
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 م 2024-هـ  1445تحديث عام  
 

للجمعية الخيرية لائحة الموارد البشرية

لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة سراة 
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 أحكام عامة وتعاريف 

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع أقسام الجمعية وما يتبعها من مكاتب مستقبلاً. -1

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه الآلية المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو  -2

 التالي:

 ( المركز : المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي . أ

(  618( النظام:  تنظيم المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم )ب

 هـ  . 20/10/1442اريخ وت

ج( اللائحة التنفيذية للنظام: اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار مجلس  

 م 4/1/2023/م ( وتاريخ2023/2إدارة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي رقم)ت 

 د( الجمعية: الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة سراة عبيدة.  

 س: مجلس إدارة الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة سراة عبيدة . هـ( المجل

 و( الرئيس: رئيس مجلس الإدارة للجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة سراة عبيدة . 

 ز( المدير التنفيذي: المدير التنفيذي للجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة سراة عبيدة. 

 لإدارة: إدارة الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة سراة عبيدة.  ح( ا

تطبق أنظمة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  ولوائحه ذات العلاقة والقرارات الوزارية   -3

الوطني لتنمية القطاع  الصادرة تنفيذاً لها كل في بابه وكذلك اللائحة الأساسية للجمعية و المعتمدة من المركز 

غير الربحي وقرارات مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأنه نص فيما سبق أو لم يرد بشأنه نص في هذه  

 الآلية. 

 

 أحكام عامة الأول:الفصل 
المركععا ابمععاتن بمظاالععا ابمير ععا   عع   وضعع أ كامععاا اععظا ابما ععاا قععا نظاا عع   عع    ععاا   ( : 1 - 1)  المادة

 ابمربحي
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قععا قيرعع  الم عععاا ابم ا ععا    ا لاقا بين الجا لا و اظفلهنهدف اظا ابما اا إلى تا لم ابم ( : 2 - 1)  المادة
 و  عاا ابم ر ين وبملمان الجال  ععى بلاا  ن ك ره عالماً قا بمه و ا ععله.

اا  ععاظفين  ظ اقععدنن  ا جمل  ابم ا عين بالجا لا سااءً ك ععىتسري كاماا اظا ابما اا  ( : 3 - 1)  المادة
 وكنضاً المظ اعين  لاا نشاعهم  ن بااد اظا ابما اا. اماهم، ن يأخظ كو والجائي()ابمدواا ابممعي  

ن ظبر اظا ابما اا  ظاااً بم يرد ابم ال  لاا لا نظ ارض    الأاماا وابمشروط الأ ضععل   ( : 4 - 1)  المادة
 بمعااظف ابمااردة في ابم يرد.

لإدارة الجا لا الح  في إدخال ت دنلات ععى كاماا اظا ابما اا كعاا دعععأ الحا ععا   ( : 5 - 1)  المادة
  ظة إلا ب د اعظااداا  ن مجعس إدارة الجا لا.بمظبمك، ولا تمان اظه ابمظ دنلات نا

ت ععع  الجا لععا الماظععف عاععد ابمظ اقععد ععععى كامععاا اععظا ابما ععاا ونععا  ععععى  بمععك في   ( : 6 - 1)  المادة
تير عع ه في قععراءة و  ر ععا اععظا  كو   ظلجععا لإلععال الماظععف  كو  ولا تظاال الجا لا كي  سؤوبملا    ،عيرد ابم ال

 ابما اا.

عيرعععاد ابم اعععل بابمظيرعععا   كو  ابما عععاا  تحسعععلم المعععدد والمااعلعععد الما عععاا ععلهعععا في اعععظا   ( : 7 - 1)  المادة
 المللادي.

 ن د ِّر  دنر الجا لا ابميررارات ابمظافلظنا لهظا ابما اا قا لا نظ ارض    كاما ه. ( : 8 - 1)  المادة

نعععظم ابمر عععا  إلى   عععاا ابم اعععل في الماعمعععا ابم ربلعععا ابمسععع ادنا  لاعععا   نعععرد  لعععه  ععع  في اعععظا   ( : 9 - 1)  المادة
 . ابما اا 

 الماضععاا ك ععاا  انيابما ععاا الم عع نير د بابم بارات والأبمفاظ ابمظابملا كنااا وردت في اععظا   ( : 10 - 1)  المادة
 :كل  اها ععى ابمااا ابمظالي

 لجا لا الخ نا بمظافلظ ابميررآن ابممر  قاا  ا سراة عبلدة )روح(ا الجا لا
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 )نائبه(   كو رئلس الجا لا إدارة الجا لا

 وابمظاظلف.اي ابمعجاا المخظارة  ن مجعس إدارة الجا لا بمعيرلاا قهاا ابماظائف   لجاا ابماظائف

 الماظف
سععااءً داخععل  بععع   –إشععرا ها  كو  اععا كععل  ععن ن اععل لم عععاا الجا لعععا وتحععأ إدار ععا  

 أ ابمظسالا ابمتي ت ع  ععله.ا  يرابل ك ر  ادي كياً ك  –خار ه كو الجا لا 

 المظ ا 
وبععدون    إشرا ها ت اعععاً كو اا كل شخ  تبل ي ن ال لم عاا الماشأة وتحأ إدار ا 

 علنكو  يرابل  الي 

 ابمراتلم
اععا كععل  ععا ن  ععى بمعااظععف كايرععد  يرابععل عاعععه شععا لاً ابمبععدلات قا ععلم عيرععد عاععل  

 اا  اظا الأ ر.ا  مظاب  هاا ك

ابمراتععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععلم  
كصعععل  أو  الأساسعععل

 ابمراتلم

وقععدد بمععه  رتبععا ودر ععا في    ،اععا  ععا ن  ععى بمعااظععف كايرععد  يرابععل عاعععه بععدون بععدلات
 سعَّم ابمرواتلم.

 سعم ابمرواتلم
الأساسلا الم ظادة في الجا لععا شععا لاً لجالعع  المسععالات ابماظلفلععا  اا  دول بابمرواتلم 

 و ازَّعا اسلم المراتلم وابمدر ات. ،الم ظادة بالجا لا

 المرباط الأول
بمعاسععععاى ابمععععاظلفي في    ااععععا ابمراتععععلم الأساسععععي في كول در ععععا وكول  رتبععععا  سععععظاير

 در ات و راتلم سعَّم ابمرواتلم.

 ابم لاوة
اععي زيادة سععاانا ععععى ابمراتععلم ابمععظي ق ععل ععلععه الماظععف بشععمل سععااي و عع  سعععم  

 ابمرواتلم

بم اععل   ععين نععبرا بععين الجا لععا وابم ا ععل  كو     محدد المععدة  كو  اا كل اتفاق محدد المدة   عيرد ابم ال
ل اعععل في خد ععا الجا لععا و يرععاً لأامعععاا وشععروط ابم يرععد ولائاعععا   نظ هععد  لععه الأخعع  با
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 ر ا وإشرا ها  يرابل الأ ر المظف  ععله.تا لم ابم ال تحأ إدا

ابمعغا ابم ربلا اي ابمعغا الم ظادة وابمرسملا وابماا لم اسظ االها بابماسععبا لجالعع  ابم يرععاد   ( : 11 - 1)  المادة
كي    فيكو ،ت المظداوبمععا و  اععا وععا اععا  ا ععاا ععلععه في كامععاا اععظا ابما ععاااناوابمسععجلات والمعفععات وابمبلعع 

لم ابمعغععا  ا عع وفي اابمععا اسععظ اال الجا لععا بمعغععا ك ابلععا إلى    ،قرار إداري ن در تا لااً لأامععاا اععظا ابما ععاا
 ابم ربلا ن ظبر ابما  ابم ربي اا ابما  الم ظاد دو اً.
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 الوظائف :يانالفصل الث

 :المسالات ابماظلفلا الم ظادة بالجا لا اي ( : 1 - 2)  المادة
 ابمظاضلح المساى ابماظلفي ابمظ الف

وظائف  
 إدارنا 

  دنر الجا لا /  دنر إدارة  دنر

 نائلم  دنر الجا لا / نائلم  دنر إدارة نائلم المدنر

 رئلس قسم إداري بالجا لا رئلس قسم

 نائلم رئلس قسم إداري بالجا لا نائلم رئلس قسم

وظائف  
 إشرا لا

  رئلس قسم الماارد المابملا

  سؤول تسان 
 بل ات /  ساق  شارن  الجا لا / ادوب 

  اظف  بل ات

   سؤول اسظثاار

   سؤول اسظير اعات

   سؤول علاقات

 وظائف

 تخ  لا

  محاسلم

 اعلاا
 / المحرر( الماظج  /)الم ام  

 ) ن تسجلل وتاثل  صاتي و رئي(.

  بااث ا ظااعي
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وظائف  
 عا ا

 تاناسمرت  /  دخل بل تاناسمرت  /  دخل بل

 تانا دخل بل  اظف إداري

  ك ين  سظاد 

 لينا جمل  الماظفين الملد اني اظف  لد

  تسان 

وظائف  
 خد ا

  اظف الاسظيربال /  راسل / سائ  / راقلم (1 أ ار خد ات )

 اارس / عا ل /  رَّاش (2 أ ار خد ات )

  ( : 2 - 2)  المادة
 ععن    ااعظااداععا  ما عع وتمععان  ظسعسعععا اسععلم تععاارن     ،واععا ابمععرقم الخععاا بابماظلفععا  :ابمععرقم ابمععاظلفي -

 ..............      .كرقاا تبدك برقم خمسا
 ابمرقم ابماظلفي  ساى ابماظلفا

  المدنر ابمظافلظي

  ابمسمرت  

   دنر الخد ا الا ظااعلا

  ابمبااث الا ظااعي

  ابمبااث الممظبي

   دنر الإدارة المابملا
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  المحاسلم

  ابم ادوق  ك ين

  ك ين المسظاد 

   دنر ابمشؤون الإدارنا

  تانا دخل بل

   راسل

    يرلم

  الأرشلف

   دنر ابمدائرة الإعلا لا

   اظج

    ام

  محرر

  1بااث ا ظااعي  

  2بااث ا ظااعي  

   دنر المشارن 

  1ابمسمرت 
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 التوظيف والعقود :الفصل الثالث
نيرععاا رئععلس ابميرسععم    ،كقسععاا الجا لععا بمفععظح وظلفععا  دنععدةعاععد اا ععا كي قسععم  ععن   ( : 1 - 3)  المادة

ع را عع   ععاء ابمااععا ع في آخععر اععظا ابما ععاا1بظ بئععا ابمااععا ع الم ععد بمععظبمك ) ععا ع رقععم   لمععدنر المععاارد    -( 
 باقي الإ راءات الإدارنا.  اءإنهو ععى لجاا ابماظائف   ابمبشرنا بم رضها

ر عععي كي وظلفعععا  دنعععدة ن عبهعععا كي قسعععم  عععن  كو  بمعجاعععا ابمظاظلعععف الحععع  في قبعععال   ( : 2 - 3)  المادة
 اح ابم ال.إنجكقساا الجا لا ب د دراسا الحا ا ابمف علا لهظه ابماظلفا و دى تأث اا في 

( وقععدد  لهععا  ععؤالات  3 ن ابماظععائف ابمشععا رة بالجا لععا في ) ععا ع رقععم  نظم الإعلا ( : 3 - 3)  المادة
 وولاات ابماظلفا وشروط ابميربال.

إدارة الماارد ابمبشععرنا بدراسععا كوراق المظيرععد ين ععععى ابماظععائف ابمشععا رة وإكاععال  تيراا  ( : 4 - 3)  المادة
ابمترتلبات لاخظلععار الماظععف المااسععلم وت الععد شععؤون المععاظفين اكاععال ابمترتلبععات بمعايرابعععا ابمشخ ععلا  لاععا  

 ب د.

نمان المظيرععد ِّا بمع اععل  سععظا لاً بمعشععروط  كن نشعترط بميربال ابمظاظلف وابم ال بالجا لا  ( : 5 - 3)  المادة
 -:ظابملاابم ا ا ابم

 .بظاظلفه  اا الأو ن تساح  نمان تابملم ابم ال س ادي الجاسلاكن   •
 .  والم هر ا واسن الخع  ا الأ  •
 ابميردرة ععى ابم ال في  رن  وااد واسن ابمظ رف وابمظ ا ل    الآخرنن. •
 الخبرات ابم اعلا الم عابا بمعاظلفا.كو  المؤالات ابم عالا  •
 بمعظ لين ععلها.مان لائيراً تبلاً بمعاظلفا المرشح كن ن •
 الميرابلات ابمشخ لا باجاح.كو ا ظلاز الاخظبارات  •
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يجعععاز اسعععظثااء تاظلعععف  ععع  ابمسععع ادي و يرعععاً بمعشعععروط والأامعععاا ابمعععااردة في المعععااد   ( : 6 - 3)  المادة
وبمدنععه    ،لمان   رااً بمه بابم اععل بابماسععبا بمع ا ععل  عع  ابمسعع ادي ك   اا ابم ال و (  ن 33)،(32)،(26)

 .إقا ا سارنا المف ال

ليرععدا إلى شععؤون المععاظفين المسععا ات   كالمظيردا بمعظاظلف بالجا لععا    يجلم ععى الماظف ( : 7 - 3)  المادة
 :الآتلا

 (.4ت ابمشخ لا بمعااظف ) ا ع رقم  انات بئا اسظاارة ابمبل •
 .ابمس ة ابمظاتلا •
 .صارة الهانا )ابمب اقا بمعس ادنين والإقا ا بمغ  ابمس ادنين( •
 .صارة ابمشهادات ابم عالا والإدارنا الحاصل ععلها •
 إاضار الأصل بمعا ابيرا.كو ،صارة   دقا  ن المؤالات ابم عالا والخبرات ابم اعلا •
 سم.  4×   3صارة شمسلا  عا ا  يراس  2عدد  •

 تحفظ اظه المسظادات في  عف خد ا الماظف.

ككثععر  كو  تيرععاا بالميرابعععا ابمشخ ععلا بمعاععاظفين الجععدد لجاععا تشععمل  ععن ثلاثععا كعضععاء   ( : 8 - 3)  المادة
تععراه    ن  عع كو   ععن ناععاب عاععه(  كو المععاارد ابمبشععرنا، رئععلس ابميرسععم   ععدنر ،)المدنر ابمظافلععظي :اسلم الااظلاع

 إدارة الجا لا.

ر ععي الماظععف المظيرععدا  كو  لجاا الميرابعا ابمشخ لا اي الجها المخابمععا بابمظاصععلا بيربععال   ( : 9 - 3)  المادة
وتععظم اععظه    ،ععى وظلفععا شععا رة ب ععد إ ععراء الميرابعععا ابمشخ ععلا وابمر عع  بععظبمك لاعظاععاده  ععن رئععلس الجا لععا

 (.6( و) ا ع رقم 2ر الماارد ابمبشرنا و   ) ا ع رقم  الخ اات قظاب ا  دن

 قرر عيرد عال بممل  اظف نظم ترسلاه اسلم الإ راءات المظب ا في  بمك. ( : 10 - 3)  المادة

( قعععرر  عععن  سعععخظين  7نعععظم اسعععظخداا الماظعععف قا عععلم عيرعععد عاعععل ) عععا ع رقعععم   ( : 11 - 3)  المادة
وتععاد  ابماسععخا  وتسعم  سخا  ن ابم يرد بمعااظععف   ،ونمان ابما  الممظاب بابمعغا ابم ربلا اا الم ظاد دو اً 
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نظضععان ابم يرععد  كن  ويجععلم    ،الأخرى في  عف خد ظه ب د تاقل  الماظف بالماا يرا ععى ابمشروط ابمععااردة  لععه
لمععدة  عع  محععددة وسععاعات  كو  بم يرععد محععدد المععدة  انات ب بل ععا ابم اععل وابمشععروط المظفعع  ععلهععا و ععا إ ا كانابلعع 

 ت ضرورنا كخرى.اناابم ال وكنا بل

لا يجاز بمعجا لا تمعلف الماظف ب اععل لظعععف اخظلا ععاً  ععاارياً عععن ابم اععل المظفعع    ( : 12 - 3)  المادة
 نمان  بمك ب فا  ؤقظا.كن  ععى  ،ععله بغ   اا يرظه إلا في االات ابمضرورة و ا تيرظضله   عاا ابم ال

ن ظبر ابماصف ابماظلفي بمعاظلفا وعيرد ابم ال و ر يراتععه المر عع  الأساسععي بمعاهاععات   ( : 13 - 3)  المادة
 د الخلاف اال  بمك.الم عابا  ن الماظف عا

وتحفظ  لععه جملعع    ،بمل  اظف ونيراا قظاب ظه اً خاص اً  عف الماارد ابمبشرنان د قسم  ( : 14 - 3)  المادة
  ،صععارة الهانععا  ،صععار  اتا را لععا  ،ت ابمشخ ععلاانا)ابمبلعع   :ت والم ععا لات ابمرسملععا الخاصععا بالماظععفاناابمبلعع 

  ،المسعععععععاى ابمعععععععاظلفي  ،تارنععععععع  بعععععععدء ابم اعععععععل  ،ابمسععععععع ة ابمظاتلعععععععا  ،صعععععععار ابمشعععععععهادات الحاصعععععععل ععلهعععععععا
ابمظابلهعععات    ،ابمظيرعععارنر ابمسعععاانا  ،تيرعععا  الأداء  ،الخ عععابات  ،ابم بلعععا  ابممشعععاف،انالاسظئظ،الإ ازات،ابميرسم

 ..إلخ(..والإ راءات الجاائلا  ،ظارات والإ

  الأعلععاد(ابمفترة ابمظجرنبلا بمعااظف الجدند ثلاثا كشهر عال )نُسظث   اهععا إ ععازات   ( : 15 - 3)  المادة
ولا قعع  بمعااظععف خععلال    ،(2نبدك ااظسابها  ن تارن  ابمظاظلععف الم ظاععد في  ععا ع ابمظاظلععف ) ععا ع رقععم  

ين إلى   نظم ابمترسلم )ب د ابمفترة ابمظجرنبلا(.كن  اظه ابمفترة ابمظاظ  قالاات الماظفين المرسمَّ

تمدنععد ابمفععترة  كو  الاسععظغااء عععن خد اتععه  كو  نظم ترسلم الماظف الجدند بشععمل رسمععي   ( : 16 - 3)  المادة
ظجرنبلا بمفترة لا تاند عن ثلاثا كشهر إضا لا ب د ابمفترة ابمظجرنبلععا الأولى باععاءً ععععى تاصععلا رئععلس ابميرسععم  ابم

 الماظف الخ لا. و اا يرا(  14 ر يرا بظيرا  بمعااظف عن ابمفترة ابمظجرنبلا في )ابمااا ع رقم 

بمعرئلس المباشر الح  في تيرد  تاصععلا بمشععؤون المععاظفين بيربععال ترسععلم الماظععف قبععل   ( : 17 - 3)  المادة
تيرععل  ععترة ابمظجربععا    كلاظهاء ابمفترة ابمظجرنبلا إ ا  ا ركى كاعلا وكفععاءة الماظععف بمشععغل اععظه ابماظلفععا، ععععى  ا 
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وبمععه عمععس  بمععك إ ا ركى عععدا كاعلظععه ونرُ عع  تيرععا  لأداء الماظععف عععن ابمفععترة ابمظجرنبلععا و عع     ،عععن شععهر
 (.14) ا ع رقم 

لماظععف شخ ععلا  ظاععال ا ابمظاظلععف ن  ظلجععا لاكن  إ ا ثبععأ بمعجا لععا في كي وقععأ   ( : 18 - 3)  المادة
ععجا لععا  سعع  ابم يرععد   إ   ، ععاورةكو   سععظادات  عع  صععالاا  كو  ت  انا ظلجععا تيرد ععه بلعع كو   عع  صععالاا  

 عععن   عععاا    83ت عععاني، و بمعععك في   عععاق امعععم المعععادة  كو  دون اا عععا لأي إشععع ار سعععاب  ودون  ما عععأة  
 اني المااسلم الال اظا الماظف.ا  مظلم ابم ال وبمعجا لا الح  في اتخا  الإ راء ابمير

قعع  بمعجا لعععا إبمغعععاء عيرعععد ابم ا عععل ابمعععظي لا نباشعععر  هعععاا عاععععه دون ععععظر  شعععرو    ( : 19 - 3)  المادة
ظ اقععداً   ععه  ععن داخععل الماعمععا وإ ا   نضعع   فسععه  ا ( نا اً  ن تارن  ابم يرد بين ابم ععر ين إ ا ك15خلال )

 .ظ اقداً   ه  ن الخارعا تحأ ت رف الجا لا  ار وصابمه بمعااعما إ ا ك

بمععا بظادنععد  يرععدار ابمراتععلم وابمدر ععا والمرتبععا في سعععم  لجاا ابماظائف اي الجهععا المخا  ( : 20 - 3)  المادة
 ابمرواتلم[ ابمظي نُ رف بمعااظف الجدند اسلم المؤالات والخبرات الحاصل ععلها.

%  عععن كصعععل ابمراتعععلم  70 ما عععأة ابمفعععترة ابمظجرنبلعععا بمعااظعععف الجدنعععد اعععي  سعععبا   ( : 21 - 3)  المادة
بمعاسععاى ابمععاظلفي    المظاقعع  ا ععابمه ععلععه ب ععد تحدنععد المرتبععا وابمدر ععا و عع  المععؤالات والخععبرات الملائاععا

 ابمظي تيردا إبمله الماظف.

تععرتبأ كشععهر صععرف المما ععأة بابمفععترة ابمظجرنبلععا وابمععتي  ظاسعع ها ثلاثععا كشععهر وكقعهععا   ( : 22 - 3)  المادة
 شهر وككثراا سظا كشهر.

ه  ا عع  لد ععداً ب ععد ابمفععترة ابمظجرنبلععا  كو  في اابمععا ا ععال الماظععف ععععى تيرلععلم وظععاز   ( : 23 - 3)  المادة
 ضععروباً في عععدد كشععهر ابمفععترة ابمظجرنبلععا    %30ق ععل ععععى  ععرق المما ععأة  عع  كصععل ابمراتععلم واععي  سععبا  

 ت  ى بمعااظف    كول راتلم ب د ابمترسلم.
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كقععععل في تيرلععععلم كدائععععه بمعفععععترة  كو  عاععععد ا ععععال الماظععععف الجدنععععد ععععععى تيرلععععلم  لععععد   ( : 24 - 3)  المادة
وثبععأ  ععن خععلال ابمظيرلععلم قدرتععه ععععى ابميرلععاا   ،ابمظجرنبلا ابمتي لا تظجاوز ثلاثا كشهر ععى  ساى وظلفي  ععا

ظيرابمه  ععن اععظا المسععاى إلى المسععاى ابمععاظلفي الآخععر ونبيرععى في  ععترة  ا ه نساغ  ا    قهاا وظلفا شا رة كخرى
ك ععا إ ا قضععى سععظا كشععهر    ،بحلث نمععان إجمععالي ابمفترتععين سععظا كشععهر ،تجرنبلا كخرى لا تاند عن ثلاثا كشهر

ا بمعاظلفععا  إلا ب ارة ابظدائلعع   ،في ابمفترة ابمظجرنبلا بمعاظلفا الأولى  لا نساغ بمه ابمظيردا ععى ابماظلفا الأخرى
 الأخرى.

عاععال بمع اععل  كو   الععين  كو  تظ اقد    كي  ؤسسععا بمظععا    ظ ععين  كن  يجاز بمعجا لا   ( : 25 - 3)  المادة
بمدنها في كعاععال محععددة، وناقعع  عيرععد  عع  صععاالم المؤسسععا و عع  الإ ععراءات ابما ا لععا الخاصععا بهععظا، ونععظم  

و مععن  يرععل  صرف رواتلم اؤلاء  ن قبل الجا لا قا لم ابم يرد ولا تظاال الجا لا كي   ارنف كخععرى،  
 ااسباً بمع ال في الجا لا و   الإ راءات ابما ا لا.ا كفابما كي عا ل إ ا ك
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 الـــدوام :الفصل الرابع

 

ونمان ناا الجا ا رااا كسباعلا رسملا براتععلم كا ععل   كياا،كياا ابم ال الأسباعلا سظا  ( : 1 - 4)  المادة
تسععظبدل نععاا الجا ععا بلععاا آخععر بمععب ي  اظفلععه  عع، دعععأ الحا ععا بمععظبمك،  كن  وبمعجا لععا   ،لجال  المععاظفين

( بمظ دنل ابمدواا،    تمملععاهم  ععن  8) ا ع رقم    الجا لا باسظخدااو بمك ب د الح ال ععى  اا يرا  دنر  
 كداء وا با م ابمدنالا.

نظضععان    باتاو  اعع بين الماظفين بملاا ابمسععبأ وناضعع   ععدول   بااو  اعال  ترات يجاز  ( : 2 - 4)  المادة
 اعد دواا كل  اظف وتارن  ابمدواا.  ا بل

 را هم  اهععا في المااعلععد المحععددة في اععظا  ا نمان اضار الماظفين إلى ك اكن ابم ال و  ( : 3 - 4)  المادة
اعظاععاد  ععن رئععلس ابميرسععم  قات ساعات ابم ال وبمععا بشععمل  ؤقععأ دون  كو ولا ق  بمعااظف تغل   ،ابما اا

كو    ازنجعع بالإونُسععظث   ععن  بمععك ابماظععائف المااتععا    ،(8و اا يرععا إدارة الجا لععا ععععى  بمععك و عع  ) ععا ع رقععم  
  راف. بملاكو  رتب ا باقأ بمعاضار المالمهاات و   

قات ابم ال بالجا لععا كلا ن اععل الماظععف ككثععر  ععن خمععس سععاعات  ظاابملععا  كو نراعى في   ( : 4 - 4)  المادة
 .دو ا  ترة رااا

 ترتععين صععباالا و سععائلا(  كو  ابمععدواا بالجا لععا )صععباالا  يرععأ،  سععائلا  يرععأ،    اا ك عع  ( : 5 - 4)  المادة
وقُدد دواا كععل وظلفععا ضععان ابمظ ععالفات ابمسععابيرا عاععد اعظااداععا و بمععك اسععلم الااظلععاع ععععى كلا تانععد  

 .أ اعدا ناا ابمسبأ نمان ابم ال لأرب  ساعات  يرساعات نا لا   8ساعات ابم ال في الجا لا عن 

لمبارك اسعععلم اا عععا ابم اعععل ون عععدر بعععظبمك  انار ضععع تحعععدد سعععاعات ابم اعععل في شعععهر   ( : 6 - 4)  المادة
 .ت الم
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 عععععراف    عععععراف الماظعععععف باسعععععظخداا   عععععاا الحضعععععار والاا نعععععظم اعظاعععععاد اضعععععار و  ( : 7 - 4)  المادة
 ععن    19 ععن ابمشععهر ابمسععاب  وناظهععي بظععارن     20شععهر ابم اععل )نبععدك بظععارن    ععاععاً با  ،المسععظخدا بالجا لععا

  بمك ابمشهر(.
 

ابمظاقلعع  في كياا ابم اععل الخععار ي )خععارع  بعع  الجا لععا(  كو  لا نعععاا اسععظخداا ابمب ععاا   ( : 8 - 4)  المادة
إ ا ت ععظَّر   ععه الحضععار بمعجا لععا، وفي اابمععا و ععاد اععالات دواا خاصععا  لابععد  ععن اعظاععاد رئععلس ابميرسععم  

 وإش ار  دنر الماارد ابمبشرنا بظبمك.

"  انيار ي "الملععدلععا نيرععد ِّر  لهععا رئععلس ابميرسععم وقععأ ابم اععل الخعع ا سععاعات ابم اععل الملد ( : 9 - 4)  المادة
 ععراف إ ا   الاكو  ابمظاقلعع  بمعاضععار  كو  بمعااظععف وتمععان اشععراف   اععه، ولا نُشععترط لهععا اسععظخداا ابمب ععاا  

 ععراف، ونُشععترط تاقلعع  رئععلس ابميرسععم في  ععا ع ابمععدواا ك ععاا   الاكو  قععات ابمععدخال  كو قا ععا  عع  كو ت ارضأ 
 ابمبشرنا، قبل إقفال دواا  بمك ابمشهر.اظه الأياا لاعظااداا كساعات عال بمدى إدارة الماارد  

 ععراف خععلال   ه لاسععظخداا   ععاا الحضععار والاا نظغاضععى عععن الماظععف الجدنععد  سععل ( : 10 - 4)  المادة
تانععد عععن كربعع   ععرات خععلال ابمشععهر، اعع، ن ظععاد ععععى   ععاا الجا لععا في دخععال    كلاابمفععترة ابمظجرنبلععا ععععى  

  راف الماظفين.ا و 

الخعععروع لمعععرَّة  كو  ابمعععدخال  في      عععاا ابمعععدواالماظف لاسعععظخداا  انانظغاضعععى ععععن  سعععل ( : 11 - 4)  المادة
 لأكثر  ن  بمك.ا واادة في ابمشهر ونبدك الحسم إ ا تمرر ابماسل

( وباعظاععاد  ععن رئلسععه  13) ا ع رقم انلماظف نمان و    ا ع الاسظئظانااسظئظ ( : 12 - 4)  المادة
 :المباشر، ضان إادى الحالات ابمظابملا

 ابمظأخر في الحضار عن وقأ ابمدواا. •
  راف قبل نهانا وقأ ابمدواا. الا •
 كثااء ابمدواا ابمرسمي. الخروع •
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قبل إقفال دوام الشهر،   انيحق للموظف تعويض ساعات الاستئذ 
بعد جمعها من  انوفي حال عدم التعويض يتم خصم ساعات الاستئذ

الاعتيادية للموظف. الإجازةرصيد 
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 الـــرواتــــب  :الفصل الخامس

 .عشر در انظشمل سعَّم ابمرواتلم  ن سظا  راتلم تشظال كل  رتبا ععى خمسا  ( : 1 - 5)  المادة

نظم ت لععين المععاظفين ععععى وظععائف  ات  سععالات و ااصععفات   لاععا، ونمععان ابمظ لععين   ( : 2 - 5)  المادة
ل  ربععاط في المرتبععا الم ععين ععلهععا تبيرععاً بمسعععم  كو و ععاح الماظععف عاععد ابمظ لععين   ،و يراً بمعارتبا المحددة بمعاظلفععا

لمععان ععععى   تععرى لجاععا ابمظاظلععف كاعلظععه لأ  كو  ،  نظفعع  في عيرععد ابم اععل ععععى ك ععر ككععبر ابمرواتلم الم ظاد  ععا
  ر سعم ابمرواتلم في نهانا اظا ابما اا(.ا در ات  ظيرد ا في المرتبا ابمتي نسظايرها )

ه  ا عع تد   ك ار ابم ا عين بابمريال ابمس ادي ونظم د  هععا خععلال سععاعات ابم اععل وفي  م ( : 3 - 5)  المادة
تظأخر عن ابملاا ابمثلاثين إلا بم روف  خار ععا  عععن    كلافي ابملاا ابمساب  وابم شرنن  ن كل شهر  للادي ععى  

 :إرادة الجا لا وتاد  في اسابات الماظفين ابمباملا و يراً بملأاماا ابمظابملا
 ابمشهر.ابم ا ل  و الأ ر ابمشهري ن رف ك ره في نهانا   •
 .في نهانا الأسبا بابمير  ا ن رف ك ره كو ابم ا ل بابملا لا  •
 .ابم ا ل ابمظي تاهي الماشأة خد ظه، ند   ك ره وكا ا  سظايراته  اراً  •
سععب ا    زاو تظجعع ابم ا ل ابمظي نترك ابم ال  ن تعيراء  فسععه نععد   ك ععره وكا ععا  سععظايراته خععلال  ععدة لا   •

 .كياا  ن تارن  ترك ابم ال
ظهععاء ابمظشععغلل الإضععافي  ععا     اك ار ابمساعات الإضا لا تد   في  ل ععاد كق ععاه ثلاثععا كياا  ععن تارنعع    •

 .نظم د  ها    الأ ر ابم ادي بمع ا ل

نظم صرف ابمرواتععلم ب ععد خ ععم كي  بععابم   سععظايرا بمعجا لععا و بمععك في   ععاق ابم اععل   ( : 4 - 5)  المادة
 بأاماا اظا ابما اا.

ناا ع عععا رسملععا  لععظم  كو  إ ا صادف ابملاا المحدد بمد   الأ ار ناا ابمرااا الأسباعلا   ( : 5 - 5)  المادة
 ابم رف في ناا ابم ال ابمظي نسبيره.
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ت الماظعععف بمعععظبمك ابمشعععهر  اناكي تأخععع  في صعععرف ابمراتعععلم بسعععبلم ععععدا اكظاعععال بلععع  ( : 6 - 5)  المادة
سععالات ابمععتي  اعظاععاد ابمراتععلم ابمشععهري بالحكو   لظااَّععل  ظلجظهععا الماظععف  فسععه، سععااءً قسععارعظه لإكاالهععا  

 ت اب  اظا ابمظير  .

كو  كي  بععابم   يردنععا اععي  ععن ايراقععه ععععى ابمشععلك  كو  ناق  الماظف عاد اسظلاا راتبععه   ( : 7 - 5)  المادة
ناكععل  ععن نشععاء بميرععبي راتبععه و سععظايراته بمععدى الجا لععا و بمععك  كن  وبمعااظععف    ،ابممشف الم د لهظا ابمغععرض

 ن نااب عاه ب د اعظااده  ععن  ععدنر الجا لععاو    كو قا لم تفاني كظابي  اق   اه لمدنر ابمشؤون المابملا 
 (.17) ا ع رقم 
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 التدريب والتأهيل:الفصل السادس 

دوري    تيرعععاا الجا لعععا بظعععدرنلم وتأالعععل عاالهعععا ابمسععع ادنين وإععععدادام  هالعععاً بشعععمل ( : 1 - 6)  المادة
 .%(  ن المجاا  ابممعي بمعااظفين سااياً 12وباسبا لاتاند عن )

 .ابمظأاللكو  نسظار صرف ك ر ابم ا ل تاال  ترة ابمظدرنلم   ( : 2 - 6)  المادة
تظاال الجا لا تمابملف ابمظدرنلم وابمظأالل وتؤ ن تظاكر ابمسععفر في ابمععظااب وابم ععادة   ( : 3 - 6)  المادة
 .الم لشا  ن  أكل و سمن وتايرلات داخعلا  تؤ ن وسائلكاا 
ظااعععه كا ععا ابمافيرععات ابمععتي صععر ظها   كتأالل ابم ا ععل و كو ظاهي تدرنلم  ك بمعجا لايجاز  ( : 4 - 6)  المادة

 :الحالات الآتلاو بمك في  ،ععله في سبلل  بمك

 .ه     اد في  بمك ك تأالعهكو  ثبأ في ابمظيرارنر ابم ادرة عن الجها ابمتي تظالى تدرنبه   )ك( إ ا
 ابمظأالل قبل الماعد المحدد بمظبمك دون عظر  يربال.كو  ابمظدرنلم   اءإنهقرر ابم ا ل    ب( إ ا)

كن   عى  ا تيرعععاا الجا لعععا بظعععدرنلم المظ عععاعين المعظايرعععين بابم اعععل بمعععدنها اسعععلم الإ مععع  ( : 5 - 6)  المادة
بمظععدرنلم  انابمععا ك  وبمااز هلظها قا في  بمك تظاكر ابمسفر  ا تظاال الجا لا  فيرات و  ارنف ابمظدرنلم  ن  لا 

 .خارع المحا  ا
أ  ا عع لا قاا يرا خ لععا  ععن إدارة الجا لععا اعع، بمععا كإلا نظم اعظااد كي دورة بمعااظف   ( : 6 - 6)  المادة

 .ععى اساب الماظف ابمشخ ي
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 ت واالعلاالفصل السابع: 
وت ععرف اسععلم    ،واععي  سععبا  ععن كصععل ابمراتععلم  سععاانا تبظععا  ةو عععلان  ععى الماظععف   ( : 1 - 7)  المادة

 :واي كابمظاليتيردنر الماظف في ابمظيرللم ابمسااي  
 وظاز  لد  دا  لد ابمظيردنر

 %  5 %  4 %  3 ابمساانا ابمثابظا  ن كصل ابمراتلم  ابم لاوة سبا 

لمععان الماظععف قععد   كابمسععاانا ابمثابظععا    ابم ععلاوةنشععترط لح ععال الماظععف الجدنععد ععععى   ( : 2 - 7)  المادة
ظهععاء  ا ن ترسععلاه قبععل  كو  ك ضععى ابمفععترة ابمظجرنبلععا )ثلاثععا كشععهر( وبظيرععا  في الأداء لا نيرععل عععن  لد ععداً  

 )بدانا ابم اا المللادي الجدند(.  1/1لمان  بمك قبل تارن   كابمفترة ابمظجرنبلا ععى 

تضعععاف لأصععل ابمراتععلم  عع  بدانعععا كععل عععاا  عععللادي إ ا    كداء  ةو عععلان  ععى الماظععف   ( : 3 - 7)  المادة
 :اسظافى ابمشروط ابمظابملا

 تيرللم لأدائه ابماظلفي لا نيرل عن  لد  داً. •
 قد ك ضى في ابم ال سظا كشهر  أكثر شا عا بمعفترة ابمظجرنبلا. لمان ك •

 كقل  ن  لد  داً   لد  داً  وظاز شرط ابمظيردنر الحاصل ععله

 الأداء  ةو علاقرا   %  4 %  5 الأداء  ن ابمراتلم الأساسي  ةو علا سبا 

 :الأداء  ن ابمراتلم الأساسي ةو علا  ادبما ااظساب  بع   ( : 4 - 7)  المادة
  سبا ابمظيرا  = ابماظلجا.×    100ابمراتلم الأساسي ÷ 
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الأداء بمعااظععف لمععدة سععاا باععاءً ععععى تيرلععلم كدائععه بمعسععاا ابمععتي قبعععه      ةو عععلاتععد     ( : 5 - 7)  المادة
الأداء الجدنععدة بمعسععاا الجدنععدة باععاءً ععععى تيرلععلم كدائععه الجدنععد بمسععاا    ةو عععلاوت ظاععد    ،تحععظف باهانععا ابم ععاا

 ابم ال الأخ ة.

  ةو ععععلاكو  ابمسعععاانا ابمثابظعععا )ابمترقلعععا(    ابم عععلاوةلماظف  عععن  اناار ععع قععع  لإدارة الجا لعععا   ( : 6 - 7)  المادة
ك يرابععا تأدنبلععا  عع، كقُِّععرَّ  بمععك في إ ععراء  اائععي  ظلجععاً لإخععلال  كو  لععا الجا لععا  ا الأداء اسععلم ظععروف  لا 

لأي سععبلم  كو (را عع  باععد ابم يرععابات  ععن اععظا ابما ععااا )وآداب وسعاكلات الجا ل  ااك الماظف بشيء  ن 
 الماظف ععى تيردنر كقل  ن  لد في تيرلم الأداء ابمسااي. الا كو  آخر تراه  ااسباً بمظبمك 
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 الحــوافــــز  :الفصل السابع

 

لمظَُّيرِّععيَن   : لاقاً  ن قابمه ت الىا  ُ عَعِّععلملم باِّ َُّ و ععن لا    :وقععال ابماععبي    وََ ا نفََ عُاا  ِّن خَ    عَعَن نمُفَععرُوهُ وَا
نشمر ابمااس لا نشمر الله[  يرععد ركت إدارة الجا لععا إضععا ا باععد الحععاا ا بما ععاا ابماظععائف بالجا لععا بمظمععان  

 وبمعاجظهدنن  اش اً. ،بمعااساين شمراً 

 :نهدف   اا الحاا ا بالجا لا إلى تحيرل  الأ ار ابمظابملا ( : 1 - 7)  المادة
نععبرزون  لهععا كثاععاء ابمظيرععا  ابمععدوري لأداء  لم ابمتي  ا تشجل  الماظفين ععى ابم  اء المسظار وخاصَّاً في الجا  •

 الماظفين.
 بث روح ابمظاا س ابمشرنف بين الماظفين. •
 إضفاء شيء  ن ابمظجدند في روتين ابم ال بم رد المعل وابمسآ ا. •
 " ن لا نشمر ابمااس لا نشمر الله".  ،شمر المجظهد بهظه الحاا ا •
 تيرانا ربأ الماظفين بالجا لا  ن خلال اظه الحاا ا. •
 الجا لا  ن الإبداعات الما ادة بظاالظها والحفاظ ععلها  ن خلال اظه الحاا ا. اسظفادة •

  ظا لععا الإ،)المحا  ععا ععععى ابمدواا  :ت  ععى الحععاا ا بالجا لععا ععععى إاععدى الأ ععار ابمظابملععا ( : 2 - 7)  المادة
الإبععععدا     ،ابمظالععععا ابمشخ ععععي  ،ُ ععععدَّة الخد ععععا  ،المبععععادرات ابمظاتلععععا  ،اسععععن ابمظ ا ععععل  عععع  الآخععععرنن   ،ابم ابملععععا

 .ابماظلفي(ابمالاء   المخظعفا،الجا لا   ش اك ابمظفاعل الإيجابي      ،والابظمار

نر عع  رئععلس ابميرسععم بظاصععلا لإع ععاء اععا ا لماظفععه  عع، ركى تععا ر الأسععباب الميرا ععا   ( : 3 - 7)  المادة
بععدل ) ععا ع رقععم  كو  بمظبمك ونشرح في اظه ابمظاصلا الثلات اظا ابم علم و    ا ع تعلم اعظاععاد اععا ا  

16.) 
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ا بم الح الماظف باعظااد  دنر الجا لا و    ا ع تعععلم اعظاععاد اععا ا  ت ظاد الحاا  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16بدل ) ا ع رقم كو 

عععن كععل تيرععا  سععااي لأدائععه ق ععل  لععه ععععى   [رشمر وتيردنشهادة ونُ  ى الماظف  ( : 5 - 7)  المادة
 كداء بمظعك ابمساا. ةو ك لا%  ن كصل ابمراتلم  5بالإضا ا إلى ا ابمه ععى  ،تيردنر )وظاز(

( بالإضععا ا إلى  بععع   شععهادة الماظععف المثععاليون  ععى )  والماظععف المثععالي[نععظم اخظلععار   ( : 6 - 7)  المادة
 :ريال( و   ابمضاابأ ابمظابملا500 ير ا  وقدره )

 نظم اخظلار  اظف وااد  يرأ كل ساا اسظااداً ععى ابمظيرا  ابمسااي. •
 والاخظلار.ن ظبر ا ظلاز الماظف في تيرللم الأداء ابماظلفي بمعساا محل ابمظيرللم   لاراً  ن   ان  ابمترشلح  •
 الجااءات.و  ظاراتأ الإلخعا  عف الماظف بمظعك ابمفترة  ن  كنشترط  •
ت ظبر إدارة الماارد ابمبشرنا اي صاابا ابميرععرار في ابمترشععلح ب ععد دراسععا  بمععك  عع  المععدنر ابمظافلععظي ورئععلس   •

 قسم الماظف الم ن.
 اظا ابمترشلح في بمااا شؤون الماظفين.  ن  نظم الإعلا •

ععععن كعععل خمعععس سعععااات  ضعععلها عععععى ركس ابم اعععل    ودر  ابم  عععاء[ن  عععى الماظعععف   ( : 7 - 7)  المادة
 اظلفي وتيردنراً لمجهاداته خلال تعك ابمفترة.ا ك ر 

  حاو تععتر بالإضا ا إلى  ائاة علالا بيرلاععا تيردنرنععا    [الإبدا ودر  ن  ى الماظف المبد   ( : 8 - 7)  المادة
 : ن  ثل ،في كعاابمه  لاة الإبدا كو   ، تا رت  له  ، ن كبمف إلى كبمفي ريال

 فله ثمرة كب ة بمعجا لا.ا تيرد  اقتراح  ظالا و  َّال وعُال به وك •
  شارن  الجا لا ب ارة إبداعلا.  احإنجو إبراز   •
 الجا لا تاند عن خمسين كبمف ريال.تا   تمعفا عابملا ععى  •
 تا   دخل عالي وتبأ ععى الجا لا. •
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المععاارد    و ععدنرالإبداعلععا بااسعع ا لجاععا  ما ععا  ععن )المععدنر ابمظافلععظي    الأعاععال  تعُيَرععر    ( : 9 - 7)  المادة
 ، ونُ ظاد بااءً ععله صرف الحا ا.الم ن(ابمبشرنا وبحضار رئلس قسم الماظف 

 عع، ا ععل ععععى الا ظلععاز في تيرععا  الأداء    ودر  ابمظالععا[ن  ععى بمعااظععف المظال ععا   ( : 10 - 7)  المادة
 بين خمساائا وكبمف ريال.  حاو تتر بالإضا ا إلى  ائاة علالا  ،ابماظلفي بمثلاث سااات  ظظابملا

تحفلعععااً بمعاعععاظفين لإكاعععال و ااصععععا ت ععععلاهم ابمدراسعععي  لُ عععرف بمعااظعععف ابمعععظي   ( : 11 - 7)  المادة
 لد ععداً في نهانععا كععل عععاا  كو  نمُاععل ت علاععه  ما ععأة  ير اعععا عاععد إاضععاره  ععا نثبععأ نجااععه بظيرععدنر وظععاز  

 :دراسي اسلم المراعا ابمدراسلا كابمظالي
 ريال.  300المراعا المظاس ا  •
 ريال.  400انا  ا المراعا ابمث •
 ريال.  500الجا  لا "در ا ابمبمابمارناس"   المراعا •
 ريال.  600تيرل  دة ابمدراسا عن ساا(   كلاابمدبعاا )شرط  •
 ريال.  1000ابمدراسات ابم علا  •

بمعااظععف وتحفععظ صععارة  اععه في  عععف الماظععف    وخ ععاب شععمر[قرر  دنر الجا لا   ( : 12 - 7)  المادة
  بادرة في مجال ابم ال.كو اً و عااظ اً  لد  بمدى شؤون الماظفين  ، ظهر  اه كداءً 

بمعااظععف المظفاعععل  عع  بععرا ج    شعع ا الأن  ععى  ما ئععا  ابملععا اسععلم تاصععلا لجاععا   ( : 13 - 7)  المادة
 ععن    شعع ا الأك  بالحضععار والمشععاركا في إعععداد ابمععبرا ج  ععا  تمععن تععع   ابمرسملععا و بمععكالجا لععا  عع     شعع اك و 

 صالم عال الماظف في ابميرسم.
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 تقييم الأداء الوظيفي  :الفصل الثامن

نرُاعى في تيرللم كداء الماظفين ابمضععاابأ وابمشععروط المععظكارة في ت علاععات  ععا ع تيرلععلم   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14) ا ع رقم   -را    ا ع تيرللم كداء الماظفين–الأداء  

 :إادى الحالات ابمظابملانظم اسظخداا  ا ع تيرللم الأداء ابماظلفي في  ( : 2 - 8)  المادة
 ظهاء ابمفترة ابمظجرنبلا بمعااظف الجدند لاسظماال ابمترسلم.ا عاد  •
 كل كرب ا كشهر بملاسظفادة  اه في ابمظيرللم ابمسااي بمعااظف. •
[  الماظععف المثععالي بمع ععاا المععللاديوبمظادنععد و  ،الأداء ابمسععاانا  ةو عععلاظهععاء ابم ععاا المععللادي بمظادنععد  ا قبععل   •

 بمظعك ابمساا.

ابمسععاانا    ابم ععلاوةت ظععبر كقععل  ععدة بمظيرلععلم الماظععف الجدنععد ب ععد ترسععلاه لح ععابمه ععععى   ( : 3 - 8)  المادة
 قا  لها ابمفترة ابمظجرنبلا. ،ابمثابظا اي سظا كشهر  ن تارن  ابمظ لين

ابمععرئلس المباشععر  سععؤول  سععؤوبملا  باشععرة عععن تيرلععلم  اظفلععه  كو  ن ظععبر رئععلس ابميرسععم   ( : 4 - 8)  المادة
 (.2  - 8لها في المادة )وتيرد  ابمظيرللم في ابمفترات الما اا عع  ،و رؤوسله

نععظ عم  ععن اععظا  كن  ل ععر الماظععف ب ععارة  ععن ابمظيررنععر  ععار اعظاععاده وقعع  بمعااظععف   ( : 5 - 8)  المادة
 ابمظيررنر.
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 الترقيات والنقل  :الفصل التاسع

 

 :نمان الماظف كالاً بمعترقلا إلى وظلفا كععى  ، تا رت  له ابمشروط الآتلا ( : 1 - 9)  المادة
 وخبرات و  اا.تحيرليره لمظ عبات ابماظلفا الجدندة  ن  ؤالات  •
 ا ابمه ععى در ا وظاز في آخر تيرا  بملأداء ابماظلفي. •
 شا ر وااظلاع في ابماظلفا الأععى.ا و اد  م •
ا ععابمه ععععى  ععا ن ادلهععا  ععن  كو  نمان قد ك ضى كرب  سععااات ععععى الأقععل في ابماظلفععا ابمععتي نشععغعها،  كن  •

 ععا   نععظم اسععظثااؤه  ععن اععظا    ،()ابمشععهادة الجا  لععا ت ععادل كربعع  سععااات خععبرة  : اععثلاً   ، ععؤالات دراسععلا
 .ابمشرط اقظضاءً لم عاا ابم ال بيررار  ن مجعس الإدارة

إ ا تعععا رت شعععروط ابمترقلعععا بماظلفعععا كعععععى في ككثعععر  عععن  اظعععف نعععظم ابمظفاضعععل بلعععاهم   ( : 2 - 9)  المادة
 :اسلم الم ان  ابمظابملا

 وتحدد با ظلازه لاخظبار الم ر ا ابماظلفلا. ،ابممفاءة الأععى •
 ا ظلازه الاخظبار الإداري. •
 قد لا.الأ •
 ا ظلازه اخظبار ابمعغا )عاد ابماظائف المظ عبا بمعغا ك ابلا(. •
 ا ظلاز الميرابعا ابمشخ لا. •
 (.  14الح ال ععى تيردنر وظاز في  ا ع تيرا  الأداء ) ا ع رقم •

ه يأخععظ ابمدر ععا الأععععى  ععن الععث  ا عع عاععد ترقلععا الماظععف  ععن  رتبععا إلى  رتبععا كخععرى   ( : 3 - 9)  المادة
 ناازنها. ا كو  ابمراتلم في المرتبا الجدندة 
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عععل بمعترقلعععا بمعااا سعععا في الح عععال عععععى الممععع  ( : 4 - 9)  المادة بماظلفي ابمشعععا ر  انانظيرعععدَّا الماظ عععف المؤاَّ
 .( وتيرد ه لإدارة الماارد ابمبشرنا15بظ بئا ) ا ع رقم 

عععح بملا ( : 5 - 9)  المادة ظيرعععال  عععن  سعععاى وظلفعععي في  راتعععلم   لاعععا إلى  سعععاى وظلفعععي   الماظعععف المرشَّ
نسعععظمال شعععروط  كن  نُشعععترط بمعععه    ،ابمعععظي ناظاعععي إبملعععهآخعععر في  راتعععلم كعععععى "ترقلعععا" داخعععل  فعععس ابميرسعععم  

  ،(11ونُسععظخدا بمععظبمك ) ععا ع رقععم    ،ويأخععظ  اا يرععا رئععلس ابميرسععم وإدارة المععاارد ابمبشععرنا  ،لاً كو ابمترشععلح  
  ،ولا نُشترط كخظ  اا يرا رئلس ابميرسم في اابما كايرلظه بمعترشَّح إلى  ساى آخر قرتبا كععععى في قسععم آخععر

 .وكخظ  اا يرا إدارة الماارد ابمبشرنا ونمفي في  بمك اسظماال ابمشروط

ظيرال الماظععف  ععن  سععاى وظلفععي إلى  سععاى وظلفععي آخععر  لبيرععى الماظععف  ا في اابما  ( : 6 - 9)  المادة
وبمععرئلس ابميرسععم الجدنععد الحعع  في تيرا ععه قععا نسععظايره في    ،تحععأ ابمظجربععا بمعاظلفععا الجدنععدة لمععدة ثلاثععا كشععهر

 نهانا اظه ابمفترة وابمرَّ   بظبمك لإدارة الماارد ابمبشرنا لاتخا  ابملازا.

المحاكاا ابمظأدنبلا إلا ب د ظهععار  كو  لا يجاز ابما ر في ترقلا الماظف المحال إلى ابمظايرل    ( : 7 - 9)  المادة
  ظلجا  ا  سلم إبمله نهائلاً.

ععععى  كو  إلى قسم آخر ععى  فس المساى ابمععاظلفي  ظيرال  اظف  ن قسم  نشترط لا ( : 8 - 9)  المادة
وكخععظ  اا يرععا رؤسععاء الأقسععاا    ،(10 سععاى وظلفععي آخععر ت بئععا  ععا ع  يرععل خد ععا  اظععف ) ععا ع رقععم  

 .الم الين و دراء الإدارات الم الا وإكاال باقي الإ راءات الإدارنا    إدارة الماارد ابمبشرنا

ا لععا )إعععارة(  لشععترط ابمظيرلععد  عاععد اا ععا كي  هععا كخععرى لخععد ات كاععد  ععاظفي الج ( : 9 - 9)  المادة
 :بابمضاابأ ابمظابملا

 تظيردا الجها تابمبا الإعارة بخ اب رسمي لإدارة الجا لا. -1
نشترط بميربال الإعارة  اا يرا ابمرئلس المباشر وإدارة الجا لا قععا لا لععل ق ععالح الجا لععا وسعع  ابم اععل   -2

  له.
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"تابمبععا الإعععارة" راتععلم الماظععف عععن  ععترة  لا تظااععل الجا لععا كي تب ععات  ابملععا وتعظععاا الجهععا الأخععرى   -3
 الإعارة الم ظادة  ن إدارة الجا لا.

 كق ى  دة  من إعارة الماظف خلالها اي سظا كشهر  من تمدنداا لمرة واادة  يرأ. -4
 لض  ابمظادند عاد تعبه لجال  ابمشروط ابمسابيرا. -5

 :ابمظابملا من لمجعس الإدارة  اح الماظف ترقلا اسظثاائلا و يراً بمعضاابأ  ( : 10 - 9)  المادة
 تيرللاات. ثلاثا ل ععى تيرللم وظاز في كخر    إ ا -1
 .عيراباتكو خعا  عفه  ن كي  لاا ات  -2
 .ازات و سالات الماظفانجتشملل لجاا ودراسا  -3

  إ ا يرعععه خععارع  يرععر عاعععه  كو  قعع  لإدارة الجا لععا  يرععل الماظععف  ععن وظلفععا لأخععرى   ( : 11 - 9)  المادة
 .اقظضأ   عاا ابم ال  بمك

خر نيرظضي تغلعع  محععل إقا ظععه  انآلا يجاز  يرل الماظف  ن  يرر عاعه الأصعي إلى  م ( : 12 - 9)  المادة
 نعا  بابم ا ل ضرراً  سلااً و  نمن بمه سبلم  شرو  تيرظضله تبل ا ابم ال.كن ظا ابمايرل انهن شا إ ا ك
نسظا  الماظف المايرال  فيرات  يرعععه و ععن ن ععالهم شععرعاً وععن نيرلاععان   ععه في تارنعع    ( : 13 - 9)  المادة

 .ل ك ظ ظهم  ا   نمن ابمايرل بااء ععى ر با ابم ا لابمايرل     فيرات  ير
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 العمل التطوعي :الفصل العاشر
ولا ن دون  ععاظفين رسملععين    كعاالهاتسظفلد  ن المظ اعين في تافلظ  كن ق  بمعجا لا  ( : 1 - 10)  المادة
 الأاعلاكاا ورد في    اا الجا لات وتشج  ععى ابمظ ا     ،بمدنها

 في الجا لا   ابمظ اعلاالأعاال تظا ر في المظ ا  شروط وبااد كن  يجلم  ( : 2 - 10)  المادة

  ن ا  كل  ظ ا  اضار الا ظااعات المظ اعين وإبداء ركنه. ( : 3 - 10)  المادة

يجاز ب ععد  اا يرععا المععدنر ابمظافلععظي بمعجا لععا ولأسععباب و لهععا  ععاح المظ ععا   ما ععأة   ( : 4 - 10)  المادة
  ما أة  ير اعا  اإ و ك راً  كو  ابملا  ير اعا ععى  ا نبظبمه ولا ت د راتباً  

وتظضععععان    ابمظ اعلععععاالأعاععععال  نيرععععاا المظ ععععا  بظ بئععععا اسععععظاارة تعععععلم  شععععاركا في   ( : 5 - 10)  المادة
 :الم عا ات الأساسلا عاه وتظضان كظبمك

 المهارات ابمتي يجلداا •
 خبرات سابيرا في ابم ال ابمظ اعي •
 المجالات ابمتي نر لم المشاركا  لها •
 ابمعغات ابمتي يجلداا •
 ابما ن المظاح بمعاشاركا •

وقععدد    ابمظ اعلععاالأعاععال  لععا عاععل ت ععاعي  عع  تابمععلم المشععاركا في  نععظم تاقلعع  اتفاق ( : 6 - 10)  المادة
 ت لاز اانا اه و دة المشاركا وكي بل الم عاباالأعاال  لها 

ابععداء كسععباب    نمان  عا ععاً كن  كي اتفاقلا بمع ال ابمظ اعي دون   اءإنهق  بمعجا لا  ( : 7 - 10)  المادة
 . بمك ابميررار
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تظضععان    ،ابمظ اعلععاالأعاععال  إ ععادة قشععاركظه في   ععععى ن اعع  كععل  ظ ععا  الح ععال  ( : 8 - 10)  المادة
اسععظار في ابم اععل ابمظ ععاعي  ععدة    إ اابمظ اعلععاالأعاععال  ابماقععأ والجهععد ابمععظي قد ععه ون  ععى وثليرععا خععبرة في  

 .شهر ععى الأقل

عععن ارتباتععات المظ ععا  باظلفظععه ابمرسملععا و عع   سععؤوبما    الجا لععا  عع   سععئابما   ا ععاً  ( : 9 - 10)  المادة
 ابمظ اقدنا ابمشخ لا.كو بابمظاا اته ابماظلفلاإخلابمعن كي  
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 البدلات :الفصل الحادي عشر 

بععدلات ت  ععى بمعااظععف  عع، تععا رت في ايرععه شععروط الح ععال    4نيرععر اععظا ابما ععاا   ( : 1 - 11)  المادة
المععاارد ابمبشععرنا لهععا و عع   ععا ع صععرف    وإدارةععلهععا بظاصععلا  ععن رئععلس ابميرسععم واعظاععاد المععدنر ابمظافلععظي  

بععدل    ،ظدابا ،ات ععالات،تبل ععا عال  ، يرععل  )بععدل:( واععي ابمبععدلات ابمظابملا16بععدل ) ععا ع رقععم  كو  اععا ا  
 دل عال  اسمي( ويأتي تف لعها في المااد ابمظابملا.ب ،انيعال  لد

( و بمععك  16نظم اخظلععار ترنيرععا صععرف ابمبععدل في  ععا ع اعظاععاد ابمبععدل ) ععا ع رقععم   ( : 2 - 11)  المادة
 اسلم الاعظااد بمظبمك ابمشهر  ن رئلس ابميرسم المباشر.كو ،إ ا بشمل دائم نضاف بمراتلم الماظف شهرياً 

راتبه اسععلم    إلى%  ن راتلم الماظف الأساسي نضاف  10اا  بع   :بدل ابمايرل ( : 3 - 11)  المادة
 الإدارة.ت الد 

( ريال نضاف بمراتلم الماظععف  400-200)بين  ااو نتر اا  بع     :بدل تبل ا عال ( : 4 - 11)  المادة
 الأساسي شهريا بشمل دائم و بمك بمعاظائف ابمتي تسظدعي  بمك. 

قعععدد بمعاعععاظفين ابمعععظنن نيرا عععان ا عععراء  مالمعععات ابم اعععل  عععن    :بعععدل الات عععالات ( : 5 - 11)  المادة
 :ابمثابأ ونُ رف اظا ابمبدل اادى الأ ار ابمظابملاكو اااتفهم ابمشخ لا سااءً الجاال  

 تضاف بمعراتلم.ريال(  ير اعا   50قبع  ) •
 بفاتارة اسظخراع ب اقا الات ال المد ا . •

ونُ  عععى لمعععن    ،ظعععداب واعععا  بعععع   ير عععا  نُضععرب في ععععدد كياا الا  :ظعععداب بععدل الا ( : 6 - 11)  المادة
  ،(9و عع  ) ععا ع رقععم  و ععدنر الجا لععا  ب ععد  اا يرععا رئععلس ابميرسععم    سععراة عبلععدةنمُعَّف ب اععل خععارع محا  ععا  

 :وناضاه الجدول ابمظالي ،بالإضا ا إلى   ارنف ابمسفر
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  عااظات المرتبا ظداب بملاا بدل الا

اظا المبع  نشال المااصلات  بمعااظفين ريال  250
والإعاشا وابمسمن عدا تظاكر  

   ارنف ابمسفر براً.كو ابمسفر  
 بمرؤساء الأقساا و دراء الإدارات ريال  350

 ابمظافلظنابملإدارة   ريال  450

تحسلم ابمافيرات المشار إبملها في المادة ابمسابيرا  ن وقععأ  غععادرة ابم ا ععل لميرععر عاعععه   ( : 7 - 11)  المادة
 .إلى وقأ عادته و   المدة المحددة بمه  ن قبل الماشأة

باعظاععاد رئععلس مجعععس    إلاظععداب الماظععف لأكثععر  ععن  ععرة خععلال ابمشععهر  ا لا يجععاز   ( : 8 - 11)  المادة
 . ن نااب عاهكو الإدارة  

لععل    كلابشععرط    ، يرر ابم ال الماظاي إبملععه ع ظ ا  لمهاا خار ظداب ا يجاز بمعجا لا  ( : 9 - 11)  المادة
ن ععرف بمععه  كو  ظدابععه  ا وتظااععل الجا لععا  فيرععات    ،ابمشخ ععلا ابماا بععاكو   بمععك بابمظاا ععات المظ ععا  ابماظلفلععا  

 .ا ابمتي نؤدنهاا ظداب  ااسلم بمه وبمعاها بدل 
لماظف  عععن ب عععي  اناار ععع قععع  لمعععدنر الجا لعععا ب عععد اعظاعععاد رئعععلس الجا لعععا إقعععرار   ( : 10 - 11)  المادة

م يرابععا  ظلجععا  ابمفععات ظهععرت  ععن الماظععف واسععظا  ععلهععا  بمععك  ا ر ابمبععدلات ك يرابععا  عع، كقععر اععظا الح
 ( )را   باد ابم يرابات(.18الجااء و   إ راء  اائي ) ا ع رقم 

كصعععععل ابمراتعععععلم  %(  عععععن  10 ن عععععادل )انين عععععرف بمعااظعععععف بعععععدل عاعععععل  لعععععد ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسي.

%(  عععععن كصعععععل ابمراتعععععلم  15ن عععععرف بمعااظعععععف بعععععدل عاعععععل  عععععاسمي ن عععععادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسي.
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 الإجـــازات  :الفصل الثالث عشر 

 

 :واي -يأتي تف لعها- اا ك ت اف الإ ازات بالجا لا إلى خمسا  ( : 1 - 13)  المادة
 اسظثاائلا -بدون راتلم    - رضلا   -الاض رارنا  -اعظلادنا 

كن  ابمععتي بععدون راتععلم إلا ب ععد  كو لا ق  بمعااظف الجدند ابمظاظ  ا ازته الاعظلادنععا  ( : 2 - 13)  المادة
 . ضي ابمفترة ابمظجرنبلا "ثلاثا كشهر"  ن عاعه بالجا لا

(  12بمعا ععال ععععى إ ععازة نعظععاا الماظععف بظ بئععا  ععا ع تعععلم إ ععازة ) ععا ع رقععم   ( : 3 - 13)  المادة
ابمبشعععرنا و ععع  الأامعععاا الما اعععا لإ عععازات   ععع  كخعععظ تاقلععع  رئعععلس ابميرسعععم واعظااداعععا بمعععدى إدارة المعععاارد  

 الماظفين في اظا ابما اا.

ه نسععظا  ابمظ ععاني عععن الإ ععازات ابمععتي   نظاظعع  بهععا  ا عع ظهاء خد ا الماظععف  ا عاد  ( : 4 - 13)  المادة
  زو جععاكلا نظععععى    ،ب ععدد كياا الإ ععازات  -بععدون بععدلات- لُ رف بمه بدل إ ازة ن ادل ابمراتلم الأساسععي 

  ظظابملا. مجاا  كياا الإ ازات رصلد ثلاث سااات

نسععظا  الماظععف ابمظاظعع  ا ععازة رسملععا  د اعععا الأ ععر بملأعلععاد والحععج ععععى ابمااععا   ( : 5 - 13)  المادة
 :ابمظالي

لمبارك اسععلم تيرععا  كا  انار ضعع نععاا  ععن شععهر    لآخععركرب ععا كياا تبععدك  ععن ابملععاا ابمسععاب   :إ ازة علد ابمف ععر •
 ابميررى.

 .كرب ا كياا تبدك  ن ابملاا ابمساب  بملاا ابماقاف ب ر ا :إ ازة الحج وعلد الأضاى •

نا اً( بمعااظف ابمععظي   30إ ازة ساانا  د اعا الأ ر قدراا ) :الإ ازة الاعظلادنا ( : 6 - 13)  المادة
 .بمعااظف ابمظي خد ظه كقل  ن خمس سااات ناا(21سااات و) 5ك ضى 
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  زاعععااو تجتعععاز  الإ عععازة الاعظلادنعععا عععععى  ترتعععين كاعععد كعععععى خعععلال ابمسعععاا لا نعععظم   ( : 7 - 13)  المادة
 إتلاقاً.

 تؤخظ الإ ازة الاعظلادنا بااءً ععى رصلد كياا عال ك ضااا الماظف في الجا لا. ( : 8 - 13)  المادة

لا قععع  بمعااظعععف تأخععع  كخعععظ إ ازتععععه الاعظلادنعععا بمعععايادة رصعععلد إ ازتعععه بملأعععععااا   ( : 9 - 13)  المادة
 .ابميراد ا

الاسععظثاائلا لإدارة المععاارد ابمبشععرنا   ظاععدة  كو  نشععترط تيرععد  الإ ععازة الاعظلادنععا   ( : 10 - 13)  المادة
ولا نُ ظععد بأي تعععلم نيرععدَّا ب ععد ابمظاظعع     ، ن رئلس ابميرسم قبل تارن  اسظايراقها بأسباعين ععى كقل تيرععدنر

 بالإ ازة الاعظلادنا وتحسلم في اظه الحابما  لاب.

 مععن بمعااظععف كخععظ إ ععازة اضعع رارنا عاععد الااظلععاع لهععا    :الإ ععازة الاضعع رارنا ( : 11 - 13)  المادة
  ،)ابماابمعععدنن   :واعععم  ،كاعععد قرابظعععهكو  الحعععاادث واااعععا  لاعععا نظ عععع  بالماظعععف  كو  بمسعععبلم تعععارف كابما لعععات  

وابمععدي ابماو ععا( ون  ععى الماظععف إ ععازة خمسععا كياا في اابمععا ابما ععاة    ،الأخععاات  ،الإخععاة  ،الأباععاء  ،ابماو ععا
 .لأاد كقاربه المظكارنن كعلاه

لا قعع  بمعااظععف الم ابمبععا ا ععازة اضعع رارنا في  عع  ابم ععروف ابم ارئععا المحععددة في   ( : 12 - 13)  المادة
 المادة ابمسابيرا.

لا ت ظععبر الإ عععازة الاضععع رارنا ايرععاً  مظسعععباً بمعااظعععف قععع  بمععه الم ابمبعععا بهعععا  عععا     ( : 13 - 13)  المادة
 ظهاء ابم اا المللادي.ا ق ل بمعااظف ظروف تارئا تبرر كخظه لها قبل 

 زة الاض رارنا خمسا كياا  يرأ.ابمرصلد ابمسااي بمعااظف  ن الإ ا ( : 14 - 13)  المادة

المرضععلا إ ا  كو  الإ ازات الاض رارنا  كو  لا تيربل كي وتئ  رسملا لمبررات ابمغلاب   ( : 15 - 13)  المادة
 وبابمظالي تخ م  باشرة  ن ابمراتلم. ، ضى ععلها  ترة كسبا 
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نشترط بملإ ازة المرضلا إاضار تيررنر تبي وتمععان ععععى ابمااععا   :الإ ازة المرضلا ( : 16 - 13)  المادة
 ابمظالي:

 لى براتلم كا ل.و ابمثلاثان نا اً الأ -1
 ابمسظان نا اً ابمظابملا بثلاثا كربا  ابمراتلم. -2
 ابمثلاثان نا اً ابمتي تعي  بمك بدون راتلم -3

قععرر المر عع  ابم ععاي الم ظاععد    إ اإلانباشععر عاعععه  كن  لا نسععاح بمعااظععف المععرني   ( : 17 - 13)  المادة
ه لا خ ععر ععلععه  ععن كداء ابم اععل ولا ضععرر  اععه  ا عع ه شععفي  ععن  رضععه وكصععبح قععادراً ععععى  باشععرة عاعععه و ا عع 

 .ععى  ابم ا ز لائه في ابم ال

لا ت  ى إ ععازة بععدون راتععلم إلا في كضععل  الحععالات عاععد  فععاد    :إ ازة بدون راتلم ( : 18 - 13)  المادة
بشععرط كخعععظ  اا يرععا ابمعععرئلس    ،لماسعععا لأخععظ الإ عععازةرصععلد الماظعععف  ععن الإ عععازة الاعظلادنععا  ععع  اا ظععه ا

 ضععي  ععدة لا تيرععل عععن سععاا ععععى  كن  وب ععد    ،المباشر وعععدا إخلالهععا بابم اععل واعظاععاد إدارة المععاارد ابمبشععرنا
زادت    إ االإ ععازةعيرد ابم ال  اقا اً خلال  ععدة   كشهر ون ظبرتاند الإ ازة عن ثلاثا  كلاركس ابم ال ععى 

 .عن خمس وعشرنن نا اً  ا  نمان اااك اتفاق خلاف  بمك بين إدارة الجا لا والماظف

 :وتشال  ا نعي :الإ ازة الاسظثاائلا ( : 19 - 13)  المادة
ظ ععاا في كياا الاخظبععار  ععن   إ ازات الاخظبععارات ابمدراسععلا بمعاععاظفين ابمدارسععين بشععرط إاضععار إ ععادة بالا •

  ها ابمدراسا.
  الإ ععازةنععظم تيرععد  تعععلم  كن  كسبا  ن  ى كإ ازة اسظثاائلا بمعااظف المظاوع اعظباراً  ن ناا زوا ه ععى   •

 .قدة لا تيرل عن كسباعين قبل تارن  ابماواع
 ظفرقا في ابمساا كااا ا تشجل لا بمعاععاظفين المظالععانن والماضععب ين في  كو  إ ازة خمسا كياا سااء  ظظابملا  •

 باعظااداا  دنر الجا لا بابمظاسل     إدارة الماارد ابمبشرنا ورئلس ابميرسم.كدائهم لأعاالهم، نيراا 
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 إ ازة ثلاثا كياا تماح بمعااظف عاد ا نرزق قابمد. •
إ ازة سب ا كياا تماح بمعااظععف المسعععم ابمععظي نر ععلم في كداء  رنضععا الحععج إ ععازة علععد الأضععاى المبععارك   •

 .م اظه الإ ازة قا نضان اسن س  ابم ال بهاو بمك لمرة واادة تاال  دة خد ظه وبمعااشأة ا  تا ل
  كو  عاهععا،  ابماععاول  زولا يجععا   اسععظايراقها،  سععاا  في  ا ازتععه  الماظععف  ظاظعع ن  ان  يجععلم ( : 20 - 13)  المادة

   ااعلععد  تحععددكن  في  لإدارة الجا لععا الحعع     ،  خد ظععه  كثاععاء  ععلها  الح ال  عاضا عن   يردياً  بدلًا  نظيراضىكن 
  إشععع ارويجعععلم    عاعهعععا،  سععع   تعععؤ ن   بممعععي  باو بابمظاععع   تمااهعععاكو    ،  ابم اعععل  لميرظضعععلات  و يرعععاً   الإ عععازات  اعععظه

 .ناا  ثلاثين عن  لا نيرل  كاف    باقأ بالإ ازة بمظاظ ه  المحدد بالمل اد الماظف
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 ساعات العمل الإضافي :ي عشر انالفصل الث

 

لا ت ظاعععد سعععاعات ابم اعععل الإضعععافي إلا بظ العععد  سعععب   عععن رئعععلس ابميرسعععم   ( : 1 - 12)  المادة
ابم ارئا ابمععتي لا  مععن تأ لعهععا بمععدواا ابملععاا ابمظععالي ونععؤثر تأ لعهععا بشععمل كبعع  ععععى  كو  بملأعاال المسظ جعا 

 از ابم ال.نجنيرد ِّر رئلس ابميرسم  سبيراً بمعااظف عدد ابمساعات ابمتي قظا ها لاكن  بشرط  ،س  ابم ال

ا الحععععد  ععععن ابمظاسعععع  في ابمسععععاعات الإضععععا لا اععععي الأصععععل  ت ظععععبر سلاسعععع  ( : 2 - 12)  المادة
وساعات ابم ال الإضافي شععيء اسععظثاائي نظخععظ في كضععل  الحععدود ب عععلم محععدود  ععن رئععلس ابميرسععم وابمر عع   

 ابمظافلظي.إلى المدنر 

  ،سعععاعا ابم اعععل الإضعععافي تحسعععلم بيرلاعععا سعععاعا ابم اعععل ابمف علعععا بمعااظعععف ( : 3 - 12)  المادة
 . ضا اً إبملها ك ر   ف ساعا  ن ابمراتلم الأساسي

لحعععد الأدا والأعععععى الم ظاعععد بمسعععاعات ابم اعععل الإضعععافي خعععلال ابمشعععهر  ا ( : 4 - 12)  المادة
%  ععن  25و ا ن ادل    ،-ولا ن ظاد كقل  ن ساعا-ح  ا بين )ابمساعا ابمااادة كاد كدا و ابمعااظف تتر 

 إجمالي ساعات ابم ال الم عابا  ن الماظف خلال ابمشهر كاد كق ى(.

نُشععترط لاعظاععاد سععاعات ابم اععل الإضععافي  اا يرععا المععدنر ابمظافلععظي قبععل      ( : 5 - 12)  المادة
 . باشرة الماظف بم اعه الإضافي

ق  بمرئلس ابميرسم إبمااا الماظف بابم ال الإضافي إ ا ن ابمظاسل  بلاععه وبععين   ( : 6 - 12)  المادة
 الماظف بفترة كا لا لا تيرل عن ثلاثا كياا قبل  اعد ابم ال الإضافي الم عاب.

ظبمك قععد   عع إ   ،از ابم ال الإضافي المساد إبملهانجفي اابما تغللم الماظف عن   ( : 7 - 12)  المادة
 تيرا  الأداء ابمساانا بمعااظف  ا   نيردا عظراً  يربالاً. ةو علانؤثر ععى 
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عاعععد ت ثعععر ابم اعععل بسعععبلم تغلعععلم الماظعععف ععععن ابم اعععل الإضعععافي الإبماا عععي   ( : 8 - 12)  المادة
ااسععبا لإدارة المععاارد ابمبشععرنا اتخععا   ناصععي بابم يرابععا المكن   عععرئلس ابميرسععم    ،الماكععل إبملععه قبعهععا باقععأ  كععاف  

 المااسلم اسلم   اا ابم يرابات الما ادة في اظا ابما اا.



  

 120من  38صفحة 

 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء  :الفصل الثالث عشر 

 

بمعااظفا الح  في إ ازة ك ا ا لمدة الأسابل  الأرب ا ابمسععابيرا ععععى ابمظععارن    ( : 1 - 13)  المادة
والأسععابل  ابمسععظا ابمظابملععا بمعاضعع  وقععدد ابمظععارن  المععر ح بمعععالادة بااسعع ا الجهععا ابم بلععا    ،الماظ ععر بمالاد ععا

بشعععهادة تبلعععا   عععدقا  عععن  هعععا صعععالا اما لعععا ولا تيربعععل شعععهادات كتبعععاء  كو  الم ظاعععدة بمعععدى الجا لعععا  
 .ولا يجاز تشغلل المركة ابم ا عا خلال الأسابل  ابمسظا ابمظابملا بمالاد ا ،خار لين
 :ند   بمعااظفات كثااء  لابهن ا ازة ابماض  كالآتينمان الأ ر ابمظي  ( : 2 - 13)  المادة

 .الماظفا ابمتي ك ضأ كقل  ن ساا في خد ا الجا لا لها الح  في إ ازة وض  بدون ك ر (ك
 .الماظفا ابمتي ك ضأ ساا  أكثر في خد ا الجا لا لها الح  في إ ازة وض  با ف الأ ر (ب

لهععا الحعع  في إ ععازة وضعع     الجا لععافي خد ا    ع( الماظفا ابمتي ك ضأ ثلاث سااات  أكثر ناا بدء الإ ازة
 .بأ ر كا ل

ابمتي اسظفادت  ن إ ازة وض  ك ر كا ل لا قعع  لهععا الم ابمبععا بأ ععر الإ ععازة ابمسععاانا ابم ادنععا عععن   والماظفا
أ قععد اسععظفادت في تعععك ابمسععاا  ععن إ ععازة  ا عع ونععد   لهععا   ععف ك ععر الإ ععازة ابمسععاانا إ ا ك  ، فععس ابمسععاا

 .وض  با ف الأ ر
لإ ععراء   الجا لععاتبععادر اخ ععار كن لى بمعااععل و الماظفا في ابمشهار الأععى  ( : 3 - 13)  المادة

 .ابمفا  ابم بي ابمدوري ععلها وتيررنر ابم لاع ابملازا وتحدند ابمظارن  المر ح بمعالادة
تراعععي الجا لععا في تحدنععد  ععترة الإرضععا  ر بععا وظععروف الماظفععا  ععا ك مععن   ( : 4 - 13)  المادة

 .وععى الماظفا ابمظيرلد بالجدول الما م بمظبمك ، بمك
الماظفععات  ت ععد الجا لععا ك ععاكن بمرااععا الماظفععات ق ععال عععن ابمر ععال وععععى   ( : 5 - 13)  المادة
 .الااظشاا في المعبس والم هر وابمظيرلد بابم ادات وابمظيرابملد لمرعلا في ابمبلاد ضرورة
لا يجععاز في اععال  ععن الأاععاال اخععظلاط ابماسععاء بابمر ععال في ك ععاكن ابم اععل   ( : 6 - 13)  المادة

  ا نظب ه  ن  را   و  ااوابمبرا ج  



  

 120من  39صفحة 

 

 

 العقوبات : الفصل الرابع عشر
ت ظعععععبر ابم يرعععععابات اعععععالات اسعععععظثاائلا وبملسعععععأ الأصعععععل في ابمظ ا عععععل  ععععع    ( : 1 - 14)  المادة

كو  في  عععف الماظععف قععد تععؤثر ععععى ا ععابمه ععععى ترقلععات    ظاراتإ عع كو  وو اد كي إ راء  اائععي   ،الماظفين
 ااا ا واااا.و اتأو علا

  :صععدور كي  ابمفععا  ععن المخابمفععات ابمظابملععاتا م ابم يرابات في الجا لععا عاععد  ( : 2 - 14)  المادة
  ،ابمغلععاب  ،عععظر رسمععيو  انأالخروع كثااء ابمدواا بدون اسععظئظ  كو ،ظهاء وقأ ابم الا الخروع قبل كو )ابمظأخر 

   اععععا بأالإخعععلال  كو  ابمظير عععع  في كداء ابم اعععل    ،ابمسعععرقاكو  إاعععدار المعععال ابم ععععاا بمعجا لعععا    ،إسعععاءة الأدب
وتيرععر  و ععع   ععا ع إ ععراء  اائعععي    ،المخابمفععات ابمععتي نسععظا  الماظععف ابم يرعععابا ععلهععااااععا  ععن  كو  الجا لععا(  

 (.18) ا ع رقم

 ععا   تظ عععلم المخابمفععا  عع   -ن ظبر الأصععل في تععدرع ابم يرععابات في الجا لععا  ( : 3 - 14)  المادة
 :ععى ابمااا ابمظالي - بمك

 شفهي.  ظارإ  (1
 (.23ابمشفهي ععى كقل تيردنر( و   ) ا ع رقم  ظار الإ)ب د كسباعين  ن  :كظابي  ظارإ  (2
 ابممظابي ععى كقل تيردنر(.  ظار الإ)ب د كسباعين  ن   :كظابي    إ راء  اائي  ظارإ  (3
 كظابي    إ راء  اائي  غعظ.  ظارإ  (4
 إش ار بابمف ل. (5

 :الإ راءات الجاائلا نظم تحدنداا اادى الخلارات ابمظابملا ( : 4 - 14)  المادة
 كياا كاد كععى.الحسم  ن ابمراتلم  ن ناا إلى سب ا  •
 ابمبدلات(.كو ب ي الحاا ا كو ابمترقلا كو الأداء  علاوةكو ابمساانا  ابم لاوة) :نا ار  •
 بمعجهات الأ الا المخظ ا(.كو الإاابما بمعظايرل  )داخل الجا لا  •
 ك ر إنيراف  ن ابم ال )بحد كععى كسباعين(. •
  إش ار بابمف ل  ن الجا لا. •
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كثاععاء  كو  ظهاء وقأ ابم اععل  ا الخروع قبل كو ضاابأ ابم يرابات عاد ابمظأخر  ( : 5 - 14)  المادة
 :كابمظالي  ،عظر رسميو انأابمدواا بدون اسظئظ

  ،قسععم ابمظععأخر ب ععد  ضععي خمسععا عشععر دقليرععا  ععن بدانععا ابم اععل نبععدك اسععابها  ععن بدانععا وقععأ ابم اععل •
 .لى عاد ابمدخال بممل  ترة عالو ونساح بالخاسا عشر دقليرا الأ

 ععراف قبععل   في الحضععار قسععلم  ععن بدانععا وقععأ ابم اععل بمفععترة ابم اععل، وكععظبمك عاععد الااسععم ابمظععأخر   •
 ظهاء وقأ ابم ال قسم ابماقأ المظبيري بيرلاظه )ابمساعا بيرلاا ابمساعا  ن ابمراتلم الأساسي(.ا 

 :ضاابأ ابم يرابات عاد ابمغلاب ( : 6 - 14)  المادة
  لاب ابملاا قسم بيرلاا ك رة ابملاا  ن ابمراتلم الأساسي. •
عشرون نا اً  ظير  ا خلال ابمساا شا عاً بمشععهر  ععا  كو  في اابما  لاب الماظف لخاسا عشر نا اً  ظ عاً   •

اتخا   ععا  كو  خد ات الماظف    اءإنهنبُدي عظراً  يربالاً  لا  لإدارة الجا لا  كن دون  ،ب د تيرد الاسظيرابما
 الخد ا(.  اءإنه ر   اا  ا تراه  ااسباً )

 :إساءة الأدبضاابأ ابم يرابات عاد  ( : 7 - 14)  المادة
بأدوات واااععا  كو  ابمضععرب بابملععد  كو   شععا رة  كو  عاععد ثبععات إسععاءة الماظععف الأدب سععااءً بأبمفععاظ نابلععا  

 ععلإدارة الجا لععا تشععملل لجاععا بمعظايرلعع     ،كاععد زوار الجا لععاكو المرؤوسين كو ابمرؤساء كو سااءً    ابما لاء 
 :ب ضهاكو  بلاها   الجا كو في  لابسات الماضا  واتخا  إادى الإ راءات ابمظابملا  

 كظابي.  ظارإ تا له  •
 خ م  ن راتلم الماظف بمظبمك ابمشهر  ن ناا إلى سب ا كياا. •
   ل  ن عاعه بالجا لا. •
إ ععا    :وقععدد الإ ععراء  لاععا ب ععد باععاءً ععععى  ظلجععا تحيرلعع  الجهععات المخظ ععا  ،تحانعععه بمعجهععات الأ الععا •

 نُ اد ععى ركس ابم ال.كو نف ل  ن الجا لا 
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 :ابمسرقاكو  ضاابأ الحسم عاد إادار  ال الجا لا  ( : 8 - 14)  المادة
قععاا بسععرقا شععيء  كو  ابملا بععالاة  كو  بسبلم الإلععال  كو  عاد إادار الماظف لمال الجا لا سااءً ب رن  ابم اد  

ه نظخعععظ بحيرعععه  فعععس  ا ععع    ،اسعععظغلالها لم عععالحه ابمشخ عععلا واعععا  بمعععككو  وظعما عععا  كو   عععن ك عععاال الجا لعععا  
 (  ن اظا ابمباد.7-13رقم )الإ راءات ابمسابيرا في المادة  

 :الجا لا  اا بأالإخلال كو ضاابأ الحسم عاد ابمظير   في كداء ابم ال  ( : 9 - 14)  المادة
( وت بئععا  ععا ع إ ععراء  اائععي  23كظععابي ) ععا ع رقععم  كو  شععفهي    ظارإ عع بمععرئلس ابميرسععم الحعع  في تا لععه   •

ابمفععترة ابمععتي ق َّععر  لهععا،    ،) ععا  ابمظير عع   : اضععااً  لععه  ،( إ ا ت عععلم الأ ععر إ ععراءً  اائلععاً 18) ععا ع رقععم  
وتاقل ععععه  ععععن  ععععدنر الجا لععععا وتسعععععلاها بمعاععععاارد ابمبشععععرنا لإكاععععال باقععععي    ،تاصععععلظه بالجععععااء الم عععععاب(

 الإ راءات.
ر ي كي تاصلا بحسععالات واااععا تيرععدا ضععان شععماى رئععلس ابميرسععم  كو  لمدنر الجا لا الح  في قبال   •

وتؤخظ تاصلاته ب ين الاعظبار    اتخا  الإ ععراء المااسععلم   ،ئيعن  سظاى كداء  اظفه ضان الإ راء الجاا
 في  بمك.

و ععاد  كو  عاععد و ععاد  ععا نععبرر  اقععف الماظععف  ععن كي  ابمفععا ُ سععبأ إبملععه   ( : 10 - 14)  المادة
 لابسات خاتئا ق  بمه   ها ابمظ عم  ن كي عيرابا اتخظت في ايرععه  عععه الحعع  في ر عع  اععظا ابمععظ عم بمععرئلس  

 لإ راء المااسلم الال  بمك  لاا ب د.( ونظم اتخا  ا19الجا لا و   ) ا ع رقم  

لا نُضار الماظف بظ عاه  ن كي عيرابععا يجععد بمافسععه  ععبرراً و لهععاً في ر  هععا   ( : 11 - 14)  المادة
 كي  ها كخرى.كو  ن  دنر الجا لا كو  سااءً  ن رئلسه المباشر  ،عاه

تس ى الجا لا لمساعدة الماظف في ا ظلععاز تعععك ابمفععترة ابمععتي اسععظا   لهععا   ( : 12 - 14)  المادة
 ضععي  ععدة سععاا  كن  كي عيرابا و بمك اع ائه  رصععا بمظاسععين كدائععه وتا لععف سععجعه بابمما ععل إ ا اسععظ ا   

 ونظاح بمه  ا بمغ ه ب د اظه ابمفترة  ن المالاات والحاا ا. ، ظ عا بأداء  ظالا وسجل اسن 
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 الخـدمـة هاءنإ : الفصل الرابع عشر
 

 :تاظهي خد ا الماظف اادى الأسباب ابمظابملا ( : 1 - 14)  المادة
 اسظيرابما الماظف. •
 ظهاء ابم يرد.ا  •
 (  ن   اا ابم ال80) ( و75الأسباب ابمااردة في المادتين ) لأاد س  ابم يرد  •
 (  ن   اا ابم ال 81ترك الماظف ابم ال في الحالات ابمااردة في المادة ) •
 -:لأاد الأسباب ابمظابملا ،ابمف ل  ن ابم ال •

 ععر  ا ظهاء  هعا ابمغلاب المرضي بم جا واععاه ن لعع  عععن اسععظارار ابم اععل إ ا كثبععأ  بمععك تبلععاً )ا  .1
 (.6-14المادة  

 الأداء ابماظلفي المظدني. .2
 ابمف ل ابمظأدنبي. .3

  ا   نظم  يرل الماظف إلى  ساى وظلفي آخر. ،تأ   خد ظهاكو إبمغاء ابماظلفا عاد الاسظغااء عاها  •
قععررت عععدا  كو  ابمسعع ادي    الماظععف  عع إقا ععا  كو  إ ا كبمغععأ ابمسععع ات الحما لععا المخظ ععا رخ ععا عاععل   •

 . إب اده عن ابمبلادكو  تجدنداا 
اا بمعااظفععات  ععا  تمظععد  ععدة ابم يرععد  بعععاغ الماظععف سععن ابمسععظين بابماسععبا بمعاععاظفين وخمععس وخمسععان سعع  •

 . المحدد المدة إلى  ا وراء اظه ابمسن 

عاعععد ر بعععا الماظعععف في الاسعععظيرابما  عععن عاععععه  لاعععرر  ععع  الاسعععظيرابما و ععع    ( : 2 - 14)  المادة
ونيرعععد ها    ،عدنعععه تاصعععلاتا كإن  (  اضعععااً  لعععه كسععباب ر بظعععه في تعععرك ابم اعععل وتاصععلاته  20) ععا ع رقعععم  

 .بمرئلسه المباشر بمليراا بر  ها  شفاعا بظاصلاته لمدنر الجا لا وت  ى صار ا بمرئلس ابميرسم
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  الاسععظيرابما ناا  ن تارنعع  تيرععد   60بم ال لمدة  نسظار الماظف ععى ركس ا ( : 3 - 14)  المادة
وتسعععلم  ععا بمدنععه  ععن عهععد وكعاععال لمععن لعفععه في    ،وإخععلاء تر ععه  ،الخد ععا  اءإنهعع لإكاععال باقععي إ ععراءات  

 باقي الإ راءات الإدارنا.  اءإنهو ابماظلفا 

في اابمععععا تغلععععلم الماظععععف خععععلال ابمسععععظين نععععاا ابمععععتي تسععععب  تارنعععع  تيرععععد    ( : 4 - 14)  المادة
 ععا نمُاععل  لععاب عشععرنن نا ععاً خععلال  كو  عشععرون نا ععاً  ظير  ععا  كو  اً  ظ عععا  الاسظيرابما لمدة خمسا عشر نا 

أ كياا ابمغلععاب كقععل  ععن اععظه المععدة  ا عع وإ ا ك  ، ل بعع  في ايرععه إ ععراءات ابمف ععل ابمظععأدنبي  ،ابمسععاا الحابملععا
 الخد ا الماضاعا بمعاسظيرلعين اسلم ابما اا.  اءإنه لُارا  ن ب ي ولاات 

في اابمعععا ر بعععا الماظعععف سعععالم الاسعععظيرابما خعععلال  عععترة الاسعععظيرابما ابمعععظي   ( : 5 - 14)  المادة
 ر ي  بمك.كو ن يرلم تيرد ها  لإدارة الجا لا الح  في قبال 

اععادث  ععروري بمفععترة تانعععا  عع   كو  عاععد  عععلاب الماظععف بم عععرف َ رَضععي   ( : 6 - 14)  المادة
 لعُظَّبعععع  في ايرععععه    -شعععععل واااععععا لا سمععععح اللهو  ككإصععععابظه بغلبابععععا  سععععظد ا  -إاضععععار  ععععا نثبععععأ  بمععععك  
 :الإ راءات ابما ا لا ابمظابملا

 الإ راء عن كل شهر إلى   ن

 ن رف بمعااظف راتلم كا ل  ناا( 90كشهر ) 3نهانا  ل ناا ب د الإصابا كو 

 ن رف بمعااظف   ف راتلم  ناا( 180كشهر ) 6نهانا  ناا( 90كشهر ) 3ب د 

 ن رف بمعااظف رب  راتلم  ناا( 270كشهر ) 9نهانا  ناا( 180كشهر ) 6ب د 

 لا ن رف بمعااظف راتلم  ناا( 360شهر ) 12نهانا  ناا( 270كشهر ) 9ب د 

 اء خد ا الماظف انه --- ناا( 360شهر ) 12ب د 
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كو  علالعععا  كو  نععظم إخععلاء تععرف الماظعععف بظسعععلم  ععا بمدنععه  عععن عهععد  ابملععا   ( : 7 - 14)  المادة
ونظم تاثل   بمك بظ بئا الماظف بمعااا ع الم ععد بمععظبمك    ، هاا وظلفلاكو   سظايرات  ابملا كو ب اقا عضانا 

 ( وتسعلاه بمشؤون الماظفين لإكاال باقي ابمترتلبات     وي ابم لاقا.22) ا ع رقم 

في اابما تعلم الماظف بملاسظيرابما ب د إع ائه بمدورة تدرنبلععا ععععى اسععاب   ( : 8 - 14)  المادة
  كو  ،ل بالجا لععا بمفععترة لا تيرععل عععن ثلاثععا كشععهر قبععل الاسععظيرابماالجا لععا  لابععد  ععن اسععظثااراا في مجععال ابم اعع 

 ظهاء اظه المدة.ا نعُاا الماظف بد   قلاا اشتراكه  لها عاد اسظيرابمظه قبل 

قعع  بمعجاععا ابماظععائف ابمظاصععلا بابمف ععل ابمظععأدنبي  ععن ابماظلفععا  عع، ارتأت   ( : 9 - 14)  المادة
عاععد إسععاءة    كو،   ظير  ععا  عشععرون نا ععاً كو   بمععك لمععن تمععرر  لابععه خععلال ابمسععاا بخاسععا عشععر نا ععاً  ظ عععا  

ابمظلاعععلم    كو،  ابمسععرقا  كو،  إاععدار المععال  كو،  ابمععاواركو  المرؤوسععين  كو  ابمرؤسععاء  كو  الأدب  عع  كاععد ابمععا لاء  
  ،الإسععاءة إلى سم ععا الجا لععا وت  لععل   ععالحهاكو  ابمظير   في كداء ابم ال الماكل إبملععه،    كو ، الجا لا  اا بأ

 اتخا   ا نراه  ااسباً في ايره.كو وبمرئلس الجا لا الح  في اعظااد   عه 

ه نُ  عععى إشععع ار كظعععابي  ا ععع عاعععد اسعععظغااء الجا لعععا ععععن خعععد ات الماظعععف   ( : 10 - 14)  المادة
( وقعع  بمععه الاسععظارار ععععى ركس ابم اععل لمععدة شععهر  ععد ا  الأ ععر  ععن تارنعع  اععظا  24بالإقابمععا ) ععا ع رقععم  

 . يرر ابم ال ونؤخظ تاقل ه بالاسظلاا الإش ارتسعلاه  ويجلمالإش ار 

ر ععي ابمظاقلعع  نرسععل إبملععه  كو  ابممظععابي    الإشعع ارإ ا ا ظاعع  الماظععف اسععظلاا   ( : 11 - 14)  المادة
 .ه المدون في  عفها بخ اب  سجل ععى عاا  الإش ار

ظهععاء خد ظععه وباععاء ععععى تعبععه وتئيرععه الخاصععا  ا كو  إنهععاءت ععاد بمع ا ععل اععال   ( : 12 - 14)  المادة
(  ععن  64كاععا ت  ععي الماشععأة بمع ا ععل شععهادة الخد ععا الما ععاا ععلهععا في المععادة )  ،المادعععا قعععف خد ظععه

 .  اا ابم ال و بمك دون كي  يرابل
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 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية :الفصل الخامس عشر
 

سعع لاً لحاانععا  اسععابي الجا لععا  ععن الأخ ععار والأ ععراض ابمااجمععا عععن ابم اععل   ( : 1 - 15)  المادة
 تظخظ الجا لا ابمظداب  ابمظابملا:

وابمظ علاععععات ابمععععلازا  في  را عععع  الجا لععععا ووضعععع  ابمسلاسععععات   ععععاار  ا  مفي  ائل ابمسععععلا ا  وضعععع  وسعععع  •
 .إتباعها

 تح ر الجا لا ابمظدخين في جمل   را يرها وكظبمك في جمل  ابمبرا ج والمااسبات ابمتي تيرلاها. •
 .تأ ين ك هاة لإتفاء الحرن  وإعداد  اا ظ بمعاجاة في االات ابم اارف •
 اابما   ا ا تا ا    تا   الم هراتإبيراء ك اكن ابم ال في  •
 تا   الملاه ابم الحا بمعشرب والا ظسال •
 تا   دورات الملاه بالمسظاى ابم اي الم عاب •
 تدرنلم الماظفين ععى اسظخداا وسائل ابمسلا ا وكدوات ابماقانا ابمتي تؤ اها الجا لا •

 :لظ  بالآتي  سؤولاً ت ين الجا لا في كل  اق   ن  ااق  ابم ال  ( : 2 - 15)  المادة

 .)ك(   تاالا ابماعي ابماقائي بمدى الماظفين   
 .)ب(  ابمظفظلش ابمدوري بغرض ابمظأكد  ن سلا ا الأ هاة واسن اسظ اال وسائل ابماقانا وابمسلا ا   
)ع(    اناععا الحععاادث وتسععجلعها وإعععداد تيرععارنر عاهععا تظضععان ابماسععائل والااظلاتععات ابممفلعععا بععظلافي     

 .تمراراا
 )د(   راقبا تافلظ قااعد ابماقانا وابمسلا ا 

ا  ا عععع ل  لععععه كقععععل  ععععن خمسععععين عععععا لاً خا ل اعععع ا  متععععؤ ن الجا لععععا في كععععل   ( : 3 - 15)  المادة
بملإس ا ات ابم بلا تحظاي ععى كالات كا لا  ن الأدونا و الأرب ععا والم هععرات و عع   بمععك وععا كشععارت بمععه  

ككثععر ا ععراء الإسعع ا ات ابملاز ععا بمع اععال  كو  ون هععد إلى عا ععل  ععدرب    ، ععن   ععاا ابم اععل  (142)المععادة  
 الم ابين
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ابمرعانععا ابم ععالا لماسععابلها وتععد   عععاهم قلاععا  ت ال الجا لععا ععععى تحسععين  ( : 4 - 15)  المادة
 .الاشتراك في كاد  هات ابمظأ ين ابم بي بحسلم ابمدر ا ابمتي تيرراا الجا لا بممل  ئا وظلفلا

 

نبععع  رئلسععه  كن  قععرض  هععن  كو  ععععى الماظععف ابمععظي ن ععاب اصععابا عاععل   ( : 5 - 15)  المادة
  .  بمك  الإدارة  ار اسظ اعظه وبمه  را  ا ابم بللم  باشرة  ، اسظدعأ اابمظهكو المباشر  
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 الواجبات والمحظورات :الفصل السادس عشر
 :تعظاا الجا لا قا نعي

  ا عا  اظفلها بشمل لائ  نبرز ااظاا ها بأاععاالهم و  ععالحهم والا ظاععا    ( : 1 - 16)  المادة
 .دناهمكو   ل  س كرا ظهم كو عن كل قال 

ت  ععي المععاظفين ابماقععأ ابمععلازا لماارسععا ايرععاقهم الما ععاا ععلهععا في   كن   ( : 2 - 16)  المادة
 .المساس بالأ راظه ابملائاا دون 

المراقبععا  كو  تسهل لماظفي الجهات المخظ ا كععل  هاععا تظ ععع  بابمظفظععلش  كن  ( : 3 - 16)  المادة
ظ  عععي   كو   ،والإشعععراف عععععى اسعععن ت بلععع  كامعععاا   عععاا ابم اعععل وابمععععاائح وابميرعععرارات ابم عععادرة قيرظضعععاه

 .بمعسع ات المخظ ا جمل  الم عا ات ابملاز ا ابمتي ت علم  اها تحيرليراً لهظا ابمغرض
ابم ععرف  كو  قععددلا ابم يرععد   عععظنن بمانااالمما ابما ته في تد   بمعااظف ك ر كن  ( : 4 - 16)  المادة

 .الخاصا بظبمك  اا الأ    راعاة  ا تيرضي به  
عاععععه في ابمفعععترة ابملا لعععا ابمعععتي نعا عععه بهعععا عيرعععد    بمعععااو لما إ ا اضعععر الماظعععف   ( : 5 - 16)  المادة
إلا سععبلم را ععع  إلى إدارة  عاعععه في اعععظه ابمفععترة و   ا ععه ععععن ابم اععل    بمععااو لما ه  سعععظ د  ا عع كععععن  كو  ابم اععل  

 .عه الح  في ك ر المدة ابمتي لا نؤدي  لها ابم ال  أالجا لا 
كي شععخ  بمععه سععع ا ععععى ابم اععال تشععدند المراقبععا ب ععدا  كو  ععى الجا لععا  ( : 6 - 16)  المادة

 اععن و ععدت بمدنععه ت بعع  بحيرععه بالإضععا ا إلى    ،  ا ععا إلى ك ععاكن ابم اععلكو  مح ععارة شععرعاً دخععال كنععا  ععادة  
 .الإدارنا ابمرادعا الما اا ععلها في  دول المخابمفات والجااءات  الجااءاتو  ابم يرابات ابمشرعلا

وتععا ر   ،تماح بمعاظ اعين ابمظسهللات ابملاز ا لأداء المهاا الماكعععا إبمععلهمكن  ( : 7 - 16)  المادة
 لهم ابمدعم ابملازا.
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 وا بات الماظفين والمظ اعين:

كو ا ر المظ عيرا بابم ال  ا   نمن  لها  ا لابمف   اا عيرد ابم اعل و ابمظيرلد بابمظ علاات والأ  ( : 8 - 16)  المادة
  ا ن رض بمعخ ر. كو الآداب ابم ا ا كو ابما اا ابم اا 

 .المحا  ا ععى  ااعلد ابم ال ( : 9 - 16)  المادة
 از عاعه ععى ابما ه الم عاب تحأ إشراف ابمرئلس المباشر وو   تا لهاته.انج ( : 10 - 16)  المادة
ابم اانا بالآلات وبالأدوات الماضاعا تحأ ت ر ه والمحا  ا ععلهعا وعععى وظعمعات   ( : 11 - 16)  المادة
 .الجا لا
بلاععه وبععين ز لائععه  ابمظ ععاونالابمظععااا بحسععن ابمسعع ة وابمسعععاك وابم اععل عععل سععلادة روح  ( : 12 - 16)  المادة

 . ن الجا لا في   اق اخظ اصه وفي ادود ابما اا المسظفلدننوتاعا رؤسائه والحرا ععى إرضاء 
الأخ عععار ابمعععتي  عععدد سعععلا ا كو  سعععاعدة في الحعععالات ابم ارئعععا كو  تيرعععد  كعععل ععععان  ( : 13 - 16)  المادة

 .الماظفين  لهكو بم ال انا م
كنعا كسعرار ت عل إلى ععاعه بسعبلم كعاعال كو المحا  ا ععى الأسرار المهالعا بمعجا لعا    ( : 14 - 16)  المادة
 .وظلفظه
بمغع ه كو  اف ا شخ لا بمه كو الا ظاا  عن اسظغلال عاعه بالجا لا بغرض تحيرل  ربح  ( : 15 - 16)  المادة

 .ععى اساب   عاا الجا لا
محععل إقا ظعه خعلال كسععبا  كو إشع ار الجا لعا بمععل تغلع  ن عرك ععععى اابمظعه الا ظااعلعا  ( : 16 - 16)  المادة

 .ععى الأكثر  ن تارن  ادوث ابمظغل 
 .لمرعلا في ابمبلادوابم ادات وابمظيرابملد ا والأ  ااابمظيرلد بابمظ علاات  ( : 17 - 16)  المادة
 .عدا اسظ اال كدوات الماشأة و  دا ا في الأ راض الخاصا  ( : 18 - 16)  المادة

 .المظ اعينكو الا ظاا  عن تشغلل كشخاا     يرلدنن في سجلات الماظفين  ( : 19 - 16)  المادة

ق عر ععععى المعاظفين تعععلم الح عال ععععى المسعاعدات ابمععتي تيرعدا بمعاسععظفلدنن بأي  ( : 20 - 16)  المادة
 .أا صفا ك
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 الخدمات الاجتماعية :الفصل السابع عشر 
 تا ر الجا لا لماسابلها الخد ات ابمظابملا: ( : 1 - 17)  المادة

 .تا   ك اكن بمعاضاء وابم لاة في  يررات ابم ال -1

 .قات ابمرااا ابمتي تحدداا الجا لاكو الأت اا والمشروبات  لاو بمظاااسلم ا  مإعداد  -2

في اابمععا و ععاة كاععد  ععاظفي الجا لععا ن ععرف راتععلم ابمشععهر ابمععظي تععافي  لععه   ( : 2 - 17)  المادة
  لها.أ الأياا ابمتي عال ا بمارثظه كا لاً  هاا كالماظف 

ونمععان    - مععن نأإ  –ت اععل الجا لععا ععععى إعععداد   ععاا بمعظععا   والادخععار   ( : 3 - 17)  المادة
 وتيراا ا راء ابمترتلبات ابما ا لا والإدارنا بمظافلظ  بمك. ،المظ ا   له اخظلارياً كو اشتراك الماظف 

تسععظخدا بمع اانععا    –   مععن نأإ  –ت اععل الجا لععا ععععى تععا    را عع   ااسععبا   ( : 4 - 17)  المادة
 .بأسر  اسابي الجا لا ابمرسملين والمظ اعين
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 التظلم :الفصل الثامن عشر 
 

كو   عععع  عععععدا الإخععععلال بحعععع  الماظععععف في الابمظجععععاء إلى الجهععععات الإدارنععععا   ( : 1 - 18)  المادة
إ راء نظخظ في ايرععه ونيرععدا ابمععظ عم  كو  إلى إدارة الجا لا  ن كي ت رف   لظ عم كابميرضائلا المخظ ا ق  بمه 

الإ ععراء المععظ عم  اععه ولا نضععار الماظععف  كو  خععلال ثلاثععا كياا  ععن تارنعع  ابم عععم بابمظ ععرف    الجا لععاإلى إدارة  
 . ن تيرد  ت عاه

ثلاثععا كياا  ععن    نظجععاوزل ععر الماظععف باظلجععا ابمبععأ في ت عاععه في  ل ععاد لا   ( : 2 - 18)  المادة
 .تارن  تيرد ه ابمظ عم
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 (1)النماذج المستخدمة :الفصل التاسع عشر

 

 ابمظادنث اسععم ابمعاعاعا ع رقم ابمااا ع

 ✓ اعظااد  ظح وظلفا  ( 1) 

 ✓ اعظااد تاظلف  اظف  ( 2) 

 ✓ عن وظلفا شا رة  نإعلا  ( 3) 

 ✓ ابمشخ لات  انااسظاارة ابمبل  ( 4) 

 ✓ ابمس ة ابمظاتلا  ( 5) 

 ✓ كشف الميرابعا ابمشخ لا  ( 6) 

 ✓ عيرد عال  ( 7) 

 ✓ ت دنل دواا  اظف  ( 8) 

 ✓ عظعدابا   ( 9) 

 ✓  يرل خد ا  اظفكو  إعارة    ( 10) 

 ✓ ت دنل  ساى وظلفي  ( 11) 

 ✓ تعلم إ ازة  ( 12) 

 

قم. (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 ✓  اظف اناسظئظ  ( 13) 

 ✓ اسظاارة تيرا  الأداء ابماظلفي  ( 14) 

 ✓ تعرقعلعا  ( 15) 

 ✓ بدلكو  اعظااد اا ا    ( 16) 

 ✓ تاكلل اسظلاا  ما أة /  سظايرات  ابملا  ( 17) 

 ✓ إ راء  اائي  ( 18) 

 ✓ تع عععععم  ( 19) 

 ✓ اسعظعيرعابمعا  ( 20) 

 ✓ خد ا  اظف  اءإنه  ( 21) 

 ✓ إخلاء ترف  ( 22) 

 ✓ كظابي )بمفأ   ر(  ظارإ   ( 23) 

 ✓ إش ار بالإقابما  ( 24) 

 ✓  ساءبما  ( 25) 

 ✓ ت رنف )شهادة خبرة(  ( 26) 

 ✓ إبمغاء وظلفا  ( 27) 

 ✓ تفاني صلاالات  ( 28) 
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 تعلم اعظااد وظلفا (1) رقم  ا ع
 

 اعظااد  ظح وظلفا

 اف ه الله  الممرا  دنر الجا لا

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  ،تجعععدون بر يرعععه ابماصعععف ابمعععاظلفي لهعععا  العععث  ............  آ عععل ابمظمعععرا بابمر ععع  لاعظاعععاد  عععظح وظلفعععا /
 :قات ابم ال في ابمفترةكو تمان كن  وإش ارنا بالماا يرا عاد صدوراا ععى 

           ابم ععباالا  يرععأ           المسععائلا  يرععأ           بمعفترتععين ابم ععباالا والمسععائلا    با ععاا
 ابمساعات

  ................................................................. :  راً بملأسباب الآتلا

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

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

  ............................................................................. :ابمعيرعسععم

  ........................................................................ :رئلس ابميرسم

  ............................................................................. :ابمعظعارنع 

  ............................................................................. :ابمظعاقعلع 

  



  

 120من  54صفحة 

 

 

 

  دنر الجا لا

 اف ه الله س ادة رئلس الجا لا  

 وب د..    وبركاته..ابمسلاا ععلمم ورحما الله 

والعععث تمعععأ  را  عععا ابم ععععلم     ......... . اال تعلم اعظااد  ظح وظلفا / اب ابمل إشارة بمع علم الميردا 
 :نالميردا    خ ا ابمظاظلف  افلدكم با

     بمدناا  ن الماا يرا ععى ابم علم.ا  ظح ابماظلفا نظاشى    خ ا ابمظاظلف ولا   

   اعظظارنا عن الماا يرا ععى ابم علم   راً بمع: ..........................................  

  

 ،،،بملإااتا وابمظا له

  ........................................................................ : دنر الجا لا

  ............................................................................ :ابمعظععاقعععلع 

 اع 14/      /              :ابمععظععارنععع 

 

  



  

 120من  55صفحة 

 

 

 اعظااد ابماظلفا

 اف ه الله الممرا  دنر الجا لا 

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

    ب ابملا   ن اعظااد ابماظلفا اسلم الماضح ا لا. 

  ت ظاد ابماظلفا     لاا ا: .......................................................  

  اعظظارنا عن اعظااد ابماظلفا بسبلم: ...............................................  

  

 رئلس الجا لا

  .............................................................................. :الاسعم

  ............................................................................. :ابمظاقل 

 اع 14/       /             :ابمظارن 

 صارة بمععاعابمعلععا. -
 صارة بمرئلس الإدارة/ابميرسم الم ن. -



  

 120من  56صفحة 

 

 

 اعظااد تاظلف  اظف  (2) رقم  ا ع
 

 اعظااد تاظلف  اظف

 اف ه الله  س ادة  دنر الجا لا  

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

ضععععععععععععععععععععععععان   ......................... ععى وظلفا /   ..... /  سظا  آ ل ابمظمرا بالماا يرا لاعظااد تاظلف الأ
 اع.14....................  الماا      /      /     .و بمك اعظباراً  ن ناا ،ابماظائف الم ظادة بالجا لا

دوا ععين صععبااي     سععائي  يرععأ        صععبااي  يرععأ           :تكون فترات العمـلأن على 
 .....................      كخععرى /             با اا ابمساعات  و سائي     

 (ريال  400ريال    300ريال    200تبل ا عال )          : البدلات المطلوبة

                     يرل :        (  200   ريال300  ريال  400  ريال  500) ريال   

     تخ ات الات:  (  100     ريال      شرقا  اال  )اتارة ب اقا  د اعا  

  .............................................................. الثلات صرف ابمبدل /  

 لجنة الوظائف         

  ......................................................................... :رئلس الجاا  

  ............................................................................. :ابمعظعارنع 

  ............................................................................. :ابمظعاقعلع 



  

 120من  57صفحة 

 

 

  دنر الجا لا

 اف ه الله  الجا لاس ادة رئلس  

  ............................................ :الماظف ااصل ععى شهادات  نم بأك فلد 

  ............................................................................ :وخبرات

 ...........وابمدر ا ................. ععى المرتبا ب ابملاو اصي باعظااد تاظلف الماظف المظكار  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 120من  58صفحة 

 

 

 اعظااد ابمظاظلف

 اف ه الله  الممرا  دنر الجا لا  

 اف ه الله  الممرا  دنر إدارة ابمشؤون المابملا 

 اف ه الله  الممرا رئلس قسم شؤون الماظفين

 وب د..       ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

 :ه  فلدكم بأ

   وابمدر ا  . ععى المرتبا ب ابملا   ن اعظااد تاظلف الماظف المظكار ا لا .........................  

 اع 14الماا      /    /    و بمك اعظباراً  ن ناا 

  .................................................................... كظابا /   ،ريال براتلم كساسي 

 اعظااد ابمبدلات ابمظابملا   : 

   بدل ............................  ................... بدل ..............................   

   بدل ............................  ................... بدل ..............................   

  / عااظات  ...............................................................................  

 رئلس الجا لا

  ......................................................................................... :الاسعم

  ........................................................................................ :ابمظاقل 

 اع14/       /             :ابمظارن 

 الأصل لمعف الماظف. -
 صارة بمعرئلس المباشر. -
 صارة بمعاعابمعلعا. -



  

 120من  59صفحة 

 

 

 عن وظلفا شا رة نإعلا  (3) رقم  ا ع
 

 

  

 اسم الوظيفة 

 

 ... 

 جهة الإشراف  

 

 ... 

 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال على صندوق البريد الخاص بالمركز الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

 

 ملاحظات 

 

الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً  

 للمؤهلات والخبرات. 

 

 ساعات العمل

 

 ... 

 

 متطلبات اللغة

 

 ... 

  

 متطلبات أخرى 

 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
 



  

 120من  60صفحة 

 

 

 ت ابمشخ لاانااسظاارة ابمبل  (4) رقم  ا ع
 

 ت ابمشخ لاانااسظاارة ابمبل

 :ت ابمشخ لااناابمبل

 ................ :الجاسلا ................................................:الاسم ابمرباعي

 .......................... :رقاها ............................    : ا  الهانا

 /         /             :  تارلها .............................. :  دراا

 ......................... :المللاد ان م ............................:تارن  المللاد

 ............................ :ابمظخ   ..................................:المؤال ابمدراسي

 .......................:المدناا والحي....................................    :انابم عاعععا 

 ......................................:بجاار ...................................... :شار 

 ..................: داء/ اال.............  : اكس  ................................:ااتف

 ............................... :اي ................................:كقرب  سجد بمعسمن 

 .................................................................................. :ها عاا 

 )     ( كعاب )     (  ظاوع :الحابما الا ظااعلا

 ثانا)     (   )     (  كار :عدد الأبااء

 



  

 120من  61صفحة 

 

 

 : هات ابم ال ابمسابيرا

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

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

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

 :وابمشهادات والخبراتابمدورات 

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

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

 

  ..................... :تارن  الابمظااق بابماظلفا       ............ :المساى ابماظلفي بالجا لا

  .................................................................................. :الاسعم

  ................................................................................. :ابمظاقل 

  .................................................................................. : ابمظارن 

 



  

 120من  62صفحة 

 

 

 ابمس ة ابمظاتلا  (5) رقم  ا ع
 

 ابمس ة ابمظاتلا

 :ت ابمشخ لااناابمبل

...................................................................................... .الاسم/
 ..................................................  الجاسلا/.ابم ار/

 ................................................................ .تارن  المللاد/

 ...................................................................لمللاد/انا م

............................ ............................................   دراا/.رقم الهانا/
 ..................................................تارلها/

الحابما  
................................................................................. .الا ظااعلا/
 .............................................عدد الأبااء/

 :ابمدورات الإدارنا الحاصل ععلها

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

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

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

 :خبرات و هارات 

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

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

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



  

 120من  63صفحة 

 

 

 :دورات الحاسلم الآلي

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

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

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

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

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

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

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

 : هات ابم ال ابمسابيرا 

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

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

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

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

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

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

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

 ابمعغات

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

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

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

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

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

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

 

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

 ................................:    ابمظاقل 

 ................................:    ابمظارن 
 

 



  

 120من  64صفحة 

 

 

 إ راء  يرابعا شخ لا  (6) رقم  ا ع
 

 كشف الميرابعا ابمشخ لا

 :ت الماظفانابل

  .................. :الجاسلا   ....................................... :الاسم ابمرباعي

  ............................ :ابميرسم   ................ :المساى ابماظلفي المظيردا ععله

  ........................... :ابمظخ     ......................... :المؤال ابمدراسي

 در ا20 :اكظلم وصف وظلفي  ظ ر بمعاظلفا ابمتي تيرد أ ععلها

 در ات  5 :ازات وابماجاااتنجكبرز الا

 در ات10 : هات ابم ال ابمسابيرا و دة ابم ال  لها

 در ات5 :آخر عال عاعأ  له وسبلم تركه

 در ات5 :لما ا ترند الابمظااق بهظه ابماظلفا

 در ات10 ت رف عن الجا لا: ا ا  

 



  

 120من  65صفحة 

 

 

 إ راء  يرابعا شخ لا  (6تاب ..  ا ع رقم )

 در ات5 : ا اا  مسلم الجا لا  ن تاظلفك

 اندر ظ2 : يردار ابمراتلم ابمظي تظاق ه ولما ا

 ،شهرناكو كسباعلا كو ال بمدنك ارتباتات كخرى )كأعاال كخرى( وال اي نا لا 
 :و ا اي

 در ات5

 در ات4 :تظالا بهاقدرات و ااالم  

 در ات4 :صفات شخ لا  داها الآخرون  لك

 در ات4 :تمان في رئلسك المباشر في الجا لا  انك ار تحلم  

 در ات  10 :اشرح ابم بارة ابمظابملا باخظ ار ) ن لا نظيردا نظيرادا(

 در ات4 :كبرز  ن ت رف  ن ابم ا عين في الجا لا

 در ا(    إجمالي ابمدر ات الحاصل ععلها )

 :ابماظلجا ابماهائلا بمعايرابعا

      .ا ظلاز باجاح  .رساب 

  ......................................................................... :محرر الميرابعا

  .............................................................................:ابمعظعاقعلع 

 اع 14/        /           ابمعظعارنعع :   



  

 120من  66صفحة 

 

 

 ععيرعد ععاعل  (7) رقم  ا ع
 

بمُ يُرادِّ كو يَا كنَعُّهَا ابمَّظِّننَ آَ اُاا  :قال ت الى  [1  :والمائدة  ُ اا باِّ

 عيرد عال

 :ا   ن ب ان الله وتا ليره الاتفاق بين كل  ن   20  … /…… /…..:…………في ناا 

المركعععا ابمعععاتن بمظاالعععا ابمير عععا   عععع     تعععرخل ………………………………لاً : جم لعععا  كو 
برنعععععععد ابممعععععععتروني  ……………………………… عععععععاكس رقعععععععم  ………رقعععععععم    ابمربحعععععععي

في ابمظاقلععععععععععع  عععععععععععععى اعععععععععععظا ابم يرعععععععععععد الأسعععععععععععظا     و ثعهعععععععععععا………………………………
ار إبملهععععا  لاععععا ب ععععد  ب ععععفظه رئععععلس مجعععععس الإدارة   ونشعععع   ………………………………

 لو بابم رف الأ

سععععع ادي  ………………………………………………………ابمسعععععلد    :لعععععاً  ت
 …………………………………رقم …الجاسلا قال اانا 

ابمبرنععععععععد     ………..……………………… ععععععععاال    ……..………ه  دناععععععععاا عععععععع عاا 
 (…………………………………………………………الابممتروني )

 انيابم رف ابمث لاا ب د  إبملهونشار  

 :تمهلد

 ابمععظي كبععدى  انيلخععد ات ابم ععرف ابمثعع   ولحا ظععه  تحفلظ ابميررآن ابممععر ل ن ال في مجال  و ابم رف الأكن الث 
  اولععا في كا ععل كاعلظهاععا الم ظععبرة شععرعا و  ا عع   انابم ر عع  يرععد اتفعع     ،لو ر بظععه في ابم اععل بمععدى ابم ععرف الأ

 :لإبراا اظا ابم يرد ععى  ا نعي



  

 120من  67صفحة 

 

 

 : اضا  عيرد ابم ال :لاً كو 

وظلفععععا  في    وإدارتععععه  إشععععرا هل وتحععععأ  و بمععععدى ابم ععععرف الأ  انين اععععل ابم ععععرف ابمثعععع   نبا  انابم ر عععع اتفعععع    .1
و بمععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك في  دناععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا  ……………………………

  /…..تبدك  ععن تارنعع   واادة  للادنا دة اظا ابم يرد ساا   ………………………………
ل ر كاد ابم ر ين ابم رف عدا ر بظه بابمظجدند قدة لا تيرععل عععن   ا    ويجدد تعيرائلا  ا 20 … /……

 .سظان نا اً 
 (  ا تبدك  ن تارن   باشرته بمع ال.90 بمفترة تجربه لمدة )انيلض  ابم رف ابمث .2

 :ساعات ابم ال والإ ازات وابمرااا :لاً  ت

 .الأسبا كياا في   6ساعات في ابملاا ابماااد بااق     8 دة ابم ال  .1
ويجععاز بمعجا لععا بالاتفععاق  عع  ابم ا ععل     بأ ر كا ععلانيبمع رف ابمث  الأسباعلاناا ابمرااا  الجا ا ااناا  .2

 .آخرتبدنعه بلاا  
نظاظعع  ابم ععرف  كن  نا ععا بأ ععر كا ععل ععععى    21لمععدة    إ ععازة سععاانا عععن كععل عععاا  انينسظا  ابم رف ابمث .3

و يرعععا لميرظضعععلات    الإ عععازاتقعععدد  ااعلعععد اعععظه  كن  ل  و وبمع عععرف الأ  ، ا ازتعععه في سعععاه اسعععظايراقهاانيابمثععع 
 .ابم ال

  ،ابمسعععاا ابمظابملعععا  إلىكيا عععا  اهعععا  كو  نؤ عععل إ ازتعععه ابمسعععاانا  كن  ل  و  قاا يرعععا ابم عععرف الأانيبمع عععرف ابمثععع  .4
 ب د نهانا ساا اسظايراقها إ ا اقظضأ ظروف ابم اععل لمععدة  انيابمث إ ازة ابم رفل ا  تأ لل و وبمع رف الأ

( نا ا  إ ا اقظضأ ظروف ابم ال اسظارار ابمظأ لل و لم الح ال ععى  اا يرععا ابم ععرف  90لا تاند عن )
 الإ ازة.نظ دى ابمظأ لل نهانا ابمساا ابمظابملا بمساا اسظايراق  كلاععى  ، كظاباانيابمث
(  5لمععدة )  الأضععاىوعلععد    ،( كياا5كا ععل في علععد ابمف ععر لمععدة )  إ ععازة بأ ععر الحعع  في  انيبمع ععرف ابمثعع  .5

 .كياا وناا وااد بمعلاا ابماتن بمعااعما ابم ربلا ابمس ادنا
لى  و بأ عععر كا عععل ععععن ابمثلاثعععين نا عععا الأ  إ عععازة  رضعععلا في اعععال ثبعععات  رضعععه الحععع  في  انيبمع عععرف ابمثععع  .6

وبثلاثعععا كربا  الأ عععر ععععن ابمسعععظين نا عععا ابمظابملعععا، ودون ك عععر بمعثلاثعععين نا عععا ابمعععتي تععععي  بمعععك خعععلال ابمسعععاا  



  

 120من  68صفحة 

 

 

ابمسععاا ابمععتي تبععدك  ععن    :ونير ععد بابمسععاا ابماااععدة  .أ اععظه الإ ععازات  ظ عععا كا  ظير  ععاا عع ابمااادة سععااء كك
 .إ ازة  رضلال  كو رن  تا
 الح  في إ ازة بأ ر كا ل لمدة ثلاثا كياا في اابما ولادة  ابماد بمه وخمسععا كياا في اابمععا  انيبمع رف ابمث .7

ن عععلم  كن  ل  و كاا قعع  بمع ععرف الأ  ، روعه " لا قدر الله "كو  كاد كصابمه  كو  في اابما و اة زو ه  كو زوا ه 
 .إبملهاابماتئ  المؤندة بمعاالات المشار  

 

 لو ابمظاا ات ابم رف الأ :تبمثاً 

  ريال( ك ععععععععراً شععععععععهريا  يرععععععععداره )......................  انيل بمع ععععععععرف ابمثعععععععع و نععععععععد   ابم ععععععععرف الأ .1
 ............................. ريال س ادي. يرأ

  بمك(و     –ظيرال  ا  –في اابما و اد بدلات )سمن 

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

في الماعمععا ابم ربلععا     اععا الأ بمما ععا الخ ععا ات ابمععتي تفرضععها  انيلضعع  الأ ععر المععد ا  بمع ععرف ابمثعع  .3
 وكععل  بععع   انيابمععتي قععد تفرضععها ابمدوبمععا  سععظيربلا ونععظم د عع  الأ ععر بمع ععرف ابمثعع كو  ابمسعع ادنا الم بيرععا اابملععا  

 . سظا  بمه بابمريال ابمس ادي عن ترن  ابمبااك الم ظادة
 ضعععان المشعععتركين بمعععدى المؤسسعععا ابم ا عععا بمعظأ لاعععات  انيل بظسعععجلل ابم عععرف ابمثععع و نعظعععاا ابم عععرف الأ .4

ل سععداد الاشععتراكات في الاهععا ب ععد اسععم ابماسععبا المحععددة ععععى  و ا، ونير  ععى عات  ابم رف الأالا ظااعل
 .انيابم رف ابمث لأ  اا  ن الاشتراكات  ن ك ره تبيراً انيابم رف ابمث

 .نياو ابمظ  و يرا بما اا ابمظا ين ابم اي انيل بابمظا ين ابم اي ععى ابم رف ابمثو نعظاا ابم رف الأ .5

 



  

 120من  69صفحة 

 

 

 :انيابمظاا ات ابم رف ابمث  :راب اً 

إ ا   نمععن في اععظه    ،لو و يرععا لأصععال المهاععا وو عع  ت علاععات ابم ععرف الأ إبملععهناجا ابم ال الماكععل كن  .1
 .الآداب ابم ا ا و  نمن في تافلظاا  ا ن رضه بمعخ ركو  ابما اا  كو ابمظ علاات  ا لابمف ابم يرد 

ل الماضعععاعا تحعععأ  و الماعاكعععا بمع عععرف الأ  إبملعععهن ظعععن عاانعععا كا لعععا بالأدوات والمهاعععات المسعععادة  كن   .2
 .ل المااد    المسظهعماو ابم رف الأ إلىن لد   نكابمتي تمان في عهدته و كو  ت ر ه 

 .نعظاا اسن ابمسعاك والأخلاق كثااء ابم الكن   .3
إضععا لاً في اععالات الأخ ععار ابمععتي  ععدد  نشععترط بمععظبمك ك ععراً  كن  نيرععدا كععل عععان و سععاعدة دون  كن   .4

 .الأشخاا ابم ا عين  لهكو ابم ال  انسلا ا  م
، بمعظايرعع   ه  كثاععاءكو  بابم اععل    الابمظاععاقلض  بمعفاععاا ابم بلععا ابمععتي نر ععلم في إ رائهععا ععلععه قبععل  كن  .5

 .ابمسارناكو  ن خعاه  ن الأ راض المهالا 
الإضعععرار ق ععععاا    إ شعععائها  نأبابم اعععل وابمعععتي  عععن شععع قفعععظ الأسعععرار والم عا عععات المهالعععا المظ عيرعععا  كن   .6

ظهععاء ابم يرععد ا شععاء كسععرار ابم ععرف  ا لا نيراا ب ععد  ون ظبر تاقل ه ععى اظا ابم يرد إقراراً  اه بأ .لو ابم رف الأ
 .ظهاء ابم لاقا بين ابم ر ين داخل وخارع الماعماا سااات  ن تارن    3ل لمدة و الأ
والأعععراف وابم ععادات والآداب المرعلععا في الماعمععا    بالأ  اععاقععات  و  في جملعع  الأانينعظععاا ابم ععرف ابمثعع  .7

ل  و ابم ععععرف الأ  ك  اععععاابم ربلععععا ابمسعععع ادنا وكععععظبمك بابميرااعععععد وابمعععععاائح وابمظ علاععععات الما ععععاا ععلهععععا في  
خععرى ععععى عععات  ابم ععرف  ككي ابمظاا ععات    الأ  اععاونظاال كا ا ابمغرا ععات المابملععا ابمااتجععا عععن  ابمفظععه بمظعععك  

 :انيابمث

 :ابم يرد و سخه وابمظ اني  اءإنه :خا ساً 

 ب دا ابمر با بابمظجدند  الآخراش ار كاد ابم ر ين ابم رف  ناظهي اظا ابم يرد  .1
تمععان  اا يرععا ابم ععرف  كن  بشععرط    ائععهإنهععععى   انابم ر عع يرضععاء  دتععه إ ا اتفعع  ا ناظهي اععظا ابم يرععد قبععل  .2
 . كظابلاانيابمث
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 ععدة تمدنععداا  كو  اظا ابم يرد خلال  ترة ابمظجربا   اءإنه إش ارل ارادته المافردة ودون و ق  بمع رف الأ .3
كاععا لا نسععظا   ما ئععا    اءنهعع الإ ت انضععا عععن اععظا  انيوفي اععظه الحابمععا لا نسععظا  ابم ععرف ابمثعع   ،و ععدتإن  

 .نهانا خد ا
 عع  المععادة  ت انضه اسععلم  كو    انيإش ار ابم رف ابمثكو  ل  س  ابم يرد بدون  ما أة  و ق  بمع رف الأ .4
 .(  ن   اا ابم ال80)
 :ه في اابما  س  ابم يرد دون سبلم  شرو  ععى  ا نعيا ععى   انابم ر اتف   .5
 ت انضعععا ععععن اعععظا  انينعععد   بمع عععرف ابمثععع   ن لعظعععاا بأ  ،لو  سععع  ابم يرعععد  عععن قبعععل ابم عععرف الأ  انإ ا كععع  -ك

 .ريال س ادي .................................................( ابمفس  قدره )
ل ت انضعععا ععععن اعععظا  و نعععد   بمع عععرف الأ  ن لعظعععاا بأ  ،اني سععع  ابم يرعععد  عععن قبعععل ابم عععرف ابمثععع   انإ ا كععع  -ب

 .ريال س ادي .................( ................................ابمفس  قدره )

 : ما أة نهانا الخد ا  :سادساً 

ظهععاء   باكو  باتفععاق ابم ععر ين  كو  ل  و ظهععاء ابم لاقععا ابمظ اقدنععا  ععن قبععل ابم ععرف الأا  عاد انينسظا  ابم رف ابمث
 ظلجا بميراة قاارة  ما أة قدراا ك ر خمسععا عشععر نا ععا عععن كععل سععاا  ععن ابمسععااات الخاععس  كو  دة ابم يرد 

  ابمسععاا باسععبا  ععا  ك ععااءلى وك ر شهر عن كل ساا  ن ابمسععااات ابمظابملععا ونسععظا  ابم ا ععل  ما ععأة عععن  و الأ
  الأ ر الأخ .  كساسوتحسلم المما أة ععى  ،قضاه  اها في ابم ال
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 :كاماا عا ا  :ساب اً 

  الأخععرى   اععا الأ لاا   نرد به    لض  اظا ابم يرد لأاماا   اا ابم ال ولائاظععه ابمظافلظنععا وكا ععا   .1
 الم اال بها في الماعما ابم ربلا ابمس ادنا.

ابمسعع ادنا بابمف ععل في كي  ععاا  قععد ناشععأ عععن تافلععظ كامععاا  تخظ  الجها المخظ ا في الماعمععا ابم ربلععا   .2
 .وشروط اظا ابم يرد

ولا قعع  لأي  ععن ابم ععر ين    –ا ععدت   ك –قل اظا ابم يرد محععل كا ععا الاتفاقلععات وابم يرععاد ابمسععابيرا بمععه  .3
 .ب د تاقل  اظا ابم يرد الادعاء بأي ا  خلاف  ا  كر  له

  ظععارا بممععلا  اهاععا لإرسععال كا ععا المراسععلات  اناعاععا اا المحدد في صدر اظا ابم يرد  انهعاا  انابم ر اتخظ  .4
 .والخ ابات ععله

 .ارر اظا ابم يرد  ن  سخظين تسعم كل ترف  سخا كصعلا  اه بمع ال قا به .5
 

 وععى اظا  رى الاتفاق وابمظاقل 

 

 :انيابم رف ابمث     ل:و ابم رف الأ

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

 .......................................:.ابمظاقل    رئلس مجعس الإدارة   :فاابماظل

 ابمظاقل :........................................

 ........................................:.الخظم
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 تعلم ت دنل دواا  اظف                                           (8) رقم  ا ع
  

  اظفت دنل دواا  تعلم 

 

 اف ه الله  الممرا  دنر الجا لا

 وب د..  ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  ........................................ : آ ل ابمظمرا بالماا يرا ععى ت دنل دوا ي الحالي

  ......................................................... :بمل بح ابمدواا الجدند كابمظالي

 دائعم.   ................................................................ : ا  ابمظ دنل 

  اع  14الماا         /      /         ........... و بمك اعظباراً  ن ناا   : ؤقأ 

 اع 14الماا         /      /         ................................. وا، نعاا  

 ) ............................................................... (   :  راً بملأسباب ابمظابملا

.............................................................................. () ........ 

  ................................... : يرعد ه  .............. :ابميرسم / الإدارة

  .................................. :ابماظلفا  ............... :ابمرئلس المباشر

  .................................. :ابمظاقل   ...................... :ابمظاقل 

 اع 14/      /              :ابمظارن اع 14/      /             :ابمظارن 
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 الإ راء

 اف ه الله  الممرا رئلس قسم شؤون الماظفين 

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

 :وإش ار الماظف بع  اتلاعمم اأ ل 

   اعظظارنا عن قبال تعبه ....................................................................  

   الماا يرا ععى اظا ابم علم ...................................................................  

  الماا يرا المشروتا بع .........................................................................  

  دنر الجا لا

  .............................................................................. :الاسعم

  ............................................................................. :ابمظاقل 

 اع 14/       /             :ابمظارن 
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 عظعدابا                                                       (9) رقم  ا ع
 

 عظعدابا 

   ................................................................... :ظعداب المرشَّعح بملا

   ..................................................................... :عظعداب  عهعا الا

   ................................................................. :المهاا الماظدب إبملها

 اع  14الماا         /      /        ... اعظباراً  ن ناا     ،ناا / كياا      :ظداب بالأياا  عدَّة الا 

 اع 14الماا         /      /         ............................................. وا، ناا  

   ......................................................................... : ععاععععاظعات

 اعظااد  دنر الجا لا

  .............................................................................. :الاسعم

  ............................................................................. :ابماظلفا

  ............................................................................. :ابمظاقل 

 اع 14/       /             :ابمظارن 
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 الإ راء

 

 اف ه الله  الممرا  دنر الجا لا 

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  .بملاعظظار عن ابم علم 

  .لاعظااد ابم علم 

  لاعظااد ابم علم     لاا ا: .....................................................  

  

 

 اعظااد رئلس الجا لا

  .............................................................................. :الاسعم

  ............................................................................. :ابماظلفا

  ............................................................................. :ابمظاقل 

 اع 14/       /             :ابمظارن 
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  يرل خد ا  اظفكو  إعارة                                            (10) رقم  ا ع
 

  يرل خد ا  اظفكو إعارة 

 اف ه الله  الممرا رئلس ابميرسم

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  ...................................................  آ ل ابمظمرا باعظااد  يرل الماظف / 

  ........................ بيرسم /     ...................... وابمظي نشغل اابملاً وظلفا / 

  يرل خد ا  إعارة      ........................ ععى وظلفا /     ............... إلى قسم /  

 اع 14الماا      /     /         اع   وا، ناا14الماا       /    /       ...........  اعظباراً  ن ناا

صععبااي     سععائي  يرععأ       صععبااي  يرععأ           بابميرسععم:تمععان  ععترات ابم اععل بمععدناا  كن  وععععى  
 و سائي 

    /كخرى .........................................................................  

  اا يرا رئلس ابميرسم      تعلم رئلس ابميرسم  
  .................................... ابميرسم:   ....................... :ابمعيرعسععم

  .................................... :الاسععععم  .................. :رئلس ابميرعسم

  .................................... :ابمعظعاقلع   ....................... :ابمعظعاقلع 

  اع  14/      /             :ابمعظعارنع     ع ا14/      /          :ابمعظعارنع 
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  اا يرا  دنر الجا لا

 اف ه الله  الممرا  دنر الجا لا

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  .................  أ لدكم قاا يرظاا ععى  يرل الماظف المظكار كعلاه  ن قسااا إلى قسم /  

 ،،،والله الما    ، مماو ت شاكرنن بممم اسن 

  دنر الجا لا
  .......................................................................................................... :الاسععععم

  ......................................................................................................... :ابمعظعاقلع 

 اع14/         /               ابمعظعارنع :  

 الاععععظععععاععععاد

 اف ه الله الممرا  دنر الجا لا

 وب د..      ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

    وإ راء ابملازا الال  بمك. ،ب ابملا   ن اعظااد  يرل الماظف المظكار ا لا 

   / عااظات  ....................................................................  

 :  الجا لارئلس  
  ........................................................................................................... :الاسعم

  .......................................................................................................... :ابمظاقل 

 اع14/       /            ابمظارن :  
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 ت دنل  ساى وظلفي (11) رقم  ا ع
 

 ت دنل  ساى وظلفي

 اف ه الله  الممرا  دنر الجا لا 

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  ............ براتلم وقدره /       ..........  آ ل ابمظمرا باعظااد تغل  المساى ابماظلفي / 

  ............... بيرسم /   ............................... وابمظي نشغعه اابملاً الماظف /  

  ........... براتلم وقدره /       ......................... بمل بح ععى المساى ابماظلفي / 

 اع.14الماا       /     /       و بمك اعظباراً  ن ناا

 سعععائي  يرعععأ       صعععبااي  يرعععأ        الجدنعععد:   تمعععان  عععترات ابم اعععل بمعاسعععاى ابمعععاظلفي  كن  وعععععى  
  صبااي و سائي 

    /كخرى .........................................................................  

 الماظف                                                                                            

  دنر الجا لا رئلس ابميرسم                                 
  ................................. :ابمعظعاقلع   ...................... :ابمعظعاقلع 

 اع        14/       /               :اع                 ابمعظعارنع 14/              /ابمعظعارنع :  
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 الاععظعاعععععاد

 اف ه الله  الممرا رئلس قعسم / 

 اف ه الله  الممرا رئلس قسم شؤون الماظفين 

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

    ا  ع عععععععع ( وابمدر  ..... ناظف ععى المرتبا )كن  ععى  ب ابملا   ن ت دنل المساى ابماظلفي المظكار  ا  لا
( ................................................  ) 

  .................... كظاباً /    ،( ريال .............. ونمان ابمراتلم بمعاساى الجدند )     

 اع.14/      /              بظارن   و بمك اعظباراً  ن ناا     

   / عااظات  ....................................................................  

 الما  ،والله  ،لاعظااد إكاال باقي الإ راءات     

 رئلس الجا لا

  .............................................................................. :الاسعم

  ............................................................................. :ابمظاقل 

 اع 14/       /              ابمظارن :   
 الأصل في  عف الماظف. -
 صارة بمرئلس ابميرسم. -
 صارة بمعااظف. -
 صارة بمعاابملا. -
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 تعلم إ ععازة  (12) رقم  ا ع
 

  ا ع تعلم إ ازة

 اف ه الله الممرا  دنر الجا لا

 ..وب د . .ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته            

 ناا / كياا     آ ل  امم الماا يرا ععى إع ائي إ ازة لمدة 

 اع.14الماا       /     /       .. ناا اع وا،14الماا      /    /     ........ابظداءً  ن ناا

  ................................................................. :  راً بملأسباب الآتلا

 :تحسلم ضان إ ازاتيكن  ععى 

          الاعظلادنا           المرضلا         الاض رارنا         الاسظثاائلا  بدون راتلم 

 .ابمبدنل: ................. الماظف

 ،،،والله قف مم ونرعاكم

 تابملم الإ ازة اعظااد رئلس ابميرسم 
  ................................... :الاسعععم  .................... :ابمعيرعسععم

  .................................. :ابمظارنعع   .............. :رئلس ابميرسم 

  .................................. :ابمظاقعلع   .................... :ابمعظعاقلع 
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 اعظااد تعلم الإ ازة

    الإ ازات  وتحسلم ضان ا لا: 

          الاعظلادنا           المرضلا       الاض رارنا            الاسظثاائلا  بدون راتلم 

 اع.14إلى        /      /            –اع   14و بمك عن ابمفترة  ن         /      /       

    كخرى ..........................................................................  

  .ومن   راً بم روف ابم ال    

 ،،،والله الما   

  دنر الجا لا

  .............................................................................. :الاسعم

  ............................................................................. :ابمظاقل 

 اع 14/       /             :ابمظارن 
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  اظفان اسظئظ  (13) رقم  ا ع
 

  اظف اناسظئظ

 
 

  ............................. :ابمعلعععاا  ............................. :اسم الماظف

 ا20الماا      /   /     اع 14/       /           :ابمظارن       ............................ :الإدارة/ابميرسم

  راف  بمرا  :ان ا  الاسظئظ

  تأخر في الحضار 

  الخروع وابم ادة كثااء ابمدواا 

    كخرى ..........................................................................  

  ساءً   صباااً /      .......................  ن ابمساعا /   :انوقأ الاسظئظ

  ساءً   صباااً /      ....................... إلى ابمساعا /  

  ....................................................................................... :انسبلم الاسظئظ

 ..........................................................   تاقل  الماظف : .........................

 اعظااد المدنر المباشر

  ................................... :ابمظعاقلع      .................................. :الاسععم       

 رقم الاستئذان: 

 

 

 

     اا     اا   
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 اسظاارة تيرا  الأداء ابماظلفي                         (14) رقم  ا ع
 

  ............................................................................. :الاسعععععععم

  ..................................................................... :الإدارة / ابميرعسعم

  .................................................................... :المساى ابماظلعفي

 ( ساا . ( شهر      ) .... ( ناا     ) .............................. )   : دة شغعه بمعاظلعفا

 اع 14الماا           /        /             ............................. ناا   :تعارن  ابمظع لعين

 اع 14الماا           /        /             ............................. ناا   :تعارن  ابمظعيرلعلم

 اع 14/       /               :اع   إلى14/      /           : ترة ابمظيرللم  ن 

 يجلم قراء ا قبل ابمبدء في ابمظيرللم:   ت علاات كساسلا

 :إ عراء ابمظيرا آبمعلا   :ك ااء ابمظيرللم

 شا ل لجال  الماظفين. :لو الجاء الأ

 خاا بابماظائف الإشرا لا  يرأ. :انيالجاء ابمث

  ظلجا ابمظيرا     تحدند ااظلا ات ابمظدرنلم. :الجاء ابمثابمث

إع اء الماظف  سخا      بأة  ن اظا ابمااا ع بمظ بئظه قبل عيرد  عسعا  -1 
وابمظأكععد  ععن  هععم الماظععف ابمما ععل لجالعع  تيرععا  كدائععه قععدة كسععبا  ععععى الأقععل 

 الأب اد ابمتي نظضااها اظا ابمااا ع.
( ك ععاا   ✓يجععلم ت بئععا كا ععا الأب ععاد وابم ااصععر بملاسععظاارة ووضعع  علا ععا )  -2

 كل عا ر  ن عااصر الأب اد ابمرئلسلا.
نااقش ابمرئلس المباشر تيرا  الماظف بمافسه وابمظيرا  ابمظي وض ه بمه في كل  -3

 المخظعفا. المحاورباد  ن بااد 
ضععرورة اشععتراك  يرععا ين اثاععين عاععد إ ععراء ابمظيرععا  كاععدلا ابمععرئلس المباشععر  -4

كو كععععى كاععدنر الإدارة كو والآخععر بععافس المسععظاى ابمظا لاععي بمعععرئلس المباشععر 
 الأ ين بابماسبا بمرئلس ابميرسم.

 لاعظااد اظا ابمااا ع يجلم اسظلفاء كا ا ابمظااقل  المحددة. -5
 ، سعععظايات الأداء المحعععددة في اعععظا ابمااعععا ع نمعععان ابمظيرعععا   بعععن عععععى كن  -6

 :إرشادات عا ا بمعظيرا 

نسظافي اظا ابمااا ع  رة في كعل ععاا عععى الأقعل لجالع   •
وب عععد  ضعععي ابمفعععترة ابمظجرنبلعععا بمعاعععاظفين الجعععدد  عععا ععععدا  ،المعععاظفين

 وكظبمك عاد ابمترقلا. ، اظفي باد الأ ار
نهدف اظا ابمظيرللم بمظايرل   بدك تحسين الأداء و ساعدة   •

كععععل   ععععن ابمععععرئلس والمععععرؤوس ععععععى الاتفععععاق ععععععى ك ضععععل ابم ععععرق 
دة ابملاز عا ا والأسابمللم بمظاسين كداء الماظف، وتعا   ابمعدعم والمسع 
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ا وثليرعا ابم ععا بظايرلع  نهع ا ه ابماظلفلعا وابمعتي يجعلم ابمظعليرن بااز  هنجلا
 .ابمظ اونيكاداف الجا لا 

لإكاععال اععظا ابمااععا ع بفاععلععا لابععد  ععن و ععاد كسععابمللم  •
تيرعععا    ابمعععا  عععن واقععع  ابم اعععل  بلاعععا عععععى   عععان  واضعععاا لجالععع  

راق المظ عيرعا ب ا عر ابمظيرلعلم لإثبعات و الماظفين كعابمر ا  بمعظيرعارنر والأ
 لم.نجاح ابمظيرل

عبع  ابمااععا ع  سظاضععراً ك ثعععا سععاكلا  عااسععا لمععا قععاا  •
     بمك خلال ابمفترة محل ابمظيرا .كو به الماظف  ن إيجابلات 

قععا ا كععل بُ ععد ععععى اععده،  ا ععال الماظععف ععععى تيرععدنر  •
وظاز في كاد الأب اد لا ن ن ا ابمه ععى تيردنر وظاز في كل الأب اد 

 وابم مس صالح.
  ل ابمفترة محل ابمظيرا .ا  ل تيرا ك شا لاً بمما •
 كن  اضاعلاً كثااء تيرا ك لماظفلك. •
قا ا  اظفك ععى ابماا بات والمسؤوبملات ابمف علا الحابملا  •

المااتعععا بعععه اسعععلم الم عععان  المعععظكارة في ابمااعععا ع وابمعععتي تعععظلاءا  ععع  
 تبل ا ابماظلفا الم الا.

 ه ا ب ي الحعال والاقترااعات بمظيرعد ها بمعااظعف عاعد  •
 الحا ا.

ابمغععععرض  ععععن ابمظيرععععا  اععععا  سععععاعدته كن كخععععبر الماظععععف  •
 بمعاصال بملأداء الأ ضل بمه وبمعجا لا.

اا ععععل ععععععى ابمظععععااا  ععععن الماظععععف نظضععععان اقترااععععات  •
 واعال بمظاسين وت انر كدائه.

 ع  ابمتركلععا  ،لخ ع  بمعااظعف  عا ن  ااقشععظه كثاعاء ابمظيرعا  •
 ععى ابمايراط ابمتي ن الاتفاق ععلها.

أ  ع كاتف     الماظف ععى  عا سعليراا بعه و عا سعظيراا بعه  •
 ظهاء ابمظيرا  وادد تاارن   ااسبا بمظبمك.ا ب د 
ككعععد ثيرظعععك في قعععدرة الماظعععف عععععى تحسعععين الأداء قبعععل  •

  عسا ابمظيرا . إنهاء

 واي كاا نعي:
 ( ض لف1(  يربال  )2(  لد  )3(  لد داً   )4وظاز )( 5)

 يربعال كو عاد تدني المسظاى الإجمالي بمعظيرللم وا ال الماظف ععى  لعد  -7
 الأداء ابمساانا تحجلم عاه بمظعك ابمساا.  لاوة إض لف  كو 
عاعد تيرععا  كداء الماظععف بغعرض ابمترقلععا وا ععابمه عععى  سععظاى ضعع لف في  -8

 بمترقلا تؤ ل.ناإكي بُ د  ن الأب اد ابمرئلسلا )بغي ابما ر عن تيرا ه ابماهائي(  
 :اسابات ابمظيردنرات عاد ابمظيرا  

اجمع  در عات عااصعر كعل  ،بمظادند در ا ابمظيرعا  بممعل بُ عد :تيرا  ابمعبُ عد ظلجا  
 بُ د واقساها ععى عدد ابم ااصر.

اقسععم إجمععالي در ععات الأب ععاد ععععى  ،(2)كو ( 1رقععم ) : ظلجععا تيرععا  الاسععظاارة
 عدد الأب اد ابمتي شمعها ابمظيرللم في الاسظاارة.

اجمععع  در عععات ابمظيرعععا  ابم عععاا بممعععل بُ عععد في الأ عععااء  :اسعععاب ابماظلجعععا ابماهائلعععا
 المسظخد ا واقساها ععى عدد الأب اد تيردنر ابمظيرللم و سبظه.

كو ( 0.5أ خمسععا  ععن عشععرة )ا عع تجععبر بم ععالح الماظععف إ ا ك :ابممسععار ابم شععرنا
 ككثر وترُ   إلى ابم دد ابم الح الأععى.

 :تازن  ابماس  

 شؤون الماظفين.كصل ابمظيرللم لمعف الماظف بيرسم  • 
 (.ابم لاوةل شهر ت ظاد   ه كو صارة بمعاابملا )    س  راتلم  •
 صارة بمعااظف )عاد ابم علم(. •
 صارة بمعرئلس المباشر )عاد ابم علم(. •
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 اسظاارة تيرا  الأداء ابماظلفي  (14تاب ..   ا ع رقم )
 

 

 الإ ظا لا
اي مح عا الأداء ابمف عي كااً و اعاً    ابمتركا ععى 

 ابمسرعا وابمظ انر والاسظارارنا
 

 الإبمعاعاا

 ابماظلفي

تؤدى بها كن اي الإلماا بابم رق والأسابمللم المثعى ابمتي يجلم 
المهاا ابماظلفلا قا في  بمك ابميردرة ععى اسظخداا الم عا ات 
 والإ راءات والمااد والأدوات والم دات ابملاز ا لأداء ابم ال

 1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم ن  1 2 3 4 1 عااصر ابمظيرللم ن

      تفهم تبل ا ابم ال وااتراا آدابه ✓       الإ ظاعكالا  ✓

      تحال  سؤوبملات ابماظلفا ✓       ابمدقا والجادة ✓

      اسن ابمظ ر ف وال المشملات ✓       ازنجابمسرعا في الا ✓

      جم  الم عا ات وتحعلعها ✓       اسظخداا الماارد المظااا ✓

 ✓       ابمظ انر وابمظجدند في الأداء ✓
اسظثاار الخبرة وابمظدرنلم بم الح 

 ابم ال
     

      ابم ال بروح ابمفرن  ابماااد ✓       الإ ظاعاسظارارنا  ✓

 ابمظيرا  ابم اا بمبُ د:

 الإ ظا لا

 = )     ( در ا 6)     ( ÷ 
 

 ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د:

 الإلماا ابماظلفي

 = )     ( در ا 6)     ( ÷ 

 ابمظيرعدنر: ابمظيرعدنر:

     

تيرد  الميرتراات والأ مار ابمبااءة وتبن كل  دند لدا  المبادرة  واي ابميردرة ععى ابمظملف     ظغ ات ابماظلفا  ابمعاعرو عا 

 (1)اسظاارة رقم 

 بمععععععععو ابمعجعععععاء الأ 

 جمل  الماظفين بلا اسظثااء. :ابمفئا المسظهد ا

 ا ابمتي تمثل كقرب وصف بملأداء.ا ( في الخ ✓تاض  علا ا ) 
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 الجا لا بسلاسا ترك  ظس   ن ابماقأ بمعيرلاا بها وابمش ار بالمسؤوبملا  والأ  اا

 1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم بمعباد  ن  1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم بمعباد  ن

       تعيربل ابمظغعل   ✓
✓ 

المبادرة ابمظاتلا دون الإخلال 
 ظ ار ابمظا له ا  كو بابم ال 

     
       تحال ضغاط ابم ال ✓

      ترح ك مار بمظاسين ابم ال والأداء  ✓       تعيربل ابماعيرعد  ✓

✓ 
الاسظجابا بمظ عم  هارات  دندة 

 بمظاسين ابم ال
      ✓ 

دون الإخلال   الأعاال ابم ارئاتبن 
 بابم ال الأساسي 

     

      الإسهاا في زيادة ابمدخل وخفي ابمظمابملف ✓       تيربل كداء عال إضافي عاد الحا ا ✓

       الاعتراف بالمسؤوبملا عن الأخ اء  ✓
 ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د: 

 ابمعاعبععادرة 

 = )     ( در ا 4( ÷   ) 

 ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د: 

 ابمعاعرو ععا 

  = )     ( در ا 6( ÷   ) 
 ابمظيرعدنر: 

  ابمظيرعدنر: 

     

 ضباط والابمظااا الا
 راف وخعا ابمغلاب  الحضار والا  بأ  ااوت ن ابمظيرلد 
 قات ابم الكو واسظثاار  الاسظئظاناتوقعا 

 ظااء  ابمعععالاء والا 
الجا لا وحمل لا ه وابمس ي بمظايرل  كادا ه اا تبن 

 والحرا ععى ت انره ور    سظااه 

 1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم  ن  1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم  ن

      تفهم كاداف الجا لا  ✓        راف   ااعلد الحضار والا ✓

      حمل ام الجا لا و شارن ها الخ نا  ✓       قعا ابمغلاب كو  داا ا  ✓

      المحا  ا ععى الماظعمات وابمظجهلاات ✓       الاسظئظاناتقعا  ✓

      الحرا ععى سم ا الجا لا  ✓       وابمظ علاات بالأ  ااابمظيرلد  ✓

      إبداء  يرتراات بم الح الجا لا  ✓       اسظثاار وقأ ابم ال ✓

 = )     ( در ا 5( ÷   )  ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د:   = )     ( در ا 5( ÷   )  ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د: 



  

 120من  87صفحة 

 

 

 ابمظيرعدنر:  ظااء   ابمالاء والا ابمظيرعدنر:  ضباط والابمظااا الا

     

 ابم لاقات 

 و ن ابمظ ا ل 

اا تاتلد علاقات  بالا ععى الااتراا المظبادل    الآخرنن 
 ابمدعانا المخظعفا ابم الح الجا لا وبرامجهوكسبهم 

 
ابم عفات 
 ابمشخ لا 

اي ابم فات ابمتي نظالا بها الماظف وتج عه لائيراً بمع ال 
 كا دعاير بالجا لا ك ضا  لا 

 1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم بمعباد  ن  1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم بمعباد  ن

      ابمر با في ابمظ انر والإبدا   ✓          ابمرؤساء ✓

      بمظفم  انااتا  ✓          ابما لاء  ✓

      الابمظااا بالآداب الإسلا لا  ✓          ابماوار والمرا  ين  ✓

      سرعا ابمبدنها  ✓        دح وثااء الآخرنن ✓

      الم هر ابم اا  ✓       اسظير اب تاقات   َّابما  ✓

 ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د: 

 ابم لاقات و ن ابمظ ا ل 

 = )     ( در ا 5)     ( ÷ 
 

 ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د: 

 ابم فات ابمشخ لا 

 = )     ( در ا 5)     ( ÷ 

 ابمظيرعدنر:  ابمظيرعدنر: 

 ككثر إلى ابم دد ابم الح الأععى.كو (  0.5أ خمسا  ن عشرة )  ا تجبر ابممسار ابم شرنا بما و دت إ ا ك : عااظا

 ( 1 ظلجا ابمظيرا  لاسظاارة رقم ) 

 ( 1تيردنر الماظف ععى كب اد الاسظاارة رقم ) 

5 = 

 وظاز

4 = 

  لد  داً 

3 = 

  علعد

2 = 

  يربال

1 = 

 ض لف

      در عا  ععلهاإجمالي در ات الأب اد الحاصل 

 لحساب ابمظيردنر =  إجمالي ابمدر ات ÷ إجمالي الأب عاد بعُ عد  عدد الأب اد ابمتي شمعها ابمظيرللم
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 اسظاارة تيرا  الأداء ابماظلفي  (14تاب ..   ا ع رقم )
 

  عععيا ابمعجعععععاء ابمععثعع

 (( 2اسظاارة رقم )) 
  اظفي ابماظائف الإشرا لا  يرأ. :ابمفئا المسظهد ا

ا ابمععععتي تمثععععل كقععععرب وصععععف ا عععع ( في الخ ✓تاضعععع  علا ععععا ) 
 بملأداء.

 

 

 ابمظخ لأ 
سلاسات   لاا بماض  الأاداف وابماسائل والآبملات  

 الماماا بمظايرليرها ودراسا ابماظائج. 
 ابمظفاني وابمظدرنلم  

ظاع  ن خلال ابمظدرنلم وتفاني   ر    سظاى ابم ال والا
 المرؤوسين.

 1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم  ن  1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم  ن

 ✓       وض  خ أ واضاا بمعجال   ✓
كو  لئا المرؤوسين بمظاثلل الإدارة 

 ابميرسم
     

      ابميردرة ععى ابمظفاني  ✓       بمايات بمعظافلظ كو وض   ✓

 ✓       وض  الخ أ ابمبدنعا  ✓
اسظخداا ابماسائل الحدنثا بمظ انر 

      ابم ا عينابم ال وكداء 

 ✓       تحعلل الأثر وابماظائج  ✓
المشملات وال  تجاوز

 ابم يربات 
     

 : ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د

 ابمظخ لأ 

 

 (   ÷ )4  )     ( =
 در ا

 
 : ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د

 ابمظفاني وابمظدرنلم 

 = )     ( در ا 4( ÷   ) 

 : ابمظيرعدنر : ابمظيرعدنر
 

 ابمرقابا 
 ،قا اكو اي وض  الخ أ وابمظأكد  ن تافلظاا في 

 . ابمظجاوزاتوابمسرعا في ت الح 
 اتعخععا  ابميررارات  

كسعاب في ابمظفم  لاتخا  ك ضل ابماسائل بمظايرل   
 الأاداف ولحل المشملات ابم ارئا وابم ارضا.
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 1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم بمعباد  ن  1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم بمعباد  ن

 ✓       الإلماا قشملات س  ابم ال  ✓
كو الحسم وعدا ابمظهرب 

 ابمتردد  ن اتخا  ابميررارات 
     

✓ 
وضاح ضاابأ ابمظيرللم  

 بمعارؤوسين
      ✓ 

دراسا ابمبدائل المظااا قبل 
 اتخا  ابميررار 

     

      قبل اتخا  ابميررار المشاورة ✓       تيرا  كداء المرؤوسين ✓

 ✓       اسظارارنا المظاب ا  ✓
تحال  سؤوبملا ابميررارات 

 المظخظة 
     

 : ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د

 ابمرقابا 

 ÷ )     (4      ( =
  ( در ا

 : ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د

 اتخا  ابميررارات 

 = )     ( در ا 4)     ( ÷ 

 : ابمظيرعدنر : ابمظيرعدنر
     

 ابمظا لم 
اسظثاار كقل وقأ ومن في تحيرل  ككبر قدر  ن 

 الأاداف. 
 ابميرلادة وابمظافلا  

تحرنك المرؤوسين ود  هم بمظايرل  الأاداف المرسا ا  
 وتحفلا المظالانن بملاسظارار في بظل الماند.  ،وتيرا  كدائهم

 1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم بمعباد  ن  1 2 3 4 5 عااصر ابمظيرللم بمعباد  ن

✓ 
تا لم ابماقأ واسن 

 اسظغلابمه 
      ✓ 

الإلماا بابم لاالات  
 واسظخداا ابمافا  

     

✓ 
تازن  ابم ال والمهاا ععى 

 المرؤوسين
      ✓ 

 ظاب ا كعاال المرؤوسين 
 وتا لهها 

     

      بأسعاب بااء تيرد  ابمايرد  ✓       في وقظها  الأعاال از انج ✓

 ✓       ازات وكرشفظها نجتاثل  الا ✓
تيرد  ابمشمر وابمثااء  
وابمظافلا بمعارؤوسين 

 المظالانن 
     

     الإلماا بأ ضل ترنيرا بمظافلا   ✓       ر   ابمظيرارنر ✓
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 ككثر إلى ابم دد ابم الح الأععى.كو ( 0.5أ خمسا  ن عشرة ) ا تجبر ابممسار ابم شرنا بما و دت إ ا ك : عااظا

 (2) ظلجا ابمظيرا  لاسظاارة رقم 

 (2)تيردنر الماظف ععى كب اد الاسظاارة رقم 

5 

 وظاز 

4 

  لد  داً 

3 

  علعد

2 

  يربال 

1 

 ض لف 

      در عا  إجمالي در ات الأب اد الحاصل ععلها 

 ابمدر ات ÷ إجمالي الأب عاد  = إجماليلحساب ابمظيردنر  بعُ عد   عدد الأب اد ابمتي شمعها ابمظيرللم 

 

 

 كل  رؤوس

 : ابمدر ا ابم ا ا بمبُ د

 ابمعظعاع علعم 

 ÷ )     (5      ( =
  ( در ا

 : بمبُ دابمدر ا ابم ا ا 

 ابميرعلادة وابمظافعلا 

 = )     ( در ا 5)     ( ÷ 

 : ابمظيرعدنر : ابمظيرعدنر
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 اسظاارة تيرا  الأداء ابماظلفي  (14تاب ..   ا ع رقم )
 

 ابماظلجا ابماهائلا بمعظيرا 

 ابماظلجا ابماهائلا   إجمالي الأب اد  إجمالي ابمدر ات   اء ابمظيرللم  ✓
 سبا 
 ابم لاوة 

 ابم لاوة  يردار 

 ........... ر.س % 5 = وظاز  5   ( 1اسظاارة ) 

 .......... ر.س % 4 =  لد  داً   4   ( 2اسظاارة ) 

 در ات ÷ مجاا  ابم

 مجاا  الأب اد =

 ابماظلجا ابماهائلا 

 مجاا  

 ابمدر ات 

 مجاا  

 الأب اد

 3 علد  = 

 =  يربال  2 تحجلم

  1 ض لف = 

 ااظلا ات ابمظدرنلم وابمظأالل

 :ععى ضاء  ظائج ابمظيرا  قدد ابمرئلس المباشر المجالات ابمتي تظ علم تدرنباً بمظاسين كداء الماظف ابماظلفي

      إدارنا        تيرالا        دعانا        دراسلا  لا        ا سا كو ا ظااعلا تدرنلم ععى ركس ابم ال 

 .........................:ابمععظععاقععلععع         ............................................الاسم      المبعاشعر:ابمرئعلعس      

   .......................... اع  14/          /                    :ابمععظعععارنعععع 

 .........................ابمععظععاقععلععع :الاسم   ............................................          :  ابمعاعععاظععععف

   .......................... اع  14/          /                    :ابمععظعععارنعععع 

 .........................ابمععظععاقععلععع :............................................            الاسم  :اعععععظعاعاد الإدارة

  .............................................   .......................... اع  14/          /                    :ابمععظعععارنعععع 
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 تعلم تعرقعلعا  (15) رقم  ا ع
 

 تعععرقعععلعععا

 و يره الله  س ادة  دنر الجا لا 

 وب د..    ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  .............. آ ل ابمظمرا بالماا يرا ععى إدرا ي ضان المرشاين بمعترقلا ععى وظلفا /  

   ............................................................. :بمظا ر الأسباب ابمظابملا

   

   

   ............................................................ :تاصلات رئلس ابميرسم

   

   

 تابملم ابمترقلا  اا يرا رئلس ابميرسم 
  ............................. :اسم الماظف  ..................... :ابمعيرعسععم

  ................................. :ابمظعاقعلع   ................ ابميرسم:رئلس  

  .................................. :ابمعظعارنع   ..................... :ابمعظعاقلع 
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 الاعظااد

   اع.14بم اا         عع  اعظباراً  ن شهر ا لا  ع 

   الماا يرا المشروتا بع: ...........................................................  

  وابمسبلم  ،ر ي ابم علم: .......................................................   

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

   ....................................................................... : عااظات

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

  دنر الجا لا

  .......................................................................... :الاسععععم

  .......................................................................... :ابمظعاقعلع 

 اع 14/      /             :ابمعظعارنع 

 الأصل لمعف الماظف. -
 صارة بمعااظف. -
 صارة بمرئلس ابميرسم. -
 



  

 120من  94صفحة 

 

 

 بدلكو  تعلم اعظااد اا ا  (16) رقم  ا ع

 بدلكو  اعظااد اا ا 

 و يره الله  س ادة  دنر الجا لا 

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

 :آ ل ابمظمرا بالماا يرا ععى اعظااد صرف

  اعا عا:    بععدل:  

  ................................. : اعه

  ............................... : يرداره

 اع 14/      /          :اعظباراً  ن تارن 

  ................................. :اسعاه

  ................................ : يرداره

 اسلم الاعظااد بمب ي الأشهر دائم   : اعه

 اع 14/      /          :اعظباراً  ن تارن 

  ......................... :المساى ابماظلفي   ....................... :بم الح الماظف

 ) .......................................................... :  راً بمظاا ر الأسباب ابمظابملا

) ....................................................................................... 

  ..................................................................................... : ابمعيرعسععم

  ................................................................................ : رئلس ابميرسم

  .................................................................................... : ابمعظعارنع  

  .................................................................................... : ابمظعاقعلع 



  

 120من  95صفحة 

 

 

 الاعظااد

   اع.14بم اا         عع  اعظباراً  ن شهر ا لا  ع 

   الماا يرا المشروتا بع: ...........................................................  

  وابمسبلم  ،ر ي ابم علم: .......................................................   

  

  

  ....................................................................... : عااظات

  دنر الجا لا

  .......................................................................... :الاسععععم

  .......................................................................... :ابمظعاقعلع 

 اع 14/      /             :ابمعظعارنع 



  

 120من  96صفحة 

 

 

 تاكلل اسظلاا  ما أة /  سظايرات  ابملا                               (17) رقم  ا ع
 

 اسظلاا  ما أة /  سظايرات  ابملاتاكلل 

 

 و يره الله  الممرا  دنر إدارة ابمشؤون المابملا

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  .................... بيرسم /     ........................... الأخ /  :ابمشخ  الماكَّل

بم عععععععععععععععععععععععععععاا         اع إلى شهر /14بم اا      ... و بمك عن الأشهر  ن /   :راتلم ............. : ا  ابمظاكلل
 اع.14

   سظايرات كخرى واي : .......................................................  

  ................................................................. : عااظات كخرى

 وبممم  انل ابمشمر وابمظيردنر،،،

 ابمعاعاك ِّععل

  .......................................................................... :الاسععععم

  .......................................................................... :ابمعظعارنع 

  .......................................................................... :ابمظعاقعلع 

 



  

 120من  97صفحة 

 

 

 

 اعظااد ابمظاكلل

    ن قبال ابمظاكلل.ا لا    

   الماا يرا  شروتا بع: ...........................................................  

  بسبلم ،ر ي ابم علم: 

  

  

  

  ....................................................................... : عااظات

  

 

 ا دنر الجا ل

  :الاسععععم 

  ............................................. :ابمظعاقعلع  خظم الجا لا  

 اع 14/      /             :ابمعظعارنع  



  

 120من  98صفحة 

 

 

 إ عراء  عاائعي                                         (18) رقم  ا ع
 

 إ عععراء  عاائععي

  ...................... :رقععاعععه     ................................:اسم الماظف المخابمف

  ..................................... :ابمعيرعسعععم     ..................... :المساى ابماظلفي

  ........................................................................ : عا  المخابمفعا

  اع 14/    /     :............ الماا   .ناا  :تعارنعخعهعا

 ابمراب ا  ابمثابمثا     لا   ا ابمث  لى    و الأ  :تمراراا

 : عا  الجعااء

 1  )  ن ابمراتلم.اسم  ....................... 

 2  )   شفهي  ظارإ تا له 

 3  )   كظابي  ظارإ تا له 

 4  ) ابمساانا ابميراد ا ابم لاوة  ن   انار 

 5  )  ك ر إنيراف  ن ابم ال لمدة................... 

 6  )   الخد ا  اءإنهو إش ار بابمف ل 

       7  )    كخرى ....................  

 : لااع عات

  

  

  

  

  

 



  

 120من  99صفحة 

 

 

 إقرار وت هد المخابمف

وكبعععدي    ،وابمعععااردة في اعععظا الإ عععراء الجاائعععي  إلىبالمخابمفعععا الماسعععابا    ب ابملعععاالماظعععف الماضعععح اسمعععي    إناكقعععر  
نمععان اععظا الإ ععراء  كن  ععععى ك ععل    ،ابم اععل بالجا لععا   اععاك و اعظععظاري وت هععدي بالابمظععااا بما ععا ت علاععات  

 ابمظا ل ،والله ولي   ؤشراً إيجابلاً بمظفادي  ا ا ل  ن ق ار في الأياا ابميراد ا.

 ...........اع    ابمظاقل  / 14/     /           :ابمظارن   .......................الاسم الماظف /  

 

 

 و يرعه الله  س ادة  رئلس الجا لا

  ................................................. :    لاا ا ،آ ل الاتلا  واعظااده

  ................... اع    ابمظاقل  /  14/     /       :ابمظارن  .............  دنر الجا لا / 

 

 

 

 

 

 

 



  

 120من   100صفحة 

 

 

 الاعظااد

 :نظخظ بحيره الإ راءات ابمظابملا

(1  )  (  2) ................................  ن ابمراتلم  .اسم   شفهي  ظارإ تا له 

(3  ) (  4)    ابمساانا ابم لاوة  ن   انار   كظابي  ظارإ تا له 

(5  )   (  6) ............. اء الخد ا انهإش اره بالإقابما و   كياا  إنيراف  ن ابم ال لمدة 

(6  )    كخرى ......................................................................   

  .................................................................... تا لهات كخرى /

 رئلس الجا لا

  .......................................................................... :الاسععععم

  .......................................................................... :ابمظعاقعلع 

 اع 14/      /             :ابمعظعارنع 

 

 

 

 

 



  

 120من   101صفحة 

 

 

 تع عععُّعم                                           (19) رقم  ا ع
 

 تع عععَّععم

 و يره الله  س ادة رئلس الجا لا 

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

 ..:ابمظ ع م سبلم   

  

  

  
 

 ..:ابمظ ع م شرح   

  

  

  
 

  الآخر في ابمظ ع مابم رف: .......................................................  

   اع 14الماا      /    /             المشمعا: نااتارن    

   اع 14الماا      /    /          ابمظع ع م: نااتارن   

  المر يرات: ................   

  ............................... :ابمظاقل ....................      : يردا ابمظ عم    اسعم  

 اع 14/        /               :بمظارن ا وظلفظه : .....................



  

 120من   102صفحة 

 

 

 ابمظا له

  .ر   ابمظ عم عن الماظف    إش ار ابم رف الآخر بظبمك 

  إاابما ابما ر في ابمظ ع م إلى: .....................................................  

   :ابمظ عَّم    و له    ابمظاصلا بع ...............................................  

    كخرى .......................................................................  

  ........................................................... رئلس الجا لا 

  ........................................................................... :الاسعم

  .......................................................................... :ابمظاقل 

 اع 14/        /               :ابمظارن 

 

 

 اظا الجاء ن بأ عاد الإاابما إلى  ها كخرى  يرأ

 إ ادة الجها المحال إبملها

  ........................................................................... :الاسعم

  .......................................................................... :ابمظاقل 

 اع 14/        /               :ابمظارن 



  

 120من   103صفحة 

 

 

 اسظعيرعابمعا (20) رقم  ا ع

 اسظيرابما  اظف

 اف ه الله  س ادة رئلس الجا لا    

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  .......................................................................... :ابمظاهعلد

  

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

)ب ععد شععهر   ععن تارنعع     ،آ ععل  ععن سعع ادتمم قبععال اسععظيرابمتي وإعفععائي  ععن وظلفععتي في الجا لععا  بمععظا  ابم عععلم:
..........  .......................... الماا عععع  .تيرععععد ي لهععععظه الاسععععظيرابما( وتععععي قلععععدي اعظبععععاراً  ععععن نععععاا

 الخد ا.  اءإنهوت الد  ن نعاا لإكاال إ راءات  ،اع 14............../............../

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

 وتيردنري،وتيربعاا شمري  ،دناه  ارك يج عن وإياكم  ن كن را لاً المالى عا و ل 

  يردا الاسظيرابما  اا يرا  دنر الجا لا  
  .................................... :الاسعععم  ...................... الاسم: 

  .................................... :ابمظارنعع   ..................... :ابمظارن   

  .................................... :ابمظاقعلع   ..................... :ابمعظعاقلع 

 



  

 120من   104صفحة 

 

 

 ابمظا له

 و يره الله  الممرا /  دنر الجا لا 

 و يره الله                                          الممرا / رئلس قسم شؤون الماظفين

 :ه م بأك فلد 

    اع.14واعظادوا تي قلده اعظباراً  ن تارن      /     /      ،   ن قبال اسظيرابما الماظف المظكارا لا 

    كخرى ........................................................................  

  

  ............................................................ رئلس الجا لا

  ........................................................................... :الاسعم

  .......................................................................... :ابمظاقل 

 اع 14/        /               :ابمظارن 

 



  

 120من   105صفحة 

 

 

 خد ا  اءإنه                                                 (21) رقم  ا ع

 اء خد ا  اظفانه  انبل

 :ت الماظفانابل

  ابمرباعياسم الماظف 

  ابمعيرععسععم

  ات ابمدوااتر    رقم ابمعاعاظعف

 :ت ابماظلفاانابل

  المرتبا  المساى ابماظلفي

  ابمدر ا  رقعم ابماظلعفا

  كظاباً   ابمراتلم الحالي

 :ت الخد اانابل

 اع 14/     /           تارن  تعي ابميرعلد اع 14/     /           تارن  ابمظاظلف

 ناا/كياا  شهر/كشهر  ساا/سااات   عدة الخعد ا 

  الاسظئظاناتعدد   عدد كياا ابمغلاب تال  دة الخد ا

 



  

 120من   106صفحة 

 

 

 :اسظايراقات  ابملا

  قلاظها  إجمالي رصلد الإ ازات الاعظلادنا

  قلاظها  إجمالي كياا ابمدواا بمعشهر الأخ 

  قلاظها  اعيرععاق كخعرى بمعااظععف

  قلاظها  الماظعفدنان و سظايرات ععى 

  المبع   ت فلا الحيراق

 اع 14/    /       ابمظارن  ............... تاقل  الماظف باسظلاا كا ا الحيراق

 

 ارر في ناا ...........   دنر إدارة ابمشؤون المابملا  ك ين ابم ادوق

 اع14الماا      /    /    

 الخعظعم

  دنر الجا لا
 الاسعم:................... 

 ابمظاقلع :..................    

 ابمظارن  : ...................  

 الاسعم:................... 

 ابمظاقلع :..................    

 ابمظارن  : ...................  

 الاسعم:................... 

 ابمظاقلع :..................    

 ابمظارن  : ...................  

 



  

 120من   107صفحة 

 

 

 إخعلاء تعرف  (22) رقم  ا ع
 

 إخعلاء تعرف

  ......................... :رقم الماظف  ................................ :اسم الماظف

  .......................................... :ابميرسم  ................. :المساى ابماظلفي

  ................ :  دراا    ......................... :تارلها  ............. :رقم الهانا

ععععى الماظععف المععظكار كي عهععد    اننأ ععل الإ ععادة عاععا إ ا كعع   ،تععه كعععلاهانا  راً بم ي قلد الماظف الماضح بل
  ،بملظسعع  بماععا إكاععال ابمععلازا وإخععلاء تععرف الماظععف ععععى ضععاء إ ععابظمم  ،علالععاكو   سععظايرات  يردنععا  كو  

 وبممم خابم  ابمشمر وابمظيردنر،،،

 رئلس شؤون الماظفين

  ........................................................................... :الاسعم

  .......................................................................... :ابمظاقل 

 اع 14/        /               :ابمظارن 

 

 

 

 



  

 120من   108صفحة 

 

 

 

 إ ادة ابمشؤون الإدارنا  إ ادة رئلس ابميرسم الم ن

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

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

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

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

 ............................. الاسعم:......................

 اع14ابمظارن :    /       /              ............ابمظاقلع :. 

 ............................. الاسعم:......................

 اع14ابمظارن :    /       /              ............ابمظاقلع :. 

 إ ادة قسم ابمظيرالا  إ ادة قسم شؤون ابم ا عين

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

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

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

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

 ............................. الاسعم:......................

 اع14ابمظارن :    /       /              ............ابمظاقلع :. 

 ............................. الاسعم:......................

 اع14ابمظارن :    /       /              ............ابمظاقلع :. 

 إ ادة قسم آخر  و علاقا إ ادة ابمشؤون المابملا 

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

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

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

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

 ............................. الاسعم:......................

 اع14ابمظارن :    /       /              ............ابمظاقلع :. 

 ............................. الاسعم:......................

 اع14ابمظارن :    /       /              ............ابمظاقلع :. 

 



  

 120من   109صفحة 

 

 

 

 الاعظااد

المعععاظف الماضععح    نبأ  الجا لععا الخ نععا بمظافععلظ ابميرععرآن ابممععر  في محا  ععا سععراة عبلععدة )روح(  تشعهد إدارة 
اععععع واععععع،      /      /      14قععععد عاععععل بمعععععدى الجا لععععا خععععلال ابمفعععععترة  ععععن      /     /        ب ابملععععاتععععه  انابل

 اع.14وقد ن إخلاء تر ه اعظباراً  ن ناا           بظارن       /     /       ،اع 14

 إبمله. الماكعاالأعاال و كاا ن إخلاء تر ه  ن الجا لا باسظلاا كا ا ابم هد والمسظايرات 

 ا   دنر الجا ل

  ........................................................................... :الاسعم

  .......................................................................... :ابمظاقل 

 اع 14/        /               :ابمظارن 



  

 120من   110صفحة 

 

 

 كظابي )بمفأ   ر(  ظارإ   (23) رقم  ا ع

 بمفأ   ر

 راب   تبمث                نيت  ل       كو     : ظار كظابيإ 

 اف ه الله                                   .............................. /   اظفالممرا الم

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  ............................................. يرد ساءنا  ا ا ل  امم  ن تير   في / 

  ....................................................... الجا لا في /   اا لأو ابمفظمم 

  .............................................................. بمظا  اعفأ   ركم إلى / 

ابممظعععابي  ؤشعععراً إيجابلعععاً    ظار ععع الإنمعععان اعععظا  كن  عععععى ك عععل  ،     اضعععح في الإ عععراء الجاائعععي المر ععع    كاعععا اعععا 
 وزيادة ااظااا الماظف قا تمأ الإشارة إبمله. ،بمظفادي  ا ا ل  ن ق ار في الأياا ابميراد ا

 ابمير د،والله  ن وراء  

  ........................................................................... :الاسعم

  .......................................................................... :ابماظلفا

  .......................................................................... :ابمظاقل 

 اع 14/         /               :ابمظارن 

 
 صارة لمعف الماظف بمدى شؤون الماظفين. -
 المباشر.صارة بمرئلس ابميرسم   -



  

 120من   111صفحة 

 

 

 إش عار بالإقعابمعا  (24) رقم  ا ع
 

 إش ار بالإقابما

 و يره الله س ادة / رئلس الجا لا

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  ................................  اش  إلى س ادتمم بالاسظغااء عن خد ات الماظف /  

 اع 14/      /          :و بمك اعظباراً  ن تارن       ............ ععى المساى ابماظلفي / 

 وبممم  انل ابمشمر. ،نأ ل تا لهمم قا ترو ه  ااسباً لاتخا  باقي الإ راءات

  ............................................................................. :الاسععععم

  ............................................................................ :ابمعاظعلفعا

  ............................................................................. :ابمعظعارنع 

  ............................................................................. :ابمظعاقعلع 

 

  



  

 120من   112صفحة 

 

 

 

 تا له إدارة الجا لا

 

 و عيرعه الله                        .......................................... الممرا الماظف / 

 وب د..   وبركاته..ابمسلاا ععلمم ورحما الله 

عاعمععم بالجا لععا    نك اععاد إشعع اركم بالإقابمععا و   ، ا ععراً لاسععظغااء الجا لععا عععن خععد اتمم في ابماقععأ ابمععراان 
شععاكرنن بممععم ع ععاءكم وبععظبممم خععلال ابمفععترة    ،سلاظهي قشلئا الله ت الى ب د شععهر   ععن تارنعع  اععظا الإشعع ار

وإسععها اً في ابمععدعاة إلى الله ت ععالى في    ،بمععدنن الله  نبيرععى ابمظااصععل  عع  الجا لععا خد ععاً   ن عع  ك عاععا بأ  ،ابمسععابيرا
 الأياا الميربعا.

 والااتراا،وتيربعاا  ائ  ابمظيردنر 

 اعظااد رئلس الجا لا

  ........................................................................... :الاسعم

  .......................................................................... :ابمظاقل 

 اع 14/         /               :ابمظارن 

 



  

 120من   113صفحة 

 

 

  ساءبما  (25) رقم  ا ع
  ساءبما

  لاب    ر تأخ   خروع  ن ابمدواا بدون إ ن 

 الإدارة   ابميرسم  ابماظلفا  الاسعععم  

    

 

 خلال ابمساا الإ ازاترصلد الماظف  ن    انتارن  ووقأ ابمبل

  اض رارنا  اعظلادنا  ا/ا إلى  ن ابمظارن   ابملاا

  اسظثاائلا   رضلا     اع14............/......./ 

  ابمغلاب  بدون راتلم     اع14............/......./ 

 إ ادة الماظف

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

  .......................... :ابمظاقلع         ................................................  

 اع 14/     /             :ابمظعارن         ................................................  

 

 



  

 120من   114صفحة 

 

 

 ركي رئلسه المباشر

  ......................  دنر/رئلس:        ................................................  

  .......................... :ابمظاقلع       ................................................  

 اع 14/     /            :ابمظعارن         ................................................  

 

 إدارة الجا لا

  تحسلم بمه اض رارنا    تحسلم بمه  رضلا 
   تحسلم بمه اعظلادنا 

  نمظفى بظا له تابله بمه    تحسم ععله  يرأ 
   ن ب  في ايره إ راء  اائي 

   / كخرى ..........................................................................  

 

 ا20........................... ابمظاقل  : ............  ابمظارن  :    /    /       دنر الجا لا   

  

 الأصل لمعف الماظف. -
 صارة بمعشؤون المابملا في اال الحسم. -



  

 120من   115صفحة 

 

 

  ت رنف ) شهادة خبرة (                                                 (26) رقم  ا ع
 

 ت رنف 
 

 الحاد لله وابم لاة وابمسلاا ععى رسال الله وععى آبمه وصابه و ن والاه..    ك ا ب د..

 الجا لا الخ نا بمظافلظ ابميررآن ابممر  في محا  ا سراة عبلدة ظشهد إدارة  
  ........................................................ الماظف /   نبأ

  ............................ ضان قسم   ................ قد عال بالجا لا ععى وظلفا 
 اع 14في ابمفترة  ن     /     /          ................................ ابمظاب  لإدارة  

خععععععلال اععععععظه المععععععدَّة    انوكعععععع   ،ريال   ................براتلم شهري وقدره  ،اع 14وا،      /     /      
 اسن ابمس ة وابمسعاك.

 دون كدا  سؤوبملا ععى الجا لا خلاف  ا  كُر.  ،وقد كع لأ بمه اظه الإ ادة بااءً ععى تعبه
 الما  ،والله  

  دنر الجا لا

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

  ............................................................................... :ابمظاقل 

  ................................................................................ :ابمظارن 

 الخعظم



  

 120من   116صفحة 

 

 

 وظلفاإبمغاء    (27) رقم  ا ع
 

 إبمغاء وظلفا

 و يره الله  الممرا  دنر الجا لا 

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

 -: االمظاثعا في الأسباب الآتل عا عاا ابم ا ا ا راً بم

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

  ................................................................................................
 وظلفا .............................   ه قد ن إبمغاء اال مم ععااً بأ

 اع 14/      /              اعظباراً  ن تارن   

 ابمشمر،وبممم  انل  ،بملاتلا 

  ............................................................................. :الاسععععم

  ............................................................................ :ابمعاظعلفعا

  ............................................................................. :ابمعظعارنع 

  ............................................................................. :ابمظعاقعلع 

 

 



  

 120من   117صفحة 

 

 

 

 ابمظا له

 و يره الله  الممرا / 

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

 :ه  فلدكم بأ

    ا ن الاتلا  ولا.  

    كخرى ........................................................................  

  

  دنر الجا لا

  ........................................................................... :الاسعم

  .......................................................................... :ابمظاقل 

 اع 14/         /                :ابمظارن 

 

 

 

 



  

 120من   118صفحة 

 

 

 تفاني صلاالات  (28) رقم  ا ع
 

 تفاني صلاالات

 و يره الله  الممرا  دنر الجا لا 

 و يره الله رئلس / -الممرا  دنر

 وب د..   ابمسلاا ععلمم ورحما الله وبركاته..

  .............................................................................  ا راً بمع 

  .................... ابمظاقل /  ................. / اظفضاا الم قد  ا نا اال مم ععااً با

 اع 14اع  وا،      /      /      14خلال ابمفترة  ن      /      /       

  ................................................................. بابم لاالات ابمظابملا:

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

 ابمشمر،بملاتلا ، وبممم  انل 

  ............................................................................. الاسععععم:

  ............................................................................ ابمعاظعلفعا:

  ............................................................................. ابمعظعارنع :

  ............................................................................. ابمظعاقعلع :

 






