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 ٨٠من    ١الصفحة  

  

  الʺȄʨʱʴات  
  رقʤ الʶفʲة   الʦʸضʦع 

  ٣  الʸقʗمة :  
  ٣  :  اللائʲة إلى مʗخل
  ٣  اللائʲة : هʘه أهॻʸة
  ٣  : اللائʲة أهʗاف

  ٤  :  اللائʲة إعʗاد آلॻة
  ٥  أحȜام عامة :  الفʶل الأول
  ٧  الʡʦائف :  الفʶل الʰاني

  ٩  والعقʦد  الʃॻʡʦʯ:  الʰالʖ الفʶل
  ١٣  الـــʗوام :  الفʶل الʙاǺع

  ١٥  ʔ ــــʙواتـــال:  فʶل الʳامʛلا
  ١٧  والʯأهʻل  الʗʯرʔȂ: الفʶل الʴادس
  ١٨  لاوات ـالع :الفʶل الʴاǺع

  ١٩  ʚــــʦافــلʲا :  الʰامʥالفʶل 
  ٢٢ الأداء الॻʡʦفي ʻʤॻتق:  الʯاسعالفʶل 
  ٢٣  الॻɾʙʯات والʹقل :  العاشʙالفʶل 
  ٢٦  العʸل الʦʠʯعي:  الʲادȏ عʙʵالفʶل 
  ٢٧  : الʗʮلات  عʙʵ  الʰاني الفʶل
  ٢٩  ازات ـــالإج:  عʙʵ الʰالʖالفʶل 
  ٣٢  ل الإضافي ساعات العʸ:  عʙʵ الʙاǺع الفʶل
  ٣٣ اء ɹ ʹال لʻبʵʯغ أحȜام خاصة:  عʙʵ  الʳامʛ الفʶل
  ٣٤  : العقȁʦات  عʙʵ  الʴادسالفʶل 

ʁ ال   ٣٧  ةـʗم ـاء الʳــإنه:  عʙʵ  الʴاǺعل ف
  ٤٠  ة والʙعاǻة الॻʮʠة ة والʴلام: الʦقاǻ عʙʵ  الʰامʥالفʶل 
  ٤١  ॺات والʦʢʲʸراتلʦاجا:  عʙʵ  الʯاسعالفʶل 
  ٤٣  الʗʳمات الاجʸʯاॻɸة :  ʙون عʵالالفʶل 
  ٤٤  : الʢʯلʙ  ʤون ʵعالو  الʦاحʗ الفʶل

  ٤٥  الʹʸاذج الʗʳʯʴʸمة : والعʙʵون  الʰاني ʶلالف
  ٤٦ ॻʡفة و ʟلʔ اعʸʯاد نʦʸذج / 
  ٤٧ اعʸʯاد تʃॻʡʦ مʡʦف نʦʸذج / 
  ٤٨ ʥ وॻʡفة شاغʙة إعلان عنʦʸذج / 
  ٤٩ اسʸʯارة الॻʮانات الॻʶʳʵةنʦʸذج / 
  ٥٠  الʙʻʴة الʘاتॻة نʦʸذج / 

ʸذج / نʦاʙة إجॻʶʳ٥١  ء مقابلة ش  
  ٥٣  عـقـʗ عـʸـل نʦʸذج / 

ʸذنʦ / ف جʡʦيل دوام مʗتع ʔلʟ    ٥٦  



  

 ٨٠من    ٢الصفحة  

  

  ٥٧  انـʯـʗاب نʦʸذج / 
  ٥٨  إعارة أو نقل خʗمة مʡʦف نʦʸذج / 
  ٥٩  تعʗيل مʸʴى وॻʡفي نʦʸذج / 
  ٦٠  ʟلʔ إجــازة نʦʸذج / 
  ٦١  اسʘʭʯان مʡʦف نʦʸذج / 
  ٦٢  اء الॻʡʦفياسʸʯارة تقʤȂʦ الأدنʦʸذج / 
  ٦٦  ة ʟلʔ تـʙقـʻـنʦʸذج / 
  ٦٧  بʗل  وʟلʔ اعʸʯاد حافʚ أ نʦʸذج / 
ʻل اسʯلام مȜافأةنʦʸذج /  ʦؕة  تॻقات مالʲʯʴ٦٨  / م  
  ٦٩  ʚائـي إجـʙاء جـنʦʸذج / 
  ٧٠  ـʤتـʢـلُّـ نʦʸذج / 
  ٧١  اسʯـقـالـةنʦʸذج / 
  ٧٢  إنهاء خʗمة نʦʸذج / 
  ٧٣  ʙف خـلاء ʟـإنʦʸذج / 
  ٧٤  نʙʢ)ابي (لفʕ نʘار ʯؕإنʦʸذج / 
  ٧٥  إشعـار Ǻالإقـالـة نʦʸذج / 
  ٧٦  مʴاءلة نʦʸذج / 
  ٧٧  تعʃȂʙ نʦʸذج / 
  ٧٨  تفʞȂʦ صلاحॻات نʦʸذج / 
  ٧٩  سلʤ الʙواتʔ نʦʸذج / 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 ٨٠من    ٣الصفحة  

  

   مʙخل إلى اللائʴة : الʺقʙمة
  

 ســॽاق يʻــʦʤʱ لؔــيو  ، الʺʱʳʺــع أولȄʨــات قʺــة علــى والॽʺʻʱــة الʽʵــȑʛ  العʺل ǽقف ، مʱʳʺع لأȑ الॽʺʻʱة مʛʽʶة في
 Ȑ القʨʸ  الاسʱفادة تʴقॽɾ Șةٍ اواحȞǼ  ʛʱفاءة الȑʛʽʵ  العʺل إدارة يʦʱ أن ʖʳǽ ، مʻه الاسʱفادة سقف نʛفعو ل ، العʺ
ʧة لِ خلا مʴة لائʺȞʴفعالة م  . 

   

  أهʺॽة هʚه اللائʴة  
  

 أʶǼــʢها تقــل لا ، والʴʱــǽʙات العॼʁات Ǽعʠ الȄʛʽʵة والʺʕسʶات الʺʤʻʺات تʨاجه ما عادة ، الȑʛʽʵ  العʺل في
 واقــع و ، الʽʵــȑʛ  العʺــل فــي الʷॼــȄʛة الʺــʨارد إدارة قʹــॽة الʺʷــاكل أهــʦ مــʧ كــان وقــʙ أهʺها، عʧاحاً لȂʴو  وجȃʨا
 القʙرة وتʅॽʣʨ ، الʺʱاحة الʺʨارد مʧ القȐʨʸ  سʱفادةلاا تʴقȘʽ على الȑʛʽʵ  العʺل تʙيʛ الʱي الأنʤʺة قʙرة عʙم

 والॽʶاســات ءاتاوالإجــʛ  العʺلॽــات وتʢــʛȄʨ الإدارȑ  الʢʱــʛȄʨ عʺلॽــة تفعʽــل علʻʽــااً م ــاʜ ل كــان لهــʚا ، فعــال ʷǼــȞلٍ 
 و ســهʨلة Ȅʹــʺʧو  الॽɻʺʳــة مʢʱلॼــات أهــʦ تلॽʰة يȐʛʴʱ  ، شاملاً قاً و دॽʀ اللائʴة مʹʺʨن  ʨȞǽن ʽʴǼ ʘ ، ارȄةدلإا

ʛʶǽ لهاʽتفاص  . 
  

  أهʙاف اللائʴة  
  

 جعــل خــلال مــʧ،  ه ـyـتʸʵ مʳــالات فــي الʺʱاحــة الʷॼــȄʛة الؔــʨادر Ǽأفʹــل تʤʴــى أن مــʧ الॽɻʺʳــة تʺȞــʧʽـــ  ١
 لاســॼʱقاء الʺغȄʛــات وأحــʙ الʵارجॽــة، تاوالʺهــار  الؔفــاءات جــʚب عʨامــلِ  أحــʙ للॽɻʺʳــة الʷॼــȄʛة الʺʨارد إدارة لائʴة

  ة . الॽɻʺʳ في الʺʜʽʺʱة الؔفاءات
 اخــʱلاف حالــة فــي حʱــى،  وجــه أكʺــل علــى والإدارȑ  الॽʤʻʱʺــي العʺــل دفــة إدارة مــʧ الॽɻʺʳــة تʺȞــʧʽـــــ  ٢
 ة . واحʙ ءاتاʛ جالإ وȃالʱالي ، واحʙة تʨؔن  فاللائʴة الʻʱفʚʽ، على قائʺʧʽلاص اʵلأشا

ʽــʴǼ ʘ ، ءاوالʳــʜ  الʺȞافــأة آلॽــات وتʨضــॽح ، والʵارجॽــة الʙاخلॽــة الʱعــاملات فــي والʷفاॽɾة العʙالة مʙʰأ تʗʽʰʲ ـــ ٣
  ه . علॽ وما له ما مʣʨفٍ  كل ǽعʛف

 ءات االإجʛ  كل مʱاǼعة ʶǽهلʽʴǼ ʘ ، الʷاملة اللائʴة خلال مʧ ، بʙقة والʱقʦॽʽ الأداء  لॽʁاس أدوات  تȘʽʰʢ ـــ  ٤
  ʖ . الʶل أو Ǽالإʳǽاب تقॽʽʺها وȃالʱالي ، عʙمه مʧ اللائʴة مʢاǼقʱه مȐʨʱʶ  وॽʀاس والʺعاملات

  ة .الإدار  ونȄʛʤات علʽها الʺʱعارف الʺʺارساتث لأحʙ وفقا للॽɻʺʳة الॽʺॽʤʻʱة القʙرة بʻاء ـــ ٥
 العʺــل علــى ومʶــاعʙتهʦ ، ةॽ ــالɿॽʣʨ مȄʨʱʶاتهʦ ؗافة على الॽɻʺʳة في العاملʧʽ لȐʙ والانʱʺاء الʨلاء تعʜȄʜـــ  ٦

ȘȄʛرة ضʺان مع ، كفʙات قȄʨʱʶʺة الॽɿॽʣʨلفة الʱʵʺاصل على الʨʱعʹها مع الǼ عॼال . ʠ  



  

 ٨٠من    ٤الصفحة  

  

  آلॽة إعʙاد اللائʴة  
  

  ي :وه ، الهامة الʻقاǼ ȋعʠ اللائʴة هʚه في الʨاردة والॽʶاسات اللʨائح إعʙادِ  في روعي
 العॽȃʛــة الʺʺلؔــة فــي الʺعــايʛʽ و القــʨانʧʽ و الأنʤʺــة مــع ةʴاللائ هʚه مʨاد تʨافʘȘ حʽ مʥʧ وذلة : الʺʛجॽɻـــ  ١

  ة . للॽɻʺʳ الأساسي والʤʻام الʶعʨدǽة
 لʺلائʺــة علʽهــا الʱعــʙيلات و اتʛ الʱغʽ ̔ــ اءʛ إج ــ وامȞانॽــة Ǽالʺʛونــة للائʴــة الʺʨȞنــة الʺــʨاد تʱʺʱــع أن:  الʺʛونــة ـــــ ٢

  ة . الʺʱʶقʰلॽ اتʛ الʺʱغʽ جهةالʺʨ  لʱعʙيل مʛنة آلॽة وضع ȘȄʛʡ عʧ أفʹل ȄʛʢǼقة الॽɻʺʳة أعʺال
 ـɹـن : الʱــʨاز ـــــ  ٣ Ǽ ʘ نʨاد تؔــʨنــة الʺــʨȞʺــة الʴازنــة للائʨʱم ʧم خــلال مــ ʛات اعــاةॽــلاحʸــالحم و الʸ ــةॽɻʺʳو ال 

ʧʽفي العامل ʝق نفʨال ʗ 
 نȄʛʤــة قʨاعــʙ مʳــʛد تؔــʨن  ألا و العʺلــي الʽʰʢʱــȘ ابلॽــةقǼ للائʴــة الʺʨȞنــة الʺʨاد تʱʺʱع أني : العʺل الȘʽʰʢʱ ـــ ٤
  . للॽɻʺʳة الʺعʙʺʱ الॽʤʻʱʺي الهȞॽل مع يʻʱاسʖ اʺȃو 
 اتʛ الʱغ ̔ــ و اتر الʢʱــʨ  لʺʨاكॼــةʥ ذل ــ وʴʱ ʘــʙيلل مʙʴدة لॽةǼآ تʛتȌॼ نأ ʖʳǽ الأنʤʺة لأنʘ : للʙʴʱي القابلॽة ـــ ٥

 . الاعॼʱار Ǽعʧʽ الʵاصॽة هʚه أخʚ تʦ فقʙ لʚا،  لأخȐʛ  فʛʱة مǼ ʧالॽɻʺʳةث تʙʴ الʱي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



  

 ٨٠من    ٥الصفحة  

  

  أحȞام عامة:  ولالفʸل الأ
 

ــʚا الʤʻـــــام  ) :  ١ - ١(   الʸادة ــام هـــ ــام وزارة وضـــــعʗ أحȞـــ ــع نʤـــ ــȄʛة والॽʺʻʱـــــة Ǽʺـــــا يʨʱافـــــȘ مـــ ــʨارد الʷॼـــ الʺـــ
     . الاجʱʺاॽɺة

ومॽɿʣʨــه Ǽʺــا ʴǽقــȘ الʺʸــلʴة العامــة  الॽɻʺʳــةتʦॽʤʻ العلاقة بʧʽ  يهʙف هʚا الʤʻام إلى ) :  ٢ - ١(   الʸادة
  .  ا علॽهعلى بʻʽة مʧ أمʛه عالʺاً Ǽʺا له وم الॽʺʳعومʸلʴة الʛʢفʧʽ ولʨȞॽن 

مʱعاقــʙيʧ  مــʣʨفʧʽ  ؗــانʨاســʨاءً  الॽɻʺʳــةǼحȞــام هــʚا الʤʻــام علــي جʺॽــع العــاملʧʽ أ ȑʛ  ـʁـت ) :  ٣ - ١(   الʸادة
مــʧ بʻــʨد ʷǽــʺلهॽɾ ʦʺــا ʧʽ الʺʨʢʱع ، وأǽʹاً و مǽ ʧأخʚ حȞʺهʦ أ  الʜʳئي )(الʙوام الؔلي و 

  .  هʚا الʤʻام

الʤʻــام مʱʺʺــاً لعقــʙ العʺــل ॽɾʺــا لا يʱعــارض مــع الأحȞــام والʷــʛوȋ الأفʹــل  اǽعʰʱــʛ هــʚ ) :  ٤ - ١(   الʸادة
  .  العقʙ ية فاردʣʨ ʨف الللʺ

الʴــȘ فــي إدخــال تعــʙيلات علــى أحȞــام هــʚا الʤʻــام ؗلʺــا دعــʗ الʴاجــة  لإدارة الॽɻʺʳــة ) :  ٥ - ١(   الʸادة
  . الॽɻʺʳةإدارة  مʳلʝ ة إلا Ǽعʙ اعʱʺادها مʚʧلʚلʥ ، ولا تʨؔن هʚه الʱعʙيلات ناف

الʺʣʨــف عʻــʙ الʱعاقــʙ علــى أحȞــام هــʚا الʤʻــام وȄــʟʻ علــى ذلــʥ فــي عقــʙ العʺــل ،   ʢلعǽ ) :  ٦ - ١(   الʸادة
أȑ مʕʶولॽة أو نʳॽʱة لإهʺال الʺʣʨف أو تقʛʽʸه في قʛاءة ومعʛفــة   ॽةɻالʴʱʺʳʺل  ت  ولا

  .  هʚا الʤʻام

ر مʙيʛ  ) :  ٧ - ١(   الʸادة ِّʙʸǽةॽɻʺʳامه الȞعارض مع أحʱا لا يʺǼ امʤʻا الʚة لهǽʚʽفʻʱارات الʛالق . 

 ـ̋ــم ا ا إلـــى نʤ ـــ  يـــʦʱ الʛجـــʨع  ) :  ٨ - ١(   الʸادة ــا لـــʦ يـــʛد ॽɾـــه نـــʟ فـــي هـــʚا  ل  لع ـ̋ ॽɾ ةǽدʨــعʁـ ـؔــة العॽȃʛـــة ال فـــي الʺʺل
   .  الʤʻام 

  

  

  

 



  

 ٨٠من    ٦الصفحة  

  

ي هʚا الʤʻــام الʺعــاني الʺʨضــʴة أمــام ؗــل فȍ الʱالॽة أيʻʺا وردت  رات والألفاǽقǼ ʙʸالॼɻا ) :  ٩ - ١(   الʸادة
 ى الʨʴʻ الʱالي :مʻها عل

  ȄʛʽȞॼة . فʤة الالʛʰ الȄʛʽʵة ʴʺǼا ةجʺॽɻ  الॽɻʺʳة
  .  ) نائॼه ( وأ الॽɻʺʳة رئʝॽ    الॽɻʺʳة إدارة 

  .  والʅॽʣʨʱ لʣʨائفللॽʁام Ǽʺهام ا الॽɻʺʳةإدارة  مʳلʝ هي اللʻʳة الʺʱʵارة مʧ  لʻʳة الʣʨائف 

  الʺʣʨف 
 ـ̋ـ هــʨ ؗــل ســʨاءً داخــل مʻʰــى  – اأو إشــʛافه اوتʴــʗ إدارته ــ الॽɻʺʳــةل لʺʸــلʴة مــǽ ʧع
  .  مقابل أجʛ مادȑ أǽاً ؗانʗ الॽʺʶʱة الʱي تʢلȘ علॽه – أو خارجه الॽɻʺʳة

  ع ʨʢʱ ʺال
شॽʰʡ ʟʵعي ǽعʺل لʺʸلʴة الʺʷʻأة وتʗʴ إدارتها أو إشʛافها تʨʢعاُ وʙȃون هʨ ؗل 
  ي . مالي أو عʻʽمقابل 

 ʖاتʛال  
ʣف ʻؗقʙ مقابل عʺله شاملاً الʙʰلات ʨʺǼجʖ عقʙ عʺل مʨʱȞب ǽعʢى للʺʨ   هʨ ؗل ما

.ʛا الأجʚع هʨمهʺا ؗان ن  
الʛاتʖ الأساسي  
 ʖاتʛأو أصل ال  

ون بــʙلات ، وʴȄــʙد لــه مʛتॼــة ودرجــة فــي عʺلــه بــʙ ابــلمق ʙهــʨ مــا ǽعʢــى للʺʣʨــف ʻؗق ــ
ʖواتʛال ʦَّسل  .  

ʖواتʛال ʦسل  
ʙجـــــ ʨاهـــــǼ ة فـــــيولʙـــــʺʱة الʺعॽالأساســـــ ʖواتـــــʛـــــة لॽɻʺʳال  ʖاتـــــʛʺال ʖـــــʶزَّعـــــة حʨوم ،
  .  والʙرجات

  الʺȋʨȃʛ الأول 
ʺʶــʺى الــॽʣʨفي فــي درجــات هʨ الʛاتʖ الأساسي في أول درجــة وأول مʛتॼــة مʶــʴʱقه لل

 ʖاتʛلَّ سومʦ ʖواتʛال  .  

  علاوةال
Ș ســـلʣʨ ʦـــف ʷǼـــȞل ســـȑʨʻ وف ـــʺهـــي زȄـــادة ســـȄʨʻة علـــى الʛاتـــʖ الـــʸʴǽ ȑʚـــل علॽـــه ال

ʖواتʛال  .  

  عقʙ العʺل
 ـؗــ  ʨل اتهـــ ʧʽم بـــʛـــʰي ʧʽة أو لعʺـــل معـــʙــ ــاق مʴـــʙد الʺـــʙة أو غʽـــʛ مʴـــʙد الʺـ  الॽɻʺʳـــةفـ

ʙ ق ــوفقــاً لأحȞــام وشــʛوȋ الع ʺॽɻــةالʳوالعامــل يʱعهــॽɾ ʙــه الأخʽــǼ ʛــأن ǽعʺــل فــي خʙمــة 
   . إدارتها وȂشʛافها مقابل الأجʛ الʺʱفȘ علॽه ʴة تʦॽʤʻ العʺل تʗʴلائو 

  ) :  ١٠ - ١(   الʸادة

ॽة والʨ هــــي اللغــــة الʺ اللغـــة العॽȃʛــــة الʺلفــــات اجــــʖ اســــʱعʺالها Ǽالʶʻــــॼة لॽʺʳــــع العقــــʨد والʶــــʳلات و عʱʺــــʙة والʛســـ̋ـ
ʻا الʚام هȞه في أحॽص علʨʸʻم ʨها مʺا هʛʽاولة وغʙʱʺانات الॽʰوال ȑار إدارʛق ȑام ، أو في أʤ ʙʸǽــاً ر تʺॽʤʻ 

ॽȃــة ǽعʰʱــʛ الــʟʻ العȃʛــي هــʨ العʛ  اللغــةة إلى جانــॽ ʖللغة أجʰʻ  الॽɻʺʳةلأحȞام هʚا الʤʻام ، وفي حالة اسʱعʺال  
 ʟʻ الʺعʙʺʱ دوماً.ال



  

 ٨٠من    ٧الصفحة  

  

  الʣʨائف :   الفʸل الʲاني
 هي :  الॽɻʺʳةالʺॽʺʶات الॽɿॽʣʨة الʺعʙʺʱة Ǽ ) :  ١ - ٢(   الʸادة

 ʃॻʹʶʯفي   الॻʡʦى الʸʴʸال  ॻضʦʯحال  

وʡائف  
  إدارȂة

ʛيʙم    ʙايم ʛلʳʺةॽɻ إدارة ʛيʙم /  
 ʛيʙʺال ʖة  نائॽɻʺʳال ʛيʙم ʖنائ  ʛيʙم ʖدارةإ/ نائ  
 ʦʶق ʝॽرئ  رئʝॽ ةॽɻʺʳالǼ ȑإدار ʦʶق  

 ʖنائ ॽرئ ʦʶق ʝ  ةॽɻʺʳالǼ ȑإدار ʦʶق ʝॽرئ ʖنائ  

وʡائف  
  إشʙاॻɼة 

     رئʝॽ قʦʶ الʺʨارد الʺالॽة
 ʛيʙةمȄʛʷॼارد الʨʺول (  الʕʶم  ( ʧʽفʣʨʺون الʕش  

Ȅʨʶول تʕʶم Ș   قʨʶا مʷمɻʺʳع الȄة رॽ/ ॽʰف مʣʨعات م  
     مʕʶول اسʲʱʺار 

     مʕʶول اسʱقʢاعات 
     ت مʕʶول علاقا

  وʡائف 
  تॻʶʶʳة 

 ʖاسʴم     

  اعلام 
  ) الʺʛʴرالʺʱʻج /  ʺʦʺʸ / ال (    
  ) فʻي تʽʳʶل وتʨثȘʽ صʨتي ومʛئي (    

      Ǽاحʘ اجʱʺاعي 

وʡائف  
  عامة 

  ات سʛȞتʛʽ / مʙخل بॽان  سʛȞتʛʽ / مʙخل بॽانات 
 ʨفمʣ  ȑانا   إدارॽخل بʙت م   

     أمʧʽ مʨʱʶدع 
  ʧʽجʺॽع الʺʣʨفʧʽ الʺʙʽانʽ  مʣʨف مʙʽاني 

وʡائف  
  خʗمة 

  /مʛاقʖ  مʛاسل / سائȘمʣʨف الاسॼʁʱال /   ) ١مأمʨر خʙمات (
  حارس / عامل / فʛَّاش  ) ٢مأمʨر خʙمات (

    ) :  ٢ - ٢(   الʸادة
- ʱن مʨؔفة ، وتॽʣʨالǼ اصʵال ʦقʛال ʨفي : وهॽʣʨال ʦقʛالʶلʶة حلʶ ارʨت ʖʱخ اعȄ ادهــاʺ 

   ...............ثʺانॽة أرقام تʙʰأ بʛقʦ مʧ  مʨȞنه
  
     

  



  

 ٨٠من    ٨الصفحة  

  

  
ʡʦى الʸʴمॻ في  فةॻʡʦال ʤقʙال    

      المدير التنفيذي  
      السكرتير 

      مدير الإدارة المالية  
        الموارد البشرية  مدير 

      مدير المشاريع  
      الباحث الاجتماعي  

      الباحث المكتبي  
      المحاسب  

          وقدنالص امين
      أمين المستودع  
      مدخل بياʭت  

      مراسل  
      معقب  

        يفشالأر 
      ئرة الإعلامية  ير الدادم

      منتج  
        مصمم

      محرر 



  

 ٨٠من    ٩الصفحة  

  

  والعقʦد  الʃॻʡʦʯ:  الʰالʖ الفʶل
 

بʱعʯʰــة رئــʝॽ القʶــǽ ʦقــʨم ،  لفــʱح وॽʣفــة جʙيــʙة ॽɻــةʳʺالأȑ قʶــʦ مــʧ أقʶــام  ةج ــحا ʙع ـ̒ـ ) :  ١ - ٣(   الʸادة
لʺــʙيʛ  مهــʚا الʤʻــا راجــع جــʜء الʻʺــاذج فــي آخــʛ ) ʨ١ذج رقــʦ  ـ̋ـن (لʚ ʥل ــالʺعــʙ الʻʺــʨذج 

 . على لʻʳة الʣʨائف وȂنهاء Ǽاقي الإجʛاءات الإدارȄةضها لعʛ  الʺʨارد الȄʛʷॼة 

قʶــʦ مــʧ أقʶــام  ॽفــة جʙيــʙة ʢǽلʰهــا أʣȑو ȑ أ للʻʳــة الॽʣʨʱــʅ الʴــȘ فــي قʰــʨل أو رفــʠ ) :  ٢ - ٣(   الʸادة
 . ها في إنʳاح العʺلʛʽ ثȐ تأهʚه الॽʣʨفة ومʙلǼعʙ دراسة الʴاجة الفعلॽة  الॽɻʺʳة

 ـ̫ـ ) :  ٣ - ٣(   الʸادة ) وʴȄــʙد فʽهــا مــʕهلات ٣فــي (نʺــʨذج رقــʦ  الॽɻʺʳــةاغʛة Ǽيʦʱ الإعــلان عــʧ الʣʨــائف ال
 ʨʰالق ȋوʛفة وشॽʣʨات الʜʽʺل .وم 

ــʨم  ) :  ٤ - ٣(   الʸادة ــȄʛةتقــ ــʨارد الʷॼــ ــة أو  إدارة الʺــ ــائالʺاق ر بʙراســ ــى الʣʨــ ــʙمʧʽ علــ ــال ʱقــ ــاغʛة وȂكʺــ ف الʷــ
ʽتʛʱارالॽʱات لاخॼ  ون اʕشــ ʙــʽʺوتع ʖاسʻʺف الʣʨʺالʣʨفلʺــʧʽ  ــات للʺقابلــةॼʽتʛʱإكʺــال الǼ

 ॽɾ . ʙʺا Ǽعالॽʸʵʷة 

ــȋʛʱ  ) :  ٥ - ٣(   الʸادة ــةǼ لقʰـــʨل الॽʣʨʱـــʅ والعʺـــلʷǽــ ــʨن  الॽɻʺʳـ م للعʺـــل أن Ȟǽـ ِّʙقـــʱʺال ȋوʛـــʷاً للॽɾʨʱـــʶم
  العامة الʱالॽة :

 العʺل سع ʖالʡ نʨȞǽ أن ʨȑة دॽʶʻʳال . 
 الأمانة وحȘلʵال ʧʶ . 
  ȘȄʛرة على العʺل في فʙالقʙعامل م واحʱف والʛʸʱال ʧʶع الآوح ʛخʧȄ .  
 لʢʺة الॽات العʺلʛʰʵة أو الॽʺهلات العلʕʺفةالॽʣʨة للȃʨ  .  
  ًن لائقاʨȞǽ أنॽʣʨاً للॽʰʡ .هاʽعل ʧʽʽعʱشح للʛʺفة ال  
 احʳʻة بॽʸʵʷارات أو الʺقابلات الॼʱاز الاخॽʱاج . 

ʳȄو ʨلز لʷʻʺي اʰالʡ مأة إعفاء ʧʽديʨعʶلعʺل الʢاقة الॽالل ȋʛا شʙع ȋوʛʷه الʚه ʧم ʛʲأو أك ȋʛش ʧةॽʰ  
ــاً للʷـــʛوȋ والأ اســـʻʲʱاءً ز اʨ  ـrــǽ ) :  ٦ - ٣(   الʸادة ــام تॽʣʨـــʅ غʽـــʛ الʶـــعʨدȑ وفقـ حȞـ

)  مــʧ نʤــام العʺــل وأن Ȟǽــʨن مʸــʛحاً لــه  ٣٣) ، (  ٣٢، (  )٢٦الʨاردة في الʺــʨاد (
  .  امة سارȄة الʺفعʨلإق ǽʙهلǼالعʺل Ǽالॼʶʻة للعامل غʛʽ الʶعʨدȑ ، و 



  

 ٨٠من    ١٠الصفحة  

  

ʺʨʶغات الʣʨʺʽ ʧفأن ǽقʙم إلى شʕون ال  الॽɻʺʳةʖʳǽ على الʺʣʨف الʺʱقʙم للǼ ʅॽʣʨʱ ) :  ٧ - ٣(   الʸادة
  الآتॽة :

 ʸʵʷانات الॽʰارة الʺʱة اسʯʰف (تعʣʨʺة للॽ  ʦذج رقʨʺ٤ن ( . 
 ةॽاتʚة الʛʽʶال . 
 ) ةȄʨرة الهʨص ʧʽديʨعʶال ʛʽوالإقامة لغ ʧʽديʨعʶاقة للʢॼال ( . 
 هادʷرة الʨة و لعلت ااصॽʺʴة الȄهاالإدارʽاصل عل . 
  ، ةॽات العʺلʛʰʵة والॽʺهلات العلʕʺال ʧقة مʙʸرة مʨقة. ارʹإح وصǼاʢʺالأصل لل 
 دʙر  ٢ عʨة  ةصॽʶʺنة شʨ٤ × ٣مقاس مل ʦس . 

  . في ملف خʙمة الʺʣʨفتʴفȎ هʚه الʺʙʻʱʶات 

 حʶــʲʖــʛ كأعʹــاء أو أ ثلاثــةتقʨم Ǽالʺقابلة الॽʸʵʷة للʺʣʨفʧʽ الʳــʙد لʻʳــة تʷــȞل مــʧ  ) :  ٨ - ٣(   الʸادة
ب رئــʝॽ القʶــʦ أو مــʧ يʻــʨ ، مــʙيʛ الʺــʙيʛ الʺــʨارد الʷॼــȄʛة، لʻʱفʽــȑʚ يʛ االʺॽ  ) :ʙاجحʱلاا

 .  دارة الॽɻʺʳةإو ما تʛاه أ )هʻع

قʰــʨل أو رفــʠ الʺʣʨــف الʺʱقــʙم ة Ǽالʨʱصــʨʵॽلــة ॽǼة هي الʳهة الʺʵʸلʻʳة الʺقابلة الʷ ) :  ٩ - ٣(   الʸادة
ــॽة  ــة الʸʵʷـ ــʛاء الʺقابلـ ــʙ إجـ ــاغʛة Ǽعـ ــة شـ ــى وॽʣفـ ــʚلʥ علـ ــع بـ ــادʱعلاوالʛفـ ــʧ ʺـ ــʝॽ ه مـ رئـ

   ) ٢نʺـــʨذج رقـــʦ  (وفـــȘ  مـــʙيʛ الʺـــʨارد الʷॼـــȄʛةʦʱ هـــʚه الʢʵـــʨات ʱʺǼاǼعـــة وت ـــ،  لॽɻʺʳـــةا
 . ) ٦ نʺʨذج رقʦ (و

 . ذلʥ حʖʶ الإجʛاءات الʺॼʱعة في ʺهॽستʛ يʦʱ  مʣʨفʛʴǽر عقʙ عʺل لؔل  ) :  ١٠ - ٣(   الʸادة

ʧʽʱ وȞȄــʨن  ) ٧نʺــʨذج رقــʦ   يʦʱ اســʙʵʱام الʺʣʨــف ʨʺǼجــʖ عقــʙ عʺــل (  ) :  ١١ - ٣(   الʸادة ʴǽــʛر مــʧ نʶـɻـ
 ـɦــ Ȟʺال ʟʻالـــ ʨǼ الʺاللب ʨـــة هـــॽȃʛغـــة العʱـــف عʣʨʺلل ʙالعقـــ ʧة مـــʵـــʶن ʦـــلʶــاً ، وت ʺـــʙ دومـ

ʱـــه Ǽعـــʙ تॽʀʨـــع الʺʣʨـــف Ǽالʺʨافقـــة علـــى الʷـــʛوʙ ȋمخملـــف وتـــʨدع الʶʻـــʵة الأخـــȐʛ فـــي 
لʷــʛوȋ الʺʱفــȘ علʽهــا ومــا بॽانات ॽʰʢǼعــة العʺــل وا ه ، وʖʳȄ أن يʧʺʹʱ العقॽɾʙة  در الʨا

ضــʛورȄة ت وأǽــة بॽانــا العʺــل عاتوســا إذا ؗــان العقــʙ مʴــʙد الʺــʙة أو لʺــʙة غʽــʛ مʴــʙدة
.Ȑʛأخ  

 عʧ العʺل الʺʱفــȘ علॽــه Ȅاً ʛ جʨه تؔلʅॽ الʺʣʨف Ǽعʺل ʱʵǽلف اخʱلافاً  للॽɻʺʳةلا ʨʳǽز  ) :  ١٢ - ٣(   الʸادة
العʺــل ، علــى أن Ȟǽــʨن ذلــʥ لʹʛورة وما تقॽʹʱه مʸلʴة ت الافي حاǼغʛʽ مʨافقʱه إلا  

  .  ʸǼفة مʕقʱة



  

 ٨٠من    ١١الصفحة  

  

الأساســــي للʺهʺــــات  ʛجــــعʺال ومʛفقاتــــهǽعʰʱــــʛ الʨصــــف الــــॽʣʨفي للॽʣʨفــــة وعقــــʙ العʺــــل  ) :  ١٣ - ٣(   الʸادة
 .  ة مʧ الʺʣʨف عʙʻ الʵلاف حʨل ذلʢʥلȃʨالʺ

، وتʴفــॽɾ Ȏــه جʺॽــع  وȄقــʨم ʱʺǼاǼعʱــهȞǼــل مʣʨــف ص اخ ــ لــفم الʷॼــȄʛة الʺــʨاردǽعــʙ قʶــʦ  ) :  ١٤ - ٣(   الʸادة
ॽʰسʺناالʛاصات والʺعاملات الʵة الॽʣʨʺالǼ ة   (فةॽɾاʛغʨتʨر فʨة ، صॽʸʵʷانات الॽʰال

العʺــل ،  بــʙءالʚاتॽــة ، تــارȄخ  ʛʽةالʶ ، صʨرة الهȄʨة ، صʨر الʷهادات الʴاصل علʽها ،
الॽʰʢــة ، الʢʵاǼــات ،  اتفلʷؔــʨ الʺʶʺى الॽʣʨفي ، القʦʶ ، الإجــازات ، الاســʚʯʱانات ، ا

 ʛȄقارʱالأداء ، ال ʦȄʨهات والاتقʽʰʻʱة ، الȄʨʻʶاراʚة ...إلخت ، والإلإنॽائʜʳاءات الʛج ( . 

ʙأ ي hــ ) إجــازات الأॽɺــاد ʻهاى مʲʱʶǽُʻ ( الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة للʺʣʨف الʙʳيʙ ثلاثة أشهʛ عʺل ) :  ١٥ - ٣(   الʸادة
ʧابها مʶʱخ   احȄتار ʅॽʣʨʱالʙʺʱذج فــي الʺعʨنʺــ ʅــॽʣʨʱذ ( الʨج رق ــنʺــʦ ٢ ( Șــʴǽ ولا ،

ʺǼ عʱʺʱة الʛʱه الفʚف خلال هʣʨʺللʽʺاʜ إلى ʧʽʺ Ǽعــʙ  يʦʱ الʛʱسʦॽ (أن ت الʺʣʨفʧʽ الʺʛسَّ
 . ) الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة

ــʱغʻاء ) :  ١٦ - ٣(   الʸادة ــʺي أو الاسـ ــȞل رسـ ــʷǼ ʙـ ــف الʙʳيـ ــʦॽ الʺʣʨـ ــʦʱ تʛسـ ــʧ  يـ  ـɦــخʙمعـ ــʙ الف ــه أو تʺʙيـ ʛة اتـ
ʳʱال ʧعــ ʙــȄʜة لا تʛــʱــة لفॽʰȄʛʛثلاثــة أشــه ʳʱة الʛــʱالف ʙعــǼ ةॽɾإضــاʰȄʛــ ॽــاءً علــى  الأولــى ةʻب

و  )١٤(الʨʺʻذج رقʦ ي ف  للʺʣʨف عʧ الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة  ʱʦقȄʨتʨصॽة رئʝॽ القʦʶ مʛفقة ب
 . مʨافقة الʺʣʨف الॽʢʵة

 ـ̋ـ الʺॼاشــʛ لــʛئʝॽل ) :  ١٧ - ٣(   الʸادة قʰــل  قʰــʨل تʛســʦॽ الʺʣʨــفʣǼ ʧفʨʽ الʴــȘ فــي تقــʦǽʙ تʨصــॽة لʷــʕون ال
ʱةانॽأهل Ȑة إذا ما رأॽʰȄʛʳʱة الʛʱغ هاء الفʷف لʣʨʺفاءة ال علــى أن لا  ،الॽʣʨفــةه ʚل هوؗ

، ʛشــه ʧـــة عــȃʛʳʱة الʛــʱه ول ـــ تقــل فʥذلــ ʝــȞــه عʱʽم أهلʙعـــ Ȑإذا رأ  ȘفــʛȄُوʦȄʨداء لأ تقـــ
 . ) ١٤نʺʨذج رقʦ  (وفȘ لفʛʱة الॽʰȄʛʳʱة عʧ الʺʣʨف ا

الʺʣʨــف شʸʵــॽة غʽــʳॽ  ʛــة لانʴʱــالقــʗ أن الॽʣʨʱــʅ تــʦ نʱو أȑ  فــي للॽɻʺʳــةإذا ثʰــʗ  ) :  ١٨ - ٣(   الʸادة
 ـʁـ ʴॽة أو نʳॽʱــة تقǽʙʺــه بॽانــات أو م ʴॽة أو مــʜورةت اʙʻʱصـɹـ  للॽɻʺʳــة، فــإن  غʽــʛ صـɹـ

ʥ في نʢاق حʦȞ فأة أو تعʠȄʨ، وذلعار سابȘ ودون مȞاجة لأȑ إشحان  فʶخ العقʙ دو 
لʺʻاســʖ نʨني القــاء اااتʵــاذ الإجــʛ فــي  الʴــȘ للॽɻʺʳــةو  العʺــل مʱȞــʖ مʧ نʤام  ٨٣الʺادة  
 . هʚا الʺʣʨف حॽال



  

 ٨٠من    ١٢الصفحة  

  

ن عــʚر مʷــʛوع خــلال دو  ʺلــهʴǽــȘ للॽɻʺʳــة إلغــاء عقــʙ العامــل الــȑʚ لا يॼاشــʛ مهــام ع ) :  ١٩ - ٣(   الʸادة
)١٥ʽب ʙخ العقȄتار ʧماً مʨي ( ʧال ʧʽفʛʢاً معهʙعاقʱذ إذا ؗان مȂداخــل الʺʺلؔــة و ʧمــ ʦا لــ

ــʙاً مع ـــ ــان مʱعاقـ ــة إذا ؗـ ــʨله للʺʺلؔـ ــʨر وصـ ــة فـ ــʛف الॽɻʺʳـ ــʗ تʸـ ــه تʴـ ــع نفʶـ ــʧ هǽʹـ  مـ
 .ʵارجال

ــائ ) :  ٢٠ - ٣(   الʸادة  الʙرجـــة والʺʛتॼـــة فـــي ســـلʦ الʺʨʵلـــة بʙʴʱيـــʙ مقـــʙار الʛاتـــʖ [ف هـــي الʳهـــة لʻʳـــة الʣʨـ
 ات الʴاصل علʽها.ʛʰ لʵ] الʛʸǽُ ȑʚف للʺʣʨف الʙʳيʙ حʖʶ الʺʕهلات وا تʖواʛ ال

ʙʳيʙ على تقʦॽʽ جʙʽ أو أقل في تقʦॽʽ أدائه للفʛʱة الॽʰȄʛʳʱــة الʱــي الʺʣʨف العʙʻ حʨʸل   ) :  ٢١ - ٣(   الʸادة
وثʰــʗ مــʧ خــلال الʱقʽــʦॽ قʙرتــه علــى  ، ى مʶــʺى وॽʣفــي مــاعل ــ شــهʛألا تʳʱــاوز ثلاثــة 

 ʛــاغ ــة شـ ــام وॽʣفـ ــام Ǽʺهـ ــȐʛ فالॽʁـ ــهة أخـ  ـʁــ إنـ ǽ ʧــ ــه مـ ــʺى ʨغ انʱقالـ ــى الʺʶـ ــʺى إلـ ــʚا الʺʶـ هـ
، ʽʴǼــȞǽ ʘــʨن  ثلاثــة أشــهʛلا تȄʜــʙ عــȐ  ʧ وॼȄقــى فــي فʱــʛة تॽʰȄʛʳــة أخــʛ  خــʛلآالــॽʣʨفي ا

 ʧʽتʛـــʱةإجʺـــالي الفʱأمـــا إذا قʹـــى  ســـ ، ʛةأشـــهʱفـــي ا ســـ ʛلأشـــه ʛـــʱة افȄʛʳʱفـــة لॽʣʨـــة للॽʰ
ʣʨم على الʙقʱغ له الʨʶǽ ر الأولى فلاʨʸǼ إلا ، Ȑʛفة الأخॽائʙʱة ة ابॽل ʨل.Ȑʛفة الأخॽʣ 

ال للعʺـــل  ـ̋ــع او أو فʽʻـــʧʽمʸʱʵـــʧʽ  لʱـــʨفʶ ʛʽـــةمʕسمـــع أʳǽ  ȑـــʨز للॽɻʺʳـــة أن تʱعاقـــʙ ) :  ٢٢ - ٣(   الʸادة
ــʙيها فــي أعʺــال  وʨȄقــع عقــʙ مــع صــاحʖ الʺʕسʶــة وفــȘ الإجــʛاءات الʤʻامॽــة  مʴــʙدة،ل

ʺʨجـــʖ العقـــʙ ولا تʴʱʺـــل ء مـــʧ قʰـــل الॽɻʺʳـــة ǼوȄـــʦʱ صـــʛف رواتـــʖ هـــʕلا ،ʚاه ـــبالʵاصـــة 
ؗــان مʻاســॼاً للعʺــل فــي  إذافالــة أȑ عامــل نقــل ؗ ȞــʧʺوȄ أخــʅȄ،Ȑʛ الॽɻʺʳــة أȑ مʸــار 

 .ةʤʻॽامॽة وفȘ الإجʛاءات الʺɻلʳا



  

 ٨٠من    ١٣الصفحة  

  

  الـــʗوام:  الفʶل الʙاǺع
  

ॽة ة أح ــراوالʶــʗʰ  الʳʺعــة ي، وȞȄــʨن يــʨم أǽام خʺʶةॽة  أǽام العʺل الأسɺʨʰ ) :  ١ - ٤(   الʸادة ســॽɺʨʰة رسـ̋ـ
ؗ ʖاتʛبʧʽفʣʨʺع الॽʺʳامل ل  . 

ʺʴــʙدة فــي هــʚا الها في الʺʨاعʙʽ مʻ  فهʦʺل وانʛʸاʨȞǽن حʹʨر الʺʣʨفʧʽ إلى أماكʧ الع ) :  ٢ - ٤(   الʸادة
 ـɹـ الʤʻــام ǽ ولا ، Șــف للʣʨʺأوقــات ســاعات الع ʛــʽʽــل تغʺ ʨولــ ʗقــʕل مȞــʷǼــاʺʱد دون اع

ʦــʶالق ʝॽرئــ ʧافقــة إدارة  مــʨــةومॽɻʺʳال ʥعلــى ذلــ Șوفــ )  ʦذج رقــʨ٨نʺــ (  ʧى مــʻʲʱــʶȄُو
ــʥ الʣʨ ـــــ ــازذلـــ ــة Ǽالإنʳـــ ــاتأ ائف الʺʻاʡـــ ــة بʨقـــــʗ للʴ و الʺهʺـــ ــʛ مʛتʢॼـــ ــʨر أو والغʽـــ ʹـــ

 .افʛ نʸللا

ســاعات مʨʱالॽــة  خʺــʝأكʲــʛ مــʣ  ʧــفالʺʨ ألا ǽعʺــل  الॽɻʺʳــةǼ أوقــات العʺــلʛاعــى فــي ي ) :  ٣ - ٤(   الʸادة
 .راحة ونʺا فʛʱة د

ام دو  ʴــʙد) وȄُ  ةومʶــائॽ ةصॼاحॽفʛʱتʧʽ أو   ،دوام ؗامل    صॼاحي  (  الॽɻʺʳةأنʨاع الʙوام Ǽ ) :  ٤ - ٤(   الʸادة
 لا تȄʜــʙى أعل ــ ʙʻ اعʱʺادها وذلــʥ حʶــʖ الاحॽʱــاجʶاǼقة علॽʻʸʱفات الوॽʣفة ضʺʧ اكل  
 .  ساعات يʨمॽة ٨ʺॽɻة عʧ ʺل في الʳلعات عاسا

 تȄʜــʙ علــى ســʗ ســاعات فــي لا ʽــʴǼʘشــهʛ رمʹــان الʺॼــارك فــي عʺــل لا ســاعاتتʴــʙد  ) :  ٥ - ٤(   الʸادة
  .  الʨʽم

ʙم لʺʶــʵʱف اʸــʛانلʴʹــʨر والانʤــام ايــʦʱ اعʱʺــاد حʹــʨر وانʸــʛاف الʺʣʨــف Ǽاســʙʵʱام  ) :  ٦ - ٤(   الʸادة
Ǽــةॽɻʺʳالعʺــل  ال ʛــأن شــهǼ ًخ  (، علʺــاȄــارʱأ بʙــʰا ٢٠ي ʛــهʷال ʧمــ ȘــابʶلʻȄهــيوʱ بȄــارʱخ 

١٩ ʧم ʛهʷال ʥذل(  . 

) إذا  الॽɻʺʳةخارج مʻʰى  (ʵارجي  في أǽام العʺل الॽʀع ʨʱ لا  أو  الʸॼʺةلا يلʜم اسʙʵʱام  ) :  ٧ - ٤(   الʸادة
ʱʺــاد اع مــʙ ʧفلاب ــ وفــي حالــة وجــʨد حــالات دوام خاصــة للॽɻʺʳــة،تعــʚَّر معــه الʴʹــʨر 

 .  بʚلʥ مʙيʛ الʺʨارد الȄʛʷॼةȂشعار رئʝॽ القʦʶ و 

  

  



  

 ٨٠من    ١٤الصفحة  

  

 

 فʣللʺʨ رئʝॽ القʦʶ وقʗ العʺل الʵارجي "الʺʙʽاني" ا  هفʽر  قǽ ِّʙُ نॽة  ساعات العʺل الʺʙʽا ) :  ٨ - ٤(   الʸادة
للʴʹــʨر أو الانʸــʛاف أو الॽʀʨʱــع الʸॼʺة ولا ȋʛʱʷǽُ لها اسʙʵʱام   مʻه،Ǽإشʛافٍ  ʨن  وتؔ

 ʨخʙأوقاتها مــع أوقــات الــ ʗاف،نالا  ول أإذا تعارضʛــʸ ــ ॽʀʨت ȋʛʱــʷȄُو ʦــʶالق ʝॽفــيع رئــ 
قʰــل  الʷॼــȄʛة،إدارة الʺــʨارد ʙ Ȑʺــل ل ــعات عا ʶؗــاالʙوام أمام هــʚه الأǽــام لاعʱʺاده ــنʺʨذج  

 .ʛهʷإقفال دوام ذلʥ ال

الفʱــʛة  خــلال نʤــام الʴʹــʨر والانʸــʛافʙʵʱام الʙʳيʙ نॽʶانه لاسيʱغاضى عʧ الʺʣʨف   ) :  ٩ - ٤(   الʸادة
 الॽɻʺʳــةنʤــام  علــىحʱى ǽعʱاد  الʷهʛ،ل  لات خلا تʙȄʜ عʧ أرȃع مʛا  على أن  الॽʰȄʛʳʱة

ʧʽفʣʨʺاف الʛʸل وانʨفي دخ. 

 ةʙلʺــʛَّة واح ــالــʙوام فــي الــʙخʨل أو الʵــʛوج   نʤــامم  ʙاʱʵلاس ــʺʣʨــف  ان اليʱغاضى عʧ نॽʶ ) :  ١٠ - ٤(   الʸادة
 ʛهʷفي الʶʴأ الʙʰȄروʛؔإذا ت ʦ .ʥذل ʧم ʛʲان لأكॽʶʻال 

ʶॽــه رئمــʱ  ʧʺــاد) وȃاع١٣اســʚʯʱان الʺʣʨــف Ȟǽــʨن وفــȘ نʺــʨذج الاســʚʯʱان (نʺــʨذج رقــʦ  ) :  ١١ - ٤(   الʸادة
،ʛاشॼʺإ ال ʧʺالض Ȑʙة : حॽالʱالات الʴ 

 وامʙال ʗوق ʧر عʨʹʴفي ال ʛأخʱال. 
 الا ʛʸل افنʰوام.نه قʙال ʗة وقǽا 
 .سʺيʛوام الʙاء الʻوج أثʛʵال 



  

 ٨٠من    ١٥الصفحة  

  

  ʔــــاتو ʙ ـــال:  فʶل الʳامʛلا
 

 .  درجةʨن عأرȃتʱʷʺل ؗل مʛتॼة على  مʛاتʖ أرȃعةمʧ الʛواتʦ ʖ يȞʷʱل سلَّ  ) :  ١ - ٥(   الʸادة

وȞȄــʨن الʱعʽــʧʽ وفقــاً  معʻʽة،مʨاصفات ॽات و ʣائف ذات مʶʺى و عل  ʧيʦʱ تعʧʽʽ الʺʣʨفʽ ) :  ٢ - ٥(   الʸادة
ʧ أول مȃʛــȋʨ فــي الʺʛتॼــة الʺعــʧʽ عʽــʣʨʽــف عʻــʙ الʱلʺاʺــʻح  ، وॽʣʨ  Ȅفــةللʺʛتॼة الʺʙʴدة لل

، أو تــȐʛ لــʦ يʱفــȘ فــي عقــʙ العʺــل علــى أجــʛ أكʰــʛ  مــا  تــʖ الʺعʱʺــʙها ॼʡقــاً لʶــلʦ الʛواʽلع
 ـʁـقʙمʱم  لʻʳة الʅॽʣʨʱ أهلʱʽه لأن ʨȞǽن على درجات ǽ ــيʱــة الॼتʛʺقها ة فــي الʴʱ)  ʛــʤان

  .  ) سلʦ الʛواتʖ في نهاǽة هʚا الʤʻام

فــي  مȞانــه يف ــʦʱ دفعهــا خــلال ســاعات العʺــل و الʶــعʨدȑ وȄ ــ  الȄʛــالʧ  Ǽملʽاع ــالر  جʨ تʙفع أ ) :  ٣ - ٥(   الʸادة
إلا  علــى أن لا تʱــأخʛ عــʧ الʽــʨم الʲلاثــʧʽ مــʽلادȑوالعʷــʧȄʛ مــʧ ؗــل شــهǼ  ʛعالʶــاالʽــʨم 

م ʧʽ الॽؔʻʰــة وفقــاً للأحȞــافــي حʶــاǼات الʺــʣʨف ʨدعوت ــ ةالॽɻʺʳ ــʤــʛوفٍ خارجــةٍ عــʧ إرادة ل
 الʱالॽة :

  ʛهʷال ʛالعامل ذو الأج  ȑʸǽ  فʛهʛة   في أجǽنها.  ʛهʷال 
 اǽ عةʢالقǼ ة أوॽمʨʽالǼ لعاملʸ ʛ ة الأس فǽه في نهاʛع . أجʨʰ  
   . ًراʨقاته فʴʱʶافة م   العامل الȑʚ تʻهي الʺʷʻأة خʙمʱه، يʙفع أجʛه وؗ
 ك العʺل مʛʱي ȑʚالعامل الʧ  ه و   قاءتلʛفع أجʙه يʶعة  نفॼاوز سʳʱة لا تʙقاته خلال مʴʱʶؗافة م

  ل .عʺالرȄخ تʛك أǽام مʧ تا
  ʨاعاتا  رأجʶة ت  لॽɾالإضا ǽاه ثلاثة أʸعاد أقॽفع في مʙما  ʱهاء الʱخ انȄتار ʧل الإمʽغʷ  ضافي

  ما لʦ يʦʱ دفعها مع الأجʛ العادȑ للعامل . 

ǼأحȞام  وذلʥ في نʢاق العʺل ةʺʳॽɻلليʦʱ صʛف الʛواتǼ ʖعʙ خʦʸ أȑ مॼالغ مʴʱʶقة  ) :  ٤ - ٥(   الʸادة
  هʚا الʤʻام.

ॽة لــة ॽɺʨة أو يــʨم عʢســʰة الأʛاح ــالم إذا صــادف الʽــʨم الʺʴــʙد لــʙفع الأجــʨر يــʨ  ) :  ٥ - ٥(   الʸادة ʽــʦʱ فرسـ̋ـ
 .ॼʶǽقه الȑʚ لʺالʛʸف في يʨم الع
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ل  أخʛʽأȑ ت ــ ) :  ٦ - ٥(   الʸادة فــي صــʛف الʛاتــʶǼ ʖــʖʰ عــʙم اكʱʺــال بॽانــات الʺʣʨــف لــʚلʥ الʷــهʛ فʴʱʽʺــَّ
 ـʁـ  نفʶه،نʱʳॽʱها الʺʣʨف   ʺǼ ًاءʨاســʱــادكʺاله لإرعʺʱات  هــا أو اعॽ الʛاتــʖ الʷــهǼ ȑʛالʶʴـ̋ـ

  Ș هʚا الʱقʛʽʸ.الʱي تʢاب

ــاأو أȑ  م راتॼـــهلاʙʱ اس ـــع ـ̒ــ ʣـــفʺʨ يʨقـــع ال ) :  ٧ - ٥(   الʸادة  أو ॽʥ ـ̫ــال علـــى لغ نقǽʙـــة هـــي مـــʧ حقʨقـــهمॼـ
  ʙف الʺعʷؔض ، الʛا الغʚله Ȑʙقاته لــʴʱــʶه ومॼرات ʠॼʁاء لʷǽ ʧل م ʨؗف أن يʣʨʺولل

 أو مʧ يʨʻب عʻهلʕʷون الʺالॽة ا  ʙيʛʺله  ʱؗʻابي مʨقع م  تفʠȄʨوذلʨʺǼ ʥجʖ    الॽɻʺʳة
ʧاده مʺʱاع ʙعǼ ةॽɻʺʳال ʛيʙم ) Șذج رق وفʨʺنʦ ١٧ (  .  
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  والʯأهʻل   الʗʯرʔȂ: الفʶل الʴادس
  

الॽɻʺʳة ) :  ١ - ٦(   الʸادة وتأهʽلʱب  تقʨم   ʖȄرʙ  العʺال دورȑ  ها  ȞʷǼل  مهॽʻاً   ʦادهʙعȂو  ʧʽديʨعʶ
 ) ʧع ʙȄʜة لاتॼʶʻȃا . ٪١٢وȄʨʻس ʧʽفʣʨʺع الؔلي للʨʺʳʺال ʧم ( 

 فʛʱة الʙʱرʖȄ أو الʱأهʽل .  صʛف أجʛ العامل ʨʡال ǽʶʛʺʱ   ) :  ٢ - ٦(   الʸادة
وا  الॽɻʺʳة تʴʱʺل   ) :  ٣ - ٦(   الʸادة  ʖȄرʙʱال  ʅॽتؔال ɦلʽو أه الʶ  مʕʧ تل   ʛاكʚها تʚال في   ʛب ف

 وتʻقلات داخلॽة . ومʧȞʶ الʺʷॽɻة مʧ مأكل   لئوالعʨدة ؗʺا تʕمʧ  وسا
الʻفقات الʱي    للॽʺʳعةʨʳǽز   ) :  ٤ - ٦(   الʸادة أن تʻهي تʙرʖȄ أو تأهʽل العامل وأن تʴʺله ؗافة 

  ʥ في الʴالات  الآتॽة : في سʽʰل ذلʥ ، وذلॽه عل اصʛفʱه

  . ʽلة أنه غʛʽ جاد في ذلʥ رॼȄه أو تأهي تʨʱلى تʙلɦ ا  ʳهةال عʧ( أ )  إذا ثʗʰ في الʱقارʛȄ الʸادرة  

  .ʺʨعʙ الʺʙʴد لʚلʥ دون عʚر مقʨʰلأو الʱأهʽل قʰل المل إنهاء الʙʱرʖȄ (ب)  إذا قʛر العا
الʺ ) :  ٥ - ٦(   الʸادة  ʧʽعʨʢʱʺال  ʖȄرʙʱب الॽɻʺʳة  لʙيها حʴʱ  ʧʽ  ʖʶقلتقʨم  على  Ǽالعʺل  الإمȞان 

 ʜʽم ʧم ʖȄرʙʱال ʅȄارʸة نفقات ومॽɻʺʳل الʺʴʱن اان تʽ هاʱ  ʺǼ في  ا  ʛاكʚت ʥا  ذلʨول ʛفʶؗان  ال ʨزمة ل
 ʺʴافʤة . لا  الʙʱرʖȄ خارج

يʦʱ   ) :  ٦ - ٦(   الʸادة لʨ اعʱʺاد  لا  الॽɻʺʳة حʱى  إدارة   ʧة مॽʢافقة خʨʺǼ الا  للʺʣʨف  أȑ دورة 
 . كانʗ على حʶاب الʺʣʨف الʸʵʷي  
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  لاوات ـالع :الʴاǺعل فʶلا
 

ʙ ʛيق ــت ʖʶح فʸ ʛتو ʛاتʖ ، وهي نॼʶة مʧ أصل ال  ثابʱةسȄʨʻة  علاوة  ǽعʢى الʺʣʨف   ) :  ١ - ٧(   الʸادة
 : ؗالʱالي لȑʨʻʶ وهيفي الʱقʦॽʽ االʺʣʨف 

  ʱازʺم  جʙʽ جʙا  جʛ  ʙʽ ي ʙق ʱال 
 ʖاتʛأصل ال ʧة مʱابʲة الȄʨʻʶة العلاوة الॼʶ٥  %  ٤  %  ٣  ن  %  

 ـʁــ ʷǽـــȋʛʱ لʸʴـــʨل الʺʣʨـــف الʙʳيـــʙ علـــى العـــلاوة ) :  ٢ - ٧(   الʸادة الʺʣʨـــف قـــʙ  ة الʲابʱـــة أن Ȟǽـــʨن Ȅʨʻال
جــʙاً أو تــʽ  ʦــǽʙقــل عــʧ ج لا اءدالأ ) وʱȃقــʦȄʨ فــي ثلاثــة أشــهʛ أمʹــى الفʱــʛة الॽʰȄʛʳʱــة (

 ʛةتʛــʱهــاء الفʱــل انʰه قʺॽــة علــى أن لا ســॽʰȄʛʳʱǽــ Ȟن ذʨخȄــل تــارʰق ʥــ بʙاǽــة العــام  ( ١/١ ل
ȑلادʽʺال ʙيʙʳال (  . 

ــʧ ال الॽɻʺʳـــةلإدارة ʴǽـــȘ  ) :  ٣ - ٧(   الʸادة ــان الʺʣʨـــف مـ  ـʁــا لاوةع ـــحʛمـ ــة Ȅʨʻةل ــة ( الʲابʱـ  حʶـــʖ ) الॽʀʛʱـ
ʣ ʛ  ة  وفॽانʜʽةمॽɻʺʳة ت او الȃʨؗعقॽʰى أديʱقِ أُ ة م َّʛ ةً لإʳॽʱائي نʜاء جʛفي إج ʥل خلاذل

آخʛ تــʛاه مʻاســॼاً  ʖʰلأȑ س أو )١( ةɻॽʺالʳات ॽمʧ أنʤʺة وآداب وسلʷǼ  ʨؗيء  الʺʣʨف
ʥلʚلحأو  لʨʸ في ʙʽج ʧأقل م ʛيʙف على تقʣʨʺال ʦॽʁدالأا ت ȑʨʻʶء ال 

 
 م. هذا النظاات من راجع بند العقوب )١(



  

 ٨٠من    ١٩الصفحة  

  

  
  ʚ ــــʦافــلʲا:  الʰامʥالفʶل 

 
ʯَّقʦ  ʥَʻِا مʥِ خʙʻٍَ فعَلُ وَمَا   َǻقاً مʧ قʨله تعــالى : لاʢنا ُy ال Ǻ ʤٌॻــِ ُ عَلــِ َّɱऌَ ُوهʙُ  لا مــ : ] ʧوقــʨل الʰʻــي  فَلǻُ ʥَؒفــَ

ــʛȞ اللهʷǽــــʛȞ الʻــــاس لا  ــʙ رأت إدارة  ] ʷǽــ ــا الॽɻʺʳــــةفقــ ــام الʣʨــ ــʨافʜ لʤʻــ ــʙ الʴــ ــافة بʻــ ــʨن  ॽɻــــةʳʺلائف Ǽإضــ لʱؔــ
  . مʢʷʻاً ʱʳهʙيʧ وللʺللʺʧʽʻʶʴ شʛȞاً ، 

  :ʨر الʱالॽة Șʽ الأمتʴقى إل الॽɻʺʳةنʤام الʨʴافǼ ʜيهʙف  ) :  ١ - ٧(   الʸادة
   ʧʽفʣʨʺع الॽʳʷةً ت فʽها أثʻاء  ون ʛʰز يفي الʨʳانʖ الʱي على العʢاء الʺʛʺʱʶ وخاصَّ

  ʧ .لʺʣʨفʽالʙورȑ لأداء ا ʱʦقȄʨال
 ʧʽفʣʨʺال ʧʽب ʅȄʛʷال ʝافʻʱروح ال ʘب  . 
 ش ءإضفاʧفي  يء م ʙيʙʳʱد الالʛʢالعʺل ل ʧʽروتʶةمآʺلل وال  . 
 ، ʜافʨʴه الʚبه ʙهʱʳʺال ʛȞش  ʧالله"."م ʛȞʷǽ اس لاʻال ʛȞʷǽ لا 
 Ǽ ʧʽفʣʨʺال Ȍȃة رȄʨةتقॽɻʺʳال .ʜافʨʴه الʚخلال ه ʧم 
 فس ـــاʱـــة ةداॽɻʺʳا  الʙالإبـــ ʧمـــ ʨجـــʨʺه عات الʚخـــلال هـــ ʧهـــا مـــʽعل ȍفـــاʴهـــا والʱʽʺʻʱدة ب

.ʜافʨʴال  

ى لع ʴافʤةالʺ،  الʨلاء الॽʣʨفي (على إحȐʙ الأمʨر الʱالॽة :   الॽɻʺʳةʜ  Ǽلʨʴافتعʢى ا ) :  ٢ - ٧(   الʸادة
ة الʙʵمــة ʙَّ مع الآخʧȄʛ ، الʺॼادرات الʚاتॽة ، م ــُ  الʱعاملʧʶ  ح  ،  ॽة العالॽةالʙوام ، الإنʱاج

 .) الʺʱʵلفة الॽɻʺʳةʳǽابي مع أنʢʷة ، الʱفاعل الإʱؔارلابوا ع، الإبʙا  الʜʽʺʱ الʸʵʷي

ʻعــة لــʚلʥ الʺق بســॼافʛ الأʢاء حافʜ لʺʣʨفــه مʱــى رأȐ تــʨʱ ʨصॽة لإعب  ʦالقʶ  يʛفع رئʝॽ ) :  ٣ - ٧(   الʸادة
    بــʙلʡلــʖ اعʱʺــاد حــافʜ أو وفــȘ نʺــʨذج  ॽʲــات هــʚا الʢلــॽʖة حʽوʷȄــʛح فــي هــʚه الʨʱص ــ

)  ʦذج رقʨʺ١٦ن (  . 

 ـ̋ـ  حʸــالʜ لʨافʴتعʙʺʱ ال ) :  ٤ - ٧(   الʸادة ʱاعǼ ــفʣʨʺالʛيʙــة  اد مــॽɻʺʳال   ʜــاد حــافʺʱاع ʖلــʡ ذجʨنʺــ Șوفــ
  . ) ١٦نʺʨذج رقʦ  أو بʙل (

  

  



  

 ٨٠من    ٢٠الصفحة  

  

 

) Ǽالإضافة إلى مʰلغ  شهادة الʺʣʨف الʺʲالي  وȄعʢى (  ]  الʺʣʨف الʺʲالي  [ر  ॽʱاخيʦʱ ا ) :  ٥ - ٧(   الʸادة
 :Ș الʹʨاȌǼ الʱالॽة ) وفالȄر  ٥٠٠مقʨʢع وقʙره (

 ʙف واحʣʨار مॽʱاخ ʦʱؗل قف ي Ȍةʻاداً  سʻʱل على ااسʱ ʦȄʨق ʨʻʶال ȑ .  
  فيॽʣʨالأداء الــ ʦॽــʽــف فــي تقʣʨʺــاز الॽʱام ʛــʰʱعǽةʻــʶلل  ʧــاراً مــॽɻم ʦॽــʽقʱــل الʴم

 ʛʱشॽح والاخॽʱار.ال يʛʽامع
 اءاʜʳارات أو الʚالإن ʧة مʛʱالف ʥلʱف لʣʨʺملف ال ʨلʵǽ أن ȋʛʱʷǽ. ت  
 ʱتعʰ  ʛʳةالȄة الإدارʻ ةॽهي  والʺالॼصاحʱار في الʛة الق ʛشॽدراســة ذل ــ ʙعــǼ مــع ح ʥ

 .  ȑفʻʱʚʽال يʙʛʺال
 ʽفʣʨʺون الʕحة شʨح في لॽشʛʱا الʚه ʧالإعلان ع ʦʱي . ʧ 

عــــʧ ؗــــل خʺــــʝ ســــʨʻات ǽʺʹــــʽها علــــى رأس العʺــــل  ] العʢــــاء درع [لʺʣʨــــف ا ʢــــىعǽ ) :  ٦ - ٧(   الʸادة
 .خلال تلʥ الفʛʱة تهاʺʳهʨدوتقʙيʛاً ل كعʛفان وॽʣفي

 ـ̋ـǼالإضافة إلــى جــائʜة عʙ [ ʽاعبلاادرع  [الʺʙʰع  ǽعʢى الʺʣʨف ) :  ٧ - ٧(   الʸادة ॽʁǼ ــةॽʻــ Ȅʛيʙــتة ة تقɦ  اوحʛ
 ʧال ثلاثة الاف  إلى يفألمȄة ، رʜʽه أو في أعʺاله مॽɾ تʛفʨى تʱاعلإبامʙ لʲم ʧم ،: 

  ʦǽʙاحتقʛʱة  اقʛʽʰؗ ةʛʺه ثॽɾ ان ال وعُʺل Ǽه وؗ  . للॽɻʺʳةمʜʽʺʱ وفعَّ
  ʛاز إبȂانوʳ عȄارʷةح مॽɻʺʳال ॽɺاʙرة إبʨʸǼة  . 
 تؔلف ʛʽفʨة على  ةتॽةعالॽɻʺʳألف  ال ʧʽʶʺخ ʧع ʙȄʜالر تȄ . 
 فʨتʽʛ  على و عالي دخل ʗةثابॽɻʺʳال  .  

ʛّ الأعʺــــال الإبʙاॽɺــــة بʨاســــʢة  ) :  ٨ - ٧(   الʸادة الʺــــʙيʛ والʺالॽــــة و  اللʻʳــــة الإدارȄــــةمــــʧ (نــــة مʨȞ  لʻʳــــةتُقــــَ
ʽفʻʱالȑʚ ( عȄُبو ʙʺʱʻ ًاءʴف الʛه صॽعل ʜاف. 

 ـ̔ــّالʺ ǽعʢـــى للʺʣʨـــف ) :  ٩ - ٧(   الʸادة ʺʱʜ ]  عدر ʜـــʽʺʱــي  ] ال ــاز فـ ــل علـــى الامॽʱـ ــʨ مʱـــى حʸـ داء الأ ʦȄتقـ
ي ألف ــ ىإل ــ ألــفلــى جــائʜة عॽʻʽــة تʱــʛاوح بــʧʽ افة إǼالإض ــ ،الॽʣʨفي لــʲلاث ســʨʻات مʱʱالॽــة 

 .  رȄال

  

  



  

 ٨٠من    ٢١الصفحة  

  

 

ــʜاً  ) :  ١٠ - ٧(   الʸادة ــॽʺهʦ  للʺـــʨ تʴفʽـ ــʛفالʙراســـي ʣفʧʽ لإكʺـــال ومʨاصـــلة تعلـ ــǽ ȑʚُ  لʺʣʨـــفل ʸॽُɾـ ؔʺـــل الـ
في نهاǽة جʙاً  مʺʱاز أو جʛʙʽ يʙقبʗ  ʱ نʳاحهمȞافأة مقʨʢعة عʙʻ إحʹاره ما يʰʲ  ʺهلॽعت

 :  الʱاليʖ الʺʛحلة الʙراسॽة ؗحʶدراسي  عامكل 
 حلʛʺة ة الʺالʢسʨʱالر  ٣٠٠Ȅ  .  
 ʲحلة الʛʺاالȄʨا ٤٠٠ة نȄلر  . 
  ʨبلʙالȋʛة  م (شʙاأن لا تقل مʙة)لʻس ʧال ٥٠٠ راسة عȄر  . 
 ɻامʳحلة الʛʺاالȞॼة "درجة الॽ "سʨȄرʨال ٦٠٠ لȄر . 
 اॽراسات العلʙال ١٠٠٠ الȄر . 

ف ʣ ــʨ مʻــه فــي ملــف الʺ صــʨرة للʺʣʨــف وتʴفــȎ ] خʢــاب شــʛȞ [ مــʙيʛ الॽɻʺʳــةʴǽــʛر  ) :  ١١ - ٧(   الʸادة
Ȑʙل  ʕمالون ش ʧʽفʣʨʺʙʽه أداء جʻم ʛهʣ ىʱ  موʴل ʨȍ ادرةॼال  أو مʳالعʺلفي م  . 

ج وأنʷــʢة امʛ عــل مــع ب ــلʺʣʨــف الʺʱفاة مالॽة حʖʶ تʨصــॽة لʻʳــة الأنʷــʢة لأمȞاف  ǽعʢى ) :  ١٢ - ٧(   الʸادة
ॽة الॽɻʺʳــة ة فــي او وذلــǼ ʥالʴʹـــʨر  غʽــʛ الʛســ̋ لـــʥ تؔــʧ ت لــʦ مــاإعــʙاد الʰـــʛامج لʺʷــارؗ

 .  ʶʦقالʺʣʨف في ال نʢʷة مʧ صʺʦॽ عʺلالأ

ــʦʱ فـــي مʨاســـʦ دورȄـــة مʱعـــارف  ســـʺيالʺʨ ʺـــل الع ) :  ١٣ - ٧(   الʸادة ــا : العʺـــل الـــȑʚ يـ  ـ̋ــعلʽهـ ǽح اʻن ʺلʨلفـــȞ
 ة ( الʺــʙيʛ الʻʱفʽــȑʚ )ʺॽɻــة مʺʲل ــʳلتʸــʙرها ا يʱأجʛاً حʖʶ القʛارات ال  يفضالإǼالعʺل ا

 الʺʨسʺي .  نʛʤاً لاخʱلاف ॽʰʡعة العʺل
 



  

 ٨٠من    ٢٢الصفحة  

  

  ي الأداء الॻʡʦف ʻʤॻتق:  الʯاسع الفʶل

  

 ـ̫ــالʹـــʨاȌǼ و الʺـــʣʨفʛ  ʧʽاعـــى فـــي تقʽـــʦॽ أداءيُ  ) :  ١ - ٨(   الʸادة ʛوȋ الʺـــʨؗʚرة فـــي تعلॽʺـــات نʺـــʨذج تقʽـــʦॽ ال
 . ) ١٤نʺʨذج رقʦ  ( -أداء الʺʣʨفʧʽ ذج تقʨʺʦॽʽ نراجع  – الأداء

 :إحȐʙ الʴالات الʱالॽة في ي ʙʵʱام نʺʨذج تقʦॽʽ الأداء الॽʣʨفاس ʱʦي ) :  ٢ - ٨(   الʸادة
 ةʛʱهاء الفʱان ʙʻع ʳʱلاال ʙيʙʳف الʣʨʺة للॽʰȄʛ الʺؔʱاس ʛʱلʦॽس .  
  عة كلȃأشهأرʛ فالʱدة لاسʻه فيم  ʦॽʽقʱفالʣʨʺلل ȑʨʻʶال . 
  هـــاء العــامʱــل انʰلادقʽالʺـــȑ ʙيــʙʴʱوة الأداعـــلا ل] ʙيـــʙʴʱة ، ولȄʨʻــʶـــف  ء الʣʨʺال

ʲʺللعام  لياالȑلادʽʺة ] الʻʶال ʥلʱل  . 

ة الʲابʱــة علــى العــلاوة الʶــʸʴ  ȄʨʻــʨلهǼ ʙعــʙ تʛســॽʺه لʛ أقل مــʙة لʱقʽــʦॽ الʺʣʨــف الʙʳي ــʰʱتع ) :  ٣ - ٨(   الʸادة
 .  ʽها الفʛʱة الॽʰȄʛʳʱةا فǼʺ عʧʽʽ ،الʱ أشهʛ مʧ تارȄخʱة ي سه

ول مʶــــʕولॽة مॼاشــــʛة عــــʧ تقʽــــʦॽ مॽɿʣʨــــه ʶــــʕ مالʺॼاشــــǽ ʛعʰʱــــʛ رئــــʝॽ القʶــــʦ أو الــــʛئʝॽ  ) :  ٤ - ٨(   الʸادة
 . ) ٢ – ٨ علʽها في الʺادة (الʱقʦॽʽ في الفʛʱات الʺʨʸʻص  ʦǽʙ، وتق  وسॽهومʛؤ 

ــʛ ) :  ٥ - ٨(   الʸادة ــʨرةالʺ ʢʵǽـ ــف ʸǼـ ــʧ ا ʣʨـ ــʨرمـ ــʛ فـ ــȘ للʺʣʨ ـــ لʱقȄʛـ ــاده وʴȄـ ــʱ ان فاعʱʺـ ــʚا يـ ــʧ هـ ʤلʦ مـ
  .Ȅʛʛقʱال
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 الॻɾʙʯات والʹقل:  العاشʙالفʶل 

 الʛʷوȋ الآتॽة : ॽɾه على مʱى تʨفʛتأ  ةإلى وॽʣفة للॽʀʛʱأهلاً الʺʣʨف ʨȞǽن  ) :  ١ - ٩(   الʸادة
 قه لॽʁʴات الʺتॼلʢʱʣʨ ʕم ʧة مʙيʙʳفة الॽها.هلاʛʽات وغʛʰت وخ  
  له على درجةʨʸاز حʱʺخآفي م ʛتقȄʨʦ فيॽʣʨللأداء ال  .  
 وا ʛان شاغȞد مʨاحوجॽʱي الج ف ʨʣفॽى . علة الأ    
  نʨــȞǽ أن ʙــع أمʹــى قــȃات علــى الأقــل فــي أرʨʻســǽ ــيʱفــة الॽʣʨــغلهاالʷ، له و أʨــʸح

ــॽة لـــىع ــʧ مـــʕهلات دراسـ ــا مـ ــا ǽعادلهـ ــʲلاً :  مـ ــهادة لا (، فʺـ ــع  ॽɻـــةʳامالʷـ ــادل أرȃـ تعـ
 ـ́ـ لʦ يʦʱ اسʻʲʱاؤه مــʧ هــʚا الʷــȋʛ  ما  )  ʨʻات خʛʰةس ʱاءً اق  ʧار مــʛقــǼ ة العʺــلʴــلʸʺل

  . ةمʳلʝ الإدار 

الʱفاضــل بʽــʻهʦ حʶــʖ يــʦʱ  مʣʨــفʲــʛ مــʧ لॽʣʨفة أعلــى فــي أك  ةॽشʛوȋ الʛ ʀʛʱت  فʨ إذا ت ) :  ٢ - ٩(   الʸادة
 لʱالॽة :ʺعايʛʽ اال
 ار الʺع اءة الأعلىؔفالॼʱازه لاخॽʱاجǼ دʙʴوت ʛةॽɿॽʣʨفة ال . 
 ॼʱازه الاخॽʱاراج  ȑالإدار  . 
 ةॽمʙالأق .  
 ار اللغةॼʱازه اخॽʱاج ) ʻعʙ ةॽʰʻة للغة أجॼلʢʱʺائف الʣʨال ( . 
 اجʱازॽ ةلالʺقاب ʵʷةالॽʸ . 
 از لاʱʺم ʛيʙل على تقʨʸʴ ذجʨʺفي نʦȄʨذج رق ( الأداء تقʨʺنʦ ١٤( . 

رجــة الأعلــى مــʧ حʽــʙ ʘة أخــȐʛ فإنــه ǽأخــʚ المــʧ مʛتॼــة إلــى مʛتॼ ــالʺʣʨــف  ةعʻــʙ تॽʀʛ ــ ) :  ٣ - ٩(   الʸادة
 ॼة الʙʳيʙة أو ما يʨازȄها.الʺʛتʖ في ʛاتال

م الʺʣʨ ـــّ ) :  ٤ - ٩(   الʸادة َّʙقــʱل ف الʺي الʷـــاغʛ ي فॽالـــʣʨان لʺȞ ـــاللॽʀʛʱـــة للʺʻافʶـــة فــي الʸʴـــʨل علـــى ʕهـــَّ
ʱعبʰ) ةʯ  ʦذج رقʨʺه  ١٥نʺǽʙة ) وتقȄʛʷॼارد الʨʺلإدارة ال. 

ح  الʺʣʨف ا ) :  ٥ - ٩(   الʸادة وॽʣفــي آخــʛ  ىʻʽة إلــى مʶــʺمʧ مʶʺى وॽʣفي في مʛاتʖ معلانʱقال  للʺʛشَّ
ʶǽــʱؔʺل  لــه أنʷǽُــȋʛʱ ، داخــل نفــʝ القʶــʦ الــȑʚ يʱʻʺــي إلॽــه " ॽʀــة"تʛ ي مʛاتــʖ أعلــى ف ــ

 ʨم ʚأخȄح أولاً ، وॽشʛʱال ȋوʛارئ  فقةاش ʝॽقلʦــʶ  دارة اȂارد ا ـ̋ـلوʨةȄʛــʷॼل  ʥلʚم لــʙʵʱــʶȄُو ،
) ʦذج رقــʨـ̫ـ ) ١١ نʺــ  ǽُ ولاʚأخــ ȋʛʱ  افقــة رʨالقئ ــم ʝॽح إلــى  ʶــʦ فــي حالــة أحقʱʽــه للʛʱشــَّ



  

 ٨٠من    ٢٤الصفحة  

  

مʨافقــة وأخــʚ  في ذلʥ اســʱؔʺال الʷــʛوȞ ȋفيوʛ Ȅتॼة أعلى في قʦʶ آخʛ  ʺǼ، ʛآخ  مʶʺى
  .ة د الȄʛʷॼلʺʨار إدارة ا

الʺʣʨف مʧ   ) :  ٦ - ٩(   الʸادة انʱقال  الʺʣʨف    يمʶʺى وॽʣف ى  لإॽفي  وʶ  ʣʺىمفي حالة  فॼʽقى   ʛآخ
ه  تقȄʨʺالʙʳيʙ الȘʴ في  القʦʶ    ، ولʛئʛʝॽثة أشهʙة ثلاتʗʴ الȃʛʳʱة للॽʣʨفة الʙʳيʙة لʺ

  . لاتʵاذ اللازم  لإدارة الʺʨارد الȄʛʷॼة لʥ فع بǽʚة هʚه الفʛʱة والʛَّ اǼʺا ʴʱʶǽقه في نه

Ǽعــʙ  أديॽʰــة إلاالʱ اكʺــةلʺʴو اأॽــة الʺʣʨــف الʺʴــال إلــى الʴʱقʽــʛ Ș فــي تʤ ʀʛ ــالʳǽ ʻــʨز لا ) :  ٧ - ٩(   الʸادة
 ʖʶة ما نʳॽʱر نʨهʣ هॽاً.إلॽنهائ  

أو علــى ى نفــʝ الʺʶــʺى الــॽʣʨفي آخــʛ عل ــ إلــى قʶــʦ ف مــʧ قʶــʷǽʦــȋʛʱ لانʱقــال مʣʨ ــ ) :  ٨ - ٩(   الʸادة
وأخـــʚ مʨافقـــة  )١٠(نʺـــʨذج رقــʦ ف مʣʨ ـــنʺـــʨذج نقـــل خʙمــة  ةʯ ــتعʰآخـــʛ  مʶــʺى وॽʣفـــي
 دارȄــة مــعلإا ʛاءاتلإج ــي اقوȂكʺــال Ǽــا اء الإدارات الʺعॽʻــةمــʙر ʽــʧʽ و الʺعʻرؤســاء الأقʶــام 

 إدارة الʺʨارد الȄʛʷॼة .

ــʙمات أح ـــ ) :  ٩ - ٩(   الʸادة ــȐʛ لʵـ ــة أخـ ــة أȑ جهـ ــʙ حاجـ ــʣʨفي عʻـ ــةʙ مـ ــارة ( الॽɻʺʳـ ــʙ  ) إعـ ــȋʛʱ الʱقʽـ ʷॽɾـ
 ǼالʹʨاȌǼ الʱالॽة :

١ - ʙقʱه متʳاالʢʵǼ ة الإعارةॼالʡ ةلإدارة  سʺيب ر ةॽɻʺʳال .  
 ـyـ Ǽʺــا لا ʵǽــل الॽɻʺʳــةاشــʛ وȂدارة ئʝॽ الʺॼة الــʷǽ ʛــȋʛʱ لقʰــʨل الإعــارة مʨافق ــ - ٢ ʺǼالح 

 ॽɾه. لʺالع وسॽɻ ʛʽةʺʳال
تـــʖ را "رةاة الإع ـــلॼ ـــʡا" Ȑ خـــʛ الأ أȑ تॼعـــات مالॽـــة وتلʱـــʜم الʳهـــة الॽɻʺʳـــةʴʱʺـــل تلا  - ٣

 .الॽɻʺʳةدارة إعʧ فʛʱة الإعارة الʺعʙʺʱة مʧ الʺʣʨف 
٤ - ʺǽ ةʙى مʸأق  ʧــȞــف خلالهــا هــي س ــʣʨʺها إعــارة الʙيــʙʺت ʧــȞʺǽ ʛة أشــهʱ ةʛة لʺــʙواحــ

 .  Ȍفق
٥ - ʳه لॼلʡ ʙʻع ʙيʙʺʱع الʹʵǽʺ عॽʷالȋوʛ قةالǼاʶ  . 

 ॽة :ȌǼ الʱاللʺʳلʝ الإدارة مʻح الʺʣʨف تॽʀʛة اسʻʲʱائॽة وفقاً للʹʨا ǽȞʧʺ ) :  ١٠ - ٩(   الʸادة
 .  ʦ مʺʱاز في أخʛ ثلاثة تقॽʽʺاتعلى تقॽʽحʸل  اذا - ١
 ات .ʨ ʨȃ ملفه مʧ أȑ ملاحʤات أو عقلخ - ٢
٣ -  ʨʺاهʺات الʶازات ومʳة ودراسة إنʻʳل لʽȞʷف .تʣ 



  

 ٨٠من    ٢٥الصفحة  

  

 ʛخــǽ ʛقʱʹــي تغʽ ـ̔ـآان مȞ ــ إلــى لــه الأصــليʺʣʨــف مــʧ مقــʛ عʺلا ʳǽــʨز نقــل ال ) :  ١١ - ٩(   الʸادة
ــʛ ʦراً جʶــॽلʻقــل أن يلʴــǼ Șالعامــل ض ــمʴــل إقامʱــه إذا ؗــان مــʧ شــأن هــʚا ا ه ســʖʰ مʷــʛوع Ȟــʧ ل ــǽʺاً ول

 .  تقॽʹʱه ॽʰʡعة العʺل
وملاȘʴʱʶǽ   ) :  ١٢ - ٩(   الʸادة نقله  نفقات  الʺʻقʨل  ʨʺॽʁǽن مع  ʣʨʺ ʧف   ʧʺعاً مʛش ʦلهʨعǽ  في ه 

 .  لماعال ॼɼة ى ر ل ا لʧȞǽ ʦ الʻقل بʻاء عات نقل أمʱعʱهʦ مع نفق تارȄخ الʻقل م
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  العʸل الʦʠʯعي :  الʲادȏ عʶʙʵل الف

ǽ ʧʽʽهــا ولا عʺالا ʧʽ فــي تʻفʽــʚ  ة أن تʶــʱفʙʽ مــʧ الʺʢʱــʨعلȘʴǽॽɻʺʳ ل ) :  ١ - ١٠(   الʸادة عــʙون مــʣʨفʧʽ رسـ̋ـ
 ـؔـʛســʨم عي Ǽالʺنʤــام العʺــل الʢʱــʨ ؗʺــا ورد فــي  لʢʱــʨععلــى ا لــʙيها ، وتʷــʳع    ي رقــʦالʺل

 هـ . ٢٧/٠٥/١٤٤١في )  ٧٠/م (

  .  الॽɻʺʳة يلॽɺʨʢʱة فالاعʺال ا ȋ وʨʻȃدو شʨ ʛع ʢفي الʺʖʳǽʛ ʱ ان تʨʱف ) :  ٢ - ١٠(   الʸادة

 .  وȂبʙاء رأǽه اعات الʺʨʢʱعʧʽع حʹʨر الاجʱʺمʧ حȘ ؗل مʨʢʱ  ) :  ٣ - ١٠(   الʸادة

 ة مالॽــةʺʢʱــʨع مȞافــأمــʻح الة وجʽه ــ ســॼابلأȑ للॽɻʺʳــة و ʻفʽــʳǽʱʚــʨز Ǽعــʙ مʨافقــة الʺــʙيʛ ال ) :  ٤ - ١٠(   الʸادة
  ة .أجʛاً وȂنʺا مȞافأة مقʨʢعʙ راتॼاً او  تعه ولايʚʰل مقʨʢعة على ما

ة فــي الاعʺــال الॽɺʨʢʱــةم لʯʰʖة اسʱʺارة ʱʡعبع  ǽʺ ʨʢʱقʨم ال ) :  ٥ - ١٠(   الʸادة لʺعلʨمــات وتʱʹــʺʧ ا ʷــارؗ
ʺʹʱه وتʻة عॽالأساس: ʥلʚؗ ʧ 

 هاʙʽʳǽ يʱالʺهارات ال  . 
 ات ساʛʰخǼقة فʱي العʺل الʢ ʨعي . 
 ʷʺال ʖغʛي يʱالات الʳʺهاالʽة ف  .  ارؗ
 يت االلغاʱل ǽهاʙʽʳ  . 
  احʱʺال ʧمʜةال  . للʺʷارؗ

ة فــي  عم ــ  ʨعيʢة عʺل تʀॽ يʦʱ تॽʀʨع اتفا ) :  ٦ - ١٠(   الʸادة ॽɺʨʢʱــة وʴȄــʙد فʽهــا الاعʺــال ال  ʡالــʖ الʺʷــارؗ
 ة . ॽانات لازموأȑ ب ؗةالʺʢلȃʨة مʻه ومʙة الʺʷار  الأعʺال

ء أســॼاب ذلــʨȞǽ ʥن ملʜمــا Ǽإبــʙا اندون  ʨʢʱعيلॽʀة للعʺل ااتفا  Șʴǽ للॽɻʺʳة انهاء أȑ ) :  ٧ - ١٠(   الʸادة
 ʛر . االق 

 ـؗـمــʧ ح ــ ) :  ٨ - ١٠(   الʸادة  Ș ل علــي إفــادةʨــʸʴع الʨــʢʱل مʺǼــاʷهʱ  ـ́ـ، ت الॽɺʨʢʱــة فــي الاعʺــال رؗ ʱʺ ʧ
 ʙهـــʳوال ʗقـــʨال ـــالॽـــى وثʢعȄمـــه وʙق ȑʚ ة فـــي الاعʺـــالʛـــʰقـــة خ ʛʺʱـــة اذا اســـॽɺʨʢʱفـــي ال

 ʛ على الأقل .الʨʢʱعي مʙة شه العʺل

ॽة وغʛʽ مʕʶولة عʨʢʱʺ ʧع بॽʣʨفʱه الʛسʺات الرتॼاʡانʤاما عʧ   ةʨʯʶلمالॽɻʺʳة غʛʽ  ) :  ٩ - ١٠(   الʸادة
 ȑا اخلالأǼاماتهʜʱعا لʱة أو الॽɿॽʣʨة.الॽʸʵʷة الǽʙق 
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ʶاني لالفʰال ʙʵلاا:  عʗʮتل  

ــʛ ) :  ١ - ١١(   الʸادة ــام  ǽقـ ــʚا الʤʻـ ــʙلات ) ٥( هـ ــى  بـ ــى للʺʣʨـــف مʱـ ــʨفتعʢـ ــه  يف ـــʛت تـ ــʛوȋحقـ  شـ
ʴهـــا الʽل علʨـــʸ ـــادʺʱواع ʦـــʶالق ʝॽرئـــ ʧة مـــॽصـــʨʱاب ʛيʙالʺـــʚـــʽفʻʱلȑ اردʨا و إدارة الʺـــॼةلȄʛـــʷ  Șلهـــا وفـــ

 ، ل ـ̋ـع ةॽʰʡع ــبــʙل  ، نقــلبʙل  : (الʙʰلات الʱالॽة وهي )  ١٦  قʦر نʺʨذج    (فʜ أو بʙل  نʺʨذج صʛف حا
 .اد الʱالॽةفي الʺʨ فʽʸلها وȄأتي ت)  مʙʽاني بʙل عʺل،  سʧȞ بʙل،  بانʙʱابʙل 

) ١٦ ʦ ج رق ـــنʺـــʨذ ار Ȅʛʡقـــة صـــʛف الʰـــʙل فـــي نʺـــʨذج اعʱʺـــاد الʰـــʙل (اخॽʱ ـــيـــʦʱ  ) :  ٢ - ١١(   الʸادة
ȞʷǼ إما ʥاتوذلʛاف لʹǽ ʦل دائȄʛــف شــهʣʨʺال ʖ ًأو ، ا ʖــʶح  ʦــʶالق ʝॽرئــ ʧمــ ʛــهʷال ʥلʚــاد لــʺʱالاع

 ॼاشʛ.الʺ

  . حʖʶ تعʺʙʽ الإدارة ʛاتʖاللى ف اǽʹا ) ٣٠٠(  غلʰم هʨ :الʻقل بʙل  ) :  ٣ - ١١(   الʸادة

 ـ̋ــॽʰʡع ـــل بـــʙ ) :  ٤ - ١١(   الʸادة رȄـــال ǽʹـــاف لʛاتـــʖ  )٠٠٨-٠٠٥ ( ʧيʱـــʛاوح بـــʽ: هـــʨ مʰلـــغ  لة ع
 ذلʥ.  لʣʨائف الʱي تʙʱʶعيلʥ وذل دائʦهȄʛا ȞʷǼل ساسي شʣف الأʨ الʺ

لʺــʢ ʧــى Ȅُعو الانʱــʙاب ،  أǽــامعــʙد مقʨʢع ǽُʹــʛب فــي  مʰلغ    : وهʨ  بʙل الانʙʱاب ) :  ٥ - ١١(   الʸادة
ؔǽُعǼ ف ، ) ٩قـــʦ ʺـــʨذج ر وفـــȘ (ن ॽɻـــةʳʺالʛ مـــʙيǼعـــʙ مʨافقـــة رئـــʝॽ القʶـــʦ و  مʢʻقـــة القʸـــʦॽرج اخ ـــʺـــل لـــَّ

 ، ʛفʶال ʅȄارʸالإضافة إلى مǼه الʴضʨȄول اوʙʳالʱلي : 
ʱل الانʙاب بʙمللʨʽ  ةॼتʛʺات   الʣʨʴمل  

ʧȞ  والʶاشة  الإعالʺʨاصلات و غ ʷǽʺل لالʺʰهʚا   للʺʣʨفʧʽ  رȄال  ٥٠٠
  لʛؤساء الأقʶام ومʙراء الإدارات   رȄال  ٦٠٠  .بʛاً فʛ الʶمʸارʅȄ أو  ʶفʛال  ʛعʙا تʚاك

 

قــʛ لʺ امــلالعʗ مغــادرة ة مــʧ وق ــقالʶــاǼ تʶʴــʖ الʻفقــات الʺʷــار إلʽهــا فــي الʺــادة ) :  ٦ - ١١(   الʸادة
 لʺʷʻأة .ʧ قʰل اه مل دةه وفȘ الʺʙة الʺʙʴعʺله إلى وقʗ عʨدت

Ǽاعʱʺــاد رئــʝॽ مʳلــʝ الا الʷــهʛ  ة خــلالمʛ   مʛ  ʧالʺʣʨف لأكʙʲاب  انʨʳǽ  ʱز  لا ) :  ٧ - ١١(   الʸادة
 ʧيالإدارة أو مʻ ʨ. هʻب ع 

  العʺــل الʺʱʻʺــي إلॽــه ، ʷǼــȋʛ  مقــʛ جع لʺهʺــة خــار مʢʱــʙ ʨاب ان ـɦـʺॽɻــة ʳلل زʳǽــʨ  ) :  ٨ - ١١(   الʸادة
نʙʱاǼــه او ا اتنفق ــة ، وتʴʱʺــل الॽɻʺʳــة ॽɿॽــة او الʸʵʷــॽة الʨاجॼ ــʣالʨ ʨع مــات الʺʢʱ ــǼالʜʱا ʵǽʥــل ذل ــ الا

 يها .ʱي يʕدال ʺةʺهللمʻاسʖ له و ʙاب انʛʸǽ ʱف له بʙل
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 لا Ǽʺــا ة ،الॽɿॽʣʨ ــ تʰهʦامــʶ  ʛــǼʴʖ للʺــʣʨفʧʽ نقــȑʙ ســʧȞ بــʙل ʺʣʨــفف للʸǽــʛ  ) :  ٩ - ١١(   الʸادة
ʙȄʜاره يʙة مقʻʶة للʙاحʨال على ال ʛاʖلاثــةل الأساسي تʲ ʛأشــه ʖــʶرجــة حʙــي الʱـ̫ـ ال  ǽــف هاغلʣʨʺال Șوفــ 

  ة . الॽɻʺʳ لȐʙ الʺعॽ ʙʺʱفيالʶ ʣʨلʦال
 الʛاتʖ الأساسي.) مʧ أصل ٪٠١ادل (ǽع انيʙعʺل مʙ ʽلب ʺʣʨفف للʛʸǽ  ) :  ١٠ - ١١(   الʸادة
Ǽعʠ مʣʨʺ  ʧفن الماحʛ إقʛار  ॽɻʺʳةلاǼعʙ اعʱʺاد رئʝॽ  الॽɻʺʳةʙيʛ ʺلȘʴǽ  ) :  ١١ - ١١(   الʸادة

ʙʰة ملات ؗعقالȃʨ  ىʱ ةʳॽʱة نȃʨمان ؗعقʛʴا الʚه ʛاأقʵت لفامʣتهʛ ف واسʣʨʺال ʧم Șʴʱ ʥهــا ذلــʽعل
 .  ) بʙʻ العقȃʨات جعرا ( ) ١٨نʺʨذج رقʦ  ء جʜائي (وفȘ إجʛا الʜʳاء
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  ازات ـــالإج:  عʙʵ الʖالʰ الفʶل
 

 :  وهي -ǽأتي تفʽʸلها - عأنʨا  خʺʶةإلى  الॽɻʺʳةǼات ز جاالإ تʻʸف ) :  ١ - ١٢(   الʸادة
 ئॽةʻʲااسʱ -بʙون راتʖ  -ضॽة مʛ  - الاضʛʢارȄة -اعॽʱادǽة 

ــȘ للا ) :  ٢ - ١٢(   الʸادة ــع Ǽإجالʳف اʺʣʨ ـــل ʴǽـ ــʙ الʱʺʱـ ــة أوه زت ـــʙيـ ــي الاعॽʱادǽـ ــʙ أن  الʱـ ــʖ إلا Ǽعـ ــʙون راتـ بـ
 . الॽɻʺʳةمʧ عʺله Ǽأشهॽ "ʛة "ثلاثة ʰȄʛʳʱالʛة فʱال ǽʺʹي

 ـ̋ـبʱعʯʰــة  الʺʣʨــف يلʱــʜم للʨʸʴل على إجــازة ) :  ٣ - ١٢(   الʸادة مــع  ) ١٢ نʺــʨذج رقــʦ ( جــازةإʡلــʖ ج ʨذن
ʦــ ــع رئـــʝॽ القʶـ ــʚ تॽʀʨـ  ـ̋ــا لـــȐʙ ʺاده ـــواعʱ أخـ ــȄʛةالʨ ॼاردإدارة ال ــاوفـــȘ الأ ʷـ ــة لʺم احȞـ ʤʻʺـ

 ʺʣʨفʧʽ في هʚا الʤʻام.لإجازات ال

  :لʱاليॽاد والʴج على الʨʴʻ االأجʛ للأɺ مʙفʨعة ة رسʺॽةز الʺʣʨف الʱʺʱع Ǽإجا ǽʶʴʱȘ ) :  ٤ - ١٢(   الʸادة
 زة إجــا ʙــʽع : ʛــʢعــةالفȃم  أرʨــʽال ʧأ مــʙــʰــام تǽاأ Șــابʶلʛلأخــ ʧم مــʨر  يــ ʛــان مشــهʹ

  .قȐʛ لاأم  تقॼʦȄʨارك حʖʶ الʺ
 الأ إجازة ʙʽى : عʴعةضȃأر ʽل Șابʶم الʨʽال ʧأ مʙʰام تǽم أʨ ʨف الʨفة .قʛعǼ 

       .  يʨماً) ʛ٣٠ قʙرها (الأج مʙفʨعة ةإجازة سȄʨʻ : دǽةॽʱالاعاالإجازة  ) :  ٥ - ١٢(   الʸادة

 .ॽɻʺʳةلافي ʣʨف ʺلʹاها امل أعʺ مʙʽ أǽاعلى رص اءً بʻ عॽʱادǽةتʕخʚ الإجازة الا ) :  ٦ - ١٢(   الʸادة

ʺʙة مʧ رئــʝॽ عʱم Ȅʛʷةلʨʺॼارد ارة الدالإ ʻʲʱائॽةأو الاسازة الاعॽʱادǽة ȋʛʱʷǽ تقʦǽʙ الإج ) :  ٧ - ١٢(   الʸادة
عــʙ م ǽǼقــʡ  َّʙلــʖأǼ ȑ ــولا ǽُعʱــʙ ، ʙيʛعلــى أقــل تق ــʨʰ ʧعʽس ــǼأ قهاالقʶــʦ قʰــل تــارȄخ اســʴʱقا

 . ابॽɼلة ʴافي هʚه الالاعॽʱادǽة وتʖʶʴ  الʱʺʱع Ǽالإجازة

الاحॽʱــاج لهــا لʶــʖʰ  إجــازة اضــʛʢارȄة عʻــʙ ف أخــʚللʺʣʨ ــȞــǽʺ  ʧ:    ارȄةضʛʢ الا  الإجازة ) :  ٨ - ١٢(   الʸادة
 .  ʡ ȏار 
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ل لʸʴǽ ʦ ابها م للʺʣʨف Șʴǽ له الʺʢالॼةرȄة حقاً مॼʶʱȞاً  ضʛʢاالا جازةلإʛʰʱ الا تع ) :  ٩ - ١٢(   الʸادة
 .ȑالʺʽلادانʱهاء العام  قʰلرئة تʛʰر أخʚه لها ʛʣوف ʡاللʺʣʨف 

 .  Ȍقأǽام ف ʶةʺخازة الاضʛʢارȄة جمʧ الإللʺʣʨف ȑʨʻʶ الʛصʙʽ ال ) :  ١٠ - ١٢(   الʸادة

ॽة لʺʰــʛر أȑ وثــا لا تقʰــل ) :  ١١ - ١٢(   الʸادة ا ة إذالʺʛضــॽ ضــʛʢارȄة أولإجــازات الاات الॽɽــاب أو ائȘ رسـ̋ـ
 ʖ.تʧ الʛاالʱالي تʦʸʵ مॼاشʛة مفʛʱة أسʨʰع ، وʽȃها ى علمʹ

ى الʴʻــʨ وتؔــʨن عل ــ ʹــار تقȄʛــʰʡ ʛــيحʷǽــȋʛʱ للإجــازة الʺʛضــॽة إ:  ॽةالإجــازة الʺʛض ــ ) :  ١٢ - ١٢(   الʸادة
 لʱالي:ا

 .املؗاتʖ اً الأولى بʛ مʨن يʨ الʲلاث - ١
٢ -  ʨʱʶم ن الʨاليʱاع الاً الȃلاثة أرʲة بॽاتʛ.ʖ 
 راتʖ ي ذلʥ بʙون الʲلاثʨن يʨماً الʱي تل - ٣

 ـyـʺلــه الا اذا قــʛر الʺʠȄʛ ʛ ان يॼاشــʛ عف الʺللʺʣʨʺح  ʶǽ  لا ) :  ١٣ - ١٢(   الʸادة  ʺــʙ انــهي الʺعʴʱجــع ال
علॽــه مــʧ أداء العʺــل اشــʛة عʺلــه وأنــه لا خʢــʧॼ ʛ مʛضه وأصــॼح قــادراً علــى مي مشف
 ل .ʺالع في ئهلاʻه على مʵالʢة زممضʛر  ولا

 رصʙʙʽ نفاد الʴالات عʻلا في أضȘʽ زة بʙون راتʖ إ: لا تعʢى إجا  ون راتʖإجازة بʙ ) :  ١٤ - ١٢(   الʸادة
مʨافقــة ʷǼــȋʛ أخــʚ ، جــازة خــʚ الإمــع حاجʱــه الʺاســة لأǽــة لإجــازة الاعॽʱادمʧ اʣʨف  الʺ
 أن ǽʺʹــي وȃعــʙ ، ارة الʺʨارد الʷॼــȄʛةدإواعʱʺاد لالها Ǽالعʺل خالʺॼاشʛ وعʙم إʛئʝॽ  ال

وȄعʛʰʱ  ثلاثة أشهʛة عʧ  على أن لا تʙȄʜ الإجاز  العʺل  رأس  ىلʻة عʧ سل عقمʙة لا ت
ʨن وعʷــʧȄʛ يʨمــاً مــالȞǽ ʦ ــʧ خʺــʝ اذا زادت ع ــازة الاج ــمــʙة لال قʨفــاً خ ــʙ ʨ العʺــل معق ــ
ʻخلاف ذاتفاق  كاهʥف ب لʣʨʺة والॽɻʺʳإدارة ال ʧʽ. 

  

  

  

 



  

 ٨٠من    ٣١الصفحة  

  

 ما يلي : تʷʺل: و  الإجازة الاسʻʲʱائॽة ) :  ١٥ - ١٢(   الʸادة
 ــاا زاتإجــاॼʱة للاخॽراســʙـ̋ـلرات ال ʣʨفʽ ʧلا ȋʛــʷǼ ʧʽارســʙـ́ـ  م فــي لانʤʱــاإفــادة Ǽاار إح

 .  راسةمʧ جهة الǽʙام الاخॼʱار أ
 از إجʶʺام فة خǽف ــ ية أʨــهحالة الȃأقار ʙاة لأحــ ʦوهــ  :) ، ʧيʙالــʨال  ʜــاء ، ،  ةوج ــالʻالأب

 . ) الأخʨات، خʨة الإ
 ــف الʣʨʺة للॽائʻʲʱى ؗإجازة اسʢعǽ عʨʰوجأسʜــʱʺ ــاॼʱم زواج ــراً م ــاعʨيــ ʧى اعل ــ ه ʦʱن يــ

ʡ ʦǽʙلتقʖ ة لا تقاʙʺǼ ألاجازة ʧواجل عʜخ الȄل تارʰق ʧʽعʨʰس .  
 ـــة أازة خج ـــإʶʺــا ــʨاء مǽـ ــʻة ʱʱؗالم سـ  ـ̋ــॽـــة أو مʱفʛقـــة فـــي الʶـ  ʣʨفʴʧʽـــʨافʜ تʷـــॽɻॽʳة لل

 الॽɻʺʳة ǼالʶʻʱــǼȘʽاعʱʺادها مʙيǽ  ʛقʨم  لأعʺالهʦ،في أدائهʧʽʢॼ  ʦ  الʺʧʹʻ و لʺȄʜʽʺʱا
 . Ȅʛʷةلॼا اردʨ الʺة إدار مع 

  امإجازةǽح تʺ ثلاثة أʻ ʨʺللʣما يع فʙʻ زقʛ.ʙلʨʺǼ 
   امǽعة أॼحتʺإجازة سʻ  فللʣʨʺ    ʦلʶʺغالʛي ȑʚال ʙــʽــج إجــازة عʴة الʹȄʛفي أداء ف ʖ

ــار  ــʛة وا ʥك وذل ـــالأضـــʴى الʺॼـ ــʙة ʡـــʨاللʺـ ــʙة خʙم حـ ــأة حـــȘ تمـ ــه وللʺʷʻـ ــʱ ʦॽـ ــʚه ʤʻـ هـ
 زة Ǽʺا ʧʺʹǽ حʧʶ سʛʽ العʺل بها .الإجا

 أو  ، عʻها ʜʻوللا ʨʳǽز ولا اسʴʱقاقها، سʻة  ي ف هتǼإجاز  الʺʣʨف  ʱع يʱʺ ن أ ʖʳǽ ) :  ١٦ - ١٢(   الʸادة
 ʙʴدت أن لإدارة الॽɻʺʳة الȘʴ في   خʙمʱه، أثʻاء  هاعلʨʸ ʽلالʴ عʧ ضا ʨ ع نقǽʙاً  بʙلاً  يʱقاضى أن

ا .  عʺله سʕ ʛʽمʧت لؔي وبʻʱاǼال  اʺʴʻهتأو  العʺل، لʺقॽʹʱات وفقاً  الإجازات ههʙʽ ʚمʨاع



  

 ٨٠من    ٣٢الصفحة  

  

  افي ل الإضالعʸساعات :  عʙʵ الʙاǺع الفʶل
 

 ـʁـلاإلعʺــل الإضــافي اعات اعʱʺــʙ س ــت لا ) :  ١ - ١٣(   الʸادة عʺــال لأللقʶــȘʰ ʦ مــʧ رئــʝॽ ا بʱعʺʽــʙ م
ســʛʽ علــى  ʛل ʰؗ ـ̔ـلــʙوام الʽــʨم الʱــالي وȄــʕثʛ تأجʽلهــا ʷǼــȞ لهــاتأجʽ رئــة الʱــي لا Ȟʺǽــʧأو الʢا لʺʶــʱعʳلةا
ر ǽق أن ȋلعʺل ، ʛʷǼ ا ِّʙ ʦʶالق ʝॽمرئʶ دʙف عʣʨʺقاً للॼاز االʳاجها لإنʱʴǽ يʱاعات الʶلعʺل. 

 ـhـ ) :  ٢ - ١٣(   الʸادة ʱتعॽس ʛاســة ʧمــ ʙــʴــاعات ال الʶســع فــي الʨʱة هــي الأص ــلإاॽɾل وســـاعات ضــا
ــʝॽ القʶــʢǼ  ʦلــʵ ʖــʚ فــي أضــȘʽ الʴــʙودʻائي يʱيء اســʲʱش ــلإضــافي ا العʺــل  إلــىوالʛفــع مʴــʙود مــʧ رئ

 . ʻʱʚȑفʽلا ʺʙيʛال

 ـʁــفي اســـاعة العʺـــل الإض ـــ ) :  ٣ - ١٣(   الʸادة ʴـــة ســـاتʺॽʁǼ ʖـ̋ــ  مʹـــافاً ، ل الفعلॽـــة للʺʣʨـــف عة الع
  .ساسي لأاʛاتʖ ال ʧمإلʽها أجʛ نʸف ساعة 

 ـ̋ـلأدنــى الʴــʙ ا ) :  ٤ - ١٣(   الʸادة ʱوالأعلــى الʺعʙ ــاعات العʺــل الإضــافي خ ــلʶـ̫ـللال ا  ʨʺلل ʛــف هʣ
 ـ̋ـم ــ ٪٢٥ مــا ǽعــادل، و  -ولا ǽعʱʺــʙ أقــل مــʧ ســاعة-  أدنــىʴؗــʨ    ʙاحــʙةالʶاعة  (الما بʧʽ    حو تʛʱا الي ʧ إج
 .ʙʴؗ ʛ أقʸى)الʷه خلال الʺʣʨف ȃة مʢʧلʨ الʺ اعات العʺلس

 ـ̋ــافقـــة اʨ مضـــافي الإ ســـاعات العʺـــلعʱʺـــاد ʷǽُـــȋʛʱ لا ) :  ٥ - ١٣(   الʸادة  ـ̔ــʛʻʱ الʙيل قʰـــل مॼاشـــʛة  ȑʚف
 ʨʺالʣلعʺله الإضافي ف . 

 ʙق ــذلــʥ  نإه ، ف ــلॽ ــإ  ة تغʖʽ الʺʣʨف عــʧ إنʳــاز العʺــل الإضــافي الʺʶــʙʻحالفي   ) :  ٦ - ١٣(   الʸادة
 . مقʨʰلاً اً ر ʚقʙم عما لȄ ǽ ʦة للʺʣʨفالʨʻʶ يʕثʛ على علاوة تقʦȄʨ الأداء 
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  ʹʴاءال لʻبʵʯغ خاصة أحȜام:  عʙʵ الʳامʛ الفʶل
  

قة على الʱارȄخ  Ǽاسابॽع الأرȃعة الʶالأمة لʺʙة في إجازة أمʨ  ة الȘʴللʺʣʨف ) :  ١ - ١٣(   الʸادة
ة الॽʰʢة  الʱارȄخ الʺʛجح للʨلادة بʨاسʢة الʳهد للʨضع وʙʴȄالॽة الʱʱة ʶلأسابॽع ال، وا دتهاالʺʛʤʱʻ لʨلا

ॼاء  ʡأادات ʰل شهॽة مʙʸقة مʧ جهة صॽʴة حʨȞمॽة ولا تقأو ʷǼهادة ʰʡ ةالॽɻʺʳة لʙʺ Ȑʙعʱالʺ
 ʱالॽة لʨلادتها . ال  ةخلال الأسابॽع الʱʶة ة العاملتʷغʽل الʺʛأ   لا ʨʳǽزجʧʽʽ ، و خار 
  لʨضع ؗالآتي :  ا بهǼ ʧإجازةء ॽɼاثʻا ت أاʙفع للʺʣʨفلȑʚ يجʛ اʨȞǽن الأ ) :  ٢ - ١٣(   الʸادة
 ن أجʛ . ة وضع بʙو الȘʴ في إجاز  اॽɻة لهة الʙʺʳمخ في الʺʣʨفة الʱي أمʹʗ أقل مʧ سʻة  )أ

 جʛ . الأضع بʸʻف لها الȘʴ في إجازة و الॽɻʺʳة  ي خʙمة ف فأكʛʲسʻة  الʺʣʨفة الʱي أمʹʗ  )ب
ا  الʺʣʨفة  ازة  إجا الȘʴ في  عة لهॽʺʳال  ةازة في خʙمالإج   م بʙءث سʨʻات فأكʛʲ يʨ ي أمʹʗ ثلاʱلج) 

  وضع Ǽأجʛ ؗامل . 
ʧ  دǽة عالॼة Ǽأجʛ الإجازة الȄʨʻʶة العاالʺʢل لا Șʴǽ لها  مأجʛ ؗاة وضع  از إجمʧ  و الʺʣʨفة الʱي اسʱفادت  

ʝا  نف  ، لهلʻʶة  أجوʙȄفع  نʸف  الإا   ʛا اسʱفادت  ذاإ  لȄʨʻʶةجازة   ʙق  ʗإجازة وضع   يف  ؗان  ʧم الʻʶة   ʥتل
 y ʻف الأب . ʛج    

الʺʨ  ) :  ٣ - ١٣(   الʸادة لالʷفي  فة  ʣعلى  الأولى  لإجʛالʴهʨر  الॽʺʳعة  Ǽإخʢار  تॼادر  أن  ء  ʺل 
ʢال ʟʴي الفʰو الʙ ̔عل ȑها وتقر ʛالعلاج اللا ʛȄ لادةʨجح للʛʺخ الȄارʱال ʙيʙʴزم وت.  

،   ما أمʧȞ ذلʥ ةفʣوف الʺॼɼ ʨة وʛ ʛʣة الإرضاع ر في تʙʴيʙ فॽɻ ʱةʺʳالعي تʛا  ) :  ٤ - ١٣(   الʸادة
 .  ʚلʦʤʻʥ لʣفة الʱقǼ ʙʽالʙʳول الʺالʺʨ   ىوعل
Ǽʺعʜل عʧ الʛجال وعلى الʺʣʨفات   ت احة الʺʣʨفاʧ لʛ ماكة أॽتعʙ الɻʺʳ ) :  ٥ - ١٣(   الʸادة

 ʛضʷʱا فيام ورة الاح ʝॼهلʺلʤʺوالʛ العǼ ʙʽقʱلادوالʰة في الॽɺʛʺل ʙʽقالʱادات وال . 
العʺل         كʧمال في أǼالʛجاخʱلاȋ الʶʻاء مʧ الأحʨال ا الح ʨز فيلا ʳǽ ) :  ٦ - ١٣(   الʸادة

 ʛʰه جماوالʛʽوغ Șافʛم ʧعه مॼʱا . ما ي  
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  ȁʦاتلعق: ا عʙʵ الʴادسالفʶل 
 

أʨ ȑد ، ووجʣفʨ ʧʽ لʺا مع سʻʲʱائॽة ولʗʶॽ الأصل في الʱعاملȃات حالات اعقʨ تعʛʰʱ ال ) :  ١ - ١٤(   الʸادة
تॽʀʛـــات أو لـــى ع هحʸـــʨلعلـــى ʛ ي أو إنـــʚارات فـــي ملـــف الʺʣʨـــف قـــʙ تـــʕثإجـــʛاء جʜائ ـــ

 ها.ʜ ونʨʴ وات أو حʨافعلا

 أو ʱʛالॽــة : (الʱــأخلافــات عʙʻ صʙور أȑ مʵالفة مــʧ الʺʵال  الॽɻʺʳةفي  ȃʨات  عقال  تʦʤʻ ) :  ٢ - ١٤(   الʸادة
 ســʺيعــʚر ر  أون ʚʯا، أو الʵــʛوج أثʻــاء الــʙوام بــʙون اســʱ قʗ العʺــلء و لʛʵوج قʰل انʱهاا
ــابال ــال  ॽɽـ ــʙار الʺـ ــاءة الأدب ، إهـ ــام ، إسـ ــةالعـ ــʛقة أو ال للॽɻʺʳـ ــي أداءال ،ʶـ ــʛʽ فـ  ʱقʸـ

ــات الʱــي ʶǽــʵʱʺ) أو نʨʴهــا مــʧ الॽɻــةʳʺلاأنʤʺــة Ǽالإخــلال أو  العʺــل Șʴ الʺʣʨــف الف
 ).١٨ي (نʺʨذج رقʦـائإجʛاء جʜ نʺʨذج Ș ـوف وتقʛّ ة علʽها ، ʨȃ ـلعقا

 -الʺʵالفــة غʽــʛ ذلــʥ تʢʱلــʖ مــا لــʦ - ةॽɻʺʳ ــلاي ف ــ ȃــاتǽعʰʱــʛ الأصــل فــي تــʙرج العقʨ  ) :  ٣ - ١٤(   الʸادة
 :على الʨʴʻ الʱالي 

  هي.ر شفʚاإن )١
ʨذج  ـ̋ـنوفــȘ ( ى أقــل تقــʙيʛ)عل ــ ر الʷــفهيعʧʽ مــʧ الإنــʚاأســʨʰ  (Ǽعــʱؗ : ʙــابيار ʚن ــإ )٢

ʦ٢٣رق(. 
 على أقل تقʙيʛ). بياʱؔالمʧ الإنʚار  عʧʽسʨʰ أ(Ǽعʙ  : ئيء جʜاإجʛا  إنʚار ʱؗابي مع )٣
٤(  ʜاء جʛابي مع إجʱؗ ارʚغلم ائيإنȎ. 
 ل.Ǽالفʸار إشع )٥

 :الॽة ات الʱالإجʛاءات الʜʳائॽة يʦʱ تʙʴيʙها ǼإحȐʙ الॽʵار  ) :  ٤ - ١٤(   الʸادة
 ʖاتʛال ʧم ʦʶʴع الॼم إلى سʨي ʧامة أمǽ  ʙʴؗى.أعل  
  مــــانʛح ʧة أو و لاالع ــــ: (مــــȄʨʻــــʶالا أو عــــلاوة الأداءة ال ʠعــــǼ ــــة أوॽʀʛʱالʨــــʴ ʜأو ف

 ت).الʙʰلا
 داخل الة حلإا) Șʽقʴʱةللॽɻʺʳال ॽʻهات الأمʳلʺة اأو للʱʵʸ.(ة 
 قافمأǽإ ʛ العʺل ʧم ) ʧʽعʨʰأعلى أس ʙʴǼ .( 
 ل مʸالفǼ إشعار ʧॽɻʺʳةال. 



  

 ٨٠من    ٣٥الصفحة  

  

بــʙون  الــʙوام ءأو أثʻــا قــʗ العʺــلو  هــاءقʰــل انʛ ʱ أو الʵــʛوجالʱــأخعʻــʙ  العقȃʨــاتǼ Ȍاضــʨ  ) :  ٥ - ١٤(   الʸادة
 : اليؗالʱ سʺي ،اسʚʯʱان أو عʚر ر 

 ǽʦʶʴ  ʱمʹيأال ʙعǼ ʛخ  ʶʺخʷة عʛ  قــةॽʀا  دʙب ʧــابها مــʶأ حʙــʰــة العʺــل يǽاʙب ʧــة مــǽ
 ل .ʺعفʛʱة لؔل الأولى عʙʻ الʙخʨل  ॽقةعʛʷ دʶʺʵ ʀة لوʶȄʺح Ǽاʺل ، ʗ العوق

 ʦــʶــأال حʱخʛ  رʨــʹʴفــي الʖــʶʴǽ  ʧمــ ʗــة وقــǽاʙـ̋ـالب  ــʚلʥ عʻــʙ ة العل لفʱــʛ ع ʺــل، وؗ
ــل ʴǽنالا ــʗ العʺـ ــاء وقـ ــل انʱهـ ــʛاف قʰـ ــʦ الʸـ ــʗ اʶـ ــي ʨॽʁǼقـ ــه ʺلʺॼʱقـ ــة ʶـــاعة (الʱـ ॽʁǼʺـ
 مʧ الʛاتʖ الأساسي). لʶاعةا

 ب :الॽɽاعʙʻ  ضʨاȌǼ العقȃʨات ) :  ٦ - ١٤(   الʸادة
 ɼॽماب اʨʽل ʶʴǽةʛة أجʺॽʁǼ ʦ .الأساسي ʖاتʛال ʧم مʨʽال  
 ابفي حالॽɼ فا  ةʣʨʺل لʷة عʶʺʵ ًماʨي ʛلةً أʸʱون مʛــʷو عʱمــاً مʨعــة يʢخــلال ق

 ـɹـʨلاً مق hــ ʰــȑʙ عــʚراً أن يُ  ، دون الاســʱقالة  تقــʛʦǽʙ مــا Ǽعــʙ لʷه  شاملةً الʻʶة   ॽɾ  لإدار Ș ة
ʳالॽɻʺمات  ةʙاه إنهاء خʛاذ ما تʵف أو اتʣʨʺاس الʻاً (مॼ ʛʤام انʤمة).إنهنʙʵاء ال 

 عʙʻ إساءة الأدب :العقȃʨات ضʨاȌǼ  ) :  ٧ - ١٤(   الʸادة
 ʙــ ــʨ عʻـ ــاʣـــف الأدب س ـــالʺʨ  ةءإســـات ثʰـ ــʙ أوة أجʷ ʛـــاة أو مȍ نابॽ ـــʨاءً Ǽألفـ ــʛب Ǽالʽـ  و الʹـ

ــا س ـــ ــأدوات ونʨʴهـ ــعǼـ ــʜملا ʨاءً مـ ــʽؤ اء أو الʺʛ الʛؤس ـــء أو الـ ــʧʙ أوسـ ،  ةॽɻʺʳ ـــلازوار  و أحـ
ءات ذ إحــȐʙ الإجــʛاتʵــاʨع واالʺʨض ــʶǼــات ي ملاتʷــʽȞل لʻʳــة للʴʱقʽــȘ ف ــ الॽɻʺʳــةفــلإدارة 

  : عʹهاأو Ǽلʱالॽة أو الʳʺع بʻʽها ا
 ت ʨ هॽنإجʱؗ ارʚ.ابي  
  ʦʸر خ ʧف لمʣʨʺال ʖهاتʷال ʥلʚʧم ʛ اǽعة أॼم إلى سʨمي. 
 ʧل مʸف Ǽ ةعʺلهॽɻʺʳال. 
 لȄʨʴتʳــة ، و هــات اه للॽʻلأمȄدʙــʴ  Ǽ ــاʺॽɾ اءʛالإجــ ʙهــات اءً ب ̒ــعــʳال Șــʽقʴــة تʳॽʱعلــى ن 

 ى رأس العʺل.علاد أو ǽُع ةॽɻʺʳلامǽ  ʧفʸل الʺʸʱʵة : إما

 : قةʶ ʛالأو  الॽɻʺʳةضʨاȌǼ الʦʶʴ عʙʻ إهʙار مال  ) :  ٨ - ١٤(   الʸادة
ال أو اللامॼالاة أو الإهʺ و ȘȄʖʰʶǼ العʺʙ أ ʛʢǼ سʨاءً  ॽɻةالʳʺل الʺʣʨف لʺاعʙʻ إهʙار 

ــام  ــॽة ســـʱغلاأو ا اأو مʺʱلؔاته ـــ ةॽ ـــʳɻʺلامـــʧ أمـــʨال شـــيء  ʶǼـــʛقةقـ ــالʴه الʸʵʷـ لها لʺʸـ
مــʧ هــʚا  )٧-١٤( الʺــادة رقــʦت الʶــاǼقة فــي اءاالإجــʛ نفــʝ    هʴǼق ــ  يʵʱــʚ  ونʨʴ ذلʥ ، فإنــه

.ʙʻʰال  
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 : ॽɻةʳʺالʺة أنǼʤ لالالإخأو اء العʺل ʙ الʱقʛʽʸ في أدʻعلʦʶʴ ضʨاȌǼ ا ) :  ٩ - ١٤(   الʸادة
 ال ʝॽئʛقلʶȘʴال ʦ  ار شفهي فيʚه إنॽجʨتʱؗ ابي (أو ʦذج رقʨʺو  )٢٣نʯʰذج تعʨة نʺــ

 ʛاء  إج ʜائيج  ʦذج رقʨʺ١٨  (ن  ( ًاءʛإج ʛالأم ʖلʢائ إذا تʜاً جॽ ،ʴضʨم ɾ ًــه اॽ: )  عʨنــ
ʛ فʽهــالʱقʸــʛʽا مــʙيʛ مــʧ وتॽʀʨعــه ، ) بلــʢ ʨʺاء الǼــالʱ ʜʳه ، تʨصــʽ، الفʱــʛة الʱــي قʸــَّ

 .قي الإجʛاءاتǼا لالإكʺ الȄʛʷॼة اردللʺʨ  وتʶلॽʺها الॽɻʺʳة
 ʛيʙʺال  لʺʳــةॽɻ  لاȘــʴ   ل أو رʨــʰأف ــفــي ق ʠ ȑاتॽ هــا تقــʙم ضــʺʧ ونʨʴ  تʨصــॽة ʶʴǼـ̋ـ

 ȐʨȞــ ــʦشــ ــʝॽ القʶــ ــʧ  رئــ ــȐʨʱ أداعــ ــه مʣʨء مʶــ ــي ʛاء الʳج ــــʺʧ الإض ــــفــ ــʜ ، ʚائــ وتʕخــ
 .في ذلʖ ʥسالʺʻا الإجʛاءاتʵاذ  تʨصॽاته Ǽعʧʽ الاعॼʱار مع

أو وجــʨد ملاʶǼــات  هنʶُــʗʰ إلॽ ــمʵالفــة أʧ ȑ الʺʣʨــف م ــيʰــʛر مʨقــف ʨد مــا عʻــʙ وج ــ ) :  ١٠ - ١٤(   الʸادة
 Șــʴǽ ــةʯʡال ــا معه ــه ل ــخا ȑأ ʧمــ ʦلʤʱــقع ȃʨت فــي حقــه ف ةʚــʵا لــه الاتʚفــي رفــع هــ Șــʴ

ʦلʤʱال  ʝॽئʛة  لॽɻʺʳال  ) Șذجوفʨʺن ʦو  )١٩ رقʱȄــاʵات ʦ اءʛذ الإجــ ʥــال ذلــॽح ʖاســʻʺال
ʙعǼ اʺॽɾ. 

 ـrـعمــʧ أȑ  ه ـ̋ـبʤʱل فر الʺʣʨ ــلا ǽُʹــا ) :  ١١ - ١٤(   الʸادة ǽ ــةȃʨلق ʙـʁـ  ا عʻــه ، عه ــرف فــي اً ه ــجʽو  اً ه مʰــʛر ʻف
ʧاءً مʨه ا سʶॽرئ ʛيʙم ʧأو م ʛاشॼʺلʳةالॽɻʺ .Ȑʛجهة أخ ȑأو أ 

 قȃʨــةأȑ ع ز تلــʥ الفʱــʛة الʱــي اســȘʴʱ فʽهــاʣʨف فــي اجॽʱــاة الʺلʺʶاعʙ الॽɻʺʳة  ʶعىت ) :  ١٢ - ١٤(   الʸادة
 ʥائ ــوذلــʢإعǼ أده ʧʽــʶʴʱصــة لʛالؔامــل إذا اس ــفǼ لهʳســ ʅــॽʤʻاائــه وتʢʱ ــي ع أنʹʺǽ

 ـʁـ اء مʽʺʱــʜ وســʳلســʻة مʸʱــلة Ǽــأدة ʙم ــ الفʱــʛة مــʧ  مــا لغʽــʛه Ǽعــʙ هــʚهح لــه وʱȄــا ʧ ،ح
ʽʺʺاالʨʴات والʜ.ʜف 
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  ةـʗمـاء الʳــإنه : عʙʵ الʴاǺعل فʶال
 

 خʙمة الʺʣʨف ǼإحȐʙ الأسॼاب الʱالॽة : تʱʻهي ) :  ١ - ١٤(   الʸادة
 قاسʱالة  ʨʺف.الʣ 
 هانʱاء الع.ʙق 
 اردة في الʺادʨاب الॼالأس ʙلاح ʙخ العقʶف) ʧʽا )٨٠و ( ) ٧٥تʤن ʧم العʺلم 
 ʺف العʣʨʺك الʛتʴاردة في الʺادالات ال في الʨام٨١( ةلʤن ʧالعʺل  ) م  
 ʧل مʸابل ، لأالعʺ الفॼالأس ʙح ʱالॽة :ال 

اً ॽʰ ـــذلـــʡ ʥ ا أثʰـــʗل إذ ـ̋ــر العلعʳـــʜ ونʴـــʨه ॽɻǽقـــه عـــʧ اســـʛʺʱالॽɽـــاب الʺʛضـــي مهلـــة اانʱهـــاء  -
  .)٦-١٤انʛʤ الʺادة (

- ʙʱʺفي الॽʣʨني.الأداء ال 
 .ʰييدالʱأ الفʸل -

 ॽʣʨإلغاء ال ʙʻا فة عʻغʱها أالاسʻء عʽها ، ما لو تأجʱمʙخ ʛʦ  ن ʦʱف يॽʣى وʺʶف إلى مʣʨʺقل الʛي آخ . 
 ʢلʶال ʗت ااإذا ألغȞʴلʵʺة الॽمʨʸʱ  ة ةʸف  رخʣʨʺعʺل أو إقامة ال   ʛʽر   غʛأو ق ȑدʨعʶمالʙت ع  

ʙʳها أوتʙعاده يǼلاد إʰال ʧع   . 
 ʧʽʱــʶال ʧــف ســʣʨʺغ الʨبلــ ʧʽفʣʨفــات م ــو  للʺــʣʨʺالللʦ ʙــʱʺم ــ ت ʙة العقــʙد الʙــʴʺة إل ــالʙه ء راى مــا و ʺــʚهــ

ʧʶال  . 

نʺــʨذج رقــʦ  ( Șوف ــʟ الاســʱقالة الاســʱقالة مــʧ عʺلــه ʴॽɾــʛر ن ــفــي الʺʣʨــف  ةرॼɼ ــعʻــʙ  ) :  ٢ - ١٤(   الʸادة
ॽات ، ن لǽʙــه تʨص ــا ـؗـإن  ॽاتهʨص ــوتأســॼاب رغʱʰــه فــي تــʛك العʺــل   ॽɾــهمʨضــʴاً  ) ٢٠
Ȅوʙــ  ـʁـــ هامقــ ॽئʛلʛــ ــفʨعة بʱ ه الʺॼاشــ ــا مʷــ ــʨم بʛفعهــ ــॽاتهلॽقــ ــʙيʨ ʛصــ ــى  ॽɻــــةʺʳلا لʺــ وتعʢــ

 . قʦʶها لʛئʝॽ الصʨرت

كʺــال لإ؛  الاســʱقالة تقــʦǽʙتارȄخ مʧ  يʨم)  ٣٠ة ( ʙʺل  على رأس العʺل  الʺʣʨفʛʺʱʶǽ   ) :  ٣ - ١٤(   الʸادة
 ل لʺــʧوأعʺــا مــا لǽʙــه مــʧ عهــʙخــلاء ʛʡفــه ، وتʶــلʦॽ وȂ الʙʵمــة ،ت إنهــاء ااءʛ ج ــǼــاقي إ

 .  لإدارȄةȂنهاء Ǽاقي الإجʛاءات الॽʣʨفة و ʵǽلفه في ا
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 خʺʶة الاسʱقالة لʺʙةʦ خ تقǽʙرȄتا ʧʽʶʰȘ يʨم الʱي تʶʱلاالة تغʖʽ الʺʣʨف خلال ح  في ) :  ٤ - ١٤(   الʸادة
ʛــʷم ــ عʨــلة أو  اً يʸʱو مʛــʷم ــن عʨـ̋ـ اً ي  ؔǽُ عــة أو مــاʢقʱــابمॽɼ ل ʧȄʛــʷم ــ عʨل لاخ ــ اً ي
أقــل  م الॽɽــابذا ؗانــʗ أǽــاوȂ، ديʰي أ ɦــالل الفʸإجʛاءات ، Șʰʢॽɾ في حقه ة  الʴالॽالʻʶة  

 ʛــʴॽُɾ ةʙه الʺــʚهــ ʧممــ ʠعــǼ ʧات إنهــام مــʜــʽʺض ــʨʺمــة الʙʵء ال ʨـة عʁـ  ʖ للʺʶــʱقʽلʧʽ ح
ʻامالʤ  . 

ــة الʺʣʨـــف يف ـــ ) :  ٥ - ١٤(   الʸادة ــʱقالة خـــلالا ʖســـʴ حالـــة رॼɼـ ــǽʙʺها الاس ـــفʱـــʛة  لاسـ ʱقالة الـــǽ ȑʚعقـــʖ تقـ
 لȘ.ʥ في قʨʰل أو رفʠ ذلʴا ةॽالɻʺʳلإدارة ف

ار ما يʰʲــʗ إحʹمع Ȅʨلة مʛورȑ لفʛʱة ʡث  أو حاد  يضمʛ َʛَف  ـॽاب الʺʣʨف لʤـغعʙʻ   ) :  ٦ - ١٤(   الʸادة
 ʥك-ذلـــــǼ هʱــاب ɦَّ  -اللهســـــʺح  لاونʨʴهـــــا أو شـــــلل مʶـــــǽʙʱʺة  ȃʨـــــةغʰʽإصـــ  فـــــي حقـــــه عॼ ـــــفُ̔
 : لॽةاʱلة اءات الʤʻامॽالإجʛا
ʥاء ع  إلى  مʙالإجʙؕل شه ʥ  

  راتʔ ؕامل ف ʙʶǻف للʡʦʸ  يʨم)  ٩٠( شهʛأ ٣نهاǽة   صاǼةأول يʨم Ǽعʙ الإ
 ʙعǼ٣ ʛ٩٠( أشه   (مʨة   يǽ٦نها ʛأشه )م)   ١٨٠ʨف لل  يʙʶǻ فʡʦʸ ʔف راتʶن  
 ʙعǼ٦ ʛ١٨٠( أشه   (مʨة   يǽ٩نها ʛأشه )٢٧٠   ʨف   ) ميʡʦʸف للʙʶǻعȁرا ر ʔت  
 ʙعǼأش ٩ʛ٢٧٠( ه   (مʨهن   ي ǽ١٢ ةا ʛشه )م)  ٣٦٠ʨي   ʙʶǻ ف لاʡʦʸراف لل ʔت  
 ʗعǺ١٢ ʙم)  ٣٦٠( شهʦهاإن  - --   يʸمة الʗف ء خʡʦ  

 

ʹــȄʨة أو ة عأو ʢǼاق و عॽʻʽةمالॽة أ ه مʧ عهʙا لǽʙإخلاء ʛʡف الʺʣʨف بʶʱلʦॽ مʦ  يʱ ) :  ٧ - ١٤(   الʸادة
لــʚلʥ الʺعʙ ج ʨذʺʻة الʺʣʨف للعʱʯʰب ، وʦʱȄ تʨثȘʽ ذلʥ ةم وॽɿॽʣأو مها  مʴʱʶقات مالॽة

) ʦذج رقʨʺت) و ٢٢نʶلإكل ʧʽفʣʨʺون الʕʷه لʺॽ ȑات مع ذوॼʽتʛʱاقي الǼ العلاقة. ʺال 

فلابــॽɻ  ʙــةالʶʺʳاب على حǼعʙ إعʢائه لʙورة تʙرॽʰȄة ة  للاسʱقالالʺʣʨف  ʖ  لʡ  الةحفي   ) :  ٨ - ١٤(   الʸادة
ة ، قالʱس ــلاثــة أشــهʛ قʰــل الاتقــل عــʧ ث  لفʱــʛة لا  الॽɻʺʳــةفي مʳال العʺل ʲʱǼʺارها  مʧ اس
 ه الʺʙة.ه قʰل انʱهاء هʚاسʱقالʻʙ ʱا عة اشʛʱاكه فʽهॽʀʺ عف بʙفʺʣʨال أو يُلʜم

مʱــى ارتــأت ذلــʥ لʺــʧ ديʰي مــʧ الॽʣʨفــة ʱــأال ʸــلفف الʨʱصــॽة ǼالʴǽــȘ للʻʳــة الʣʨــائ ) :  ٩ - ١٤(   الʸادة
 ʛــتؔــ Ǽاॽɼ ة ه خــلارʻــʶـ̫ـل ال  و عʷــʛون يʨمــاً مʱقʢعــة ، أو مʸʱــلة أ ʛ يʨمــاً ʶʺʵǼــة ع

ــʜوار ،ʧʽ أو اس ــʛؤو ʛؤســاء أو الʺال وأ ة الأدب مــع أحــʙ الــʜملاءءســاعʻــʙ إ أو إهــʙار  ل
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ــاا ــʛقة ، أو الʱ ، للʺــ ــة لاع ــــأو الʶــ ــي أ، أو الʱ الॽɻʺʳــــةǼ ʖأنʤʺــ ــʛʽ فــ  ـ̋ـــاداء قʸــ ل لع
ــل إلॽــه، أو الإ ʨؗʺــةســاءة إلــى ســʺعة الॽɻʺʳال ʢـوتعyـ   الॽɻʺʳــة ولــʛئʝॽ،  الʴهاʽــل م

 في حقه.اسॼاً ʛاه مʻي له أو اتʵاذ مااعʱʺاد فʸالȘʴ في 

(نʺــʨذج الــة قلإǼا ǽُعʢى إشعار ʱؗابي هفإن ʣʨفالʺعʧ خʙمات  ॽɻةʳʺلا عʙʻ اسʱغʻاء ) :  ١٠ - ١٤(   الʸادة
  ʦو ٢٤رق (ʴȄار على رأس الʛʺʱله الاس Șʛة شهʙʺفم عʺل لʙ ʨع ʛا الأجʚخ هــȄتــار ʧم 

 .سʱلام لاॽʀعه ǼاوʕȄخʚ تʛ ʨ العʺل ار مقو ʖʳǽ تʶلॽʺه الاشع الإشعار

 إلॽه الاشعار سل ʛ ي ار الʱؔابي أو رفʠ الॽʀʨʱعإذا امʻʱع الʺʣʨف اسʱلام الاشع ) :  ١١ - ١٤(   الʸادة
ʵǼابʢ لʳʶون  مʙʺانه الʨʻه . فمل في على ع 

إ ) :  ١٢ - ١٤(   الʸادة حال  للعامل  وʻȃاتعاد  انʱهاء خʙمʱه  أو  وثنهاء  ʡلॼه  الʺʨدعة ʵاصة  لا  ئقها ء على 
الʺادة  لʽها في  ʺʨʸʻص علʙʵمة الشهادة ا  لعاملتعʢي الʺʷʻأة ل  خʙمʱه ، ؗʺا   Ǽʺلف

)٦٤ ʥام العʺل وذلʤن ʧمقابل . ) م ȑدون أ 

  

  



  

 ٨٠من    ٤٠الصفحة  

  

  لʙعاǻة الॻʮʠةواة لامالʴة و : الʦقاǻ عʙʵ الʰامʥالفʶل 
  

ʵ ʚجʺة عʧ العʺل تɦ مʧ الأخʢار والأمʛاض الʻا  لʴʺاǽة مȃʨʶʻي الॽɻʺʳة  ॽاً ɻس ) :  ١ - ١٥(   الʸادة
 :   لॽةالʙʱابʛʽ الʱا  ॽɻةʺلʳا

   ʛʡاʵم ʧع ʛاهʣ انȞتان وج  –  ʺلالعفي مʙ  -  ق  ووسائلʨهاالʻة مǽع  اʱات اللازم  ، والʺॽل
 اتॼاعها. 

 تʴفي ج ʧʽخʙʱة الॽɻʺʳال ʛʤॽʺاف عʛفم ʥلʚ  تॽʁʺها.  ي الʺʻاسॼات الʱامج و الॽʺ  ʛʰعي جقها وؗ
 فʡة لإʜأجه ʧʽللتأم ʚافʻاد مʙعȂو ȘȄʛʴاة في حالات اء الʳʻلا ʨʢر ا ȏ  . 
 الع ʧقاء أماكǼافإʤل في حالة نʺ ʨة تامة مع تʛʽا ف ̋  .  ʢهʛاتل
 اه الॽʺال ʛʽفʨة للتʴالʸالʶʱب والاغʛʷ   . 
 اॽʺدورات ال ʛʽفʨي تʴʸال ȐʨʱʶʺالǼ بهʨلʢʺال   . 
 تʙ ر ʖȄعلى ʧʽفʣʨʺاس  الʙʵʱلامةاام وسʶوأدوات ئل ال ɻʺʳها الʻمʕي تʱة الǽقاʨةالॽ   . 

  لاً Ǽ ʟʱʵǽالآتي : و ʕʶ ل مʺالع ع مʧ مʨاقعفي ؗل مʨق الॽɻʺʳةʽ ʧتعʽ ) :  ٢ - ١٥(   الʸادة

  .  ʧ الʺʣʨفʽ ي لȐʙ(أ)   تॽʺʻة الʨعي الʨقائ   
  مة . لʶلااو  ةل وسائل الʨقاǽوحʧʶ اسʱعʺا لامة الأجهʜةرǼ ȑغʛض الʱأكʙ مʧ سʞॽʱ الʙو (ب)  الʱف   
  . لافي تʛؔارها ئل والاحॽʱاʡات الؔفʽلة بʱاد تقارʛȄ عʻها تʧʺʹʱ الʨساها وȂعʽʳʙلʶت ادث و لʨʴ ة امعايʻ (ج)   
  .   عʙ الʨقاǽة والʶلامةمʛاॼʀة تʻفʚʽ قʨا   د)( 

سعافات ʧʽ عاملاً خʜانة للإل مʧ خʺǽʶعʺل ॽɾه أقȞان  في ؗل م  ॽɻʺʳةتʕمʧ ال ) :  ٣ - ١٥(   الʸادة
 ॽʰʢعلى  ال  ȑʨʱʴت مʧة  ؗاॽɾة  أشارت  ʥ  لذ غʛʽ  و ʢهʛات  لʺواالأرʢȃة  و   دوȄةلأا  ؗʺॽات   ة الʺاد  لهمʺا 

 ال الʺʸابʧʽ ات اللازمة للعʺافعسالإ ء رب أو أكǼ ʛʲإجʛاالعʺل ، وȄعهʙ إلى عامل مʙمʧ نʤام  )١٤٢(
  فع عʻهॽʀ ʦʺةʽȃها وتॽʴʙة لʺǽ ʨʶʻة الʸالʛعاʧʽ تʶʴى تعʺل الॽɻʺʳة عل ) :  ٤ - ١٥(   الʸادة

ؗʺا ورد في   ةɿ ॽوॽʣ ةʯل فة لʱॽɻʺʳؔي تقʛها الة الج ر لʖʶʴʙ اات الʱأمʧʽ الʰʢي Ǽالاشʛʱاك في أحʙ جه
 .  ة الʻʱفǽʚʽة الʱعاوني ولائʱʴ الʴʸيالʱأمʧʽ  نʤام

ه  ن يʰلغ رئʶॽمهʻي أ أو ʛʺǼضǼإصاǼة عʺل  بʸǽا  لʣʨʺ ȑʚف اعلى ال ) :  ٥ - ١٥(   الʸادة
ʛاشॼʺر لإدارة فأو ا الʨه ولهʱاعʢʱاجعة   اسʛى اسمʱة مʛاشॼم ʖʽʰʢالʗعʙʱ   هʱحالʥذل   .  



  

 ٨٠من    ٤١الصفحة  

  

  ॺات والʦʢʲʸرات لʦاجا:  عʙʵ الʯاسعالفʶل 

  

  ة Ǽʺا يلي : ॽالɻʺʳتلʜʱم 
ʧ  ع مʻʱاع  Ǽأحʨالهʦ ومʸالʴهʦ والا  ʱʺامهاʛʰز اهئȘ يȞل لاʷا Ǽمعاملة مʣʨفʽه ) :  ١ - ١٦(   الʸادة
  أو ديʻهʦ .مʱهʛؗ ʝ ʦال أو فعل ʨʺǽ ق لك

ت ) :  ٢ - ١٦(   الʸادة الʨقʣʗفʨʺʽ العʢي  أن   ʧ    لʺʺارسة الحاللازم   ʦقهʨفي ق هʚه   ʺʨʸʻص علʽها 
ʴن الة دو اللائ. ʛالأجǼ اسʶʺ  

لʺ ) :  ٣ - ١٦(   الʸادة تʶهل  الʳهات  ʨ أن  مالʺʣʸʱʵفي  ؗل  الʺʛاॼʀة Ǽا  Șتʱعلة  هʺة  أو   ʞॽʱفʱل
عʛ لإشوا تʽʰʢاف   ʧʶح نʤالى  أحȞام   Ș و واللʨائح  العʺل  ااالقʛار م  Ǽʺداy لت  وأنقʱʹاه  رة    تعʢي   ، 

ʸʱʵʺات الʢلʶعللॽʺمات الالʺع  ة جʨلازمة ل ʖلʢي تʱالʁʴها تʻض .مʛا الغʚقاً لهॽ  
ʛف مع ʙ أو العلʚيʙʴǽ ʧدهʺا العقلجʛته في الʜمان والʺȞان اʣف أللʺʨ أن تʙفع   ) :  ٤ - ١٦(   الʸادة
  بʚلʥ . اصة  ʵال ما تقʹي Ǽه الأنʤʺة اعاةʛ م
ʺل أو ʙ العها عقلʱي يلʜمه با   ةʨʽॽمل فʛʱة االʺʣʨف لʺʜاولة عʺله في ال حʹʛ  إذا   ) :  ٥ - ١٦(   الʸادة

ॽɻʺʳة ؗان  ة الإدار اجع إلى عʧ العʺل إلا سʖʰ ر ʻʺǽ ʦعه  الفʛʱة ول  في هʚهلة عʺله  لʺʜاو مʱʶعʙ  أعلʧ انه  
ʛفي أج Șʴد له الʕي لا يʱة الʙʺها االʽف ȑ. لعʺل  

لʺʛاॼʀة Ǽعʙم دخʨل ʙيʙ اى العʺال تʷة علʢسل  على الॽɻʺʳة أو أȑ شʟʵ له ) :  ٦ - ١٦(   الʸادة
ما مʤʴأǽة  نʤامع شʛ   رة  ʨ دة  أو  وج  أماكʧ إلى    ا اً   ʧʺف  ، لǽʙالعʺل  تʙʰʢت  Ǽ ه  ʴǼقه   Șإلى  الإضاف ة 

 فات والʜʳاءات . لʨʸʻص علʽها في جʙول الʺʵاالʺ  ادعةارȄة الॽɺʛ ʛة الʜʳاءات الإدȃʨات الʷالعق
لة إل  ʺهام لء اʧ الʶʱهʽلات اللازمة لأداʽلʺʨʢʱع تʺʻح ل  نا ) :  ٧ - ١٦(   الʸادة ʨؗʺالʛفʨوت ، ʦهʽ   ʦله

ʦعʙاللازم. ال  
  عʥʻ: فʥʻ والʸ ʦʡ ʦʠʯʸال تواجॺا

Ǽالʱعلॽʺات و لا ) :  ٨ - ١٦(   الʸادة  ʙʽقʱ  ʛعالأوامʱʺالالǼ لʧȞǽ ʦ فʽهʺعلقة  لف نʨʸص ا ما ʵǽال ما 
  ʛض للʛʢʵ. عالآداب العامة أو ما ǽ  عام أوʤام العقʙ العʺل أو ال̒ 

  ل .ع̋ لاعʨ ʙʽا م ʤة على الʺʴاف ) :  ٩ - ١٦(   الʸادة
  ته.ʺॼاشʛ ووفȘ تʨجʽهااف الʛئʝॽ الʢلʨب تʗʴ إشʛ الʺ الʨجهعʺله على  إنʳاز ) :  ١٠ - ١٦(   الʸادة
وȃ   ةǽعʻا لا  ) :  ١١ - ١٦(   الʸادة تʛʸفالʺʨضʨ   الأدواتǼالآلات   ʗʴت والʺʴاعة  عه  وعل فʤة  ى  لʽها 
  ة . ʱلؔات الॽʺʳعمʺ



  

 ٨٠من    ٤٢الصفحة  

  

ئه  ʧʽȃ زملا و بʻʽه    ॽادة روح الʱعاون ل عل سوالعʺ  ʧʶʴǼ الʛʽʶة والʶلʨك  ʜʱام الال ) :  ١٢ - ١٦(   الʸادة
  . ʙود الʤʻاماصه وفي حنʢاق اخॽʸʱة في  ɻالʳʺ إرضاء الʱʺʶفʙʽيʧ مʧى لعʛʴص  الرؤسائه و وʡاعة 

 سلامة لʱي تهʙد  الأخʢار اارئة أو  الات الʢ عʙة في الʴاʶم  وأل عʨن  تقʦǽʙ ؗ  ) :  ١٣ - ١٦(   الʸادة
  ॽɾه . أو الʺʣʨفʧʽ   عʺلمȞان ال

ال   ) :  ١٤ - ١٦(   الʸادة لالʺʴافʤة على الأسʛار  أǽة أسʛالॽɻʺʳة  ʺهॽʻة  إلى  أو  لʺه ʖʰʶǼ  عر تʸل 
  ॽفʱه . ʺال وʣأع
ॽʸة له  مʻفعة شȘʽ  ʵ رȃح أوʛض تʴقغॽɻة Ǽاسʱغلال عʺله Ǽالʳʺعʧ    ع مʻʱالاا ) :  ١٥ - ١٦(   الʸادة

  ʺॽɻة . ʳال لʴةʸحʶاب مأو لغʛʽه على 
الʳإ ) :  ١٦ - ١٦(   الʸادة ȞǼلشعار  ॽɻʺ   ʢǽة   ʛʽʽحاتغ على  اʛأ  ألاجʱʺاॽɺلʱه  إقامʱه  ة  مʴل  خلال و 

ʰأس Ȅتار ʧم ʛʲع على الأكʨ وث الخʙح. ʛʽʽغʱ    
  ة في الʰلاد . ɺॽالʺʛ  قالʙʽالʱلأنʤʺة والعادات و االʱقǼ ʙʽالʱعلॽʺات و  ) :  ١٧ - ١٦(   الʸادة
 ʛاض الʵاصة . عʙاتها في الأغوات الʺʷʻأة ومدأعʺال عʙم اسʱ  ) :  ١٨ - ١٦(   الʸادة

 ʨʢʱʺʧʽع فʧʽ أو اللات الʺʣʨيʧ في سʳغʛʽ مقʙʽ غʽل أشʵاص ʷتعʻʱ    ʧاعمالا ) :  ١٩ - ١٦(   الʸادة

  



  

 ٨٠من    ٤٣الصفحة  

  

  جʸʯاॻɸةت الاʗما الʙ  :ʳون عʵالʶل الف

 الʙʵمات الʱالॽة:  تʨفʛ الॽɻʺʳة لʺʽȃʨʶʻها  ) :  ١ - ١٧(   الʸادة

 . ل العʺي مقʛات ʨء والʸلاة فاكʧ للʨض متʨفʛʽ أ - ١

٢ - Ȟاد مʙاسإعʻاو ان مʻʱل ʖ عʺة و الأ لʡ وʛʷʺات أو الȃ احة الʛدها قات الʙʴي تʱ . ةॽɻʺʳال 

في ॽɾه  ȑʚ تॽɻʺ ʨة ʛʸǽف راتʖ الʷهʛ اللʳا  ي مʣʨفلة وفاة أحʙ اح في ) :  ٢ - ١٧(   الʸادة
 ؗانʗ الأǽام الʱي عʺل فʽها  .  لاً مهʺالʺʣʨف لʨرثʱه ؗاما

ʛاك  اشʨȞȄ  ʱن و  -ʧإن أمȞ-م للʨʱفʛʽ والادخار اتعʺل الॽɻʺʳة على إعʙاد نʤ ) :  ٣ - ١٧(   الʸادة
 ʻʱفʚʽ ذلʥ. ل  رȄةامॽة والإدالʛʱتॼʽات الʤʻا Ǽإجʛاء  وتقʨم رȄاً ، ه اخॽʱاॽɾ ع الʺʣʨʺ  ʨʢʱف اوال

ȃʨʶي  Ǽأسʛ م̒  تʙʵʱʶم للعʻاǽة  –إن امॼ–   ʧȞة تʨفʛʽ مʛافȘ مʻاس ʺॽɻة على ʳتعʺل ال ) :  ٤ - ١٧(   الʸادة
 ʧʽ . الॽɻʺʳة الʛسʺʧʽʽ والʺʨʢʱع

  

  

  

  

  

  



  

 ٨٠من    ٤٤الصفحة  

  

  : الʢʯلʙ  ʤون ʵعال و  الʦاحʗ الفʶل

  
ة لقʹائॽ ة أو االإدارȄت  اهإلى الʳلʳʱاء  الʺʣʨف في الا  ʴȘخلال ʙǼم الإع  مع ) :  ١ - ١٨(   الʸادة

 Șʴǽ ةʸʱʵʺال  ʤʱإلى إله أن ي ʦف أو ادلʛʸت ȑأ ʧة مॽɻʺʳفي حقه و   رة ال ʚʵʱاء يʛم  إجʙقȄ  ʦلʤʱال
الॽʺʳعة   إدارة  أǽام  إلى  ثلاثة  Ǽالʛʸʱ خلال   ʦالعل تارȄخ   ʧالإم أو  ǽف  مʻه ولا   ʦلʤʱʺال ار  ʹجʛاء 

  .  هʦǽʙ تʤلʺالʺʣʨف مʧ تق
بʵǽʢʛ  ʳॽʱʻ ) :  ٢ - ١٨(   الʸادة الʗʰ  الʺʣʨف  تʤلʺة  يʳʱمॽعاد    في  هفي  ثلا لا  مʧ  اوز  أǽام  ثة 
  .  ه الʤʱلʦارȄخ تقǽʙʺت

  

  

  

 



  

 ٨٠من    ٤٥الصفحة  

  

ɻ  الʰاني الفʶل   ) ١( ʗمةالʹʸاذج الʙ  : ʳʯʴʸون والع

   
  التحديث   اســم الـنـمـوذج   رقم النموذج 

    اعتماد فتح وظيفة    ) ١( 
    اعتماد توظيف موظف    ) ٢( 
    يفة شاغرةظإعلان عن و   ) ٣( 
    انات الشخصيةيبال استمارة    ) ٤( 
    اتية يرة الذالس    ) ٥( 
    ية صالشخ بلة  كشف المقا   ) ٦( 
    عقد عمل    ) ٧( 
    موظف  ام دو  تعديل   ) ٨( 
    انـتـداب    ) ٩( 
    ة موظفنقل خدم  عارة أوإ   ) ١٠( 
    تعديل مسمى وظيفي   ) ١١( 
    طلب إجازة   ) ١٢( 
    استئذان موظف    ) ١٣( 
    اء الوظيفي استمارة تقويم الأد    ) ١٤( 
    تـرقـيـة    ) ١٥( 
    و بدل فز أاعتماد حا   ) ١٦( 
    مالية فأة / مستحقاتكيل استلام مكاوت   ) ١٧( 
    زائي إجراء ج   ) ١٨( 
    تـظــلــم   ) ١٩( 
    ةقـالـاسـت ـ   ) ٢٠( 
    إنهاء خدمة موظف    ) ٢١( 
    ء طرف إخلا   ) ٢٢( 
    فت نظر) ر كتابي (لإنذا   ) ٢٣( 
    إشعار بالإقالة    ) ٢٤( 
    مساءلة   ) ٢٥( 
    ة خبرة) (شهاد تعريف   ) ٢٦( 
   تفويض صلاحيات    ) ٢٧( 

 
 

 
قم.  ذليأخجديد  موذجاذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نالنم )١(  هذا الرَّ



  

 ٨٠من    ٤٦الصفحة  

  

  ظيفةوطلب اعتماد    ) ١( رقم نموذج
  

  تح وظيفة اد ف اعتم
  حفظه الله    مدير الجمعية كرم لما

  وبعد..         .  وبركاته. كم ورحمة الله علي  مسلاال
ف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على برفقه الوصحيث تجدون      ..................................................  / فتح وظيفةالرفع لاعتماد ب م تكرمل الآ

  تكون أوقات العمل في الفترة :أن 
 دوام كامل   الصباحي           ئية باحية والمساصلفترتين الل  

    .......................................................................................................................................................................................   ية :نظراً للأسباب الآت 

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

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

    ...........................................................................................  الـقـســم :  
    ....................................................................................قسم :  رئيس ال 

    ..........................................................................................  ريـخ :  الـتـا
    ..........................................................................................  التـوقـيـع :  
  

  

  مدير الجمعية
  حفظه الله       لجمعيةرئيس ا   ادةسع

  عد.. ب و        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
 توظيـفع خطـة الة الطلـب المقـدم مـث تمت مراجعوحي     ...........................................  فة /وظي  تماد فتحه حول طلب اعبعالي  فإشارة للطلب المقدم

  دكم بأن :في فن 
   طلب. الموافقة على الالتوظيف ولا مانع لدينا من يتمشى مع خطة  ح الوظيفة فت  
  ذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ : اعت  ............................................................................................................................................    

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

  ،،، ه توجي للإحاطة وال
    ..............................................................................................  :   مدير الجمعية 

    ..................................................................................................  ـــيـع :  ـتــوقال

  ه ـ١٤      /      /    خ :        يـــلــتــارا
  

  

  فةاعتماد الوظي 
  فظه الله ح    مدير الجمعيةم رمكال

  د.. وبع        رحمة الله وبركاته.. السلام عليكم و
 لوظيفة حسب الموضح بعاليه. ن اعتماد الا مانع م  
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة    .....................................................................................................................................................................    

  ب :فة بسب اعتذارنا عن اعتماد الوظي   .......................................................................................................................................................    

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

ʛॻة  رئॻɹʸʱال  
    ........................................................................................................................  سـʤ :الا
ʯع :الॻɾʦ  ......................................................................................................................    
ʯالȂـه١٤        خ :         /       /ار   

  يــة.صورة للـمـالـ -
 القسم المعني. ة/الإدارة لرئيس صور -



  

 ٨٠من    ٤٧الصفحة  

  

  وظيف موظفاعتماد ت   ) ٢( رقم نموذج
  

  وظف اد توظيف ماعتم
  
  حفظه الله       الجمعية مديرسعادة  

  د.. بعو        حمة الله وبركاته.. السلام عليكم ور

ʙʺʱة  ضʺʧ الʣʨائف الʺع   .......................................................  على وॽʣفة /     ......................................................................  /   تʅॽʣʨ الأخʺاد  فقة لاعʱلʛؔʱم Ǽالʺʨافآمل ا
Ǽالʺʳ ةॽɻ ॼʱاع ʥي، وذل ʧم اراً مʨ.....................   /      Șافʨʺـ.ه ١٤/            ال  

  صباحي ومسائي      دوامين         وام كاملي دصباح   تكون فترات العمل :    على أن 
 ــرى /  أخ  ......................................................................................................................................................................................................................................    

  ) ریال٥٠٠ ریال ٤٠٠ ریال ٣٠٠  ریال٢٠٠ : (  نقل   )ریال٤٠٠ریال ٣٠٠ ریال ٢٠٠  ( ملعة عطبي   : دلات المطلوبة الب
     صص تخ    )  : اتصالات ریال ١٠٠      ال   شريحة جو وعةبطاقة مدف ورةفات(  

    .....................................................................................................................................................................................................................  حيثيات صرف البدل /  

  جنة الوظائف ل                                     

    .....................................................................................  :   رئيس الجنة 
    ..........................................................................................  خ :  اريـالـتـ
    ..........................................................................................  وقـيـع :  التـ

  

  
  

  لجمعيةا  مدير
  حفʢه الله    ة ʛॻ الॻɹʸʱرئ سعادة 

    .................................................................................................................................................................................  شهادات :   نفيدكم بأن الموظف حاصل على
    ...........................................................................................................................................................................................................................................  وخبرات :  

     ...............................................................  والدرجة    ............................................................  على المرتبة مذكور بعاليه الموظف ال اعتماد توظيفي ب ونوص
  

  

  اعتماد التوظيف 
  حفظه الله       ر الجمعيةمديرم  المك

  ظه الله حف   ية لمالا ونرة الشؤمدير إدالمكرم  ا
  الله حفظه    ينقسم شؤون الموظفس مكرم رئيال

  وبعد..         السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
  نفيدكم بأنه : 

 والدرجة    ..................................................  بعاليه على المرتبة  لموظف المذكوراد توظيف الا مانع من اعتم  ...............................................................     
  هـ  ١٤/    /      الموافق    .........................  م  من يو اراً وذلك اعتب 
    .............................................................................................................................................................................  ابة /  ، كت  ریال   ...........................  اسي  براتب أس

 ت التالية : لاماد البدمع اعت  
     بدل  .....................      ....................................................................             بدل  .......................      .......................................................................................     
     بدل  .....................      ....................................................................             بدل  .......................      .......................................................................................     
   / ملحوظات  .................................................................................................................................................................................................................................    

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

  ه ـ١٤اريخ :         /       /       الت
  وظف.لف المل لمالأص -
 .رئيس المباشرللصورة   -
 يـة.صورة للمـالـ -

 



  

 ٨٠من    ٤٨الصفحة  

  

  ة شاغرة ن وظيفن عإعلا   ) ٣( رقم نموذج
  

  

  


 

  

  

  


 

 

 


 

  

  

 
 

  

  

  



  

 ٨٠من    ٤٩الصفحة  

  

  : لشخصيةمارة البيانات ااست                                                              )٤نموذج رقم (
  

  نات الشخصيةالبيا استمارة 

  الॻʮانات الॻʶʳʵة :
ʦالاس  ʛاعيالȃ   :  ........................................................................     : ةॽʶʻʳال  .........................................................    

    ........................................................................................  رقʺها :    ...................................................  نʨع الهȄʨة : 

ʸرها : مʙ  ...................................................   هتاʵȄا : ر  ........................................................................................    
    .....................................................................  د :  ان الʺʽلامȞ   ......................................................   لاد :ʺʽتارȄخ ال

    ..................................................................  الʙ.........................................................     : ʟʸʵʱراسي :  ʕهل الالʺ

  العـʹـــʦان :
ʙʺة والالʻي :  يʴ  .....................................................................................................................................................    

    ..............................................................................  ار :  ʳǼ ʨ   ....................................................................  شارع :  
    ......................................................  ʙاء/جʨال :  ن ......................................  فاكʝ :   .................................  :  هاتف

  : ʧȞʶلل ʙʳʶب مʛحي :     ....................................................  أق  ...........................................................................    
    .................................................................................................................................................................  عʨʻانه :  

  أعʜب)      (  (     ) مʜʱوج  ʴالة الاجʱʺاॽɺة : ال
ʙعʻاء د الأب:    )     (رʨؗذ    )   اث) إن  

  الʴاǺقة :ات العʸل جه
  .....................................................................................       .......................................................................................    

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

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

ʮʳهادات والʵورات والʗات :الʙ  
  .....................................................................................       .......................................................................................    

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

  

    ..............................................  ʴاق Ǽالॽʣʨفة :  تارȄخ الالॽɻ  :...............................................     ʱةالǼʺʳ يى الॽʣʨفʺʺʶال

  : ʤالاسـ  ....................................................................................    
    ..................................................................................  الॻɾʦʯع : 
    ...................................................................................الʯارȂخ : 

  



  

 ٨٠من    ٥٠الصفحة  

  

  السيرة الذاتية   ) ٥( رقم نموذج
  

  يرة الذاتية الس 
  

  :  خصيةالش  لبياناتا

  .................................ॽة/ الʶʻʳ   ........ . .........العʺʛ/  ........ ....................................... ............... .............. ........... سʦ/  الا
 .............................. .................. ...................  ʺʽلاد/ن المȞا ....................................................... ..........تارȄخ الʺʽلاد/  

 .................................... .............. تارʵȄها/   ................ ............. مʙʸرها/   . ......................................... .. رقʦ الهȄʨة/  

  .............................................عʙد الأبʻاء/   ......................... ...... .................. .......................... .......   ʱʺاॽɺة/الʴالة الاج 

  الحاصل عليها :رات الإدارية الدو
........................................................... .........................  ..  

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

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

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

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

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

  :  خبرات ومهارات  
 .................................................... ........ .............. .. ........ ..    

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

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

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

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

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

  : دورات الحاسب الآلي 
................... ........ ...... ........ .. ..... ... ........... ........................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  سابقة : جهات العمل ال   
................. . ............... .......... ...........................................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

   ʨʱعالॽʀ      اʱخ الȄر  
......... .          ............................. .....................................  

  
  
  



  

 ٨٠من    ٥١الصفحة  

  

  صيةة شخء مقابلإجرا   ) ٦( رقم نموذج
  

  شخصية ال لمقابلة  كشف ا 

  : ت الموظفاʭبي
   .............................  الجنسية :     ............................................................................  :   ي الرʪع الاسم

   ...............................................  :  القسم     ........................................  :  م عليه المسمى الوظيفي المتقد
   ..............................................    لتخصص :ا   .......................................................  ل الدراسي :  هالمؤ 

  ٢٠  ي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :اكتب وصف وظيف
  جة در

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

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

  

 ٥  ات : أبرز الإنجازات والنجاح
  درجات

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

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

  ١٠  : ا فيهلعمل ا  بقة ومدةل السا العمهات ج
  تدرجا

o   ...............................................................................................................    ة لمد .................................    
o   ...............................................................................................................     لمدة  ..................................    
o   ...............................................................................................................     لمدة  ..................................    
o   ...............................................................................................................     لمدة  ..................................    
o   ...............................................................................................................     لمدة  ..................................    

  

  ٥  عمل عملت فيه وسبب تركه :  آخر
  درجات

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

  

  ٥  ه الوظيفة : الالتحاق đذ  لماذا تريد 
  درجات

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

  ١٠  : معية الجماذا تعرف عن 
  درجات

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

  

  
  
  
  



  

 ٨٠من    ٥٢الصفحة  

  

  خصيةلة شمقابإجراء     ) ٦نموذج رقم (تابع.. 

 
   ٥  : ن توظيفك م ية الجمع ب ما هو مكس

  درجات

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

  

  ٢  مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
  درجتان

      ...............................................................................................................................  لأن   ........................  

  ٥  مية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي : رى) وهل هي يو (كأعمال أخارتباطات أخرى   هل لديك
  اتدرج

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

  

  ٤  قدرات ومواهب تتميز đا : 
  درجات

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

  

  ٤  : ن فيك  و حها الآخر صية مدت شخصفا
  درجات

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

  

  ٤  :   الجمعيةتحب أن تكون في رئيسك المباشر في  أمور 
  درجات

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

  

 ١٠  م يتقادم) : ر (من لا يتقد لية ʪختصارح العبارة التااش
  درجات

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

  

  ٤  :   الجمعيةمن العاملين في    أبرز من تعرف
  درجات

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

  

  درجة  )  ................................  عليها (لحاصل  ات الدرججمالي اإ
  ة : ية للمقابلجة النهائتيلنا

    .اجتياز بنجاح .رسوب  
    ..............................................................................  :  محرر المقابلة 

    .......................................................................................  الـتـوقـيـع : 
  هـ١٤       /         /ريــخ :         الـتـا



  

 ٨٠من    ٥٣الصفحة  

  

  عـقـد عـمـل   ) ٧( رقم نموذج
  

  ] ١ة :  [الʺائ ʙ ودِ الَّذِينَ آمَنُوا أَوفوُا ʪِلعُقُ  ʮَ أيَُّـهَا  قال تعالى : 

  عمل عقد 
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 مل : أولاً : موضوع عقد الع
١.           

…………………………………………………………… 
..…………..………… 

٢.  

 
 ً  :   جازات والراحة: ساعات العمل والإ  ثانيا
١.  

٢.  

٣. 
 

٤. 
     


 

٥. 
 



  

 ٨٠من    ٥٤الصفحة  

  

٦. 
 

 

٧. 


 
 

ً ثالث   الأول : التزامات الطرف   ا
١. 

......................  ...... ....................... 

   
٢. ...... ......................................................................................................................................................... ................. ........... .. 
٣. 

              
 

٤. 
              

 

٥.          
 

 
 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا
١.     

 
٢. 

 
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٥. 
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٧. 
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 
 :   وفسخه والتعويض  ء العقد نهاإ :   امساً خ
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  ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

 

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ً سابع  حكام عامة : أ:  ا
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 
:  طلب تعديل دوام موظف                                                                         )٨نموذج رقم ( 

  
  

  وظف تعديل دوام م

  

  ʢه اللهحف   الॻɹʸʱة  يʙمʗالʙȜʸم 
  وȃعʙ..     ه.. ات وʛؗȃ اللهعلʦȞॽ ورحʺة ʶلام ال

    ..........................................................................................................................................................................  لي :مي الʴاǼالʺʨافقة على تعʙيل دوا فآمل الʛؔʱم 
    ..................................................................................................................................................................................................................    ي :لॼʸॽح الʙوام الʙʳيʙ ؗالʱال

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................    
  ئـʦ. دا   الʱعʙيل :نʨع 

  و : ʗقʕار ذمॼʱاع ʥم  لʨي ʧاً م........................................          /      /       Șافʨʺهـ ١٤ال  
  ه ـ١٤       //             الʺʨافȘ   ........................................  يـʨم وحʱى  

ʤاب نॼاً للأسʛااʱة :لॽل  
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................    
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................    

  
    ........................................................................................................  قـʗمه :م    .................................................................................  القʤʴ / الإدارة :
ʙاشॺʸال ʛॻئʙال :  ..............................................................................     ʦفة :الॻʡ  .....................................................................................................    

    .......................................................................................................  الॻɾʦʯع :    .................................................................................................  الॻɾʦʯع :
  هـ١٤/      /       :        خالʯارȂ    هـ١٤   /      /      خ :     ʯارȂال
  

  
  حفظه الله    المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

  وبعد..         . كاته. ة الله وبرلام عليكم ورحمالس
  وȂشعار الʺʣʨف بـ :ʦȞ عل إʡلاʻأمف

  هॼلʡ لʨʰق ʧارنا عʚʱاع  .............................................................................................................................................................................................................................. 

  ʨʺالʖلʢا الʚافقة على ه   ............................................................................................................................................................................................................................  
  افقةʨʺالʷʺة ب ـالʡوʛ  ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ʙيʗةمॻɹʸʱال  
 ʤالاسـ:  ........................................................................................................................    

ɾʦʯالॻ: ع  ......................................................................................................................    
  ه ـ١٤رȂخ :         /       /        الʯا
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  انـتـداب   ) ٩( رقم نموذج
  

  داب انـت ـ

  
ـح     ............................................................................................................................................................................................................................    للانʯـʗاب :  الʙʸشَّ
    ............................................................................................................................................................................................................................    ʗاب :  نـʯـجـهـة الا 

ʸة هالʸʯʹʸبالʗ  ها :إلʻ     ............................................................................................................................................................................................................................    
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  ساسية تعليمات أ
  جب قراءتها قبل البدء في التقييمي

  قويم :راء التـية إجـآل    م :ء التقييأجزا

  ظفين.لجميع الموء الأول : شامل لجزا
  الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

  ريب.تدياجات المع تحديد احت تقويم: نتيجة الء الثالث الجز

وع ته قبل عقد جلسـة تقـويم أدائـه بمـدة أسـبج لتعبئغير معبأة من هذا النموذة  الموظف نسخطاء  إع -١  
 ها هذا النموذج.التي يتضمنلجميع الأبعاد  امللموظف الكن فهم التأكد ملأقل واعلى ا

عناصـر  ام كـل عنصـر مـن) أمـ علامة (  مارة ووضعللاستيجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر  -٢
 ة.ئيسيبعاد الرلأا

حـاور بنـود الموالتقويم الذي وضعه له في كل بند من   ف لنفسهئيس المباشر تقويم الموظلريناقش ا -٣
  مختلفة.ال

أحدهما الرئيس المباشر والآخـر بـنفس المسـتوى  اء التقويمن اثنين عند إجرومياشتراك مقضرورة   -٤
  القسم. رئيسالنسبة لب و الأمينأالإدارة دير ملى كباشر أو أعلرئيس الميمي لالتنظ

 فة التواقيع المحددة.يفاء كاماد هذا النموذج يجب استعتلا -٥

 ا يلي:لنموذج ، وهي كما اددة في هذاء المحات الأدى مستويمبني عل أن يكون التقويم -٦
 يف) ضع١) مقبول  (٢) جيد  (٣) جيدجداً   (٤ممتاز  ( )٥(

إن عـلاوة فـ ول أو ضـعيفمقبـ ى جيد أوعلالموظف  للتقييم وحصولمالي  مستوى الإجد تدني العن -٧
 نه لتلك السنة.تحجب ع الأداء السنوية

د بُعـد مـن الأبعـا أي ى ضـعيف فـيلـى مسـتوحصـوله عترقية وبغرض ال عند تقويم أداء الموظف -٨
  (بغض النظر عن تقويمه النهائي) فإن الترقية تؤجل. الرئيسية

للتقويم : ادات عامةإرش 
 فتـرة الموظفين ، وبعد مضي ال يعالأقل لجم على ي كل عامف  موذج مرةستوفي هذا الني

 ة.الترقي ذلك عندور ، وكبند الأجتجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي ال

 الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس علـى   مبدأ تحسينالتقييم لتحقيق  ذا  يهدف ه
مسـاندة وال  ير الـدعموفموظف، وتتحسين أداء الليب لطرق والأساى أفضل الاق علالاتف
أهـداف  يجب التـيقن بأنهـا وثيقـة الصـلة بتحقيـق ة والتيمة لإنجاز مهامه الوظيفيزاللا

 ي.التعاون لجمعيةا

 ساليب تقويم فعالـة مـن واقـع العمـل مبينـة من وجود أ  ذج بفاعلية لابدنموال هذا اللإكم
صـر علقـة بعنمتوراق الللتقـارير والأ  لرجوعلمـوظفين كـاة لجميع اواضح  على معايير

 ت نجاح التقييم.بالتقييم لإثا

 و غير ابيات أمن إيج  ه الموظفتحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام بموذج مسعبئ الن
 رة محل التقويم.لفتلك خلال اذ

  ُنـي عـاد لا يعالأب عد على حده، فحصول الموظف على تقـدير ممتـاز فـي أحـدقوّم كل ب
  .صحيحوالعكس  ادكل الأبعدير ممتاز في لى تقحصوله ع

 ويم.حل التقك شاملاً لكامل الفترة ميماجعل تقو 

 ك.كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفي 
   حسـب المعـايير لمناطـة بـه فعليـة الحاليـة اال  لمسـؤولياتجبات والى الواموظفك عقوّم

 المعنية. ة الوظيفةطبيع المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع

  جة.حاوظف عند الللم لتقديمهات لاقتراحابعض الحلول واجهّز 

 ل لــه تقــويم هــو مســاعدته للوصــول لــلأداء الأفضــض مــن الأخبــر الموظــف أن الغــر
 .جمعيةللو

 ين وتطوير أدائه.وحلول لتحسيتضمن اقتراحات ظف م من الموى التزااحصل عل 

 لاتفـاق قـاط التـي تـم اى النالتركيز علـويم ، مع  التق  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء
 ها.ليع

 د انتهاء التقويم وحدد تـواريخ أنت بع ا سيقوم به وما ستقوم بهم  الموظف علىمع    اتفق
 لذلك.مناسبة 

 ويم.جلسة التق لأداء قبل إنهاءن اعلى تحسي الموظف في قدرةد ثقتك أك  

 : حسابات التقديرات عند التقويم 

 ــʱॻʯن ʦعــة تقــॺُالـ ʤȂ: ʗي ــ ـʙʴʱدرج ــل ʙلؔــل ʦȄʨقــʱة ال  ، ʙعــǼُا ʺــع درجــاتاجʻعʙعــǼُ ؗــل ʛد و  صــʙها علــى عــ اقʶـ̋ـ
.ʛاصʻالع 

لها اد عــʙد الأǼع ــاد علــى ت الأǼع ــلي درجــاقʶــʦ إجʺــا) ، ا٢) أو (١رقــʦ ( تقــʤȂʦ الاســʸʯارة :نʱॻʯــة  الʱــي شـ̋ـ
 سʱʺارة.ʦॽʽ في الاالʱق

ʙʵمة واقجــʜاء عــʙ فــي الأعــام لؔــل ʦȄ ُǼ الاجʺــع درجــات الʱقــʨ حʴاب الʹʱॻʯة الʹهائॻة :  ها علــىالʺʶـɦـ ʙد ع ــ ʶـ̋ـ
 ونʱʰʶه. ʦॽقʙيʛ الʱقʽاد تالأǼع

ــʛ : الʴؒــʦر العʵــȂʙة ʰʳة  تʛــʷع ʧــة مــʶʺخ ʗــف إذا ؗانــʣʨʺــالح الʸو  ) أو٠.٥(ل ʛــ ʲفــع إأكʛُتʙــى العــ د ل
على.الأالॽʴʸح  

 لنسخ :توزيع ا  

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 
 لعلاوة).ر تعتمد معه اول شهسير راتب ألية (مع مللما صورة 
 عند الطلب)ظف (ورة للموص. 
 د الطلبصورة للرئيس المباشر (عن.( 

  

  



  

 ٨٠من    ٦٣الصفحة  

  

  يالوظيف الأداء رة تقويماستما    ) ١٤تابع..  نموذج رقم (
  

  

  نتاجية الإ
ً م هي مع التركز على السرعة والتطوير    ونوعاً  حصلة الأداء الفعلي كما

  تمرارية والاس
  

  ـامالإلـم
  ظيفي الو

ي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك  المثلى الت لطرق والأساليب  با  ي الإلمامه
  اءللازمة لأد ات ات والمعدوااد والأد جراءات والموت والإ م المعلومالى استخدادرة عالق

  العمل 
  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم   تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  م عناصر التقيي  تم
  نتاج كمية الإ                ترام آدابه واحعة العمل فهم طبيت            
   والجودة الدقة                 تحمل مسؤوليات الوظيفة            
  ز في الإنجاسرعة ال                مشكلات لتصرّف وحل ال حسن ا            
  تاحة لمالموارد ا خداماست                ليلهامات وتحجمع المعلو            
  داء التطوير والتجديد في الأ                 ح العمل صال التدريب ل لخبرة وتثمار ا اس            
   الإنتاج  استمرارية                 العمل بروح الفريق الواحد            
  لبعُد : يم العام التقو

  جـيـة نتـاالإ
  ة ) درج     = (  ٦÷   (     )

  
  لبُعد :  مةلدرجة العاا

  يالإلمام الوظيف
  = (     ) درجة   ٦) ÷   (    

  ير :  التقـد  التقـدير :  
          

  ـة لـمـرونا
لوظيفة والأنظمة والشعور  متغيرات ا ة على التكيف مع قدروهي ال

  بالمسؤولية
  المبادرة   

ترك متسع  اسة بسي معيةلجاد يخدم وتبني كل جدي بناءةالأفكار المقترحات ويم التقد
  الوقت للقيام بها ن م

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  يم للبند عناصر التقي  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  قييم للبند اصر التعن  تم
  لتغـيير تـقبل ا              

  الإخلال بالعمل أو انتظار  ذاتية دون المبادرة ال
  التوجيه

          
  عمل وط التحمل ضغ              
  ل النـقـد تـقب                 ء داالعمل والأسين فكار لتحأ طرح            

  ات جديدة لتحسين  لم مهارالاستجابة لتع
  العمل 

              لعمل  خلال بادون الإلطارئة لأعمال اتبني ا
  اسيالأس

          

  افي عند الحاجة داء عمل إض تقبل أ                تكاليف فض الالإسهام في زيادة الدخل وخ            
   الأخطاء  بالمسؤولية عنتراف  الاع              ʙرجة ال ُॼالعامة لʙع  :  

  الـʸـʮــادرة 

  (     ) درجة =    ٤÷   (     )
  الدرجة العامة لبُعد : 

  ــة الـمـرون
  الʱقـʙيʛ :     ) درجة    = (    ٦) ÷     (   

    لتقـدير :  ا
          

  الانضباط والالتزام 
ذانات  ب وقلة الاستئالغياصراف وخلو ضور والانة الحوتعني التقيد بأنظم

  لعمل ات اثمار أوقستوا
  لاء والانتماء ـوالــ  

طويره  رص على توحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والح  لجمعيةاهو تبني 
  واه رفع مستو

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  تقييم عناصر ال  مت    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  يم تقيعناصر ال  تم
   مواعيد الحضور والانصراف                الجمعية هم أهداف تف            
  ة الغياب انعدام أو قل                ا الخيرية شاريعهوم الجمعيةم مل هح            
  ستئذاناتقلة الا                تجهيزات لكات وال المحافظة على الممت            
  التعليمات ة ود بالأنظمالتقي                الجمعية لى سمعة الحرص ع            
   استثمار وقت العمل                جمعية الت لصالح اء مقترحاإبد            

  عد : لبُ العامة  الدرجة 
  ام اط والالتز نضبالا

  درجة = (     )   ٥(     ) ÷ 
  

  لدرجة العامة لبُعد : ا
  ء الولاء والانتما 

  ) درجة (       =  ٥) ÷ (      
  التقـدير :      ر : التقـدي

          
  علاقات ال

  وفن التعامل 
بهم لصالح  ن وكس مع الآخري   المتبادل  حترامهو توطيد علاقات مبنية على الا 

  لمختلفة ية اجه الدعواموبر   معيةالج 
  ـفات الشخصية لصا  

  مكز كعضو في  الجمعيةميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالتي يتهي الصفات 
  يدعو

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  ر التقييم للبند عناص  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  للبند  ييمناصر التقع  تم
   مع الرؤساء                اع وير والإبدة في التطالرغب            
  لاء مع الزم                 كير التفاتزان            
   مع الزوار والمراجعين                لالتزام بالآداب الإسلامية ا            
  الآخرين ح وثناء مد                 البديهة سرعة            
  ات فعَّالة استقطاب طاق                 المظهر العام            

  : الدرجة العامة لبُعد  
  التعامل   لاقات وفنالع

  ) درجة  = (       ٥) ÷       (
  

  لبُعد :  عامةلدرجة الا
  فات الشخصية لصا

  ) درجة   = (      ٥(     ) ÷ 
  التقـدير :    التقـدير :  

  ) أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. ٠٫٥عشرة ( ا كانت خمسة من إذ  ة لو وجدت العشري الكسور  : تجبر ملحوظة

  ) ١( مارة رقم لاست نتيجة التقويم
  )  ١رقم (    رةالاستما  وظف على أبعادر المتقدي

٥  =  
  ممتاز 

٤  =  
  جيد جداً 

٣  =  
  جـيـد

٢  =  
  لمقبو

١  =  
  ضعيف 

ʲعاد الǺالي درجات الأʸهإجʻةدرج ـ    ا اصل عل            
  ب الʯقʗيʙ =  إجʸالي الʗرجات ÷ إجʸالي الأǺعـاد لʴʲا   ـعـʗ بُ     ʸلها الʯقʤॻʻ ي شǺعاد الʯ عʗد الأ

  

 ))   ١( ارة رقم (استم
 ــء الأولـــالـجـــــز    ـــ

  ثناء.الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا است
  للأداء. ف أقرب وص   انة التي تمثلي الخ) ف مة ( توضع علا



  

 ٨٠من    ٦٤الصفحة  

  

  ييفداء الوظارة تقويم الأاستم    ) ١٤رقم ( ..  نموذجتابع
  

  ـــي انزء الــثــــــالـجـ
  ية فقط. ئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافالف  ))   ٢استمارة رقم (( 

  داء. مثل أقرب وصف للأي تلخانة الت) في ا مة ( توضع علا
  

  

  التخطيط
لممكنة  يات ا سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآل

  لنتائج.اسة احقيقها ودرلت
  يب درويض والت التف  

ويض  تاج من خلال التدريب وتفنالعمل والإ ستوىرفع م
  رؤوسين. الم 

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  يم ر التقيعناص   تم     ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم   تم 

  ضحة للجميع وا وضع خطط                
المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  تهيئة 
  القسم 

          

  للتنفيذ لوياتوضع أو                على التفويضقدرة ال            

  لةلبديالخطط ا  ضعو                
العمل  لتطوير ستخدام الوسائل الحديثة ا

  وأداء العاملين
          

  نتائج لأثر والتحليل ا                العقبات حل  لمشكلات وتجاوز ا            

  مة لبعُد : لدرجة العاا
  التخطيط 

  = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 
  

  بعُد : العامة ل  لدرجةا
  والتدريب فويض الت

  درجة (     ) =  ٤) ÷   (   

  الʱقـʙيʛ  :    : ʛ الʱقـʙي
          

  ةالرقاب
رعة فــي ، والس ــ أوقاتهــا هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فــي

  لتجاوزات.تصحيح ا
  التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  أسلوب في  ت تـخــاذ القراراا  

  ضة.رئة والعاركلات الطاالمش
  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  ييم للبند تقعناصر ال  م ت    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  د ييم للبنعناصر التق  تم 

  بمشكلات سير العمل  الإلمام                
اتخاذ  ردد من أو الت م التهربالحسم وعد

  لقرارات ا
          

   مرؤوسينالتقييم للوضوح ضوابط                 ر القرا دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ            
  رؤوسين ء الم تقويم أدا                لقرار اذ اقبل اتخ رةالمشاو            
   استمرارية المتابعة                حمل مسؤولية القرارات المتخذة ت            

  عد : عامة لبُ لدرجة ال ا
  لرقابةا

  = (     ) درجة  ٤ (     ) ÷
  

  عامة لبعُد : الدرجة ال 
  اتخاذ القرارات

  ة ) درج= (      ٤(     ) ÷ 

  يʛ :  لʱقـʙا  ʙيʛ :  الʱقـ
          

  ادة والتحفيز القي    . قيق أكبر قدر من الأهدافتحت ممكن في ل وقتثمار أقاس  التنظيم
م أدائهم ة وتقويالمرسوملأهداف لتحقيق اتحريك المرؤوسين ودفعهم 

  في بذل المزيد. للاستمرار تحفيز المتميزين، و
  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  د تقييم للبنعناصر ال  تم     ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناصر التقييم للبند   تم 
  لاله حسن استغو يم الوقتتنظ                ذم النفولمام بالصلاحيات واستخدالإا            

  
توزيع العمل والمهام على  

  مرؤوسين ال
              وجيههاوت المرؤوسينأعمال  متابعة            

 مال في وقتها إنجاز الأع               تقديم النقد بأسلوب بناء            

  شفتها نجازات وأر توثيق الإ                
يز  لتحفلثناء واوا م الشكر تقدي

  المتميزين ينللمرؤوس
          

  ر التقاريرفع               
كل   الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز

  سمرؤو
          

  لبعُد :  العامة  الدرجة
  تـنـظـيـم الـ

  ) درجة      = ( ٥) ÷  (    
  

  الدرجة العامة لبعُد : 
  حفـيز القـيادة والت

  رجة ) د  = (    ٥÷ (     ) 

  قـʙيʛ :  لʱا  ʛ :  الʱقـʙي

  لى. ॽح الأععʙد الʴʸ) أو أكʛʲ إلى الʗ٠.٥ خʺʶة مʧ عʛʷة ( إذا ؗانالʨʶؔر العȄʛʷة لʨ وجʙت  ʣʨʴ ʛة : تʰʳمل

  )  2رقم (  ارةويم لاستمجة التقنتي
  )  ٢لى أبعاد الاستمارة رقم (  ر الموظف عتقدي

٥  
  ممتاز 

٤  
  جيد جداً 

٣  
  ـيـدج

٢  
  بولمق

١  
  ضعيف 

ʸالي درجات الأإجʲعاد الǺها اصʻـةدرج    ل عل            
  عـاد لي الأǺت ÷ إجʸا لʴʲاب الʯقʗيʙ =  إجʸالي الʗرجا   ـعـʗ بُ     قʤॻʻ الأǺعاد الʯي شʸلها الʗ ʯدع

  
  



  

 ٨٠من    ٦٥الصفحة  

  

  اء الوظيفيتقويم الأداستمارة     ) ١٤(  رقم.  نموذج تابع.
  

  النتيجة النهائية للتقويم 
  

  قʯء الʚجʤॻʻ  ة    بعاد ي الأإجمال  رجات جمالي الدإʱॻʯʹال ॻنسبة    ة الʹهائ
  وة لا مقʗار الع   لاوة الع

  ر.س ....................  %  ٥   = مʺʱاز ٥        ) ١اسʱʺارة (  
  ʱ٢ʺارة ( اس (        ج ٤ ʙʽاً = جʙ  ر.س ....................  %  ٤  

  جات ÷مجموع الدر
  مجموع الأبعاد =
  النتيجة النهائية 

  مجموع 
  رجات الد

  مجموع 
  بعاد الأ

  جـيد  =  ٣  

 ʖʳʴت    مقبول  ٢ =  

    ف ضعي =  ١  

  

  

  ات التدريب والتأهيل اجاحتي
  

  ʣف الॽʣʨفي :لʺʧʽ ʨ أداء ااً لʖʶʴʱ تʙرʱॼȄي تʢʱل ʳالات الʱائج الʱقʙʴǽ ʦȄʨد الʛئʝॽ الʺॼاشʛ الʺى ضʨء نعل
     ةȄإدار           ةॽʻتق        ةȄʨدع        ةॽدراس  اجॽɺاʺʱاʶة        ة أو إنॽن  ʙعلى رأس ات ʖȄلعʺل ر  
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 ٨٠من    ٦٦الصفحة  

  

  ةب تـرقـيـطل   ) ١٥( رقم نموذج
  

 ــتـــرق ـ   ـةــي

  وفقه الله      الॻɹʸʱة مʗيʙ سعادة
اته.. ʦ لʶلام علȞॽا ʛؗȃورحʺة الله و         ..ʙعȃو  

ʧʺافقة على إدراجي ضʨʺالǼ مʛؔʱآمل ال  ̔ɹ     ............................................................................................................   وॽʣفة /ॽة على ʧ للʀʛʱالʺʛش
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  لترقية الب اط  رئيس القسم   موافقة
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  عتماد الا

   هـ. ١٤      لعام   .................................................  لا مـانــع اعتباراً من شهر  
 افقʨʺال ʡوʛʷʺـ :  ة ب ة ال  ...............................................................................................................................................................................................................    
 ʢال ʠرف hʁ     ...................................................................................................................................................................................................    ʖ : لʖ ، وال
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  الجمعية مدير 
    ........................................................................................................  ـʤ :  الاســـ
    ......................................................................................................  ʻـع : الʯـʦقـ

  ه ـ١٤         /       /Ȃـخ :        ـʯـار ال
  موظف. اللأصل لملف ا -
 صورة للموظف.  -
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 ٨٠من    ٦٧الصفحة  

  

  طلب اعتماد حافز أو بدل    ) ١٦( رقم نموذج
  

  ل ز أو بدتماد حافاع

  ه الله وفق     لॻɹʸʱةامʗيʙ  سعادة
اته..  لʦȞॽ ورحʺةالʶلام ع ʛؗȃالله و       ..ʙعȃو  

  ʺاد صʛف :ى اعɦ آمل الʛؔʱم Ǽالʺʨافقة عل
  ʚحـافـ:     : لʗبــ    
    ..................................................................................  ه :  نʨع

                 ..................................................................................    
    ..................................................................................  مقʙاره :

  ه ـ١٤      /      /ॼʱاراً مʧ تارȄخ :       اع

    .................................................................................  اسـʺه :  
    .................................................................................   مقʙاره :

  شهʛلॼعʠ الأ لاعʱʺادحʖʶ ا ائʦ    د ه :  نʨع
  ه ـ١٤/      /        رȄخ :     اعॼʱاراً مʧ تا

    ..........................................................   :ॻʡفي الʸʴʸى الʦ    ......................................................................................   لʶالح الʡʦʸف :
  الʯالॻة : سॺابلʦʯافʙ الأ نʙʢاً 

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

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

ʴــالـقـ : ʤ  ........................................................................................................    
    ..............................................................................................  لقʛॻ : ʤʴ ارئ
    ......................................................................................................  ʯـارȂـخ : لـا

    ......................................................................................................  : الʯـʦقـʻـع 
  

  

  لاعتماد ا

 هـ. ١٤م      لعا     .............................................  لا مـانــع اعتباراً من شهر  
 افʨʺو الʛʷʺة قة الʡ  : بـ............................................................................................................................................................................    
  ال ʠرفʶوال ، ʖلʢ  : ʖʰ    ..............................................................................................................................................................    

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

  ...............................................................................................................................................................    
    ...................................................................................................................................................................................................  ملʣʨʴات :  

  الجمعية  مدير 
: ʤالاســــ    ........................................................................................................    

    ......................................................................................................  : ʯـʦقـʻـع ال

  ه ـ١٤     /        :        /   رȂـخ الـʯـا



  

 ٨٠من    ٦٨الصفحة  

  

  / مستحقات مالية افأةمكيل استلام توك   ) ١٧( رقم نموذج
  
  

  مستحقات مالية / ستلام مكافأة توكيل ا

  
ʓ  yون ارة الʵمʗيʙ إد الʙȜʸم   فقه الله و    الॻةال

ʶورحʺةال ʦȞॽلام عل ʛؗȃاته.. الله و       ..ʙعȃو  
ل : ا َّؗʨʺال ʟʵʷلأخ /  ال  ..................................................................................................    / ʦʶقǼ    .....................................................    

 ʨلنʽ ʨؗʱع ال :    ʖوذ:  رات ʛالأشه ʧع ʥل/ ʧإلى هـ١٤    املع   .......................  م  / ʛهـ. ١٤     املع   .................................  شه  
     قاتʴʱʶوهم Ȑʛي : أخ  .........................................................................................................................................    

  : Ȑʛات أخʣʨʴمل......................................................................................................................................................................................    
ʷل الȄʜج ʦؔقولʱوال ʛȞ ،،،ʛيʙ  

 ِّؕʦـʸــلالـ  
    ........................................................................................................  :   لاســــʤا

    .......................................................................................................   الـʯـارȂـخ :
    .......................................................................................................   ع :الʯـʦقـʻـ

  

  

  اعتماد التوكيل 

 لʽؗʨʱل الʨʰق ʧلا مانع م.  
 افقة ماʨʺة بـ : لʡوʛʷ    ..............................................................................................................................................................................    
  Ǽ ، ʖلʢال ʠرف  : ʖʰʶ  

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

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

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

ʣʨʴات :مل    ...................................................................................................................................................................................................    

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

  جمعية المدير

    : ʤالاســــ...........................................................................................................    
ʯخ ʤɹʸʱةالॻ    : ـعʻقـʦـʯال  ........................................................................................................    

  ه ـ١٤      /       /       الـʯـارȂـخ :      
  
  



  

 ٨٠من    ٦٩الصفحة  

  

  ـيزائإجـراء جـ   ) ١٨( رقم نموذج
  

  زائــي إجـــراء جـ

ʤالف :  اسʳʸف الʡʦʸـــه :       .......................................................................................  الʸرقــ  ............................................    
    ..........................................................................  ʴـــʤ :  الـقـ   ................................................................  في : الॻʡʦ الʸʴʸى

   ...................................................................................................................................................................  الʳʸالفـة : نـʦع 

ʳـȂـا :  ـهتـار ʨمي   .. ..........  .    /    /    : Șافʨʺارها :تؒ  هـ١٤الʙ      الأولى    ةॽانʲال ة   الʲالʲ  Ǽاʛعةال 

  ء :الجـزا نـوع
  ١ ( من الراتب  ........................م حس  
  ٢ ( توجيه إنذار شفهي  
  ٣ ( كتابينذار توجيه إ  
  ٤(  القادمةلاوة السنوية ن العحرمان م  
  ٥ (  مدة ل ف من العملإيقاأمر...................  
  ٦ ( إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة  
  ٧ ( ى أخر  ............................................................    

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

  ت :لاحـظـام

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

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

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

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

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

  

  هد المخالف وتعإقرار 
ة تعليمـات بكافـلالتزام  بـاوتعهـدي    وأبدي اعتذاريئي ،  جراء الجزاي هذا الإردة فالموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والوا  أنا الموظفأقر  

  يق،،،والله ولي التوف  ة.ام القادمفي الأي ن قصور ا حصل ملتفادي مأن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لى أمل ، ع الجمعيةنظمة العمل ب وأ
    .........................................  ع / لॻɾʦʯا    هـ١٤:     /     /    الʯارȂخ     ................................................../  الʡʦʸف ʤالاس

  

  

  وفقـه الله   عية الجم رئيس  عادة  س
    ..................................................................................................................  ة :  حظ ، مع ملا  هتمادواعطلاع  لا آمل ا
    .........................................   الॻɾʦʯع /    هـ١٤:     /     /    خ الʯارȂ    ...................................................   /مʗيʙ الॻɹʸʱة 

  

  

  عتماد الا
  :  ليةاءات التاه الإجرتخذ بحقي 
)١ (  من الراتب  .................................حسم   )٢ (  فهيذار شتوجيه إن  
)٣(   وة السنويةالعلاحرمان من  )٤ (  ابيإنذار كت ه توجي  
)٥ ( بالإقالة وإنهاء الخدمة رهإشعا   )٦  (   أيام   .............................................  إيقاف من العمل لمدة  
)٦ ( رى أخ  ....................................................................................................................................................................................................      
 ʨهات أتʽج/ Ȑʛخ  ...................................................................................................................................................................    

  جمعية ال رئيس 
    ........................................................................................................  ــʤ :  ســالا

    ......................................................................................................  ʻـع : الʯـʦقـ

  ه ـ١٤ـʯـارȂـخ :        /      /         ال
  



  

 ٨٠من    ٧٠الصفحة  

  

  ـمتـظـلـُّ    ) ١٩( رقم نموذج
  

  ــمتـظــلَّ 

  ه الله وفق      الجمعية رئيسسعادة 
  وبعد..       كاته.. برحمة الله وم ورلام عليكلسا

   ʔʮا س ʤّلʢʯل ..:  

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

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

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

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

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

    :..  الʢʯلʤّ شʙح    

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

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

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

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

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

 فʙʠف ال ʙلّ الآخʢʯي ال: ʤ    .......................................................................................................................................................................    

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

لة :  تاȞʷʺخ الȄم رʨا   ..................  يʨʺال   /    /    Șهـ١٤ف    : ʤالاسـ  ................................................................................    
 : ʦّلʤـʱخ الȄم   تارʨي  .....................   Șافʨʺفة :  ه ـ١٤   /    /     الॻʡʦال    ...........................................................................    
  ʛʺا    .....................................................................   ات : فقالɾʦʯع : لॻ    ............................................................................    

  هـ١٤   /       ʯارȂخ :        /       ال    ................................................................    
  

  

  التوجيه 

 ك. خر بذللطرف الآإشعار اموظف مع رفع التظلم عن ال  

 ة اإحال ʦّلʤʱفي ال ʛʤʻإلى : ل  ...................................................................................................................................................................    
   :ة بـॽصʨʱه مع الॽوج ʛʽغ ʦَّلʤʱال  ...........................................................................................................................................................    
   Ȑʛأخ  .......................................................................................................................................................................................................    

ʛॻرئ ʸʱة الॻɹ    ......................................    
    ........................................................................  سـʤ :الا
ʯع الॻɾʦ :    ....................................................................    

  ه ـ١٤        /         /        التاريخ :
  

  

  جهة أخرى فقط لة إلى ذا الجزء يعبأ عند الإحاه

  ا إفادة الجهة المحال إليه

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

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

    ........................................................................  سـʤ :الا
ॻɾʦʯع : ال    ....................................................................    

   ـه١٤       /        /        لتاريخ : ا
  



  

 ٨٠من    ٧١الصفحة  

  

  استـقـالـة    ) ٢٠( رقم نموذج
  
  

  استقالة موظف 
  
  

  حفظه الله          جمعيةال رئيس   سعادة
  .وبعد.      ركاته..ورحمة الله وب ليكم السلام ع

تبـاراً مـن يـوم ) وطي قيـدي اع ذه الاستقالةريخ تقديمي لههرٍ من تابعد ش ( الجمعيةي في من وظيفت  وإعفائيقبول استقالتي  سعادتكم  منآمل    طلب :ال
  دمة.الخ كمال إجراءات إنهاءهـ ، وتعميد من يلزم لإ١٤... .........../............../........  ...الموافق   ............... ...........

    ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................   : ابسॺالأ

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

ʜلى عʨʺاً الॽوجل أن راج  ǽȂي وʻعلʳǽأ ʧم ʦه ، وت اكʻار ديʸا شنʨلʰي قʙوتق ȑʛȞ ȑʛ،،،  
  

  مقدم الاستقالة     مدير الجمعية موافقة 

ʦا    .......................................................................................................................: الاس : ʦلاســـ  ..............................................................................................................................    
    ........................................................................................................................... الʱارȄــخ :      ..............................................................................................................  :    الʱارȄخ
    ........................................................................................................................... الʨʱقـʽـع :     ...............................................................................................................  ع : الـʱـʨقʽـ

  

  

  ه جيالتو 
  

  وفقه الله                                                     الجمعيةمدير المكرم / 
  الله وفقه                                    المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

  ه : فيدكم بأن ن 
 ʧا لا مانع مॼʱه اعʙʽي قʡ واʙʺʱر ، واعʨؗʚʺف الʣʨʺقالة الʱل اسʨʰق ʧخ     /   راً مȄهـ.١٤/       تار  
  Ȑʛأخ ………………………………………………………………………………………………………………..  

                                           ॻرئॻɹʸʱال ʛ ة   :  

                         : ʤالاسـ     

  ॻɾʦʯع :ال                         

     ه ـ١٤   /    /     لتاريخ :    ا                           
  



  

 ٨٠من    ٧٢الصفحة  

  

  إنهاء خدمة   ) ٢١( رقم نموذج
  

  دمة موظفهاء خإنبيان 

  :  وظفالم  بيانات
 ʤف الالاسʡʦʸ اعيȁʙ    

    ــــʤ الـقــʴـ

    فʙʯات الʗوام     رقـʤ الـʸـʡʦـف

 بيانات الوظيفة : 
    ʙʸتॺة ال    ʸى الॻʡʦفي ʴʸال

    ة ʗرجال    ʻʡʦـفةـʤ الرق

 ʙاالʔالي   تʲةً     الǺاʯك    

 الخدمة :   بيانات
 ʃॻʡʦʯخ الȂهـ١٤/     /            تار   ʗʻـي القـʟ خȂهـ١٤     / /            تار  

 ـrمـ   ǻام يʦم/أ    شهʙ/أشهʙ     سʹʦات / سʹة    ة  ʗمʗة ال

    ت عʗد الاسʘʭʯانا    عʗد أǻام الॻɻاب ʦʟل مʗة الʗʳمة 

 لية : استحقاقات ما
    ʯʸॻɾها     ة ǻلاعॻʯادت اʗʻ الإجازا لي رصإجʸا

    ʯʸॻɾها     ʗوام للʵهʙ الأخʙʻ إجʸالي أǻام ال 

    ʯʸॻɾها     حـقــʦق أخـȎʙ للʡʦʸــف 

    ʯʸॻɾها     ف ʡʦʸـعلى ال  ومʲʯʴقاتديʦن 

    الʮʸلغ     لʲقʦق تॻɽʶة ا

  لʡʦʸف Ǻاسʯلام ؕافة الʲقʦق تॻɾʦع ا
 .........................  

  ه ـ١٤/     /        لʯارȂخ ا

  

  المالية  شؤون ال  ر إدارة مدي  ن الصندوق أمي

  ...........    حرر في يوم 

  هـ١٤/          /  الموافق    

  مـت ـالخ

  الجمعية مدير 

  



  

 ٨٠من    ٧٣الصفحة  

  

  رف خـلاء طـإ   ) ٢٢( رقم نموذج
  

  ف رـطلاء ـإخ

   ...........................................................................  : رقʦ الʺʣʨف ..................................................................................................................................  :ʣʨف لʺاسʦ ا
  ..............................................................................................................................: القʦʶ   .......................................................................................:لॽʣʨفي لʺʶʺى اا

  ..................................................   : مʙʸرها    ........................................................................  :  تارʵȄها   .........................................................................  :رقʦ الهȄʨة 
الـلازم  ستحقات نقدية أو عينية ، ليتسنى لنـا إكمـالالموظف المذكور أي عهد أو مالإفادة عما إذا كان على ل  منأه ،  أعلاح بياناته  الموضالموظف  يد  نظراً لطي ق

  التقدير،،، الشكر وتكم ، ولكم خالص  وء إجابض وظف علىالمطرف  وإخلاء  

 ʥʻفʡʦʸون الʓش ʛॻرئ  
    .......................................................................................................  الاسـم : 

    ....................................................................................................  التوقيع :
  ه ـ١٤     /    /          لتاريخ :      ا

  
  

     ن الإداريةالشؤوإفادة   القسم المعني س يفادة رئإ
.................................................... ...................................................... ..  

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

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

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

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

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

  .................................... .................................التوقيـع : 
  ه ـ١٤        /      /      اريخ :  الت

  . .. ....................................................................سـم : الا
  ...... .......................... .....................................التوقيـع : 

  ه ـ١٤/             التاريخ :       /  

  ية لتقنة قسم اإفاد  لين إفادة قسم شؤون العام 
........................................................................................... .............. ...  

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

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

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

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

........................................................................................................... .  
  .............................. .........................................الاسـم : 
  .......... .......................................... .................: التوقيـع  

  ه ـ١٤التاريخ :       /       /        

  ........................ ...............................................ـم : سالا
  ....... ..............................................................التوقيـع : 

  ه ـ١٤/          /        خ :    اريالت

  إفادة قسم آخر ذو علاقة   الشؤون المالية إفادة 
.......................................................................................... ..................  

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

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

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

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

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

  ..... ................................................................التوقيـع : 
  ه ـ١٤/               /   :      ريخالتا

  ... .................................................................... سـم : الا
  ............................... ...................................... ع :وقيـالت

  ه ـ١٤/             التاريخ :       /  
  

  

  تماد الاع
  ـ  ه١٤     خلال الفـترة من      /     /   الجمعيةـدى ح بياناته بعـاليه قد عمل لعـاوني بأن المـوظف الموضلتا  لجمعيةاة تشـهد إدار

  . هـ١٤      /     /      بتاريخيوم            عتباراً منا طرفه  قد تم إخلاءـ ، وه١٤     /      /   ى   وحـت
  ة إليه. لمستحقات والأعمال الموكلوا ة العهدكافباستلام   ةلجمعياطرفه من  تم إخلاء كما 

  الجمعية  مدير 

    ........................................................................  ـʤ :الاس
    ....................................................................    الॻɾʦʯع : 

  ه ـ١٤     /       التاريخ :        /    
  



  

 ٨٠من    ٧٤الصفحة  

  

  نظر) ي (لفت ابنذار كتإ   ) ٢٣( رقم نموذج
  
  

  لفت نظر 

  
  راǼع  ثال       ʘثاني       أول       ʱابي :    إنʚار ؗ

  
  الله  ʢهفح                                       ................................................................................................................................................  الʙȜʸم الأخ /  

اته..  الʶلام علʦȞॽ ورحʺة ʛؗȃالله و       ..ʙعȃو  
  ..................................................................................................................................................................................................  قʙ ساءنا ما حʸل مʦؔʻ مʧ تقʛʽʸ في /  ف

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

  .................................................................................................................................................................................................................................   /ي ف ॽɻʺʳةال نʤʺةفʦؔʱ لأ ومʵال
ʦ إلى لʚا  ʛؗʤن ʗلفʻف   /  ...............................................................................................................................................................................................................................................................  

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
.Șفʛʺائي الʜʳاء الʛضح في الإجʨم ʨكʺا ه  

ǽ علــى أمــل أن ʨــȞ ارʚا الإنــʚن هــ ʕــابي م ʱؔاً الʛــاً لشــ ॽابʳǽــاإ ــادة اهʱʺــام مــʧ قʸــʨر فــي الأǽــام القادم ــل  ـyـدȑ مــا حʱف Ȅة ، وز
Ǽ فʣʨʺه.الॽالإشارة إل ʗʺا تʺ  

ʙʸوراء الق ʧالله مऎ   ،،،  
  

ʤأخ ʦؕ  
    .........................................................................................  : سـʤ الا

    ......................................................................................  :  الॻʡʦفة 
ɾʦʯع : الॻ    .....................................................................................    

  هـ١٤/         /                  الʯارȂخ :
 

  الʺʣʨفʧʽ.ن صʨرة لʺلف الʺʣʨف لȐʙ شʕو  -
  ʺॼاشʦʶ.ʛ اللʛئʝॽ الق صʨرة -
  



  

 ٨٠من    ٧٥الصفحة  

  

  الـةقــار بالإإشع   ) ٢٤( رقم نموذج
  
  

  إشعار بالإقالة 

  وفقه الله  رئʛॻ الॻɹʸʱة  /ادة سع
اته.. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶو       ال..ʙعȃ  

ʻإلىف ʛʽʷ الاسدتؔسعاǼ ʦ غʱاءʻ  ʧف /  عʣʨʺمات الʙخ  ......................................................................................    
  ه ـ١٤/             وذلʥ اعॼʱاراً مʧ تارȄخ :      /      .............................................  ʺʶʺى الॽʣʨفي /  على ال
 ʨنأمل تʦȞهʽونه جʛا تʺǼ ʻاً لامॼاسʵتʦؔاءات ، ولʛاقي الإجǼ اذ  .ʛȞʷل الȄʜج  

  : ʤالاســــ  ....................................................................................    
    .................................................................................  الـʡʦـॻفـة : 
    ..................................................................................  الـʯـارȂـخ : 

    ..................................................................................  ع :  الʯـʦقـʻـ
  

  

  جمعية ال دارة توجيه إ 

  
  وفـقـه الله                        ....................................................................................................  ʡʦʸف /  ʙȜʸم الال

اته. ʛؗȃورحʺة الله و ʦȞॽلام علʶال.      ..ʙعȃو  
Ǽ ʦ قʦ ʨʗ في الاتؔعʧ خʙم ॽɻةالʳʺ  لاسʱغʻاءفʛʤʻاً  ʱʻهي ʷʺǼـʯʽة الله تعـالى Ǽعـʙ  الॽɻʺʳـةالإقالة وأن عʺلǼ ʦؔالʛاهʧ ، فʨʻد إشعارؗ سـ̔
 ، الله خʙمةً لʙيʧ الॽɻʺʳةة ، مع أملʻا Ǽأن يॼقى الʨʱاصل مع الʶاǼق ʚلʦؔ خلال الفʛʱةاءكʦ وȃعʧȄʢ لʦؔ اكʛ ، ش الإشعاررȄخ هʚا  شهʛٍ مʧ تا

  ʺقʰلة.ال الأǽام في الله تعالىإلى  في الʙعʨة وȂسهاماً 

  ʙيʛ والاحʛʱام،،،وتقʰلʨا فائȘ الʱق
  ʛॻ الॻɹʸʱة رئاعʸʯاد 

 : ʤالاسـ  ....................................................................................................................................    
    ..............................................................................................................................   الॻɾʦʯع :

  ه ـ١٤        /      /      :        الʯارȂخ
  



  

 ٨٠من    ٧٦الصفحة  

  

  مساءلة   ) ٢٥( رقم نموذج
  

  مساءلة 
   ابॻɺ      ʙتأخ       ون إذنʗوام بʗال ʥوج مʙخ  

  رة الإدا  القسم    فةالوظي  م  ـــالاس

        
  

  نةالأجازات خلال السوظف من لما رصيد    يان خ ووقت الب تاري

    اضʛʢارȄة    اعॽʱادǽة    م/ص  إلى   مʧ  الʱارȄخ  الʨʽم
    ئॽةʻااسʲʱ    ةʛضॽم          ه ـ١٤. ......   /......   /......   
    الॽɽاب    بʙون راتʖ           ه ـ١٤.......   /......   /......   

  

  إفادة الموظف 

  ...................................................................................................................    ʤالاس : .......................................................   

  ...................................................................................................................    ʻقʦʯع : ـال  ...................................................   

  ...................................................................................................................    ʯـالȂـه١٤/           /         خ :  ار  
  

  رأي رئيسه المباشر

  ...................................................................................................................    ʛॻرئ/ʙيʗم:  ..............................................   

  ...................................................................................................................    ʻقʦʯع : ـال  ...................................................   

  ...................................................................................................................    ʯخ :          /  ـالȂهـ١٤/         ار  
  

  لجمعيةاإدارة 

 ʴت ʖʶ ʛʢة ار له اضȄ     ةتॽضʛله م ʖʶʴ     له ʖʶʴة تǽادॽʱاع  
 ه لهॽʰʻه تॽجʨʱفى بʱȞǽ      Ȍه فقॽعل ʦʶʴت     في حقه إ Șʰʢǽائيʜاء جʛج  
 أخ  / Ȑʛ  ............................................................................................................................................................................    

  
  ةॻالʗʸʙ ɹʸʱيال

  .........................................................    
  ملف الموظف. لالأصل  -
 حسم. في حال ال الماليةللشؤون  ة ورص -



  

 ٨٠من    ٧٧الصفحة  

  

    تعريف :    ) ٢٦( رقم نموذج
  
  

  تعريف
  

ʶلاة والʸوال ĺ ʙʺʴلام علىال  ʨو آله وص ىل الله وعلرس ʧه ومॼʴ..الاه    Ǽ أما..ʙع  

  ……………………………… جʺॽɻةʷʱهʙ إدارة ف

    ................................................................................................................................   /الʺʣʨف ن Ǽأ

Ǽ عʺل ʙةالقॽɻʺʳ   فॽʣةعلى و   .................................................. ʶق ʧʺضʦ    ........................................................    

  هـ ١٤    /     /   في الفʛʱة مʧ      ....................................................................................   لإدارة  اǼعلʱا

ةال هخلال هʚ  ؗان، و  رȄال   ...............................................  بʛاتʖ شهȑʛ وقʙره  ،  هـ١٤   /       /      وحʱى  َّʙʺ   ʧʶح
  .الʶلʨكʛʽʶة و لا

  ا ذُكʛ.خلاف م ॽɻةالʳʺدون أدنى مʕʶولॽة على ، الإفادة بʻاءً على ʡلॼه  له هʚه قʙ أعʗʽʢ و 

  ʺʨفȘ ،،،الऎالله 
  

  ॻɹʸة الʙʱ مʗي
  .........................................................................................................................................................................  :  سʦالا

  ........................................................................................................................................................................  الॽʀʨʱع :
  .....................................................................................................................................................................  : الʱارȄخ 

ʦʱـʵال  



  

 ٨٠من    ٧٨الصفحة  

  

  تفويض صلاحيات   ) ٢٧( رقم نموذج
  

  تفويض صلاحيات 

  وفقه الله     مʗيʙ الॻɹʸʱة الʙȜʸم
  ه اللهقف و   رئʗ-  / ʛॻيʙمالʙȜʸم 

  وبعد..      وبركاته.. مة اللهليكم ورحالسلام ع 
    ..............................................................................................................................................................................  فʛʤʻاً لـ

    ..........................................  الॽʀʨʱع/    .......................................................................  / خʙ فʨضʻا الأفʦȞʢॽʴʻ علʺاً Ǽأنا ق
  هـ١٤/           هـ  وحʱى      / ١٤      /   /         ʛʱ ʧة مخلال الف

    .....................................................................................................................................................  ت الʱالॽة :  Ǽالʸلاحॽا

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

  ،،، ولʦؔ جȄʜل الʛȞʷللاʡلاع ، 
    ....................................................................................  :  ـʤ ـالاســ
    .................................................................................  ـة : ف ॻالـʡʦـ
Ȃـارʯـخ : الـ  ..................................................................................    

    ..................................................................................  ـع :  لʯـʦقـʻا
  

  

  التوجيه 
  وفقه الله     المكرم /

  د..بعو      وبركاته.. ورحمة هللالسلام عليكم 
  : نهكم بأ نفيد

 الا ʦلاتʡ .ع ولا مانع  
   Ȑʛأخ  ......................................................................................................................................................    

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

  مʗيʙ الॻɹʸʱة 
 : ʤالاسـ  ....................................................................................................................................    

ʯع :الॻɾʦ  .................................................................................................................................    
  هـ١٤/                 / الʯارȂخ :          

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 ٨٠من    ٧٩الصفحة  

  

 م  ١٢/٢٠١٧/ ٠٤افق المو هـ٠٣/١٤٣٩/ ١٦ –وظيفي لسلم الا - ر الخيرية بالبكيرية بلجمعية ا

      علاوة ٪٣جامعي  علاوة ٪٣وي ودبلومانث    علاوة  ٪٣طةلكفاءة المتوسا    علاوة ٪٣ ابتدائي  لدراسي المؤهل ا
   فترة   فترتين   فترة   فترتين   فترة   فترتين   فترة   فترتين  مدة العمل

  ة  الدرج

٢٢٥٠  ٤٥٠٠  ٢٠٠٠  ٤٠٠٠  ١٧٥٠  ٣٥٠٠  ١٥٠٠  ٣٠٠٠  ١   

٢٣١٨  ٤٦٣٥  ٢٠٦٠  ٤١٢٠  ١٨٠٣  ٣٦٠٥  ١٥٤٥  ٣٠٩٠  ٢   

٢٣٨٦  ٤٧٧٠  ٢١٢٠  ٤٢٤٠  ١٨٥٦  ٣٧١٠  ١٥٩٠  ٣١٨٠  ٣   

٢٤٥٤  ٤٩٠٥  ٢١٨٠  ٤٣٦٠  ١٩٠٩  ٣٨١٥  ١٦٣٥  ٣٢٧٠  ٤   

٢٥٢٢  ٥٠٤٠  ٢٢٤٠  ٤٤٨٠  ١٩٦٢  ٣٩٢٠  ١٦٨٠  ٣٣٦٠  ٥   

٢٥٩٠  ٥١٧٥  ٢٣٠٠  ٤٦٠٠  ٢٠١٥  ٤٠٢٥  ١٧٢٥  ٣٤٥٠  ٦   

٢٦٥٨  ٥٣١٠  ٢٣٦٠  ٤٧٢٠  ٢٠٦٨  ٤١٣٠  ١٧٧٠  ٣٥٤٠  ٧   

٢٧٢٦  ٥٤٤٥  ٢٤٢٠  ٤٨٤٠  ٢١٢١  ٤٢٣٥  ١٨١٥  ٣٦٣٠  ٨   

٢٧٩٤  ٥٥٨٠  ٢٤٨٠  ٤٩٦٠  ٢١٧٤  ٤٣٤٠  ١٨٦٠  ٣٧٢٠  ٩   

٢٨٦٢  ٥٧١٥  ٢٥٤٠  ٥٠٨٠  ٢٢٢٧  ٤٤٤٥  ١٩٠٥  ٣٨١٠  ١٠   

٢٩٣٠  ٥٨٥٠  ٢٦٠٠  ٥٢٠٠  ٢٢٨٠  ٤٥٥٠  ١٩٥٠  ٣٩٠٠  ١١   

٢٩٩٨  ٥٩٨٥  ٢٦٦٠  ٥٣٢٠  ٢٣٣٣  ٤٦٥٥  ١٩٩٥  ٣٩٩٠  ١٢   

٣٠٦٦  ٦١٢٠  ٢٧٢٠  ٥٤٤٠  ٢٣٨٦  ٤٧٦٠  ٢٠٤٠  ٤٠٨٠  ١٣   

٣١٣٤  ٦٢٥٥  ٢٧٨٠  ٥٥٦٠  ٢٤٣٩  ٤٨٦٥  ٢٠٨٥  ٤١٧٠  ١٤   

٣٢٠٢  ٦٣٩٠  ٢٨٤٠  ٥٦٨٠  ٢٤٩٢  ٤٩٧٠  ٢١٣٠  ٤٢٦٠  ١٥   

٣٢٧٠  ٦٥٢٥  ٢٩٠٠  ٥٨٠٠  ٢٥٤٥  ٥٠٧٥  ٢١٧٥  ٤٣٥٠  ١٦   

٣٣٣٨  ٦٦٦٠  ٢٩٦٠  ٥٩٢٠  ٢٥٩٨  ٥١٨٠  ٢٢٢٠  ٤٤٤٠  ١٧   

٣٤٠٦  ٦٧٩٥  ٣٠٢٠  ٦٠٤٠  ٢٦٥١  ٥٢٨٥  ٢٢٦٥  ٤٥٣٠  ١٨   

٣٤٧٤  ٦٩٣٠  ٣٠٨٠  ٦١٦٠  ٢٧٠٤  ٥٣٩٠  ٢٣١٠  ٤٦٢٠  ١٩   

٣٥٤٢  ٧٠٦٥  ٣١٤٠  ٦٢٨٠  ٢٧٥٧  ٥٤٩٥  ٢٣٥٥  ٤٧١٠  ٢٠   

٣٦١٠  ٧٢٠٠  ٣٢٠٠  ٦٤٠٠  ٢٨١٠  ٥٦٠٠  ٢٤٠٠  ٤٨٠٠  ٢١   

٣٦٧٨  ٧٣٣٥  ٣٢٦٠  ٦٥٢٠  ٢٨٦٣  ٥٧٠٥  ٢٤٤٥  ٤٨٩٠  ٢٢   

٣٧٤٦  ٧٤٧٠  ٣٣٢٠  ٦٦٤٠  ٢٩١٦  ٥٨١٠  ٢٤٩٠  ٤٩٨٠  ٢٣   

٣٨١٤  ٧٦٠٥  ٣٣٨٠  ٦٧٦٠  ٢٩٦٩  ٥٩١٥  ٢٥٣٥  ٥٠٧٠  ٢٤   

٣٨٨٢  ٧٧٤٠  ٣٤٤٠  ٦٨٨٠  ٣٠٢٢  ٦٠٢٠  ٢٥٨٠  ٥١٦٠  ٢٥   

٣٩٥٠  ٧٨٧٥  ٣٥٠٠  ٧٠٠٠  ٣٠٧٥  ٦١٢٥  ٢٦٢٥  ٥٢٥٠  ٢٦   

٤٠١٨  ٨٠١٠  ٣٥٦٠  ٧١٢٠  ٣١٢٨  ٦٢٣٠  ٢٦٧٠  ٥٣٤٠  ٢٧   

٤٠٨٦  ٨١٤٥  ٣٦٢٠  ٧٢٤٠  ٣١٨١  ٦٣٣٥  ٢٧١٥  ٥٤٣٠  ٢٨   

٤١٥٤  ٨٢٨٠  ٣٦٨٠  ٧٣٦٠  ٣٢٣٤  ٦٤٤٠  ٢٧٦٠  ٥٥٢٠  ٢٩   

٤٢٢٢  ٨٤١٥  ٣٧٤٠  ٧٤٨٠  ٣٢٨٧  ٦٥٤٥  ٢٨٠٥  ٥٦١٠  ٣٠   

٤٢٩٠  ٨٥٥٠  ٣٨٠٠  ٧٦٠٠  ٣٣٤٠  ٦٦٥٠  ٢٨٥٠  ٥٧٠٠  ٣١   

٤٣٥٨  ٨٦٨٥  ٣٨٦٠  ٧٧٢٠  ٣٣٩٣  ٦٧٥٥  ٢٨٩٥  ٥٧٩٠  ٣٢   

٤٤٢٦  ٨٨٢٠  ٣٩٢٠  ٧٨٤٠  ٣٤٤٦  ٦٨٦٠  ٢٩٤٠  ٥٨٨٠  ٣٣   

٤٤٩٤  ٨٩٥٥  ٣٩٨٠  ٧٩٦٠  ٣٤٩٩  ٦٩٦٥  ٢٩٨٥  ٥٩٧٠  ٣٤   

٤٥٦٢  ٩٠٩٠  ٤٠٤٠  ٨٠٨٠  ٣٥٥٢  ٧٠٧٠  ٣٠٣٠  ٦٠٦٠  ٣٥   

٤٦٣٠  ٩٢٢٥  ٤١٠٠  ٨٢٠٠  ٣٦٠٥  ٧١٧٥  ٣٠٧٥  ٦١٥٠  ٣٦   

٤٦٩٨  ٩٣٦٠  ٤١٦٠  ٨٣٢٠  ٣٦٥٨  ٧٢٨٠  ٣١٢٠  ٦٢٤٠  ٣٧   

٤٧٦٦  ٩٤٩٥  ٤٢٢٠  ٨٤٤٠  ٣٧١١  ٧٣٨٥  ٣١٦٥  ٦٣٣٠  ٣٨   

٤٨٣٤  ٩٦٣٠  ٤٢٨٠  ٨٥٦٠  ٣٧٦٤  ٧٤٩٠  ٣٢١٠  ٦٤٢٠  ٣٩   

٤٩٠٢  ٩٧٦٥  ٤٣٤٠  ٨٦٨٠  ٣٨١٧  ٧٥٩٥  ٣٢٥٥  ٦٥١٠  ٤٠   

     .    ةمعي للجي المالي السنو يرالسنوية حسب نتائج التقر ي بداية كل سنة ميلادية تمنح العلاوةف  )  جنة الإدارية الل( 

   

  


