................................................................................................ :ع ـهقيـالت     ..............................................................................................:م ــالاس      
 

 

  رقم الاستئحان :

 غير موافق موافق



 

Page 67 of 84 

 

12 
 

 

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

  ................................................................................................................................   م :ـدـالقالإدارة / 

  ............................................................................................................................   : المدمى الهظيـفي

 ( سنة ................( شهخ      ) .................. ( يهم     ) ................ )     :مجة شغمه لمهظيـفة 

 هـ14       /         /       المهافق      .................................  يهم  :  عيـينالتـاريخ ـت

 هـ14       /         /       المهافق      ..................................  يهم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فتخة التقييم من :        /      /     
 

تعلينات أضاضية

1 

 

2 

 

3 

4 

5  

6  

54321 

7 
 

8 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

  

  

 
 

  

 

 

  

 
 

 

 

 

  

لاحدوععد درجععة الاقععؽاػ لكععل بُ ععد ، اجسعع  درجععات عشاصععو كععل بُ ععد واقدععسها عمععى عععدد  نتيجــة تقــهيم الـبُعـــج : 
 ال شاصو.

دععػ إجسععالا درجععات الأب ععاد عمععى عععدد الأب ععاد الاععا شععسمها ( ، اق2( أو )1رقععػ ) نتيجــة تقــهيم الاســتمارة :
 الاقي ػ  ا الاساسارة.

اجسع  درجعات الاقعؽاػ ال عام لكعل بُ عد  عا الأجعزا  السدعاخدمة واقدعسها عمعى ععدد حداب النتيجة النهائيـة : 
 الأب اد تقدوو الاقي ػ وزدباه.

( أو أكثععو وتُو عع  إلععى ال ععدد 1.5تجبععو لرععال  السؽظععف إذا كازععأ خسدععة مععؼ عذععوة ) الَدــهر العذــخية :
 الرح   الأعمى.
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5432154321













66

5432154321












: الدرجة ال امة لرُ د 
الـمـبــادرة

4

 الاقعدوو : 6

5432154321











55

5432154321











55

1.5

1
1

54321

      درجـة  صل عميهاإجمالي درجات الأبعاد الحا
 إجمالي الأبعـاد÷ لحداب التقجيخ =  إجمالي الجرجات  بُـعـج  عجد الأبعاد التي شممها التقييم

 

1 
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2



 

 
5432154321









44

 الاقعدوو :  الاقعدوو : 

  
5432154321









44

 الاقعدوو :  الاقعدوو : 

 

5432154321





  



  

55

 الاقعدوو :  الاقعدوو : 

 دد الرح   الأعمى.( أو أكثو إلى ال 1.5ممحؽظة : تجبو الكدؽر ال ذواة لؽ وجدت إذا كازأ خسدة مؼ عذوة ) 

2
2

54321

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷  لحداب التقجيخ =  إجمالي الجرجات بُـعـج  عجد الأبعاد التي شممها التقييم

 
 



 

Page 71 of 84 

 

14
 

 مقجار العلاوة  النتيجة النهائية  جدء التقييم 
 ر.س .................... % 5 = مسااز   5   (1اساسارة ) 
 ر.س .................... % 4 = جيد جدا    4   (2ارة )اساس 

 

 3

 2 تحجم

  1

 

 الات الاا تاطمم تدرارا  لاحديؼ أدا  السؽظف الؽظ فا :عمى ضؽ  زاائج الاقؽاػ يحدد الوئ   السراشو السج
      إداراة        تقش ة        دعؽاة        دراس ة         اجاساع ة أو إزداز ة تدرام عمى رأس ال سل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................   حؽظات :مم    ....................................................................................................................................................... :  خـاشـذ المبـيـالخئ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــهقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................. اع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحؽظات :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــهظــــف 
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــهقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................. اع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحؽظات :    ..................................................................................................................................... : 
  ...............................................................................   ممحؽظات :    ....................................................................................................................................... : 

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــهقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................. اع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 تـــسقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمجيخ  سعادة
 وع د..    الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..

  ............................................................................................................ السوشحيؼ لماوؾ ة عمى وظ فة /  مل الاكوم بالسؽا قة عمى إدراجا ضسؼ 
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتهفخ الأسباب التالية :

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

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

  ..............................................................................................................................................................................................................   تهصيات رئيذ القدم :

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسػ السؽظف  .................................................................................................  العقعدععػ :

  ...................................................................................................  ؽقعيع  :عالا  ...................................................................................  رئ   القدػ  :

  ...................................................................................................  : العاعاراع   ............................................................................................... العاعؽقيع  :

 الاعتناد

 .................................    14 
  : السؽا قة السذووطة بع...............................................................................................................................................................................................................  
  : ر   الطمم ، والدبم  ...................................................................................................................................................................................................  

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

 ....................................................................................................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ممحهظات : 

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

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
- 

-  

- 
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 ناد حافص أو بدلاعت

 وفقه الله   الجمعيةمجيخ  سعادة
 وع د..   الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..

  مل الاكوم بالسؽا قة عمى اعاساد صوف :
 : حـافـد   : بــجل  

  .................................................................................. زؽعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقدارل :

 اع14اعارارا  مؼ تارا  :      /      /      

  .................................................................................. اسعسه : 
  .................................................................................. مقدارل :

 حدم الاعاساد لر   الأشهو دائػ     :   زؽعه
 اع14اعارارا  مؼ تارا  :      /      /      

  ..........................................................  المدمى الهظيفي :  .....................................................................................  لرالح المهظف :
 نعخاً لتهافخ الأسباب التالية :

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

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

  ........................................................................................................ الـقـدــم : 
  ............................................................................................... رئيذ القدم : 
  ...................................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 الاعتناد

 ................................. 14 
  : السؽا قة السذووطة بع ............................................................................................................................................................................  
  : ر   الطمم ، والدبم  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ممحؽظات : 

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 مطتخقات مالية / توكيل اضتلاو مكافأة

 
 وفقه الله  المالية مجيخ إدارة الذؤون المكخم 

 وع د..   الله وعوكاته.. الدلام عم كػ ورحسة
ل : ا   ..................................................... بقدػ /    .................................................................................................. لأخ / الذخ  السؽكَّ

 اع.14ل ام       ................................. اع إلى شهو /14ل ام      ....................... وذلغ عؼ الأشهو مؼ /راتم :    زؽع الاؽكيل :
    : مداحقات أخوػ واا .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ممحؽظات أخوػ : 
 و والاقدوو،،،ولكػ جزال الذك

ــل  الـمـهكِّ
  ........................................................................................................ :  الاســــم

  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـهقـيـع :

 

 

 اعتناد التوكيل

 .لا ماز  مؼ قبؽل الاؽكيل 
  : السؽا قة مذووطة بع ..............................................................................................................................................................................  
  : ر   الطمم ، بدبم 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ممحؽظات : 

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

  ........................................................................................................... الاســــم :  
  ......................................................................................................... التـهقـيـع :   الجمعيةختم 

 هـ14/      /           الـتـاريـخ :      
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 إجـــساء جـصائــي

  ............................................. رقــمـــه :     ....................................................................................... اسم المهظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـدـــم :     ............................................................... الهظيفي :  المدمى

  ....................................................................................................................................................................نـهع المخالفـة : 

 الواب ة الثة   الث الثاز ة    الأولى      تَخارها : اع14السؽا   :    /    /    .............  وؽمتـاريـخـهـا :  

1

2

3

4

5

6

7

 إقساز وتعهد المخالف

  .......................................... التهؾيع /     اع14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  المهظف الاسم

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

  .......................................... التهؾيع /     اع14:     /     /    التاريخ    ................................................... / مجيخ الجمعية 

 الاعتناد

12

34

56

6

  ................................................................................................................................................................... تؽجيهات أخوػ /

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 تـظــلَّــه

 :.. التعمّم سبب  
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التعمّم شخح  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطخف الآخخ في التعمّم  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  اع14السؽا      /    /     ................... تارا  السذكمة :  وؽم ................................................................................  
الهظيفة : اع14السؽا      /    /     ..................... تارا  الاععمّػ :  وؽم  ...........................................................................  
 : التهؾيع :  ...................................................................... السو قات  ............................................................................  

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

 التوجيه



 : إحالة الشعو  ا الاعمّػ إلى ...................................................................................................................................................................  
  :الاعمَّػ غيو وج ه م  الاؽص ة بع ...........................................................................................................................................................  
  أخوػ .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................  الجمعية رئيذ
  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التهؾيع :

14

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التهؾيع :

14
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 اضتقالة موظف

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيج :

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

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

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

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

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

14
 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 كػ مؼ أزرار دوشه ، وتقبمؽا شكوؼ وتقدووؼ،،،راج ا  السؽلى عز وجل أن يج مشا وإيا

  .............................................................................................................................. الاسعععػ :  ....................................................................................................................... : الاسػ
  ............................................................................................................................ الااراعع  :  .............................................................................................................. :   الاارا 

  ............................................................................................................................ الاؽقعيع  :  ............................................................................................................... العاعؽقيع  : 
 
 

 التوجيه

      /     /      اع.14لا ماز  مؼ قبؽل اساقالة السؽظف السظكؽر ، واعاسدوا طا قيدل اعارارا  مؼ تارا 
  أخوػ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيذ الجمعية
  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التهؾيع :

14



 

Page 77 of 84 

 

19 
 

 مة موظفهاء خدإىبيان 

 بياىات الموظف :

  اسم المهظف الخباعي
  الـقــدـــــم
  فتخات الجوام  رقـم الـمـهظـف

 بياىات الوظيفة :

  المختبة  المدمى الهظيفي
  الجرجة  رقـم الهظيـفة
  كتابةً   الخاتب الحالي

 بياىات الخدمة :

 اع14/     /           تاريخ طـي القـيج اع14/     /           تاريخ التهظيف
 يهم/أيام  شهخ/أشهخ  سنة/سنهات  مـجة الخـجمة 

  عجد الاستئحانات  عجد أيام الػياب طهل مجة الخجمة

 اضتخقاقات مالية :

  ؾيمتها  إجمالي رصيج الإجازات الاعتيادية
  ؾيمتها  إجمالي أيام الجوام لمذهخ الأخيخ

  ؾيمتها  حـقــهق أخـخى لممهظــف
  ؾيمتها  مدتحقات عمى المهظـفديهن و 

  المبمغ  ترؽية الحقهق 
 تهؾيع المهظف باستلام كافة الحقهق 

......................... 
 اع14/    /       التاريخ

 

14

 



 

Page 78 of 84 

 

21 
 

   ........................................................................... : رقػ السؽظف  ................................................................................................................................. :اسػ السؽظف 
  ............................................................................................................................. : القدػ  ...................................................................................... :السدسى الؽظ فا 

  ..................................................  مردراا :   ........................................................................ : تاراخها  ......................................................................... :رقػ الهؽاة 

 رئيذ شؤون المهظفين

14

1414

1414

1414

14

1414

 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التهؾيع :

14
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 لفت ىظس

 
 راب  ثالث       ثازا       أول       إزظار كاابا :    

 
 حفعه الله                                  ................................................................................................................................................ المكخم الأخ / 

 وع د..   الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..
  .................................................................................................................................................................................................  قد سا زا ما حرل مشكػ مؼ تقريو  ا / 

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................................................................................................................  ا /  الجسع ةومخالفاكػ لأزعسة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لظا  شمفأ زعوكػ إلى / 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كسا اؽ مؽض   ا الإجوا  الجزائا السو  .
عمعى أمعل أن يكععؽن اعظا الإزعظار الكاععابا مؤشعوا  إيجاب عا  لافععادؼ معا حرعل مععؼ قرعؽر  عا الأيععام القادمعة ، وزاععادة 

 اااسام السؽظف بسا تسأ الإشارة إل ه.
 ،،،والله مؼ ورا  القرد 

 
 أخهكم

  ......................................................................................... الاسـم :
  ..................................................................................... الهظيفة :
  ....................................................................................  التهؾيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صؽرة لسمف السؽظف لدػ شؤون السؽظفيؼ. -
 صؽرة لوئ   القدػ السراشو. -
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 إشعاز بالإقالة

 وفقه الله رئيذ الجمعية/ سعادة 
  د..وع   الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..

  ...................................................................................... عؼ خدمات السؽظف /  س ادتكػ بالاساغشا  شذيو إلى 
 اع14وذلغ اعارارا  مؼ تارا  :      /      /            ............................................. عمى السدسى الؽظ فا / 

 زأمل تؽجيهكػ بسا تووزه مشاسرا  لاتخاذ باقا الإجوا ات ، ولكػ جزال الذكو.

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـهظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. :  التـهقـيـع

 

 

 الجنعيةتوجيه إدازة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... المكخم المهظف / 

 وع د..   الدلام عم كػ ورحسة الله وعوكاته..
سعيشاها بسذعيئة الله  الجسع عةعؼ خدماتكػ  ا الؽقأ الوااؼ ،  شؽد إشع اركػ بالإقالعة وأن عسمكعػ ب الجسع ة شعوا  لاساغشا  
ا  اععظا الإشعع ار ، شععاكواؼ لكععػ عطععا كػ وعععظلكػ خععلال الفاععوة الدععابقة ، معع  أممشععا بععأن ورقععى الاؽاصععل معع  ت عالى ب ععد شععهو  مععؼ تععار 

 خدمة  لدوؼ الله ، وإسهاما   ا الدعؽة إلى الله ت الى  ا الأيام السقبمة. الجسع ة

 وتقبمؽا  ائ  الاقدوو والاحاوام،،،
 رئيذ الجمعيةاعتماد 

  ....................................................................................................................................الاسـم :
  ..............................................................................................................................  التهؾيع :
 هـ14:         /         /        التاريخ 
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  غياب   تأخخ    خخوج من الجوام بجون إذن 

    
 

  اضطواراة  اعا ادية  ص/م إلى مؼ الاارا  اليؽم
  اساثشائ ة  موض ة     اع14....... /...... /...... 
  الػ اب  بدون راتم     اع14....... /...... /...... 

 

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

  .................................................. ع :ـالتهقي  .................................................................................................................. 

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

  ............................................. :مجيخ/رئيذ  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع :ـالتهقي  .................................................................................................................. 

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

 تحدم له اضطواراة   تحدم له موض ة   تحدم له اعا ادية 
 يكافى باؽج ه تشب ه له   تحدػ عم ه  قط   يطب   ا حقه إجوا  جزائا 
  / أخوػ ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مجيخال

 ........................................................  
- 

-  
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 أما ب د..    م عمى رسؽل الله وعمى  له وصحره ومؼ والال..الحسد لله والرلاة والدلا

 ……………………………… جسع ةاذهد إدارة  

  ................................................................................................................................ / السؽظف ن بأ
  ........................................................  ضسؼ قدػ  .................................................  عمى وظ فة الجسع ةقد عسل ب

 اع 41    /     /    ا الفاوة مؼ       ....................................................................................  الااب  لإدارة
ةخ كان، و  راال  ............................................... بواتم شهوؼ وقدرل ،  اع41   /       /      وحاى   لال اظل السدَّ

 .حدؼ الديوة والدمؽك
 خلاف ما ذُكو. الجسع ةدون أدزى مدؤول ة عمى ، وقد أعطيأ له اظل الإ ادة بشا   عمى طمره 

 والله السؽ   ،،،
 

 مجيخ الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الاسػ : 
  ....................................................................................................................................................................... الاؽؾ   :

  .................................................................................................................................................................... الاارا  : 
 الخعاػ
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 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مجيخ الجمعية المكخم
 وفقه الله رئيذ / -لمكخم مجيخا

  .............................................................................................................................................................................  شعوا  لع
  .......................................... الاؽؾ  /  ...................................................................... /  شح طكػ عمسا  بأزا قد  ؽضشا الأخ

 اع14اع  وحاى      /      /      14خلال الفاوة مؼ      /      /      
  .................................................................................................................................................... بالرلاح ات الاال ة : 

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

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

......................................................................................................................................................  
 ،،،ولكػ جزال الذكوللاطلاع ، 

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـهظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـهقـيـع : 

 التوجيه

 . تػ الاطلاع ولا ماز 
  أخوػ .....................................................................................................................................................  

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

 مجيخ الجمعية
  ....................................................................................................................................الاسـم :
  ................................................................................................................................ التهؾيع :

 ـه14/         /         التاريخ :         


