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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية


     : أحكام عامة

رية وابظمقيععة عوضعع أ كامععذا اععظا ابماععذا فقععذ نظاا ععا ةععل واععذا وشا   ابقععاا   اب  عع (:1 -1) إلمادة
    .  الاجظقذعية

فقععععععذ    ععععععا  ذ تماععععععيق اب  نععععععة  عععععيه  اب ق يععععععة وةا   هعععععنهعععععا  اععععععظا ابماعععععذا     (:2 -1) إلمادة
ذ فقذ ابقصل ة اب ذةة وةصل ة ابطر يه  وبيكان اب ق ل على  يمة ةن كةره عذبق  

 .  به وةذ عليه
 نعععذواا ةعععا  يه   ري كامعععذا اعععظا ابماعععذا ععععلىعتسععع (:3 -1) إلمادة

جق عععل اب عععذةليه  فذب ق يعععة وعععاافي
أ كو  ةظ ذنانن  

 )اباواا ابكعلى  واب ع ي(
 
ابقظطعاعيه   يقعذ  ةعن  خذعظ امقهعقأ وك  عذ

 . ي قلهق ةن  ما  اظا ابماذا
عععع (:4 -1) إلمادة روط عذ ب  عععا اب قععع   يقعععذ لا نظ ععععذ ا ةعععل ا امعععذا واب عععع  ظعععهذ اعععظا ابماعععذا ةظقق 

  اب  ا
 
 . ا     بلقا ف اباا    ف

    ذععععذلى ت عععا  ا عععععلى كامعععذا اعععظا ابماععععذا نلقعععذ  عععععأ  (:5 -1) إلمادة
 
لإ ا   اب ق يعععة اب عععا ف

 لا ف عععا اعظقذ اعععذ ةعععن ة لععع  اب ذجعععة بعععظبتأ ولا تكعععان اعععظه ابظ عععا  ا وذ عععظ  
 .   ا   اب ق ية

تطلععل اب ق يععة ابقا ععف عمععا ابظ ذنععا عععلى كامععذا اععظا ابماععذا ويععم  عععلى  بععت  (:6 -1) إلمادة
  ع ا اب ق أ ولا تظ ق  اب ق ية كي ةسؤوبية كو وتي عة لإاقعذلى ابقا عف كو 

 
ف

  نراف  وة ر ة اظا ابماذا
 
ه ف  . ت صهه

  اعععععظا اب (:7 -1) إلمادة
 
ماعععععذا كو ع عععععا  اب قععععع  ت سعععععد ابقعععععا  وابقااعيعععععا ابقمصعععععا  عل هعععععذ ف

 .فذبظ ويق ابقي  ي 
  ةانر اب ق ية اب را اا ابظم يظ ة بهظا ابماذا فقعذ لا نظ عذ ا ةعل كامذةعه (:8 -1) إلمادة

ِّ
  صا
. 

   (:9 -1) إلمادة
 
  ابققللعععة اب رميعععة ابسععع ا  ة  يقعععذ بعععق نعععر   يعععه وععع  ف

 
نعععظق ابرجعععوظ    واعععذا اب قععع  ف

 . اظا ابماذا 
  اععظا  (:11 -1) إلمادة

 
  ابقاضعع ة   صععا فذب رععذ اا وا ب ععذل ابظذبيععة كنمقععذ و  ا ف

ابماععذا ابق ععذي 
 :كةذا ن  ةمهذ على ابم ا ابظذ   

 

 جمعية إلخدمات إلؤنسانية بقناء إلجمعية

ؤدإرة 
 إلجمعية

 أو )نائبه( رئيس إلجمعية

لجنة 
 إلوظائف

هي إللجنة إلمختارة من مجلس ؤدإرة إلجمعية للقيام بمهام 
 . إلوظائف وإلتوظيف

 إلموظف
إفها هو كل من يعمل لمصلحة إلجمعية  وتحت ؤدإرتها أو ؤشر

   –سوإءً دإخل مبنى إلجمعية أو خارجه –
ً
مقابل أجر مادي أيا

ي تطلق عليه
 . كانت إلتسمية إلن 

 إلمتطوع
هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة إلمنشأة وتحت ؤدإرتها 

ي 
 وبدون مقابل مالي أو عينى

ُ
إفها تطوعا  أو ؤشر
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 إلرإتب
 إلبدلإت هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله 

ً
شاملا
 . بموجب عقد عمل مكتوب مهما كان نوع هذإ إلأجر

إلرإتب 
إلأساسي 
أو أصل 
 إلرإتب

 بدلإت،هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون 
م إلروإتب

َّ
ي سل

ى
 . ويحدد له مرتبة ودرجة ف

سلم 
 إلروإتب

 
ً
ي إلجمعية شاملا

ى
هو جدول بالروإتب إلأساسية إلمعتمدة ف

عة  بالجمعية،إلوظيفية إلمعتمدة  لجميع إلمسميات
َّ
وموز

 . حسب إلمرإتب وإلدرجات

إلمربوط 
 إلأول

ي أول درجة وأول مرتبة مستحقه 
ى
هو إلرإتب إلأساسي ف

م إلروإتب
َّ
ي درجات ومرإتب سل

ى
ي ف

 . للمسمى إلوظيفى

 إلعلاوة
هي زيادة سنوية على إلرإتب إلذي يحصل عليه إلموظف 

 بشكل سنوي وفق سلم إلروإتب

عقد 
 إلعمل

ى  هو كل إتفاق محدد إلمدة أو غير محدد إلمدة أو لعمل معير
ي 
ى
ى إلجمعية وإلعامل يتعهد فيه إلأخير بأن يعمل ف م بير يير

وط إلعقد ولإئحة تنظيم   لأحكام وشر
ً
خدمة إلجمعية وفقا

إفها مقابل إلأجر إلمتفق عليه  . إلعمل تحت ؤدإرتها وإشر

 
وابروقية وابااجد اوظ قذبهذ فذبنسعرة ب ق عل ابلغة اب رمية ه  ابلغة ابق ظقا   (:11 -1) إلمادة

اععععذ ةقععععذ اععععا ةمصععععا   اب  ععععا  وابسعععع  ا وابقل ععععذا وابايذوععععذا ابقظااوبععععة و هه
  كامعععععذا اعععععظا 

 
ععععع ابماعععععذاأعليعععععه ف   كي نعععععرا    ا ي  صعععععا  تمايق 

 
ذ  امعععععذا اعععععظا كو ف

  اذبة اوظ قذلى اب ق ية بلغة كجمبيعة    جذوعد ابلغعة اب رميعة   ظعهذ  ابماذاأ
 
وف
 .  ذب ريذ  اا ابم  ابق ظقا  وة  ابم  ا

 
 
 

 
 



     
 

                                                                                                                                                                                        
 لائحة الموارد البشرية

 

                                                                                                                                        4/66 
 

 جمعية قناء للخدمات الإنسانية


 : الوظائف

:  ( : 1 - 2)  المادة  ابقسقيذا ابا ي ية ابق ظقا  فذب ق ية ه 
 

ي  إلتصنيف
 إلتوضيح إلمسمى إلوظيفى

و ذئف 
   ا ية

 مدير إلجمعية/ مدير ؤدإرة ةانر

 نائب مدير إلجمعية وذئد ابقانر

 رئيس قسم ؤدإري بالجمعية  ئي  نسق

و ذئف 
ا ية   شر

نسق ابقاا    ئي  
 ابقذبية

 

 ةسؤولى تسويا
مسوق مشاري    ع إلجمعية /مندوب مبيعات / موظف 

 مبيعات

  ةسؤولى اوتثقذ 

  ةسؤولى اوظ طذعذا

  ةسؤولى ع نذا

 و ذئف
 تخصصية

  ة ذود

 ع ا 
 / إلمحرر( / إلمنتج)إلمصمم 

) ي
 
ي ومرت

 
ي تسجيل وتوثيق صوت

 . )فنى

جق جذبيذا   ةهر

و ذئف 
 عذةة

 سكرتير / مدخل بيانات وكرتهه / ةاذ   يذوذا

 مدخل بيانات ةا ف   ا ي

  كةيه  ةسظا ظ

  
ى  ةا ف ةيااي  ى إلميدإنيير  جميع إلموظفير

  تسويا

و ذئف 
 ذاةة

 موظف إلإستقبال / مرإسل / سائق /مرإقب أ1ةخةا  ذاةذا )

إش (2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ
 

: ابرنق  ( : 2 - 2)  المادة  
واا ابرنق ابخذ  فذبا ي ةأ وتكان ةتسلسلة اسد  ابا يف 

أ كولى ذذوظيه  أ11) رنق: ةن ثقذوية ك نذا تراك   ةةكاو تاا يععععخ اعظقذ اذ
أ   ابرنق ابتسلسلى  وم ااقذ يسذ   نق شهر ابظا يف ةن  نقيه 

ةن ابيقيه 
 .   0101  11  11أ ةثذلى: ثق بليسذ  ك م ة ك نذا ب ذا ابظا يف
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية


: التوظيف والعقود

 

عمععععا اذجععععة كي نسععععق ةععععن كنسععععذا اب ق يععععة ب ععععظ  و ي ععععة جا ععععا أ   ععععاا  (: 1 - 3)  المادة
أ ع  اجععل جعع ف 1 : ئععي  اب سععق  ظ الععة ابمقععا ل ابق ععا بععظبت )وقععا ل  نععق

   ذعععر اعععظا ابماعععذا
 
ععية  ب رضعععهذ ععععلى ب معععة  -ابمقعععذ ل ف ع بقعععانر ابقعععاا   اب لر

  الإجرافاا الإ ا ية
ر
 . ابا ذئف وإوهذف فذف

  ناععععالى كو  (: 2 - 3)  المادة
 
  عععع  كي و ي ععععة جا ععععا   طلاهععععذ كي بل مععععة ابظا يععععف اب ععععا ف

نسععععق ةععععن كنسععععذا اب ق يععععة ف عععععا   اوععععة اب ذجععععة اب  ليععععة بهععععظه ابا ي عععععة 
   و ذح اب ق 

 
اذ ف  . وةاى تخثهه

  )وقععا ل  (: 3 - 3)  المادة
 
أ وي ععا  3  نعق: نعظق الإعع ن عععن ابا عذئف اب ععذ ر  فذب ق يعة ف
وط اب االى اا ابا ي ة وشر  .   هذ ةؤا ا وةقهه 

عععععععية فا ا (: 4 - 3)  المادة ع وععععععععة كو ام ابقظ ععععععععاةيه  عععععععععلى ابا ععععععععذئف ت ععععععععاا   ا   ابقععععععععاا   اب لر
تيرعععععذا لاذظيعععععذ  ابقا عععععف ابقمذوعععععد وت قيعععععا شعععععؤون  اب عععععذ ر  وإنقعععععذلى ابهر

تيرذا بلق ذفلة اب خصية  يقذ ف ا  . ابقا  يه   إنقذلى ابهر
ا بل قععععع   (: 5 - 3)  المادة

ِّ
ط ب اعععععالى ابظا يعععععف واب قععععع  فذب ق يعععععة كن  كعععععان ابقظ عععععا ي ععععععهر

وط اب ذةة ابظذبية  بللر
 
 :ةسظا يذ

  و ا ي اب نسية كن  كان طذبد اب ق . 
 ا ةذوة واسن ابخلا .  
  عععععع  وابظ ذةععععععع  ةعععععععل    ريعععععععا وااعععععععا واسعععععععن ابظ ع

 
اب عععععععا   ععععععععلى اب قععععععع  ف

 .الآذرين
 اا اب قلية ابقطلومة بلا ي ة  . ابقؤا ا اب لقية كو ابخهذ
 بلا ي ة ابقرش  بلظ  يه  عل هذ 

 
 طايذ

 
 . كن  كان لائ ذ

 اجظيذش الاذظرذ اا كو ابق ذف ا اب خصية  م ذح . 
ط كو ك ععه  ةععن        وي ععاش بلقن ععخ   ع ععذف طععذبلذ  اب قعع  ابسعع ا نيه  ةععن شر

ط ابليذنة ابطاية وط عاا شر  اظه ابلر
 بل عع (: 6 - 3)  المادة

 
ا تا يععف  ععهه ابسعع ا ي و  ععذ

  ع  ععاش اوععتثمذف 
 
روط وا امععذا ابععاا    ف

 به فذب قع   33)  أأ30) أأ06ابقاا  )
 
أ  ةن واذا اب ق  وكن  كان ة اذ

  . وبا ه  نذةة وذ ية ابق  الى  أفذبنسرة بل ذة   هه ابس ا ي
  ععععد عععععلى ابقا ععععف ابقظ ععععاا بلظا يععععف فذب ق يععععة كن   ععععاا    شععععؤون  (: 7 - 3)  المادة

 :ابقا  يه  ابقسا ذا الآتية
  أ4  نق: ت الة اوظقذ   ابايذوذا اب خصية بلقا ف )وقا ل . 
  ابسهه  ابظاتية . 
  أ  . صا   ابهوية )ابرطذنة بلس ا نيه  والإنذةة بغهه ابس ا نيه 
  صا   اب هذ اا اب لقية والإ ا ية اب ذص  عل هذ . 
 اا اب قليععععة كو  ا عععععذ   أصععععا   ةصععععانة ةعععععن ابقععععؤا ا اب لقيععععة وابخعععععهذ

 . ا ص  بلقطذف ة
   وق 4×  3صا   شقسية ةلاوة ة ذس  0عا . 

  ةلف ذاةة ابقا فت  ظ اظه ابقستماا
 
 . ا ف
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ت اا فذبق ذفلة اب خصية بلقا  يه  اب ا  ب مة ت م  ةعن ث ثعة كع عذف  (: 8 - 3)  المادة
عيةأ  أ)ابقعانر ابظم يعظي :كو ك ه  اسد الااظيذل ةعانر ابقعانر ابقعاا   اب لر

 .  ئي  اب سق كو ةن نماب عمهأ كو ةذ تراه   ا   اب ق ية
ف اعععالى كو   ععع   ب معععة ابق ذفلعععة اب خصعععية ه  اب هعععة ابقخابعععة فذبظاصعععية (: 9 - 3)  المادة

ابقا عععععف ابقظ عععععاا ععععععلى و ي عععععة شعععععذ ر  ف عععععا  جعععععراف ابق ذفلعععععة اب خصعععععية 
وتعظق اعظه ابخطعااا فقظذف عة  أوابر ل فظبت لاعظقعذ ه ةعن  ئعي  اب ق يعة

ية و ا )وقا ل   . أ6  نق: أ و)وقا ل 0  نق: ةانر ابقاا   اب لر
   (: 11 - 3)  المادة

 
  ععر  ع ععا عقعع  بكعع  ةا ععف نععظق تروععيقه اسععد الإجععرافاا ابقظر ععة ف

 .  بت
أ   عععر  ةعععن 7  نعععق: نعععظق اوعععظخااا ابقا عععف فقاجعععد ع عععا عقععع  )وقعععا ل  (: 11 - 3)  المادة

 
 
وتسعلق  أنسخظيه  ويكان ابم  ابقكظاب فذبلغة اب رميعة اعا ابق ظقعا  وةعذ

  ةلععف ذاةظععه ف ععا 
 
نسععخة ةععن اب  ععا بلقا ععف وتععا ظ ابنسععخة ا ذععرى ف

وي ععد كن نظ ععقن  أروط ابععاا     يععهعتان ععل ابقا ععف فذبقاا  ععة عععلى اب عع
ععوط ابقظ عععا عل هعععذ وةعععذ   ا نعععذن اب  عععا اب  عععا  يذوعععذا ف ع طاي عععة اب قععع  وابلر

و يعععة  ة عععا  ابقعععا  كو بقعععا   عععهه ة عععا   ووعععذعذا اب قععع  وك عععة  يذوعععذا   
 . كذرى

 عععععن  (: 12 - 3)  المادة
 
 جااريعععذ

 
لا   عععاش بل ق يعععة تمليعععف ابقا عععف ف قععع   خظلعععف اذظ  عععذ

  اععععذلاا اب عععع
 
رو   وةععععذ ت ظ ععععيه عاب قعععع  ابقظ ععععا عليععععه فغععععهه ةاا  ظععععه  لا ف

 . على كن  كان  بت فص ة ةؤنظة أةصل ة اب ق 
  بلا ي عة وع عا اب قع  وةر  ذتعه ابقرجعل ا وعذ    (: 13 - 3)  المادة

  ظهذ اباصف ابعا يف 
 . بلقهقذا ابقطلومة ةن ابقا ف عما ابخ   االى  بت

 أرية ةلععععف ذعععذ  فمععع  ةا ععععف وي عععاا فقظذف ظععععهع  عععا نسعععق ابقععععاا    اب  ععع (: 14 - 3)  المادة
 :وت  ععععظ  يععععه جق ععععل ابايذوععععذا وابق ععععذة ا ابروععععقية ابخذصععععة فععععذبقا ف

صعععا  اب عععهذ اا  أصعععا   ابهويعععة أصعععا   اتا را يعععة أ)ابايذوعععذا اب خصعععية
   أتععععذ يععععخ فععععاف اب قعععع  أابسععععهه  ابظاتيععععة أاب ذصعععع  عل هععععذ 

 أابقسععععو ابععععا يف 
ت عععويق  أابخطذفعععذا أابل عععا ذا ابطايعععة أالاوعععتلظاوذا أالإجعععذشاا أاب سعععق
. .  والإجعععرافاا اب  ائيعععة  أابظنا هعععذا والإوعععظا اا أابظ عععذ ير ابسعععموية أا  اف 
 .  بخأ.

)يُسععععععتثل  ةمهععععععذ -اب ععععععهر  ابظ ريبيععععععة بلقا ععععععف اب ا ععععععا ث ثععععععة كشععععععهر عقعععععع   (: 15 - 3)  المادة
  وقععا ل  - جععذشاا ا عيععذ أ

 
نرععاك ااتسععذ هذ ةععن تععذ يععععخ ابظا يععف ابق ظقععا ف

ولا   ععا بلقا ععف ذعع لى اععظه اب ععهر  ابظقظععل  أأ0  نععق: ابظا يععف )وقععا ل 
ويق )ف ا اب هر  ابظ ريبيةأ قيه     كن نظق ابهر

اا ابقا  يه  ابقروَّ  . فققهه 
نعععظق تروعععيق ابقا عععف اب ا عععا   عععم   وعععو  كو الاوعععظغمذف ععععن ذاةذتعععه كو  (: 16 - 3)  المادة

تقا عععا اب عععهر  ابظ ريبيعععة ب عععهر  لا تأيعععا ععععن ث ثعععة كشعععهر  ضعععذ ية ف عععا اب عععهر  
 مععذفي عععلى تاصععية  ئععي  اب سععق ةر  ععة  ظ ععويق بلقا ععف  ابظ ريبيععة ا و 

  )ابمقا ل 
 
 . أ و ةاا  ة ابقا ف ابخطية14  نق: عن اب هر  ابظ ريبية ف

  ت ععا ق تاصععية ب ععؤون ابقععا  يه  ف اععالى تروععيق  (: 17 - 3)  المادة
 
بلععرئي  ابقرععذشر اب ععا ف

ابقا عععف نرععع  اوظهعععذف اب عععهر  ابظ ريبيعععة   ا ةعععذ  كى كاليعععة و  عععذف  ابقا عععف 



     
 

                                                                                                                                                                                        
 لائحة الموارد البشرية

 

                                                                                                                                        7/66 
 

 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

وبععه عكعع   أ ععةأ عععلى كن لا ت عع   ععهر  ابظ رمععة عععن شععهر ب ععغ  اععظه ابا ي
 بعععععععععت   ا  كى ععععععععععاا كال ظعععععععععه ويُر عععععععععا ت عععععععععويق   اف ابقا عععععععععف ععععععععععن اب عععععععععهر  

 . أ14  نق: ابظ ريبية و ا )وقا ل 
  كي ونععأ كن ابظا يععف تععق وتي ععة لاوظ ععذلى ابقا ععف  (: 18 - 3)  المادة

 
  ا ث ععأ بل ق يععة ف

شخصعععععععية  عععععععهه صععععععع ي ة كو وتي عععععععة ت ا قعععععععه  يذوعععععععذا كو ةسعععععععتمااا  عععععععهه 
 عععععجن بل ق يعععععة  سعععععخ اب  عععععا  ون اذجعععععة  ي  شععععع ذ   أ ة كو ةععععع و  صععععع ي

  وطعذم امععق ابقعذ   
 
ةعن واععذا  83وعذ ا و ون ةمذ عخ  كو ت ععوي أ و بعت ف

  ابقمذوععد ايععذلى 
  اتخععذ  الإجععراف اب ععذواي 

 
ةكظععد اب قعع  وبل ق يععة اب ععا ف

 . اظا ابقا ف
  ععععا بل ق يععععة  بغععععذف ع ععععا اب ذةعععع  ابععععظي لا نرععععذشر ةهععععذا عقلععععه  ون عععععظ   (: 19 - 3)  المادة

 15روظ ذععع لى )عة ععع
 
 ةعععن تعععذ يععععخ اب  عععا  عععيه  ابطعععر يه    ا نعععذن ةظ ذنعععاا

 
أ ناةعععذ

ر  اب ق يععة  ععا  عة ععه ةععن  اذعع  ابققللععة وإ ا بععق   ععل و سععه ت ععأ تصعع
 ة ه ةن ابخذ ل 

 
 . وصابه بلققللة   ا نذن ةظ ذناا

ب مععععععة ابا عععععععذئف ه  اب هعععععععة ابقخابعععععععة  ظ ا ععععععا ة عععععععاا  ابراتعععععععد  ابا جعععععععة  (: 21 - 3)  المادة
  وعععععععلق ابرواتعععععععد  ا

 
ر  بلقا عععععععف اب ا عععععععا اسعععععععد عبعععععععظي ُ صعععععععوابقرترعععععععة ف

اا اب ذص  عل هذ  . ابقؤا ا وابخهذ
  ابظ ريبية بلقا ف اب ا ا ه  نسرة  (: 21 - 3)  المادة

% ةن كص  ابراتد 71ةمذ خ  اب هر
ابقظانعععععل اصعععععابه عليعععععه ف عععععا ت ا عععععا ابقرترعععععة وابا جعععععة و عععععا ابقعععععؤا ا 

  ابظي ت اا  بيه ابقا ف
اا ابق ئقة بلقسو ابا يف   . وابخهذ

  ةظاوععطهذ ث ثععة كشععهر تعرتر  كشععهر     (: 22 - 3)  المادة
ابقمذ ععخ  فععذب هر  ابظ ريبيععة وابععلر

اذ وظة كشهر  . وكنلهذ شهر وك ه 
  اذبعععععة اصعععععالى ابقا عععععف ععععععلى ت  عععععيق ةقظعععععذش كو جيعععععا (: 23 - 3)  المادة

 
 ف عععععا اب عععععهر   ف

 
جعععععاا

ابظ ريبيععععة  جوععععه   صعععع  عععععلى  ععععرم ابقمذ ععععخ  ةععععل كصعععع  ابراتععععد وه  نسععععرة 
  عععععا  كشععععهر اب ععععهر  ابظ ريبيععععة ت عععع  بلقا ععععف ةععععع% ة عععع31

 
 ف
ي
ل كولى رومة

ويق  .  اتد ف ا ابهر
  ت  ععععيق ك ائععععه  (: 24 - 3)  المادة

 
عمععععا اصععععالى ابقا ععععف اب ا ععععا عععععلى ت  ععععيق جيععععا كو كنعععع  ف

  ةععذ 
  لا تظ ععذوش ث ثععة كشععهر عععلى ةسععو و ععيف 

وث ععأ  أبل ععهر  ابظ ريبيععة ابععلر
ةععععن ذعععع لى ابظ  ععععيق نا تععععه عععععلى اب يععععذا فقهععععذا و ي ععععة شععععذ ر  كذععععرى  جوععععه 

  
   ععهر  يسععوا اوظ ذبععه ةععن اععظا ابقسععو    ابقسععو ابععا يف 

 
 الآذععر ويععرفر ف

تعيه  وعظة  أت ريبية كذرى لا تأيا عن ث ثة كشهر 
ف يث  كان  جقعذ   اب هر

  اب ععععهر  ابظ ريبيععععة بلا ي ععععة ا و   عععع  عكةععععذ   ا ن عععع أكشععععهر 
 
ى وععععظة كشععععهر ف

 لا فصعععععا   ا ظاائيعععععة بلا ي عععععة  أيسعععععوا بعععععه ابظ عععععاا ععععععلى ابا ي عععععة ا ذعععععرى
 . ا ذرى

و ك  ععععاش بل ق يععععة كن تظ ذنععععا ةععععل كي ةؤوسععععة بظععععا هه ةخظصععععيه  كو  م ععععيه   (: 25 - 3)  المادة
  كعقعذلى ة عا  أ ويانعل ع عا ةعل صعذاد ابقؤوسعة 

 
عقعذلى بل قع  بعانهذ ف

و ععععا الإجععععرافاا ابماذةيععععة ابخذصععععة  هععععظاأ ويععععظق     واتععععد اععععؤلاف ةععععن 
. نرعع  اب ق يععة فقاجععد اب  عععا ولا تظ قعع  اب ق يععة كي ةصععذ يف كذعععرى



     
 

                                                                                                                                                                                        
 لائحة الموارد البشرية

 

                                                                                                                                        6/66 
 

 جمعية قناء للخدمات الإنسانية


 : الـــدوام

ويكععععان نععععاا اب ق ععععة  ااععععة كوععععااعية  أا اب قعععع  ا وععععااعية وععععظة ك ععععذا ك ععععذ (: 1 - 4)  المادة
وبل ق يعععععععة كن تسعععععععترالى نعععععععاا  أ وعععععععقية  راتعععععععد نذةععععععع  ب ق عععععععل ابقعععععععا  يه  

اب ق ععة   ععاا  ذععر بععر   ةا  يععه ةععلر  عععأ اب ذجععة بععظبتأ و بععت ف ععا 
أ بظ عا   8  نق: اب صالى على ةاا  ة ةانر اب ق ية  فذوظخااا )وقا ل 

 . ن ك اف واجرذتهق اباننيةاباوااأ ةل تقك مهق ة
اا ةمذومععععة  ععععيه  ابقععععا  يه  ب ععععاا ابسعععع أ وياضععععل جععععاولى  (: 2 - 4)  المادة

  ععععاش عقعععع   ععععهر
  . ةمذومذا نظ قن  يذن ةاعا  واا ن  ةا ف وتذ يععععخ اباواا

  ابقااعيععععا  (: 3 - 4)  المادة
 
عععا هق ةمهععععذ ف  كععععان ا ععععا  ابقععععا  يه     كةععععذ ن اب قعععع  واو ع

  اععظا ابماععذا
 
ولا   ععا بلقا ععف تغ ععهه كونععذا وععذعذا اب قعع   أابق ععا   ف

وبععا   ععم  ةؤنععأ  ون اعظقععذ  ةععن  ئععي  اب سععق وةاا  ععة   ا   اب ق يععة 
ويُسعععتثل  ةعععن  بعععت ابا عععذئف ابقمذطعععة  أأ8  نعععق: ععععلى  بعععت و عععا )وقعععا ل 

 . فذلإو ذش كو ابقهقذا وابغهه ةرترطة  انأ بل  ا  كو ب و ا 
  كونعععععذا اب قععععع  فذب ق يعععععة كلا   (: 4 - 4)  المادة

 
 قععععع  ابقا عععععف ك عععععه  ةعععععن ذقععععع  نعععععرا  ف

 . وذعذا ةظاابية  ووقذ  هر   ااة 
تعيه  صعرذاية  (: 5 - 4)  المادة

كوااظ ابعاواا فذب ق يعة )صعرذاية   ع أ ةسعذئية   ع أ كو  هر
وةسعععععععذئيةأ ويُ عععععععا   واا نععععععع  و ي عععععععة ضعععععععقن ابظصعععععععني ذا ابسعععععععذف ة عمعععععععا 
  
 
اعظقذ اعععذ و بعععت اسعععد الااظيعععذل ععععلى كلا تأيعععا لا تأيعععا وعععذعذا اب قععع  ف

ا ناةيععععة ةذعععععاا نععععاا ابسعععع أ  كععععان اب قعععع    مععععععل وععععذعذ 8اب ق يععععة عععععن 
  . وذعذا     

  شعععععهر  ة عععععذن ابقرععععععذ   اسعععععد اذجعععععة اب قعععععع   (: 6 - 4)  المادة
 
ت عععععا  وعععععذعذا اب قعععععع  ف
  . ويصا  فظبت ت قيق 

را  ابقا ععععععععف فذوععععععععظخااا واععععععععذا اب  ععععععععا  عنععععععععظق اعظقععععععععذ  ا ععععععععا  واوصعععععععع (: 7 - 4)  المادة
 فععععععععخن شععععععععهر اب قعععععععع   أرا  ابقسععععععععظخاا فذب ق يععععععععةعوالاوصعععععععع

 
فذبظععععععععذ يععععخ علقععععععععذ

ةن  بت  07 ةن اب هر ابسذ ا وينظه   ظذ يععععخ  08)نراك  ظذ يععععخ ابقي  ي 
 . اب هرأ

  ك ععذا اب قعع  ابخععذ  ذ  )ذععذ ل ةاعععل   (: 8 - 4)  المادة
 
لا  لعع ا اوععظخااا ابرصععقة كو ابظان ععل ف

  اذبععة وجعا  اععذلاا  واا 
 
  ة عه اب  ععا  بل ق يعةأ وف

َّ
اب ق يعةأ   ا ت ععظ

ية ر عذذصععععة   فعععععا ةعععععن اعظقعععععذ   ئعععععي  اب سعععععق وإشععععع ذ  ةعععععانر ابقعععععاا   اب  ععععع
 .فظبت

    هعععذ  ئعععي  اب سعععق ونعععأ اب قععع  ابخعععذ  ذ   (: 9 - 4)  المادة
ِّ
وعععذعذا اب قععع  ابقيااويعععة ُ  عععا

ط بهععععععذ اوععععععظخااا  ا خ ةمععععععهأ ولا يُ ععععععهر " بلقا ععععععف وتكععععععان  ععععععإشر  
"ابقيععععععااي 

را    ا ت ذ ضععأ كونذتهععذ ةععل كونععذا عابرصععقة كو ابظان ععل بل  ععا  كو الاوصعع
  وقا ل ابعاباذالى كو الاوص

 
ط تان ل  ئي  اب سق ف اواا كةعذا را أ ويُ هر

ريةأ نرعععع  عاععععظه ا  ععععذا لاعظقذ اععععذ  سععععذعذا عقعععع  بععععاى   ا   ابقععععاا   اب  عععع
 .  ن ذلى  واا  بت اب هر
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نظغعععععععععذو  ععععععععععن ابقا عععععععععف اب ا عععععععععا نسعععععععععيذوه لاوعععععععععظخااا واعععععععععذا اب  عععععععععا   (: 11 - 4)  المادة
عا  ذعع لى اب ععهر  ابظ ريبيععة عععلى كن لا تأيععا عععن ك مععععل ةععراا ذعع لى  والاو ع

   ذالى 
 
 . واو ا  ابقا  يه  اب هرأ الر   ظذ  على واذا اب ق ية ف

  ابععععععاذالى كو  (: 11 - 4)  المادة
 
نظغعععععذو  ععععععن نسعععععيذن ابقا ععععععف لاوعععععظخااا واعععععذا  ابعععععاواا ف

  اب عععهر ويرعععاك اب سعععق   ا تكعععر  ابنسعععيذن   عععه  ةعععن 
 
ابخعععرول بقعععرَّ  وااعععا  ف

 .  بت
أ 13  نععععععق: اوععععععتلظان ابقا ععععععف  كععععععان و ععععععا وقععععععا ل الاوععععععتلظان )وقععععععا ل  (: 12 - 4)  المادة

أ ضقن  ااى اب ذلاا ابظذبية    :ومذعظقذ  ةن  ئيسه ابقرذشر
 اب  ا  عن ونأ اباواا  

 
 . ابظخذر ف

 الاو ا  نر  وهذ ة ونأ اباواا . 
   ابخرول كثمذف اباواا ابروو . 

   (: 13 - 4)  المادة
 
  ا بلقا ف ت وي  وذعذا الاوتلظان نر   ن ذلى  واا اب هرأ وف

 جق هذ ةن  صيااذلى عاا ابظ وي  نظق ذصق وذعذا الاوتلظان ف ا 
  . جذش  الاعظيذ  ة بلقا فالإ 
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 الـــرواتــــب :

ع   ( : 1 - 5)  المادة ق ابرواتد ةن وظة ةراتد ت عظق  نع  ةرترعة ععلى ذقسعة علر
َّ
نت م  ول
   جةأ 

نععععظق ت  ععععيه  ابقععععا  يه  عععععلى و ععععذئف  اا ةسععععقيذا وةااصعععع ذا ة  مععععةأ  ( : 2 - 5)  المادة
 بلقرترععععة ابق ععععا   بلا ي ععععة

 
ويقععععم  ابقا ععععف عمععععا  أويكععععان ابظ  ععععيه  و  ععععذ

 بسعلق ابرواتعد ابق ظقعا 
 
  ابقرترة ابق عيه  عل هعذ طر عذ

 
ابظ  يه  كولى ةرماط ف

  ع ععا اب قعع  عععلى كجععر ك ععهذ 
 
كو تععرى ب مععة ابظا يععف كال ظععه  أةععذ بععق نظ ععا ف

  يسعععععظ  هذ )اواعععععر وعععععلق 
  ابقرترعععععة ابعععععلر

 
 ن  كعععععان ععععععلى   جعععععذا ةظ اةعععععة ف

  وهذ ة اظا ابماذاأ
 
 . ابرواتد ف

ذةليه  فذبريععذلى ابسعع ا ي ويععظق    هععذ ذعع لى وععذعذا اب قعع  تععا ل كجععا  اب عع ( : 3 - 5)  المادة
  ةمذوه 

 
ين ةن ن  شهر ةي  ي على كن لا تظخذر وف   اب اا ابسذ ل واب لر

 
ف

   ععععععععن اب عععععععاا ابث ثعععععععيه  
 
 لا باعععععععرو خ ذذ جعععععععةخ ععععععععن   ا   اب ق يعععععععة وتعععععععا ظ ف

 بلأامذا ابظذبية
 
 :اسذفذا ابقا  يه  ابامكية و  ذ

 وهذ ة اب هراب ذة   و ا جر اب هري     ك  
 
 . جره ف

  وهذ ة ا واوظ  
 
 .اب ذة  فذب اةية كو فذب ط ة     كجره ف

    ااب ذة  ابظي تمه  ابقن خ  ذاةظهأ  ا ل كجره ونذ ة ةسظ  ذته  ا 
.  
  اب ذة  ابظي نهر  اب ق  ةن تل ذف و سه  ا ل كجره ونذ ة ةسظ  ذته

 .ذ لى ةا  لا تظ ذوش ور ة ك ذا ةن تذ يععععخ تر  اب ق  
 ةي ذ  كنصذه ث ثة ك ذا ةن تذ يععععخ ك  

 
جا  ابسذعذا الإضذ ية تا ل ف

  ةذ بق نظق    هذ ةل ا جر اب ذ ي بل ذة  
 
 .اوظهذف ابت غي  الإضذف

   ( : 4 - 5)  المادة
 
نععععظق    ابرواتعععععد ف ععععا ذصعععععق كي ةرعععععذب  ةسععععظ  ة بل ق يعععععة و بعععععت ف

 . وطذم اب ق  فخامذا اظا ابماذا
ا وااعية كو ناا عطلة    ا صذ   اب اا ابق ا  با ل ا جا  ناا ابرااة ( : 5 - 5)  المادة

  ناا اب ق  ابظي يسر ه
 
 .  وقية   ظق اب   ف

     ابراتععععد  سعععع د عععععاا ا ظقععععذلى  يذوععععذا ابقا ععععف بععععظبت  ( : 6 - 5)  المادة
 
كي تععععخذهه ف

ععععع  وتي ظهعععععذ ابقا عععععف و سعععععهأ وعععععاافي فقسعععععذ عظه لإ قذبهعععععذ كو  اب عععععهر   ظ قَّ
  تطذ ا اظا ابظ صهه 

 . اعظقذ  ابراتد اب هري فذب سقيذا ابلر
مععا اوععظ ا  اترععه كو كي ةرععذب  و ا ععة ه  ةععن ا انععه عععلى نانععل ابقا ععف ع ( : 7 - 5)  المادة

وبلقا عععععف كن نانععععع  ةعععععن ي عععععذف  أاب عععععيت كو ابل عععععف ابق عععععا بهعععععظا ابغعععععرا
ب ععععر   اترععععه وةسععععظ  ذته بععععاى اب ق يععععة و بععععت فقاجععععد ت ععععوي   ظععععذيذ  
ةانل ةمه بقانر اب عؤون ابقذبيعة كو ةعن نمعاب عمعه ف عا اعظقعذ ه ةعن ةعانر 

 . أ17  نق: و ا )وقا ل  اب ق ية
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 :التدريب والتأهيل

ذ   م  ت اا اب ق ية  ظا يد وتخاي  عقذبهذ ابس ا نيه  وإعاا اق ةهمي   (: 1 - 6)  المادة

%أ ةن ابق قوظ ابكلى  بلقا  يه  ومويذ 10تأيا عن )  و ي ومنسرة لا

 . اسد اب ذجة 

 . يسظقر    كجر اب ذة  طاالى  هر  ابظا يد كو ابظخاي   (: 2 - 6)  المادة

وتؤةن تظا ر  أوابظخاي تمذبيف ابظا يد % ةن 111تظ ق  اب ق ية  (: 3 - 6)  المادة

  ابظاذب واب ا   نقذ تؤةن  ووذئ  ابق ي ة ةن ةخ   وةسكن 
 
ابس ر ف

 .وتم  ا  اذلية 

كن تمه  تا يد كو تخاي  اب ذة  وكن ت قله نذ ة ابم  ذا  بل ق ية  اش  (: 4 - 6)  المادة

  اب ذلاا  الآتية: 
 
  وبي   بتأ و بت ف

 
    ظهذ عليه ف

 ابلر

  ابظ ذ ير ابصذ   
 
  تظا  تا يره كو  ) ك أ    ا ث أ ف

كوه  تخايلهعن اب هة ابلر

   بت 
 
 .  هه جذ  ف

)بأ   ا نر  اب ذة   وهذف ابظا يد كو ابظخاي  نر  ابقاعا ابق ا  بظبت 

 .   ون عظ  ة االى

ت اا اب ق ية  ظا يد ابقظطاعيه  ابقلظ  يه  فذب ق  بانهذ اسد  (: 5 - 6)  المادة

 يد و  ذا وةصذ يف ابظا% ةن 111ن تظ ق  اب ق ية كالإةمذن على 

   بت تظا ر ابس ر 
 
اويظهذ فقذ ف با نذن ابظا يد ذذ ل  وبااشةهةن ةهه 

 . ابق ذ اة 

لا نظق اعظقذ  كي  و   بلقا ف الا فقاا  ة ذطية ةن   ا   اب ق ية الر  (: 6 - 6)  المادة

 . با نذوأ على اسذب ابقا ف اب خص  
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 لعـلاوات: ا

اسعععد اباعععرو  ابقذبيعععة بل ق يعععةأ  عععع و  وعععموية ثذ ظعععة  ععع  ابقا عععف  (: 1 - 7)  المادة

 ولى ةرمععععععاط  وه  نسععععععرة ةععععععن كصعععععع  ابراتععععععدوم ععععععرا  ةععععععن ة لعععععع  الإ ا  أ 

  عل هععذ ابقا ععف
  ابظ  ععيق ر ر  اسععد ت عوتصعع أابا جععة ابععلر

 
يععر ابقا ععف ف

 :ابسماي وه   نذبظذ   

 ممتاز جيد جدإ جيد إلتقدير 

 % 5 % 4 % 3 نسبة إلعلاوة إلسنوية إلثابتة من أصل إلرإتب

ط ب صععالى ابقا ععف اب ا ععا عععلى اب عع و  ابسععموية ابثذ ظععة كن  كععان  (: 2 - 7)  المادة ي ععهر

  ا  اف لا 
 
عععع اب ععععهر  ابظ ريبيععععة )ث ثععععة كشععععهرأ ومظ ععععويق ف ابقا ععععف نععععا كةص 

 كو تق ترويقه نر  اوظهذف اب هر  ابظ ريبية على كن  كان      عن جيا
 
جاا

 . )فاا ة اب ذا ابقي  ي اب ا اأ 1/1 بت نر  تذ يععععخ 

  كي ةسععععععععععظ  ذا  ععععععععععع و  ك اف ععععععععععف   عععععععععع  ابقا  (: 3 - 7)  المادة
 
ة طاعععععععععععةأ لا تععععععععععاذ  ف

ا  10وةعععاتهذ بلقا عععفأ  ت عععذ   صععع  ابراتعععد ةعععل فاا عععة نععع  و أ   ععع  شعععهر 

وط ابظذبية  ابلر
 
   :عذا ةي  ي   ا اوظاف

  
 
  لا     عن جيا جاا

 . ت  يق   ائه ابا يف 

 اب ق  وظة كشهر  خ ه  شذةلة بل هر  ابظ ريبية  
 
 .كن  كان نا كةص  ف

ط    ممتاز إلتقدير إلحاصل عليهشر
ً
  جيد جدإ

ً
 أقل من جيد جدإ

لأول  نسبة علاوة إلأدإء من إلرإتب إلأساسي 

 مربوط إلدرجة إلوظيفية للموظف
 يحرم علاوة إلأدإء % 4 % 5

 :ة ذ بة ااتسذب ةرل  ع و  ا  اف ةن ابراتد ا وذ    (: 4 - 7)  المادة

 . نسرة ابظ ويق = ابمتي ة×  111÷ ابراتد ا وذ   

  تععا ل  (: 5 - 7)  المادة
ععع و  ا  اف بلقا ععف بقععا  وععمة  مععذفي عععلى ت  ععيق ك ائععه بلسععمة ابععلر

وت ظقععععععا ععععععع و  ا  اف اب ا ععععععا  بلسععععععمة  أنرلععععععه ثععععععق ت ععععععظ   مهذ ععععععة اب ععععععذا

 على ت  يق ك ائه اب ا ا بسمة اب ق  ا ذهه 
 . اب ا ا   مذفي

  عععععععا لإ ا   اب ق يعععععععة ارةعععععععذن ابقا عععععععف ةعععععععن اب ععععععع و  ابسعععععععموية ابثذ ظعععععععة  (: 6 - 7)  المادة

نيعععععععةأ كو عععععععع   اويعععععععة اب ق يعععععععة او    ومعععععععة )ابهر و  ا  اف اسعععععععد  عععععععرو  ةهه 

 لإذعع لى ابقا ععف   عع
ي
  وتي ععة

   جععراف جعع اي(
 
نِععرَّ  بععت ف

َّ
يف ةععن عتخ نبيععة ةععلر ك

ذ بعظبت كو  ي و د  ذر تعراه ةمذوعر   أ1)كواقة و  اب وولا يذا اب ق ية

  ت يق ا  اف ابسمايا كو اص
 
 . لى ابقا ف على ت انر كن  ةن جيا ف

                                                           
(1)

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. 
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 الحــوافــــز: 

 ةععن نابععه ت ععذ 
 
ىَ   :اوط نععذ قَير

َّ
ت لَ  يمن بَ  المو

َ
و ع

َّ
 وَإب

و
ول   رو

َ
َف
و
  ن ي

ر
ل
َ
ي ف   ير

َ
  وإ مَ  ن خ

ُ
فعَل

َ
ونععالى ابمععلذ   وَمَ  ا ي

:  ةععععععن لا ي ععععععكر ابمععععععذس لا ي ععععععكر      ععععععا  كا   ا   اب ق يععععععة  ضععععععذ ة  مععععععا اب ععععععاا   بماععععععذا 
 
 
  أابا ذئف فذب ق ية بظكان بلق سميه  شكرا

 
 . وبلق ظهانن ةن طذ

 :نها  واذا اب اا   فذب ق ية    ت   ا ا ةا  ابظذبية (: 1 - 8)  المادة
   

  اب ااوععععد ابععععلر
 
 ف
ي
ععععة ت عععع  ل ابقععععا  يه  عععععلى اب طععععذف ابقسععععظقر وذذصَّ
شون   هذ كثمذف ابظ ويق اباو ي   اف ابقا  يه    . نهذ

   يف  يه  ابقا  يه  . فث  وح ابظمذ   ابلر
   وتيه  اب ق   

 
ف ةن ابظ ا ا ف  

 . بطر  ابقل  وابسآةة ض ذف  ر
    ةن لا ي كر ابمذس لا ي كر  " أشكر ابق ظها  هظه اب اا" . 
   ت وية  م  ابقا  يه  فذب ق ية ةن ذ لى اظه اب اا . 
  اوععظ ذ   اب ق يعععة ةعععن الإفعععااعذا ابقاجععا    تمق ظهعععذ واب  عععذل عل هعععذ

 . ةن ذ لى اظه اب اا  
)ابق ذ اعععععة ععععععلى  :ابظذبيعععععةت ععععع  اب عععععاا   فذب ق يعععععة ععععععلى  اعععععاى ا ةعععععا   (: 2 - 8)  المادة

 أابقرعذ  اا ابظاتيعة أاسعن ابظ ذةع  ةعل الآذعرين أالإوظذجية اب ذبيعة أاباواا
  ابخاةعععة

َّ
ابظ ذعععع  الإ  عععذيذ  ةعععل  أالإفعععااظ والا ظمعععذ   أيعابظقعععهه  اب خصععع أةُعععا

أأ كن طة اب ق ية ابقخظل ة  
 . ابالاف ابا يف 

ا ر ا وعرذب نر ل  ئي  اب سق  ظاصية لإعطذف اعذ   بقا  عه ةعلر  كى تع (: 3 - 8)  المادة
  اظه ابظاصعية ا ييعذا اعظا ابطلعد و عا وقعا ل عابق م ة بظبت وي 

 
رح ف

 . أ16  نق: طلد اعظقذ  اذ   كو فالى )وقا ل 
ت ظقععععا اب ععععاا   بصععععذب  ابقا ععععف فذعظقععععذ  ةععععانر اب ق يععععة   و ععععا وقععععا ل  (: 4 - 8)  المادة

 . أ16  نق: طلد اعظقذ  اذ   كو فالى )وقا ل 
ععععععن نععععع  ت عععععويق وعععععماي   ائعععععه   وت عععععانر شعععععهذ   شعععععكر ُ  ععععع  ابقا عععععف  (: 5 - 8)  المادة

% ةعن كصع  5فذلإضذ ة    اصعابه ععلى  أ  ص   يه على ت انر )ةقظذشأ
 . ابراتد     و  ك اف بظلت ابسمة

أ شععععععععهذ   ابقا ععععععععف ابقثععععععععذ   وي عععععععع  )  ابقا ععععععععف ابقثععععععععذ   نععععععععظق اذظيععععععععذ   (: 6 - 8)  المادة
ريالأ و عععا اب عععااف  511ونعععا ه )بقعععر  وااعععا  فذلإضعععذ ة    ةرلععع  ة طعععوظ 

 :ابظذبية
 ععععععلى ابظ عععععويق نعععععظق اذظيععععع 

 
ذ  ةا عععععف وااعععععا   ععععع  نععععع  وعععععمة اوعععععتمذ ا

 . ابسماي
  بلسمة ة   ابظ  يق  

  ت  يق ا  اف ابا يف 
 
  ظهذ اةظيذش ابقا ف ف

ش   والاذظيذ   ةن ة ذنهه ابهر
 
 . ة يذ ا

  ط كن  خلععععععا ةلععععععف ابقا ععععععف بظلععععععت اب ععععععهر  ةععععععن الإوععععععظا اا كو ي ععععععهر
 . اب  افاا
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 شعععععع   ف ععععععا رية ه  صععععععذارة عت ظععععععهذ   ا   ابقععععععاا   اب  عععععع   ابهر
 
اب ععععععرا  ف

  
 .   اوة  بت ةل ابقانر ابظم يظي و ئي  نسق ابقا ف ابق ل 

   بااة شؤون ابقا  يه  
 
ش   ف  . نظق الإع ن عن اظا ابهر

عععن نعع  ذقعع  وععمااا  ق عع هذ عععلى  كس     ظ اب طععذف   عع  ابقا ععف  (: 7 - 8)  المادة
 بق ها اته ذ لى تلت اب هر 

 
  وت انرا

 . اب ق    ر ذن و يف 
فذلإضعععذ ة    جعععذئ   ع نيعععة ف يقععععة  فععععااظ    ظ الإ   ععع  ابقا عععف ابقرعععاظ  (: 8 - 8)  المادة

  ريال
اوح ةعععن كبعععف    كبعععف    كعقذبعععه ةعععهه    أت انريعععة تعععهر

 
ةعععلر تعععا را  يعععه كو ف

 :ةن ةث  أالإفااظ
 ق  فه ونذن  يه ثقر   اهه  بل ق ية

ُ
ذلى وع اح ةظقهه  و  َّ

 . ت ا ق انهر
 ة  راش وإو ذح ة ذ يععععل اب ق ية فصا    فااعي . 
 تا هه تمل ة عذبية على اب ق ية تأيا عن ذقسيه  كبف ريال . 
 تا هه  ذ  عذ   وثذفأ على اب ق ية . 

رّ ا عقذلى الإفااعية  ااوطة ب مة ةكاوة ةن )ابقانر ابظم يعظي و ةعانر  (: 9 - 8)  المادة
َ
 
ُ
ت

  أأ ويُ ظقععععا  مععععذفي 
عععية وم  ععععا   ئععععي  نسععععق ابقا ععععف ابق ععععل  ع ابقععععاا   اب لر

 . عليه    اب ذ  
ّ     ععع  بلقا عععف (: 11 - 8)  المادة   ت عععويق     ظ ابظقعععهه  ابقظقعععهه

 
ةعععلر اصععع  ععععلى الاةظيعععذش ف

  بعععث ت وعععمااا ةظظذبيعععة
اوح  أا  اف ابعععا يف  فذلإضعععذ ة    جعععذئ   ع نيعععة تعععهر

 .  يه  ذقسقذئة وكبف ريال
 لإ قععذلى وةااصععلة ت لععيقهق ابععا ا    يُصعع (: 11 - 8)  المادة

 بلقععا  يه 
 
ا ر  بلقا ععف عت  ععهه 

رعأ و ذاعه  ظ عانر ابظي ُ كق  ت ليقه ةمذ خ  ة طاعة عمعا  ا عذ ه ةعذ ني
  وهذ عععععة نععععع  ععععععذا   ا   اسعععععد ابقرالعععععة ابا اوعععععية   ةقظعععععذش كو جيعععععا

 
 ف
 
جعععععاا

 :  نذبظذ  
 ريال 311 /ابقرالة ابقظاوطة . 
 ريال 411 /ابقرالة ابثذووية . 
  ط لا ت ععع  ةعععا  ابا اوعععة ععععن وعععمة  فلعععاا ةعععذ نرععع  ابرمعععذبا ياس )شر

 ريال .  451وااا أ/ 
 "ريال 511 /ابقرالة اب ذة ية "  جة ابرمذبا ياس . 
 ط كن لا ت ععععععع  ةعععععععا  ابا اوعععععععة ععععععععن  ف عععععععا ابرمعععععععذبا ياس ابعععععععافلاا )شر

 . ريال 611 /ومةأ
 ريال 1111 /ابا اوذا اب ليذ . 

    ذطععععذب شععععكر   ععععر  ةععععانر اب ق يععععة  (: 12 - 8)  المادة
 
بلقا ععععف وت  ععععظ صععععا   ةمععععه ف

ةعلر  هعر ةمعه ك اف جيعا وةل عال كو  ابقعاا   اب  ععريةةلف ابقا ف بعاى 
  ة ذلى اب ق 

 
 . ةرذ    ف

ةمذ لة ةذبية اسد تاصية ب مة ا ن طة بلقا ف ابقظ ذعع  ةعل      (: 13 - 8)  المادة
  
 
 عععععراةش وكن عععععطة اب ق يعععععة  عععععهه ابروعععععقية  و بعععععت فذب  عععععا  وابق عععععذ  ة ف
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اةش ةعععععذبق تكعععععن تلعععععت ا ن عععععطة ةعععععن صعععععقيق عقععععع  ابقا عععععف ف  ععععععاا  ابعععععهذ

 .اب سق
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 : تقييم الأداء الوظيفي

ععوط  (: 1 - 9)  المادة ع   ت  عععيق ك اف ابقعععا  يه  اب عععااف  وابلر
 
  ت ليقعععذا نُعععرا  ف

 
ابقعععظ ا   ف

  نععععق: )وقععععا ل  - اجععععل وقععععا ل ت  ععععيق ك اف ابقععععا  يه  –ق ا  اف عا ل ت  يععععععععععوق
 . أ14

   ااى اب ذلاا ابظذبية (: 2 - 9)  المادة
 
  ف
 :نظق اوظخااا وقا ل ت  يق ا  اف ابا يف 

 ويق  . عما اوظهذف اب هر  ابظ ريبية بلقا ف اب ا ا لاوظمقذلى ابهر
 ابظ  يق  

 
 . ابسماي بلقا ف ن  ك م ة كشهر ب وظ ذ   ةمه ف

 وبظ ا ععععا  أنرعععع  اوظهععععذف اب ععععذا ابقععععي  ي بظ ا ععععا ععععع و  ا  اف ابسععععموية
 .   بظلت ابسمةابقا ف ابقثذ   بل ذا ابقي  ي 

ت ظهذ كن  ةا  بظ  يق ابقا ف اب ا ا ف عا تروعيقه ب صعابه ععلى اب ع و   (: 3 - 9)  المادة
 . فقذ   هذ اب هر  ابظ ريبية أابسموية ه  وظة كشهر ةن تذ يععععخ ابظ  يه  

  ظهذ  ئعي  اب سعق كو ابعرئي  ابقرعذشر ةسعؤولى ةسعؤوبية ةرعذشر  ععن ت  عيق  (: 4 - 9)  المادة
   أةا  يعععععععه وةر ووعععععععيه

 
اا ابقمصعععععععا  عل هعععععععذ ف   اب عععععععهر

 
وت عععععععا ق ابظ  عععععععيق ف

 . أ0 - 8ابقذ   )
ن نعظالق ك خطر ابقا ف فصا   ةن ابظ رير  ا  اعظقعذ ه وي عا بلقا عف  (: 5 - 9)  المادة

 . ةن اظا ابظ رير
  ) روعععذةش نعععظق الاوعععظ ذ   ةعععن ابعععابي  الإ شعععذ ي ب   (: 6 - 9)  المادة

ئ عععة   ا   ا  اف ابعععا يف 
يةأأ وابظه لة بظم يظاذ .   ابقلت ولقذن بظمقية ابقاا   اب لر
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 : الترقيات والنقل

عوط  (: 1 - 11)  المادة ع نيععة    و ي ععة كعععلى ةععلر تععا را  يععه ابلر  بلهر
ي
 كععان ابقا ععف كاععر

 :الآتية
 اذ اا و هه  . ت  ي ه بقظطلرذا ابا ي ة اب ا ا  ةن ةؤا ا وذهذ
  اصابه  

   ذر ت ويق بلأ اف ابا يف 
 
 . على   جة ةقظذش ف

 ابا ي ة ا على  
 
 . وجا  ةمذن شذ ر وااظيذل ف

  ي عغلهذأ  
  ابا ي عة ابعلر

 
كن  كان نا كةص  ك مععل وعمااا ععلى ا نع  ف

  أكو اصعععابه ععععلى ةعععذ   ذ بهعععذ ةعععن ةعععؤا ا   اوعععية
ي
)اب عععهذ    : قعععثر

ذ ه ةعععن اعععظا ةعععذ بعععق نعععظق اوعععتثم أاب ذة يعععة ت عععذ لى ك معععععل وعععمااا ذعععهذ أ
ط انظ ذفي بقصل ة اب ق  ف را  ةن ة ل  الإ ا     . ابلر

  ك ه  ةن ةا ف نظق ابظ ذضع   (: 2 - 11)  المادة
 
نية با ي ة كعلى ف وط ابهر   ا تا را شر

 : يمهق اسد ابق ذنهه ابظذبية
 وت ا  فذجظيذشه لاذظرذ  ابق ر ة ابا ي ية أابل ذف  ا على . 
 اجظيذشه الاذظرذ  الإ ا ي . 
 ا ناةية . 
 اجظيذشه اذظرذ  ابلغة )عما ابا ذئف ابقظطلرة بلغة كجمبيةأ . 
 اجظيذش ابق ذفلة اب خصية . 
  وقا ل ت ويق ا  اف )وقا ل  

 
  . أ14 نق: اب صالى على ت انر ةقظذش ف

عما ترنية ابقا ف ةن ةرترة    ةرترة كذرى  جوه  خذظ ابا جعة ا ععلى  (: 3 - 11)  المادة
  ابقرترة اب ا ا  كو ةذ نااشيعع

 
 . هذةن ايث ابراتد ف

  اب صعععععالى ععععععلى ابقمعععععذن  (: 4 - 11)  المادة
 
نيعععععة بلقمذ سعععععة ف ععععع  بلهر

َّ
عععععف ابقؤا

م
ا ابقا 

َّ
نظ عععععا

  اب عععععععذ ر  ظ العععععععة )وقعععععععا ل 
أ وت ا قعععععععه لإ ا   ابقعععععععاا   15  نعععععععق: ابعععععععا يف 
ية   . اب لر

  ةراتععععععد ة  مععععععة     (: 5 - 11)  المادة
 
  ف
عععععع  ب وظ ععععععذلى ةععععععن ةسععععععو و ععععععيف 

َّ
ابقا ععععععف ابقرش

  ةراتعععد كععععلى "ترنيعععة"  اذععع  و ععع  اب سعععق ابعععظي 
 
   ذعععر ف

ةسعععو و عععيف 
  أنععظو   بيععهن

ي
شعع   كو  وط ابهر ط بععه كن يسععظمق  شر ويخذععظ ةاا  ععة  أيُ ععهر

عععية ع   نعععععق: ويُسععععظخاا بعععععظبت )وقععععا ل  أ ئععععي  اب سععععق وإ ا   ابقعععععاا   اب لر
عع     11

َّ
ش   اذبعة كا  ظعه بلهر

 
ط كذعظ ةاا  عة  ئععي  اب سعق ف أأ ولا يُ عهر

  نسق  ذر 
 
عوط  أةسو  ذر فقرترة كعلى ف    بت اوظمقذلى ابلر

 
  ف
ويكف 

ية  وكذظ   . ةاا  ة   ا   ابقاا   اب لر
   ذعععععر  (: 6 - 11)  المادة

     ةسعععععو و عععععيف 
  اذبعععععة اوظ عععععذلى ابقا عععععف ةعععععن ةسعععععو و عععععيف 

 
ف

  ععععرفر ابقا ععععف ت ععععأ ابظ رمععععة بلا ي ععععة اب ا ععععا  بقععععا  ث ثععععة كشععععهرأ 
  وهذ ععععة اععععظه 

 
  ت ويقععععه فقععععذ يسععععظ  ه ف

 
وبععععرئي  اب سععععق اب ا ععععا اب ععععا ف

ية لاتخذ    . اب شااب هر  وابرَّ ل فظبت لإ ا   ابقاا   اب لر
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  ترنيععععععة ابقا ععععععف ابق ععععععذلى    ابظ   ععععععا كو ابق ذ قععععععة  (: 7 - 11)  المادة
 
لا   ععععععاش ابماععععععر ف

 
 
 . ابظخ نبية  لا ف ا  ها  وتي ة ةذ نسد  بيه وهذئيذ

ط لاوظ ععععذلى ةا ععععف ةععععن نسععععق    نسععععق  ذععععر عععععلى و عععع  ابقسععععو  (: 8 - 11)  المادة ي ععععهر
   ذععر ت العععة وقععا ل و ععع  ذاةععة ةا عععف 

  كو ععععلى ةسععو و عععيف 
ابععا يف 

وكذععععععظ ةاا  ععععععة   وععععععذف ا نسععععععذا ابق م ععععععيه  وةععععععا اف  أأ11  نععععععق: )وقععععععا ل 
  الإجععععععععرافاا الإ ا يععععععععة ةععععععععل   ا   ابقععععععععاا   

ر
الإ ا اا ابق ميععععععععة وإنقععععععععذلى فععععععععذف

ية  .اب لر
  اب ق يعععععة ) ععععععذ  أ  (: 9 - 11)  المادة

عمعععععا اذجعععععة كي جهعععععة كذعععععرى بخعععععاةذا كاعععععا ةعععععا ف 
ط ابظ يا فذب ااف  ابظذبية  : ي هر

 . تظ اا اب هة طذبرة الإعذ   فخطذب  وو  لإ ا   اب ق ية -1
ط ب االى الإعذ   ةاا  ة ابرئي  ابقرذشر وإ ا   اب ق ية فقعذ لا  -0 ي هر

 .  خ  فقصذب  اب ق ية ووهه اب ق   يه
ا اب هععة ا ذععرى "طذبرععة  -3 لا تظ قعع  اب ق يععة كي تر ععذا ةذبيععة وتلععهر 

الإععععععععذ  "  اتعععععععد ابقا عععععععف ععععععععن  عععععععهر  الإععععععععذ   ابق ظقعععععععا  ةعععععععن   ا   
 . اب ق ية

بهعععععذ ه  وعععععظة كشعععععهر  قكعععععن ى ةعععععا   قكعععععن  ععععععذ   ابقا عععععف ذ عكنصععععع -4
 . تقا ااذ بقر  وااا     

وط ابسذف ة -5  .  خ ل ابظقا ا عما طلره ب ق ل ابلر
 بل ععععااف   (: 11 - 11)  المادة

 
 قكععععن بق لعععع  الإ ا   ةععععم  ابقا ععععف ترنيععععة اوععععتثمذئية و  ععععذ

 :ابظذبية
1-   

 
 . ذر ث ثة ت  يقذا ا ا اص  على ت  يق ةقظذش ف

 . ذلا ةل ه ةن كي ة ااذا كو ع ومذا  -0
 . ت كي  ب مة و  اوة  و ذشاا وةسذاقذا ابقا ف  -3

  عععا لإ ا   اب ق يعععة و ععع  ابقا عععف ةعععن و ي عععة  ذعععرى كو و لعععه ذعععذ ل  (: 11 - 11)  المادة
 . ة ر عقله ا ا انظ أ ةصل ة اب ق   بت 

ي علا   عععاش و عععع  ابقا ععععف ةعععن ة ععععر عقلععععه ا صعععلى     ةمععععذن  ذععععر   ظ عععع (: 12 - 11)  المادة
  تغ ععهه ة ععع   نذةظععه   ا نعععذن ةعععن شععخن اعععظا ابم عع  كن  ل عععا فذب ذةععع 

 
   ا

وظ ت ظ يه طاي ة اب ق   وبق  كن به و د ةلر
 
 . جسيقذ

 ةقن   يقان  (: 13 - 11)  المادة
 
عذ يسظ ا ابقا ف ابقم الى و  ذا و له وةن   ابهق شر

  تذ يععععخ ابم   ةل و  ذا و   كةظ ظهق ةذ بق  كن ابم    مذف على 
 
ة ه ف

 .   رة اب ذة  
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 : العمل التطوعي

  تم يععظ  (: 1 - 11)  المادة
 
عقذبهععذ ولا   ععاون ك  ععا بل ق يععة كن تسععظ يا ةععن ابقظطععاعيه  ف

  ابقععذ   أةععا  يه   وععق يه  بععانهذ 
 
 ابثذويععة وت عع ل عععلى ابظطععوظ نقععذ و   ف

 . اليةةن واذا اب ق يذا ا  أ9أ وابقذ   ابراف ة )اباما: أ4اباما: )
وط وممعععععععععععا  ا  ك  عععععععععععد  (: 2 - 11)  المادة   ابقظطعععععععععععوظ شر

 
  ن تظعععععععععععا ر ف

 
عقعععععععععععذلى ابظطاعيعععععععععععة ف

  .اب ق ية
ذبقظطاعيه  وإفعععااف ابخذصعععة فعععجظقذععععذا لا ةعععن اعععا نععع  ةظطعععوظ ا عععا  ا (: 3 - 11)  المادة

 .  ك ه
  ععععاش ف ععععا ةاا  ععععة ابقععععانر ابظم يععععظي بل ق يععععة و وععععرذب وج هععععة ةععععم   (: 4 - 11)  المادة

عع ا وإوقععذ و كجعر  كذ ابقظطعوظ ةمذ عخ  ةذبيععة ة طاععة عععلى ةعذ نرظبععه ولا ت عا  اتر 
 أ ف ا ابر ل برئي  ة ل  الإ ا   . ةمذ خ  ة طاعة

  ا    عععععاا ابقظطعععععوظ  ظ ا (: 5 - 11)  المادة
 
عقعععععذلى ابظطاعيعععععة لعععععة اوعععععظقذ   طلعععععد ة عععععذ  ة ف

 :وتظ قن  ظبت أوتظ قن ابق لاةذا ا وذوية عمه
 يااذ    

 . ابقهذ اا ابلر
    اب ق  ابظطا  

 
اا وذف ة ف  . ذهذ

 نر د ابق ذ  ة   هذ  
 . ابق ذلاا ابلر

 يااذ    
 . ابلغذا ابلر

 اب ةن ابقظذح بلق ذ  ة . 
  ا  نعععععععظق تان عععععععل ات ذنيعععععععة عقععععععع  تطعععععععا   ةعععععععل طذبعععععععد  (: 6 - 11)  المادة

 
عقعععععععذلى ابق عععععععذ  ة ف

ابظطاعيععععععة وي ععععععا    هععععععذ ا عقععععععذلى ابقطلومععععععة ةمععععععه وةععععععا  ابق ععععععذ  ة وكي 
 .  يذوذا لاشةة

ن  كععععان ةل ةععععذ ك  ععععا بل ق يععععة اوهععععذف كي ات ذنيععععة بل قعععع  ابظطععععا    ون  (: 7 - 11)  المادة
 .  إفااف كورذب  بت اب را 

  ا   (: 8 - 11)  المادة
 
عقعععععععععذلى ةععععععععن اععععععععا نعععععععع  ةظطععععععععوظ اب صععععععععالى عععععععععلى    ععععععععذ   فق ععععععععذ  ظه ف

   أابظطاعيععة
 
تظ ععقن ابانععأ واب هععا ابععظي ناةععه وي عع  وثي ععة ذعععهذ  ف

  اب ق  ابظطا   ةا  شهر على ا ن   عقذلى ابظطاعية ا  
 
 . ا اوظقر ف

وبة واذةععذ عععن ا ترذطععذا ابقظطععوظ  ا ي ظععه ابروععقية ؤ اب ق يععة  ععهه ةسعع (: 9 - 11)  المادة
اةذتععععععععععه  ابا ي يععععععععععة كو ابظ ذنا ععععععععععة  و ععععععععععهه ةسععععععععععؤوبة عععععععععععن كي  ذعععععععععع لى فذبهر 

 .اب خصية
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 البدلات: 

وط  4  ععر اععظا ابماععذا  (: 1 - 12)  المادة   ا عععه شر
 
فععالاا ت عع  بلقا ععف ةععلر تععا را ف

اب صعععالى عل هعععذ  ظاصعععية ةعععن  ئعععي  اب سعععق واعظقعععذ  ابقعععانر ابظم يعععظي و 
عية بهععذ و ععا وقععا ل    اععذ   كو فععالى )وقععا ل  ع   نععق:   ا   ابقععاا   اب لر

 أطاي ععععععععة عقعععععععع  أ اتصععععععععذلاا  أ)فععععععععالى و عععععععع  :أ وه  ابرععععععععالاا ابظذبيععععععععة16
  فا أاوظااب

  ابقعاا   ألى عق  ةيااي 
 
  ت صعيلهذ ف

أ ويعخير فالى عق  ةاوعو 
 . ابظذبية

  وقعععا ل اعظقعععذ  ابرعععالى )وقعععا ل  نعععق (: 2 - 12)  المادة
 
 :نعععظق اذظيعععذ  طري عععة    ابرعععالى ف

16 
 
كو اسععععد  أأ و بعععت  ةعععذ   عععم   ائعععق   عععذ  براتعععد ابقا عععف شعععهريذ

 . الاعظقذ  بظبت اب هر ةن  ئي  اب سق ابقرذشر 
   بقا ععععف ا وععععذ     ععععذ  % ةععععن  اتععععد ا11اععععا ةرلعععع   :فععععالى ابم عععع  (: 3 - 12)  المادة

 .  اتره اسد ت قيا الإ ا  
اوح  عيه   :فالى طاي عة عقع  (: 4 - 12)  المادة

أ ريال   عذ  براتعد 411 - 011) اعا ةرلع  نعهر
  تسععععظا   

ابقا ععععف ا وععععذ   شععععهريذ   ععععم   ائععععق و بععععت بلا ععععذئف ابععععلر
  .  بت

  ععععععا  بلقععععععا  يه  ابععععععظنن   اةععععععان  ععععععإجراف ةمذبقععععععذا  :فععععععالى الاتصععععععذلاا  (: 5 - 12)  المادة
ر  اعععظا عاب قععع  ةعععن اعععاات هق اب خصعععية وعععاافي اب عععاالى كو ابثذفعععأ ويُصععع

 :ابرالى  إااى ا ةا  ابظذبية
  ريالأ ة طاعة ت ذ  بلراتد 111) :فقرل . 
 ف ذتا   اوظخرال فطذنة الاتصذلى ابقا وظ . 

  عا  ع: واا ةرل  ة طوظ ُ  فالى الاوظااب (: 6 - 12)  المادة
 
ويُ ع   أك ذا الاوظعاابرب ف

عععف ف قعع  ذعععذ ل 
َّ
 تاصعععيةف عععا  نلععقأ  81فعععع  ةانمعععة وطععذم اب ق يعععةبقععن ُ كل

فذلإضععذ ة  أأ9 :و ععا )وقععا ل  نععقةععانر اب ق يععة اعظقععذ   ئععي  اب سععق و 
:  أ   ةصذ يف ابس ر   وياض ه اب اولى ابظذ  

 ملحوظات إلمرتبة بدل إلإنتدإب ليوم

هذإ إلمبلغ يشمل  بلقا  يه   ريال 151
إلموإصلات وإلؤعاشة 

وإلسكن عدإ تذإكر إلسفر 
 . إأو مصاريف إلسفر برً 

 بر وذف ا نسذا وةا اف الإ ا اا ريال 251

 للإدإرة إلتنفيذية ريال 351

  ابقعععععذ   ابسعععععذف ة ةعععععن ونعععععأ ةغععععععذ     (: 7 - 12)  المادة
 
ت سعععععد ابم  عععععذا ابق عععععذ   ب هعععععذ ف

اب ذةععع  بق عععر عقلعععه    ونعععأ عا تعععه و عععا ابقعععا  ابق عععا   بعععه ةعععن نرععع  
 .ابقن خ  

لا   ععاش اوظععااب ابقا ععف   ععه  ةععن ةععر  ذعع لى اب ععهر الا فذعظقععذ   ئععي   (: 8 - 12)  المادة
 . ة ل  الإ ا   كو ةن نماب عمه 

 أة ععر اب قعع  ابقمععظو   بيععه لذععذ    ععاش بل ق يععة اوظععااب ةظطععوظ بقهقععة  (: 9 - 12)  المادة
ععععععععط  ع اةعععععععععذا ابقظطعععععععععوظ ابا ي يعععععععععة او اب خصعععععععععية  لا ك لر  خععععععععع   بعععععععععت فذبهر 
ر  بعععه فعععالى اوظعععااب عو  صعععكوتظ قععع  اب ق يعععة و  عععذا اوظاافعععه  أابااجرعععة

  نؤ نهذ قةمذود به وبلقه
 .ة ابلر

  ا بقانر اب ق ية ف ا اعظقعذ   ئعي  اب ق يعة  نعرا  ارةعذن ابقا عف  (: 11 - 12)  المادة
ةععععععلر كنععععععر اععععععظا اب رةععععععذن    ومععععععة وتي ععععععة ةععععععن ف عععععع  ابرععععععالاا    ومععععععة 

ةخذب ععذا  هععرا ةععن ابقا ععف واوععظ ا عل هععذ  بععت اب عع اف و ععا  جععراف 
  )وقا ل  نق

 . أ ) اجل  ما اب  ومذاأ18 :ج اي(
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 : الإجـــازات

  ت صيلهذ-تصمف الإجذشاا فذب ق ية    ذقسة كوااظ  (: 1 - 13)  المادة
   :وه   - خير

 . اوتثمذئية –فاون  اتد  -ةرضية  -الاضطرا ية  -اعظيذ  ة 
  فععاون  اتععد  (: 2 - 13)  المادة

لا   ععا بلقا ععف اب ا ععا ابظقظععل  إجذشتععه الاعظيذ  ععة كو ابععلر
  اب هر  ابظ ريبية "ث ثة كشهر" ةن عقله فذب ق ية 

 . لا ف ا كن  قص 
ا ابقا عف  ظ العة وقعا ل طلعد  جعذش  )وقععا ل  (: 3 - 13)  المادة بل صعالى ععلى  جعذش   لعهر 

أ ةععععل كذععععظ تان ععععل  ئععععي  اب سععععق واعظقذ اععععذ بععععاى   ا   ابقععععاا   10  نععععق: 
  اظا ابماذا

 
ية و ا ا امذا ابقماقة لإجذشاا ابقا  يه  ف  . اب لر

   (: 4 - 13)  المادة
عمععا اوظهععذف ذاةععة ابقا ععف  جوععه يسععظ ا ابظ ععوي  عععن الإجععذشاا ابععلر

فععععاون -ر  بععععه فععععالى  جععععذش    ععععذ لى ابراتععععد ا وععععذ   عبععععق نظقظععععل  هععععذ  يُصعععع
ععععلى كن لا نظ عععذوش ة قعععوظ ك عععذا الإجعععذشاا  ألإجعععذشااف عععا  ك عععذا ا -فعععالاا 

 .  صيا ث ت ومااا ةظظذبية
يسععظ ا ابقا ععف ابظقظععل  إجععذش   وععقية ةا اعععة ا جععر بلأعيععذ  واب ععش  (: 5 - 13)  المادة

 :على ابم ا ابظذ   
 ذععر نععاا ةعععن ك م ععة ك ععذا ترععاك ةععن اب ععاا ابسععذ ا لآ  : جععذش  عيععا اب طععر

 . شهر  ة ذن ابقرذ   اسد ت ويق كا اب رى
   ك م ععة ك ععذا ترععاك ةععن اب ععاا ابسععذ ا ب ععاا  :اب ععش وعيععا ا ضععى جععذش

 . ابانا  ف ر ة 
أ  31 جععععععذش  وععععععموية ةا اععععععة ا جععععععر نععععععا اذ ) :إلؤج     ازة إلإعتيادي      ة (: 6 - 13)  المادة

 
ناةععععععذ

ععع  نعععاا أ بلقا عععف ابعععظي ذاةظعععه 01وعععمااا و ) 5بلقا عععف ابعععظي كةص 
        . كن  ةن ذق  ومااا 

تعععععيه    عععععا كععععععلى (: 7 - 13)  المادة
 ذععععع لى ابسعععععمة لا نعععععظق تعععععاشظ الإجعععععذش  الاعظيذ  عععععة ععععععلى  هر

 
 
 . ت ذوشاذ  ط نذ

   (: 8 - 13)  المادة
 
تؤذعظ الإجععذش  الاعظيذ  ععة  معذفي عععلى  صععيا ك عذا عقعع  كة ععذاذ ابقا ععف ف

 . اب ق ية
لا   ععععا بلقا عععععف تعععععخذهه كذععععظ  جذشتعععععه الاعظيذ  عععععة بأيععععذ    صعععععيا  جذشتعععععه  (: 9 - 13)  المادة

 . بلأعااا اب ذ ةة 
ط ت ععععا ق الإجععععذش  الاعظيذ  ععععة كو الاوععععتثمذئية لإ ا   ابقععععاا   اب (: 11 - 13)  المادة عععية ي ععععهر ع  لر

ة ظقعععا  ةعععن  ئعععي  اب سعععق نرععع  تعععذ يععععخ اوعععظ  ذنهذ فخوعععااعيه  ععععلى كنععع  
ا ف عععععععا ابظقظعععععععل فذلإجعععععععذش  الاعظيذ  عععععععة  أت عععععععانر 

َّ
ولا ُ  ظعععععععا فعععععععخي طلعععععععد   عععععععا

  اظه اب ذبة  يذب
 
 . وت سد ف

 قكعععععععن بلقا عععععععف كذعععععععظ  جعععععععذش  اضعععععععطرا ية عمعععععععا  :إلؤج       ازة إلإض       طرإرية (: 11 - 13)  المادة
اعععذ  يقعععذ نظ لعععا الااظيعععذل بهعععذ بسععع د طعععذ و نذبا يعععذا كو اب عععاا ت وو ا 

 أالإذعععععا  أا  معععععذف  أاب وجعععععة أ)اباابعععععانن :واعععععق أفعععععذبقا ف كو كاعععععا نرا ظعععععه
  اذبععة  أا ذععااا

 
وابععاي اب وجععةأ وي عع  ابقا ععف  جععذش  ذقسععة ك ععذا ف

 . ابا ذ   اا كنذ مه ابقظ ا ين كع ه 
   عععهه اباعععرو  ابطذ ئعععة  (: 12 - 13)  المادة

 
لا   عععا بلقا عععف ابقطذبرعععة  إجعععذش  اضعععطرا ية ف

  ابقذ   ا
 
 . بسذف ةابق ا   ف

 بلقا ف   ا بعه ابقطذبرعة  هعذ  (: 13 - 13)  المادة
 
 ةكتسرذ

 
لا ت ظهذ الإجذش  الاضطرا ية ا ذ

ةععذ بععق   صعع  بلقا ععف  ععرو  طذ ئععة تععهذ  كذععظه بهععذ نرعع  اوظهععذف اب عععذا 
 . ابقي  ي

 . ابرصيا ابسماي بلقا ف ةن الإجذش  الاضطرا ية ذقسة ك ذا     (: 14 - 13)  المادة
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الاضععععطرا ية كو  لا ت رعععع  كي وثععععذئا  وععععقية بقععععهذ اا ابغيععععذب كو الإجععععذشاا (: 15 - 13)  المادة
 .ومذبظذ   تخصق ةرذشر  ةن ابراتد أابقرضية   ا ةص  عل هذ  هر  كواوظ

ط باجععذش  ابقرضععية  ا ععذ  ت ريععر طععلذ  وتكععان  :إلؤج  ازة إلمرض  ية (: 16 - 13)  المادة
ي ععهر

 :  على ابم ا ابظذ  
 ا و   راتد نذة  -1

 
 . ابث ثان ناةذ

 ابظذبية  ث ثة ك مذظ ابراتد -0
 
 . ابسظان ناةذ

3-  
 
  تلى   بت فاون  اتدابث ثان ناةذ

 ابلر
 ا نعععر  ابقرجعععل ابصعععى   لا  ن نرعععذشر عقلعععه كلا يسععق  بلقا عععف ابقعععري   (: 17 - 13)  المادة

 عععععلى ةرععععذشر  عقلععععه وكوععععه لا كابق ظقععععا 
 
  ةععععن ةرضععععه وكصععععا  نععععذ  ا

وععععه شععععف 
  اب ق  

 
 .ذطر عليه ةن ك اف اب ق  ولا     ةمه على ةخذبطة شة ئه ف

   :ؤج   ازة ب   دون رإت   ب (: 18 - 13)  المادة
 
كضععع ا اب ععععذلاا  لا ت ععع   جعععذش  فعععاون  اتعععد  لا ف

عمععععا و ععععذ   صععععيا ابقا ععععف ةععععن الإجععععذش  الاعظيذ  ععععة ةععععل اذجظععععه ابقذوععععة 
رط كذظ ةاا  ة ابرئي  ابقرذشر وعاا  ذ بهذ فذب ق  ع   أ ذظ الإجذش 

عععع ةععععا  لا ت عععع  عععععن وععععمة  أريةعواعظقععععذ    ا   ابقععععاا   اب  عععع  
وم ععععا كن  قص 

ظععععهذ ع ععععا وي  عععععلى  كس اب قعععع  عععععلى كن لا تأيععععا الإجععععذش  عععععن ث ثععععة كشععععهر
 ذععع لى ةعععا  الاجعععذش  ا ا شا ا ععععن ذقععع  وع ععع

 
 عاب قععع  ةانا عععذ

 
رين ناةعععذ

 . ةذبق  كان امذ  ات ذم ذ    بت  يه    ا   اب ق ية وابقا ف 
 :وت ق  ةذ  لى   :إلؤجازة إلإستثنائية (: 19 - 13)  المادة

 رط  ا عععععذ  ع جعععععذشاا الاذظرعععععذ اا ابا اوعععععية بلقعععععا  يه  اباا وعععععيه    ععععع
  ك ذا الاذظرذ  ةن 

 
 . جهة ابا اوة  ذ   فذلاوظاذا ف

  ةععععن نععععاا 
 
ول اعظرععععذ ا كوععععاوظ   عععع  نججععععذش  اوععععتثمذئية بلقا ععععف ابقععععهر 

ن نععظق ت ععا ق طلععد الاجععذش  فقععا  لا ت عع  عععن كوععااعيه  كشواجععه عععلى 
 . نر  تذ يععععخ اب وال 

    ابسععععععععمة   ععععععععاا  
 
 جععععععععذش  ذقسععععععععة ك ععععععععذا وععععععععااف ةظظذبيععععععععة كو ةظ رنععععععععة ف

  ك ائهععععق 
 
ين وابقم ععععرطيه  ف  عقععععذبهقأ ت عععع ي ية بلقععععا  يه  ابقظقععععهه 

عععية  ع   عععاا فذعظقذ اعععذ ةعععانر اب ق يععععة فذبظنسععع ا ةعععل   ا   ابقعععاا   اب لر
 . و ئي  اب سق

 جذش  ث ثة ك ذا تقم  بلقا ف عماةذ نرشم فقابا  . 
  ك اف  ري عة  

 
 جذش  ور ة ك ذا تقعم  بلقا عف ابقسعلق ابعظي نر عد ف

اب ععععش  جععععذش  عيععععا ا ضععععى ابقرععععذ   و بععععت بقععععر  وااععععا  طععععاالى ةععععا  
لقن ععععخ  اععععا تماععععيق اععععظه الإجععععذش  فقععععذ   ععععقن اسععععن وععععهه ذاةظععععه وب
 . اب ق   هذ 

    إجذشته ابقا ف نظقظل كن   د (: 21 - 13)  المادة
 
ولى   عاش ولا اوعظ  ذنهذأ ومة ف  ابعه  

  نظ ذو   كن كو عمهذأ
ي
  فال

 
 ذاةظهأ كثمذف عل هذ اب صالى عاضذ عن و ا ذ

  
 
  الإجععذشاا اععظه ةااعيععا ت ععا  كن لإ ا   اب ق يععة اب ععا ف

 
 و  ععذ

 وي عد  عقلهعذأ وعهه  تعؤةن بع    فذبظمعذوب كو تقم هعذ اب قع أ بق ظ يذا
 لا   ع  نعذ خ   انعأ فذلإجعذش  بظقظ عه ابق عا  فذبقي عذ  ابقا عف  شع ذ 
 . ناا  ث ثيه   عن
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 : ساعات العمل الإضافي

 
   لا  ظ قيععععا ةسععععاا ةععععن  ئععععي  اب سعععععق  (: 1 - 14)  المادة

 
لا ت ظقععععا وععععذعذا اب قعععع  الإضععععذف

  لا 
 قكعععن تخجيلهعععذ بعععاواا اب عععاا ابظعععذ   بلأعقعععذلى ابقسعععظ  لة كو ابطذ ئعععة ابعععلر

   ئععي  اب سععق  أويععؤثر تخجيلهععذ   ععم   اععهه عععلى وععهه اب قعع 
ِّ
عط كن   ععا ع  لر
    ظذجهذ لإو ذش اب ق 

 بلقا ف عا  ابسذعذا ابلر
 
 . ةسر ذ

  ابسععععععععذعذا الإضععععععععذ ية ه  ا صعععععععع   (: 2 - 14)  المادة
 
ت ظععععععععهذ ويذوععععععععة اب ععععععععا ةععععععععن ابظاوععععععععل ف

  كضععع ا اب
 
  نظخعععظ ف

ف اوعععتثمذي(  
   ر
 
 عععاو  فطلعععد ووعععذعذا اب قععع  الإضعععذف

 . ة او  ةن  ئي  اب سق وابر ل    ابقانر ابظم يظي  
  ت سععععد ف يقععععة وععععذعة اب قعععع  اب  ليععععة بلقا ععععف (: 3 - 14)  المادة

 
 أوععععذعة اب قعععع  الإضععععذف

  ب هذ كجر وصف وذعة ةن ابراتد ا وذ   
 
 . ة ذ ذ

  ذعععععع لى اب ععععععهر  (: 4 - 14)  المادة
 
اب ععععععا ا  ي  وا عععععععلى ابق ظقععععععا بسععععععذعذا اب قعععععع  الإضععععععذف

اوح ةععذ  ععيه  )ابسععذعة اب
ولا   ظقععا كنعع  ةععن -اااععا    ععا ك ي  بلقا ععف تععهر

% ةععععععن  جقععععععذ   وععععععذعذا اب قعععععع  ابقطلومععععععة ةععععععن 05وةععععععذ   ععععععذ لى  أ-وععععععذعة
 . ابقا ف ذ لى اب هر   ا كنصأ

  ةاا  عععة ابقعععانر ابظم يعععظي نرععع     (: 5 - 14)  المادة
 
ط لاعظقعععذ  وعععذعذا اب قععع  الإضعععذف يُ عععهر

  
 
 . ةرذشر  ابقا ف ب قله الإضذف

   (: 6 - 14)  المادة
 
  ا تععق ابظنسعع ا  يمععه    ععا بععرئي  اب سععق  بعع اا ابقا ععف فذب قعع  الإضععذف

ومعععععيه  ابقا عععععف ف عععععهر  نذ يعععععة لا ت ععععع  ععععععن ث ثعععععة ك عععععذا نرععععع  ةاععععععا اب قععععع  
  ابقطلاب

 
 . الإضذف

  ابقسما  بيعه (: 7 - 14)  المادة
 
  اذبة تغيد ابقا ف عن  و ذش اب ق  الإضذف

 
 عجن  بعت  أف

ا نععععا نععععؤثر عععععلى ععععع و  ت ععععويق ا  اف ابسععععموية بلقا ععععف ةععععذ بععععق   ععععاا عععععظ   
 
ي
 . ة اا 

  الإبععععع ا   عمععععا ت عععععه  اب قععععع   سععععع د  (: 8 - 14)  المادة
 
تغيعععععد ابقا عععععف ععععععن اب قععععع  الإضعععععذف

 لعععععععرئي  اب سعععععععق كن نعععععععاو  فذب  ومعععععععة  أابقانعععععع   بيعععععععه نرلهعععععععذ  انعععععععأخ نعععععععذ خ 
رية اتخععذ  ابقمذوععد اسععد واععذا اب  ومععذا عابقمذوععرة لإ ا   ابقععاا   اب  عع
  اظا ابماذا

 
 . ابقاجا   ف
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساء

 
   جذش  كةاةة بقا   (: 1 - 15)  المادة

 
ا وذ  ل ا  م ة ابسذف ة على بلقا  ة اب ا ف

وا وذ  ل ابسظة ابظذبية بلاضل وي ا  ابظذ يععععخ  أابظذ يععععخ ابقمظار بالا تهذ 
ابقرج  بلالا    ااوطة اب هة ابطاية ابق ظقا  باى اب ق ية كو 
  هذ   طاية ةصانة ةن جهة ص ية اكاةية ولا ت ر  شهذ اا كطرذف 

ذ لى ا وذ  ل ابسظة ابظذبية ولا   اش ت غي  ابقرك  اب ذةلة  أذذ ج يه  
 .بالا تهذ 

   (: 2 - 15)  المادة
  : كان ا جر ابظي  ا ل بلقا  ذا كثمذف  يذ هن  إجذش  اباضل نذلآير

  ذاةة اب ق ية بهذ اب ا  ( أ
 
  كة أ كن  ةن ومة ف

ابقا  ة ابلر
   جذش  وضل فاون كجر

 
 . ف

   ( ب
 
  ذاةة اب ق ية بهذ اب ا ف

 
  كة أ ومة  خ ه  ف

ابقا  ة ابلر
 .  جذش  وضل  مصف ا جر 

   ( ت
 
  كة أ ث ت ومااا  خ ه  ناا فاف الإجذش  ف

ابقا  ة ابلر
   جذش  وضل فخجر نذة   اب ق يةذاةة 

 
 . بهذ اب ا ف

  اوظ ذ ا ةن  جذش  وضل كجر نذة  لا   ا بهذ  ( ث
وابقا  ة ابلر
ويا ل  أالإجذش  ابسموية اب ذ  ة عن و   ابسمةابقطذبرة فخجر 

  تلت 
 
بهذ وصف كجر الإجذش  ابسموية   ا نذوأ نا اوظ ذ ا ف

   .ابسمة ةن  جذش  وضل  مصف ا جر 
  اب ها  ا و  بل ق  كن ترذ    إذطذ  اب ق  (: 3 - 15)  المادة

 
ة لإجراف يعلى ابقا  ة ف

 يععععخ اب    ابطلذ  اباو ي عل هذ وت رير اب  ل اب شا وت ا ا ابظذ
 . ابقرج  بلالا   

  ت ا ا  هر  الإ ضذظ   رة و رو  ابقا  ة ةذ كةكن  (: 4 - 15)  المادة
 
ترا   اب ق ية ف

 . وعلى ابقا  ة ابظ يا فذب اولى ابقماق بظبت  أ بت
عن ابظذا وابقم ص  ق  لى ذبت ا اب ق ية كةذ ن برااة ابقا  ذا ف (: 5 - 15)  المادة

  ابقل   وابقاهر وابظ يا  أابرجذلى
 
و   الاات ذا ف  وعلى ابقا  ذا   

ااو  عيةأ و ف الابهر   .اب ذ اا وابظ ذبيا بقرعية ذبظ ذبيق ابلر
  كةذ ن اب ق         (: 6 - 15)  المادة

 
  اذلى ةن ا ااالى اذظ ط ابنسذف فذبرجذلى ف

 
لا   اش ف

اذ اةش  ةذ نتر ه ةن ةرا ا و هه  وابهذ
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 : العقوبات

  ابظ ذةععععععع  ةعععععععل  (: 1 - 16)  المادة
 
ت ظعععععععهذ اب  ومعععععععذا اعععععععذلاا اوعععععععتثمذئية وبيسعععععععأ ا صععععععع  ف

  ةلععععف ابقا ععععف نععععا  أابقععععا  يه  
 
  كو  وععععظا اا ف

ووجععععا  كي  جععععراف جعععع اي(
 . تؤثر على اصابه على ترنيذا كو ع واا كو ااا   وو ااذ

  اب ق يععععة عمععععا صععععاو  كي ةخذب ععععة ةععععن ابقخذب ععععذا  (: 2 - 16)  المادة
 
تععععماق اب  ومععععذا ف

كو ابخعععععرول كثمعععععذف  أ)ابظعععععخذر كو ابخععععرول نرععععع  اوظهععععذف ونعععععأ اب قعععع  :ابظذبيععععة
 ااا  ابقذلى  أ وذف  ا  ب أابغيذب أاباواا فاون اوتلظان كو عظ   وو  

  ك اف اب قعععع  كو الإذعععع لى فخواقععععة  أرنةعاب ععععذا بل ق يععععة كو ابسعععع
 
ابظ صععععهه ف

  يسعععععظ ا ابقا عععععف اب  ععععععومة 
اب ق يعععععةأ كو و ااعععععذ ةعععععن ابقخذب عععععذا ابعععععلر

 . أ18  نق: وت رّ و عا وقا ل  جراف ج ائعي )وقا ل  أعل هذ 
  اب ق يعععة  (: 3 - 16)  المادة

 
  تعععا ل اب  ومعععذا ف

 
ةعععذ بعععق تظطلعععد ابقخذب عععة -  ظعععهذ ا صععع  ف

 :على ابم ا ابظذ    - هه  بت
 .  وظا  ش ه   أ1
 ةعععن الإوعععظا  اب ععع ه  ععععلى كنععع  ت عععانرأ  : وعععظا   ظعععذيذ   أ0

)ف عععا كوعععااعيه 
 . أ03  نق: و ا )وقا ل 

   أ3
 ةعن الإوعظا  ابلظعذيذ  ععلى  : وظا   ظذيذ  ةل  جعراف جع اي(

)ف عا كوعااعيه 
 . ت انرأ كن 

  ةغلظ أ4
 .  وظا   ظذيذ  ةل  جراف ج اي(

 .  ش ذ  فذب ص  أ5
 :الإجرافاا اب  ائية نظق ت ا ااذ  إااى ابخيذ اا ابظذبية (: 4 - 16)  المادة

 اب سق ةن ابراتد ةن ناا    ور ة ك ذا   ا كعلى . 
 نيعععععة كو ف ععععع   :ارةعععععذن ةعععععن )اب ععععع و  ابسعععععموية كو عععععع و  ا  اف كو ابهر

 . اب اا   كو ابرالااأ
  بلظ   ا ) اذ  اب ق ية كو بل هذا ا ةمية ابقخظصةأالإاذبة . 
 أ  . كةر    ذ  ةن اب ق  )ف ا كعلى كوااعيه 
 ش ذ  فذب ص  ةن اب ق ية  . 

ضااف  اب  ومذا عما ابظخذر كو ابخرول نر  اوظهذف ونأ اب ق  كو كثمذف  (: 5 - 16)  المادة
 :نذبظذ     أاباواا فاون اوتلظان كو عظ   وو  

 ع  ن ع عع ذقسعة علر  
ي عة ةععن فاا عة اب قعع  نرععاك   سعق ابظععخذر ف عا ةص 

ععع  ني ععععة  أاسععععذ هذ ةععععن فاا ععععة ونععععأ اب قعععع  ع ويسععععق  فذبخقسععععة علر
 . ا و  عما اباذالى بك   هر  عق  

   اب  عععععا    سعععععد ةعععععن فاا عععععة ونعععععأ اب قععععع  ب عععععهر  
 
اسعععععق ابظعععععخذر ف

را  نرعععع  اوظهععععذف ونععععأ اب قعععع    سععععق عاب قعععع أ و ععععظبت عمععععا الاوصعععع
  ف يقظعععععععععه )ابسعععععععععذعة ف يقعععععععععة ابسعععععععععذعة ةععععععععع

ن ابراتعععععععععد ابانعععععععععأ ابقظعععععععععرفر
أ  .ا وذ  

 :ضااف  اب  ومذا عما ابغيذب (: 6 - 16)  المادة
    يذب اب اا   سق ف يقة كجر  اب اا ةن ابراتد ا وذ  . 
 اذبعععة  يعععذب ابقا عععف بخقسعععة ع ععع  

 
ععععف  كو ر ناة 

ي
ن ير ع  عععبذ ةظصعععلة

 ب عهر ةعذ ف عا ت عا قناة  
ي
 أالاوعظ ذبة ذ ةظ ط ة ذ لى ابسمة شعذةلة
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  ي عععا لإ ا   اب 
ي
 ة اعععا 

 
ق يعععة  وهعععذف ذعععاةذا  ون كن نُرعععاي ععععظ ا

 )اوار واذا  وهذف ابخاةةأ
 
 . ابقا ف كو اتخذ  ةذ تراه ةمذورذ

 :ضااف  اب  ومذا عما  وذف  ا  ب (: 7 - 16)  المادة
عمعععععا ثاعععععاا  وعععععذف  ابقا عععععف ا  ب وعععععاافي فخب عععععذل وذ يعععععة كو ة عععععذجر  كو 

رب فذبيععععععععا كو فععععععععخ واا وو ااععععععععذ وععععععععاافي ةععععععععل ابعععععععع ة ف كو ابر وععععععععذف كو عاب عععععععع
 عععععععا ا   اب ق يعععععععة ت عععععععكي  ب معععععععة  أاب ق يعععععععةابقر ووعععععععيه  كو كاعععععععا شوا  

  ة  سعععععذا ابقاضعععععوظ واتخعععععذ   اعععععاى الإجعععععرافاا ابظذبيعععععة كو 
 
بلظ   عععععا ف

 :اب قل  يمهذ كو ف  هذ
   تاجيه  وظا   ظذيذ . 
 ذصق ةن  اتد ابقا ف بظبت اب هر ةن ناا    ور ة ك ذا . 
 ص  ةن عقله فذب ق ية  . 
 وي عععا  الإجعععراف  يقعععذ ف عععا  معععذفي ععععلى وتي عععة  أت ويلعععه بل هعععذا ا ةميعععة

 ةذ   ص  ةن اب ق ية كو ُ  عذ  ععلى  كس  :ت   ا اب هذا ابقخظصة
 . اب ق 

 :ضااف  اب سق عما  ااا  ةذلى اب ق ية كو ابلنة (: 8 - 16)  المادة
عمععععععا  اععععععاا  ابقا ععععععف بقععععععذلى اب ق يععععععة وععععععاافي فطريععععععا اب قععععععا كو  سعععععع د 

ف ةن كةاالىعالإاقذلى كو اب ةرذلا  كو نذا  س  
اب ق ية كو ةقظلكذتهعذ  رنة  ر

 جوععه نظخععظ ف  ععه و عع   أكو اوععظغ بهذ بقصععذب ه اب خصععية وو ععا  بععت
  ابقذ   

 
 . أ ةن اظا اباما7-16)  نق: الإجرافاا ابسذف ة ف

  ك اف اب قععععععععع  كو الإذععععععععع لى فخواقعععععععععة  (: 9 - 16)  المادة
 
ضعععععععععااف  اب سعععععععععق عمعععععععععا ابظ صعععععععععهه ف

 اب ق ية: 
  تاجيععععه  وععععظا  شعععع ه  كو  ظععععذيذ  )وقععععا ل  

 
 : نععععقبععععرئي  اب سععععق اب ععععا ف

  )وقعععا ل 03
أ   ا تطلعععد ا ةعععر 18  نعععق: أ وت العععة وقعععا ل  جعععراف جععع اي(

عععع   ن أ)وععععوظ ابظ صععععهه  :ذ  يععععهةاضعععع    أذ  جععععرافي ج ائي 
عععععاب ععععهر  ابععععلر ر   هععععذأ صَّ

وتاني عععه ةعععن ةعععانر اب ق يعععة وتسعععليقهذ  أتاصعععيظه فعععذب  اف ابقطلعععابأ
  الإجرافاا

ر
ية لإ قذلى فذف  . بلقاا   اب لر

  ناعععععععالى كو  
 
  ععععععع  كي تاصعععععععية ف سعععععععقيذا  بقعععععععانر اب ق يعععععععة اب عععععععا ف

وو ااععذ ت ععاا ضععقن شععكاى  ئععي  اب سععق عععن ةسععظاى ك اف ةا  ععه 
  
وتؤذعععععظ تاصعععععيذته ف عععععيه  الاعظرعععععذ  ةعععععل اتخعععععذ   أضعععععقن الإجعععععراف اب ععععع اي(

   بت
 
 . الإجراف ابقمذود ف

س أ  بيعه كو وجعا   (: 11 - 16)  المادة
ُ
عما وجا  ةذ نهذ  ةانف ابقا ف ةن كي ةخذب ة ن

  ا ععه 
 
ة  سععذا ذذطلععة   ععا بععه ة هععذ ابععظالق ةععن كي ع ومععة اتخععظا ف
    ععل اععظا ابععظالق بععرئي  اب ق يععة و ععا )وقععا ل 

 
أ 19  نععق:  لععه اب ععا ف

 . ويظق اتخذ  الإجراف ابقمذود ايذلى  بت  يقذ ف ا
ععععع ومععععة   ععععا بم سععععه ةععععهذ   لا ُ  ععععذ  ابقا ععععف  ظالقععععه ةععععن كي  (: 11 - 16)  المادة   ا وج ه 

 
ذ ف

وععاافي ةعععن  ئيسععه ابقرعععذشر كو ةععن ةعععانر اب ق يععة كو كي جهعععة  أ   هععذ عمعععه
 . كذرى

  اوعععظ ا  (: 12 - 16)  المادة
  اجظيعععذش تلعععت اب عععهر  ابعععلر

 
تسعععل اب ق يعععة بقسعععذعا  ابقا عععف ف

  هعععذ كي ع ومعععة و بعععت  إعطذئعععه  رصعععة بظ سعععيه  ك ائعععه وتمايعععف وععع له 
ةظصععععلة فععععخ اف ةظقععععهه  ووعععع   ي ةععععا  وععععمة عفذبكذةعععع    ا اوععععظطذظ كن  ق عععع

اا واب اا   أاسن   ةن ابققهه 
ه ف ا اظه اب هر  . ويظذح به ةذ بغهه
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 إنهــاء الخـدمـة :

 :تنظه  ذاةة ابقا ف  إااى ا ورذب ابظذبية (: 1 - 17)  المادة
 اوظ ذبة ابقا ف . 
 اوظهذف اب  ا . 
    ابقعذ تيه  ) سخ اب  ا  

 
أ ةعن واعذا 81أ  و )75اا ا ورذب اباا    ف

 . اب ق 
 (   ابقعععععذ  

 
  اب عععععذلاا ابعععععاا    ف

 
أ ةعععععن واعععععذا 81تعععععر  ابقا عععععف اب قععععع  ف

 .اب ق  
  اا ا ورذب ابظذبية أاب ص  ةن اب ق : 

  ب    وو اه   ي ه عن اوظقرا  اب ق   -
اوظهذف ةهلة ابغيذب ابقرو 

 )اوار ابقذ   
 
 . أ6-14  ا كث أ  بت طايذ

-   
  ابقظاي 

 . ا  اف ابا يف 
 . اب ص  ابظخ نلذ   -

  ةعععذ بعععق نعععظق و ععع   أابا ي عععة عمعععا الاوعععظغمذف عمهعععذ كو تعععخجهه ذعععاةظهذ  بغعععذف
   ذر

 .ابقا ف    ةسو و يف 
  ا كبغععععععععأ ابسععععععععلطذا اب كاةيععععععععة ابقخظصععععععععة  ذصععععععععة عقعععععععع  كو  نذةععععععععة  

 .ابقا ف  هه ابس ا ي كو نر ا عاا ت ا ااذ كو  ف ذ ه عن ابر  
  فلوا ابقا ف ون ابسظيه  فذبنسرة بلقا  يه  وذق  وذقسان ومة

 .بلقا  ذا ةذبق تقظا ةا  اب  ا ابق ا  ابقا     ةذ و اف اظه ابسن
  الاوعععظ ذبة ةعععن عقلعععه  ي عععر  وععع  الاوعععظ ذبة و عععا  (: 2 - 17)  المادة

 
عمعععا   رعععة ابقا عععف ف

  تعر  اب قع  وتاصعيذته  ن أ ةاض   01  نق: )وقا ل 
 
ذ  يه كورذب   اظه ف

وي ععععاةهذ برئيسععععه ابقرععععذشر بي ععععاا  ر  هععععذ ة عععع اعة  أنععععذن با ععععه تاصععععيذا
 . بقانر اب ق ية وت   صا تهذ برئي  اب سق  ظاصيذته

ععععععع61يسعععععععظقر ابقا عععععععف ععععععععلى  كس اب قععععععع  بقعععععععا   (: 3 - 17)  المادة ةعععععععن تعععععععذ يععععخ ت عععععععا ق  ذ ناة 
   جعرافاا  وهعذف ابخاةعة

ر
وتسعليق ةعذ  أوإذع ف طر عه أالاوظ ذبة؛ لإ قذلى فذف

  الإجععععرافاا 
ر
  ابا ي ععععة وإوهععععذف فععععذف

 
با ععععه ةععععن عهععععا وكعقععععذلى بقععععن  خل ععععه ف

 . الإ ا ية
  اذبععععة تغيععععد ابقا عععع (: 4 - 17)  المادة

 
  تسععععاا تععععذ يععععخ ت ععععا ق ف

ف ذعععع لى ابسععععظيه  نععععاا ابععععلر
عععالاوععظ ذبة بقععا  ذقسععة ع عع ع ر ناة  ع ععيذ ةظصععلة كو علر ذ ةظ ط ععة كو ةععذ ن ناة 

 ذع لى ابسعمة اب ذبيعةعُ كق   يذب ع 
 
  ا عه  جعرافاا  أرين ناةذ

 
 يطاعا ف

وإ ا نذوعععأ ك عععذا ابغيعععذب كنععع  ةعععن اعععظه ابقعععا   يُ عععرا ةعععن  أاب صععع  ابظعععخ نلذ  
اا  وهذف ابخا  . ةة ابقاضاعة بلقسظ يليه  اسد ابماذاف   ةقهه 

  اذبععععة   رععععة ابقا ععععف وعععع د الاوععععظ ذبة ذعععع لى  ععععهر  الاوععععظ ذبة ابععععظي  (: 5 - 17)  المادة
 
ف

  ناالى كو      بت
 
 .    د ت ا قهذ  ا ا   اب ق ية اب ا ف
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  كو اذ ت ةرو ي ب هر  طويلة ةل  (: 6 - 17)  المادة
عما  عيذب ابقا ف باعر  ةَرَو 

شل  وو ااذ لا نجصذ ظه فغ اومة ةسظا قة كو - ا ذ  ةذ نيرأ  بت 
  ا ه الإجرافاا ابماذةية ابظذبية -وق   

 
ال ف

َّ
 : ُ ت

 إلؤجرإء عن كل شهر ؤل من
 يصرف للموظف رإتب كامل نااأ 91كشهر ) 3وهذ ة  كولى ناا ف ا الإصذفة

 يصرف للموظف نصف رإتب نااأ 181كشهر ) 6وهذ ة  نااأ 91كشهر ) 3ف ا 

 يصرف للموظف رب  ع رإتب نااأ 071كشهر ) 9وهذ ة  نااأ 181كشهر ) 6ف ا 

 لإ يصرف للموظف رإتب نااأ 361شهر ) 10وهذ ة  نااأ 071كشهر ) 9ف ا 

 ؤنهاء خدمة إلموظف --- يوم( 361شهر ) 12بعد 
 

نظق  ذ ف طر  ابقا ف  تسليق ةذ با ه ةن عها ةذبية كو ع نية كو  (: 7 - 17)  المادة
ويظق تاث ا  بت  أفطذنة ع وية كو ةسظ  ذا ةذبية كو ةهذا و ي ية
أ وتسليقه 00  نق:  ظ الة ابقا ف بلمقا ل ابق ا بظبت )وقا ل 

تيرذا ةل  وي اب  نة   ابهر
ر
 . ب ؤون ابقا  يه  لإ قذلى فذف

  اذبة طلد ابقا ف ب وظ ذبة ف ا  عطذئه باو   تا يبية على  (: 8 - 17)  المادة
 
ف

  ة ذلى اب ق  فذب ق ية ب هر  لا 
 
اسذب اب ق ية   فا ةن اوتثقذ اذ ف

ا ه  أث ثة كشهر نر  الاوظ ذبةت   عن  كو ُ ل ا ابقا ف فا ل نيقة اشهر
 .   هذ عما اوظ ذبظه نر  اوظهذف اظه ابقا 

  ا بل مة ابا ذئف ابظاصية فذب ص  ابظخ نلذ  ةن ابا ي ة ةلر ا تخا  (: 9 - 17)  المادة
ن يذ ةظصلة كو علر ناة   رع بت بقن تكر   يذفه ذ لى ابسمة فخقسة ع 

كو عما  وذف  ا  ب ةل كاا اب ة ف كو ابر وذف كو  أذ ةظ ط ةناة  
كو ابظ عد فخواقة  أرنةعكو ابس أكو  ااا  ابقذلى أابقر وويه  كو اب وا  

  ك اف اب ق  ابقان   بيهأ كو الإوذف     وق ة  أاب ق ية
 
كو ابظ صهه ف

  اعظقذ   صله كو  أاب ق ية وت طي  ةصذب هذ 
 
وبرئي  اب ق ية اب ا ف

  ا هاتخذ  ةذ نر 
 
 ف
 
 . اه ةمذورذ

عما اوظغمذف اب ق ية عن ذاةذا ابقا ف  جوه ُ     ش ذ   ظذيذ   (: 11 - 17)  المادة
أ وي ا به الاوظقرا  على  كس اب ق  بقا  04  نق: فذلإنذبة )وقا ل 

  ش ذ  شهر ةا وظ ا جر ةن تذ يععععخ اظا الإش ذ  و   د تسليقه الإ 
 
ف

 .ة ر اب ق  ويؤذظ تاني ه فذلاوظ ا 
ش ذ  ابلظذيذ  كو     ابظان ل نرو  اوظ ا الإ  عن  ا اةظمل ابقا ف  (: 11 - 17)  المادة

  ةل ه بيه الإ 
 
أ كو عن طريا ش ذ  فخطذب ةس   على عمااوه ابقاون ف

 . ةرتر  ف اابهكي تطا ا 
ت ذ  بل ذة  اذلى  وهذف كو اوظهذف ذاةظه وممذف على طلره وثذئ ه ابخذصة  (: 12 - 17)  المادة

نقذ ت    ابقن خ  بل ذة  شهذ   ابخاةة   أابقا عة فقلف ذاةظه
  ابقذ   )

 
 .أ ةن واذا اب ق  و بت  ون كي ة ذف 64ابقمصا  عل هذ ف
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

ذ ب قذ ة ةنسايذ  اب ق ية ةن ا ذطذ  وا ةراا ابمذجقة عن و ي   (: 1 - 18)  المادة
 اب ق  تظخظ اب ق ية ابظاا هه ابظذبية: 

   ةمذن  ذار عن ةخذطر اب ق  
 
 أوووذئ  ابانذ ة ةمهذ  - ن وجاا  -ف

 . وابظ ليقذا اب شا اترذعهذ

  اةش   جق ل ابهذ
 
  جق ل ةرا  هذ و ظبت ف

 
ت ار اب ق ية ابظاذيه  ف
  ت يقهذ

 . وابقمذورذا ابلر

  اذلاا ابطاا و  
 
 تخةيه  كجه   لإط ذف اب ريا وإعاا  ةمذ ظ بلم ذ  ف

. 

  اذبة واذ ة تذةة ةل تا هه ابقطهراا  ف ذف كةذ ن اب ق  
 
 . ف

 ب والا تسذلى  . تا هه ابقيذه ابصذب ة بللر

 تا هه  و اا ابقيذه فذبقسظاى ابصى  ابقطلاب . 

   
تا يد ابقا  يه  على اوظخااا ووذئ  ابس ةة وك واا ابانذ ة ابلر

 . تؤةمهذ اب ق ية
  ن  ةانل ةن ةاانل اب ق  ةسؤ  مليفت (: 2 - 18)  المادة

 
  خظ  فذو اب ق ية ف

ي
   

 :لآير
  باى ابقا  يه   أ ك

 .تمقية ابا   ابانذي(
ابظ ظيش اباو ي فغرا ابظخ ا ةن و ةة ا جه   واسن اوظ قذلى  ( ب

 . ووذئ  ابانذ ة وابس ةة 
ة ذنمة اب اا ت وتس يلهذ وإعاا  ت ذ ير عمهذ تظ قن اباوذئ   ( ت

  تكرا اذ 
 
 . والااظيذطذا ابل يلة  ظ ف

 . ةرانرة تم يظ نااعا ابانذ ة وابس ةة ( ث
 ذ اوة  (: 3 - 18)  المادة

ي
  ن  ةمذن   ق   يه كن  ةن ذقسيه  عذةر

 
تؤةن اب ق ية ف

باو ذ ذا ابطاية ت ظاي على نقيذا نذ ية ةن ا  وية وا  مطة 
 أأ ةن واذا اب ق 140وابقطهراا و هه  بت ةقذ كشذ ا به ابقذ   )

وي ها    عذة  ةا ب كو ك ه   إجراف الإو ذ ذا اب شةة بل قذلى 
 .ابقصذ يه  

 ق ية على ت سيه  ابرعذ ة ابص ية بقنسوم هذ وتا ل عمهق ت ق  اب (: 4 - 18)  المادة
  ت راذ 

 ابطلذ  ف سد ابا جة ابلر
  كاا جهذا ابظخةيه 

 
ا  ف نيقة الاشهر

 .اب ق ية بك   لة و ي ية 
  كن نرل   ئيسه  (: 5 - 18)  المادة

على ابقا ف ابظي  صذب  إصذفة عق  كو فقرا ةهل 
ةلر ابقرذشر كو الإ ا    ا  اوظطذعظه وبه ةراج ة ابطايد ةرذشر  

 . اوظاعأ اذبظه  بت
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 : الواجبات والمحظورات

م إلجمعية بما يلىي 
ى  :تلي 

ش ااظقذةهذ فخااابهق وةصذب هق  (: 1 - 19)  المادة ة ذةلة ةا   هذ   م  لائا نهذ
 . والاةظمذظ عن ن  نالى كو      ق   راةظهق كو  نمهق 

    (: 2 - 19)  المادة
 
كن ت    ابقا  يه  ابانأ اب شا بققذ وة ا انهق ابقمصا  عل هذ ف

 . اظه اب ئ ة  ون ابقسذس فذ جر 
  اب هذا ابقخظصة ن  ةهقة تظ لا فذبظ ظيش كو  (: 3 - 19)  المادة

كن تسه  بقا ف 
ا  على اسن تطا ا كامذا واذا اب ق  وابلاائ   ابقرانرة والإشر

قخظصة جق ل وكن ت    بلسلطذا اب أواب را اا ابصذ    فق ظ ذه
 بهظا ابغرا 

 
  تطلد ةمهذ ت  ي ذ

 . ابق لاةذا اب شةة ابلر
  اب ةذن وابقمذن ابلظنن   ا اقذ اب  ا كو  (: 4 - 19)  المادة

 
كن تا ل بلقا ف كجرته ف

  فه ا واقة ابخذصة فظبت 
 . اب ر  ةل ةراعذ  ةذ ت ص 

   ل ةه  هذ ع ا  (: 5 - 19)  المادة
  اب هر  اب اةية ابلر

 
  ا ا   ابقا ف بق اوبة عقله ف

  اظه اب هر  وبق  قم ه عن 
 
اب ق  كو كعلن اوه ةسظ ا بق اوبة عقله ف

  لا 
  كجر ابقا  ابلر

 
اب ق   لا و د  اجل      ا   اب ق ية نذن به اب ا ف

 .نؤ ي   هذ اب ق  
لى ت ا ا ابقرانرة ف اا على اب ق ية كو كي شخ  به ولطة على اب قذ (: 6 - 19)  المادة

 
 
ع  قن وجاا  أذ    كةذ ن اب ق ذ كو واذة   ذالى ك ة ةذ   ة اا   شر

عية اب  افاا الإ ا ية  با ه تطاا ف  ه فذلإضذ ة    اب  ومذا ابلر
  جاولى ابقخذب ذا واب  افاا 

 
 .ابرا عة ابقمصا  عل هذ ف

 أ ب هق ن تقم  بلقظطاعيه  ابتسهي ا اب شةة   اف ابقهذا ابقانلةك (: 7 - 19)  المادة
 . وتا ر بهق اباعق اب شا

 
        : ى ى وإلمتطوعير  وإجبات إلموظفير
ابظ يا فذبظ ليقذا وا واةر ابقظ ل ة فذب ق  ةذ بق  كن   هذ ةذ  خذبف  (: 8 - 19)  المادة

 وصا  ع ا اب ق  كو ابماذا اب ذا كو الآ اب اب ذةة كو ةذ   را بلخطر
.  

 .ابق ذ اة على ةااعيا اب ق   (: 9 - 19)  المادة
ا  ابرئي  ابقرذشر وو ا  و ذش عقله على اباجه  (: 11 - 19)  المادة ابقطلاب ت أ  شر

 . تاج هذته
اب مذ ة فذلآلاا ومذ  واا ابقاضاعة ت أ ت  ه وابق ذ اة عل هذ   (: 11 - 19)  المادة

 .ة  يوعلى ةقظلكذا اب ق
اا ف سن ابسهه  وابسلا  واب ق  ع  ويذ    وح ابظ ذون  يمه  (: 12 - 19)  المادة  

الابهر
ظ يانن ةن سوميه  شة ئه وطذعة   وذئه واب ر  على   ضذف ابق

  ااو  ابماذا اب ق
 
  وطذم اذظصذصه وف

 
 . ية ف
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  تها    (: 13 - 19)  المادة
  اب ذلاا ابطذ ئة كو ا ذطذ  ابلر

 
ت ا ق ن  عان كو ةسذعا  ف

 . و ةة ةمذن اب ق  كو ابقا  يه   يه 
ابق ذ اة على ا شا  ابقهمية بل ق ية كو ك ة كشا  تص     علقه    (: 14 - 19)  المادة

 .  س د كعقذلى و ي ظه 
فذب ق ية فغرا ت   ا  معع  كو ةم  ة الاةظمذظ عن اوظغ لى عقله  (: 15 - 19)  المادة

ه على اسذب ةصل ة اب ق ية  . شخصية به كو بغهه
 ش ذ  اب ق ية فم  تغ هه  طرك على اذبظه الاجظقذعية كو ة    نذةظه  (: 16 - 19)  المادة

 ةن تذ يععععخ ااوت ابظغ هه 
  .ذ لى كواوظ على ا  ه 

  ابر   (: 17 - 19)  المادة
 
 . ابظ يا فذبظ ليقذا وا واقة واب ذ اا وابظ ذبيا ابقرعية ف

  ا  راا ابخذصة عا  (: 18 - 19)  المادة
 
 .ا اوظ قذلى ك واا ابقن خ  وة ااتهذ ف

  و  ا ابقا  يه  كو  (: 19 - 19)  المادة
 
الاةظمذظ عن ت غي  كشخذ   هه ة يانن ف

  .ابقظطاعيه  
  ت اا  (: 21 - 19)  المادة

  ار على ابقا  يه  طلد اب صالى على ابقسذعااا ابلر
 .بلقسظ يانن فخي ص ة نذوأ 
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 : الخدمات الاجتماعية

 ابخاةذا ابظذبية:  تا ر اب ق ية بقنسوم هذ  (: 1 - 21)  المادة
  ة راا اب ق  -1

 
 . تا هه كةذ ن بلاضاف وابص   ف

ومذا كونذا ابرااة  -0  عاا  ةمذن ةمذود بظمذولى ا ط قة وابقلر
  ت ا اذ اب ق ية 

 .ابلر
   يه  (: 2 - 21)  المادة

 
  اب ق ية      اتد اب هر ابظي تاف

  اذبة و ذ  كاا ةا ف 
 
ف

  عق    هذ
 ةهقذ نذوأ ا  ذا ابلر

ي
 . ابقا ف با ثظه نذةر

ويكان  - ن كةكن- ق  اب ق ية على  عاا  واذا بلظا هه والا ذذ  ت (: 3 - 21)  المادة
ا  ابقا ف  تيرذا و ابقظطوظ  يه اذظيذ ي  كاشهر ذأ وت اا  إجراف ابهر

 .  ابماذةية والإ ا ية بظم يظ  بت
قنسايذ  اب ق ية ابروق يه  ذصاةذا بت ق  اب ق ية على تا هه  (: 4 - 21)  المادة

ا ة  باى اب هذا ابطاية وابخاةية عن طريا وابقظطاعيه   ابلر
 .  ابق ظق ية

 
 : التظلم

  الابظ ذف    اب هذا الإ ا ية كو  (: 1 - 21)  المادة
 
ةل عاا الإذ لى ف ا ابقا ف ف

اب  ذئية ابقخظصة   ا به كن نظالق      ا   اب ق ية ةن كي ت   
  ا ه وي اا ابظالق      ا   

 
ذ لى ث ثة ك ذا  اب ق يةكو  جراف نظخظ ف

ةن تذ يععععخ اب لق فذبظ   كو الإجراف ابقظالق ةمه ولا   ذ  ابقا ف ةن 
 . ت ا ق تالقه 

  ة (: 2 - 21)  المادة
 
  تالقه ف

 
لا نظ ذوش ث ثة ك ذا ةن  اعا  خطر ابقا ف  نظي ة ابرأ ف

ا  بقا  ك ه  نظق  ف ا ابقا ف تذ يععععخ ت ا قه ابظالق   اذلى الا  
 
أ وف

    هذ. 
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 سلم الرواتب :

 سلم لإختيار إلرإتب إلمقطوع وفق ما تحددل لجنة إلتوظيف حسب إلمؤهلات وإلَفايات
ي حالة وجود زيادة فتكون وفق توصيات إلأدإء

ى
 وف

هذإ إلسلم بما لإ يتجاوز وتقرر من لجنة إلتوظيف    
 ابقسظاى ابا جة

 1 0 3 4 5 6 

1 811 1511 1811 0011 0511 3111 

0 851 1551 1851 0311 0611 3111 

3 911 1611 1911 0411 0711 3011 

4 951 1651 0111 0511 0811 3311 

5 1111 1711 0151 0611 0911 3411 

6 1151 1811 0111 0711 3111 3611 

7 1111 1851 0151 0811 3111 3711 

8 1151 1911 0011 0911 3011 4111 

9 1011 1951 0051 3111 3511 == 

11 1051 0111 0311 == ==  

11 1311 0151 0411    

10 1351 0011 0451    

13 1411 0051 0511    

14 1451 0311 0611    

15 1511 0411 0711    
 

ى بدوإم كامل ى إلرسميير  سلم روإتب إلموظفير
 ابقسظاى ابا جة

 1 0 3 4 5 6 

1 811 1511 1811 0011 0511 3111 

0 

  تكان ابأيذ   ابسموية و ا 
 
اب ص  ةذ   ر ف

ية بل ق ية أ ابسذ ل ةن واذا ابقاا   اب لر

اا ا  اف   . ة ظقاا على ةؤشر
  . وتسظقر    ابا جة ابخذةسة علر 

تكان ابأيذ   ابسموية و ا 
  اب ص  ابسذ ل ةن 

 
ةذ   ر ف

ية  واذا ابقاا   اب لر

أ ة ظقاا على بل ق ية

اا ا  اف   . ةؤشر
وتسظقر    ابا جة 

 . ابظذو ة 

ابأيذ   تكان 
ابسموية و ا ةذ 
  اب ص  

  ر ف 
ابسذ ل ةن 
واذا ابقاا   
ية  اب لر
بل ق يةأ 
ة ظقاا على 
اا ا  اف  ةؤشر

. 
وتسظقر    
ثذةمةابا جة اب  

. 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 == 

11 == ==  

11    

10    

13    

14    

15    

 011 151 111 111 51 51 فالى ابم  
 

 



     
 

                                                                                                                                                                                        
 لائحة الموارد البشرية

 

                                                                                                                                        34/66 
 

 جمعية قناء للخدمات الإنسانية


 (1)النماذج المستخدمة:

 إلتحديث إس  م إل ن م وذج رقم إلنموذج

  اعظقذ   ظ  و ي ة  أ 1) 
  اعظقذ  تا يف ةا ف  أ 0) 
   ع ن عن و ي ة شذ ر   أ 3) 
  اوظقذ   ابايذوذا اب خصية  أ 4) 
  ابسهه  ابظاتية  أ 5) 
    ف ابق ذفلة اب خصية  أ 6) 
  ع ا عق   أ 7) 
  ت ا    واا ةا ف  أ 8) 
  اوعظعااب  أ 9) 
   عذ   كو و   ذاةة ةا ف  أ 11) 
    أ 11) 

  ت ا   ةسو و يف 
  طلد  جذش   أ 10) 
  اوتلظان ةا ف  أ 13) 
   اوظقذ   ت   أ 14) 

  يق ا  اف ابا يف 
  تعرنعيعة  أ 15) 
  اعظقذ  اذ   كو فالى  أ 16) 
  تا ي  اوظ ا ةمذ خ  / ةسظ  ذا ةذبية  أ 17) 
    أ 18) 

   جراف ج اي(
  تعاععلععق  أ 19) 
  اوعظع عذبعة  أ 01) 
   وهذف ذاةة ةا ف  أ 01) 
   ذ ف طر   أ 00) 
   وظا   ظذيذ  )ب أ وارأ  أ 03) 
   ش ذ  فذلإنذبة  أ 04) 
  ةسذفبة  أ 05) 
  ت ريف )شهذ   ذهذ أ  أ 06) 
   بغذف و ي ة  أ 07) 
  ت وي  ص ايذا  أ 08) 

 
  

                                                           

نق أ1)  ك نذةهذ شذ ر     ايه  صاو  وقا ل جا ا بيخذظ اظا ابرَّ
  تلل  كو تاةش ترفر

 . ابمقذ ل ابلر
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 طلب إعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج

 

 اعظقذ   ظ  و ي ة

 حفظه الله                    مدير إلجمعية /سعادة     
 . . وم ا             أأأابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

  بهذ    .............................  ة  ابظكرا فذبر ل لاعظقذ   ظ  و ي ة /      
وإش ذ وذ فذبقاا  ة  أايث ت اون  ر  ه اباصف ابا يف 

  اب هر : 
 
 عما صاو اذ على كن تكان كونذا اب ق  ف

             ابصرذاية             ابقسذئية         تيه  ابصرذاية وابقسذئية
 بسذعذا ماذا ا بل هر

 بلأورذب الآتية
 
  .......................................................................................................................................  :وارا
   :إل ق س  م  .................................................................................................................................................................. 

  ..........................................................  :رئيس إلقسم
  ..........................................................  :خ                                   إل ت اري 
  ..........................................................  :ع                              إلت وق ي 
 

 

 ةانر اب ق ية

 حفظه الله   سعادة رئيس إلجمعية           
 . . وم ا    أأأابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

وايععععث تقععععأ ةراج ععععة ابطلععععد ابق ععععاا    ..........................  جشذ   بلطلد ابق اا ف ذبيه االى طلد اعظقذ   ظ  و ي ة /          
 ةل ذطة ابظا يف  م يانق فخن: 

  ظ  ابا ي ة نظقشر ةل ذطة ابظا يف ولا ةذول بانمذ ةن ابقاا  ة على ابطلد  . 
 بع 

 
  ........................................................................................................... :اعظظا وذ عن ابقاا  ة على ابطلد وارا

 ..................................................................................................................................................................  
 أأأبااذطة وابظاجيه            

  ....................................................  :مدير إلجمعية
  ...........................................................  :إل ت  وق   ي ع
 ه 14/      /               :إل  ت  اري   خ
 

 

 اعظقذ  ابا ي ة

 حفظه الله مدير إلجمعية  سعادة           
 . . وم ا  أأأابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

 لا ةذول ةن اعظقذ  ابا ي ة اسد ابقاض  ف ذبيه . 
 ت ظقا ابا ي ة ةل ة ااة:  ..................................................................................................................  
 اعظظا وذ عن اعظقذ  ابا ي ة  س د: .........................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  

 رئيس إلجمعية
  .............................................................. :إلإس م
  ............................................................. :إلتوقيع
 ه 14/       /                :إلتاري    خ

 . صا   بلعقعذبعيععة -
-   

 . صا   برئي  الإ ا  /اب سق ابق ل 



     
 

                                                                                                                                                                                        
 لائحة الموارد البشرية

 

                                                                                                                                        36/66 
 

 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 إعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج

 

 اعظقذ  تا يف ةا ف

 
 حفظه الله  سعادة مدير إلجمعية          

 . . وم ا    أأأابس ا عليمق و اقة   ومرنذته
  ...................................... على و ي ة /   ................................  آة  ابظكرا فذبقاا  ة لاعظقذ  تا يف ا خ /         

 ةن ناا  أضقن ابا ذئف ابق ظقا  فذب ق ية
 
 . اع14ابقاا ا      /      /       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . و بت اعظرذ ا

اا اب ق             صرذ                :على كن تكان  هر
       ةسذي(

 صرذ   وةسذي(
  ماذا ابسذعذا  واةيه 

  / كذععرى ............................................................................................................................................  
  :ابرالاا ابقطلومة

   (  طاي ة عق 011 ريال 311 ريال411ريال أ   و:  ( 011  ريال311 ريال 411 ريال 511ريال أ 
    تخص  اتصذلاا:   ( 111    ريال    ي ة جاالى   ذتا   فطذنة ةا اعةأ شر

  ............................................................................................................................... ا ييذا    ابرالى/ 
 لجنة إلوظائف                                   

  ..........................................................  :رئيس إلجنة 
  .................................................................  :إل ت اري خ
  .................................................................  :إلت وق ي ع
 

 

 

 ةانر اب ق ية

 حفظه الله  رئيس إلجمعية /سعادة     
  ................................................................................................. :و يانق فخن ابقا ف اذص  على شهذ اا     

اا   ...............................................................................................................................................  :وذهذ
   ..................................... وابا جة  ............................. وواو  فذعظقذ  تا يف ابقا ف ابقظ ا  ف ذبيه على ابقرترة

 

 

 اعظقذ  ابظا يف

 حفظه الله  مدير إلجمعية  / سعادة
 حفظه الله                                                                                          مدير ؤدإرة إلشؤون إلماليةإلمكرم/ 
ى  /إلمكرم  حفظه الله  رئيس قسم شؤون إلموظفير

 . . وم ا   أأأابس ا عليمق و اقة   ومرنذته
 :و يانق فخوه

 وابا جة  ...................... لا ةذول ةن اعظقذ  تا يف ابقا ف ابقظ ا  ف ذبيه على ابقرترة .....................................   
 ةن ناا 

 
 هـ 14ابقاا ا    /    /     ........... و بت اعظرذ ا
  .........................................................................................................  ظذفة /   أريال  ...............  راتد كوذ   

 ةل اعظقذ  ابرالاا ابظذبية: 
   فالى .............    ........................................            فالى .........    ....................................................   
   فالى .............    ........................................            فالى .........    ....................................................   
  / ةل ا ذا ......................................................................................................................................  

 رئيس إلجمعية
  .............................................................. :إلإس م
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 ع ق د ع م ل  (7) رقم نموذج
 

ودَ   :نذلى ت ذ 
و
ق وإ بَالعو

و
وف
ر
وإ أ

و
 آمَن

َ
ذَين

َّ
ا إل
َ
ه
ُّ
ي
ر
ا أ
َ
  1 : ابقذئا   ي

 ع ا عق 

 

  ناا 
 
 :تق ف ان   وتا ي ه الات ذم  يه  ن  ةن   ا 01 …/ ……/ …. .  :…………ف

ية  وابظمقية  الاجظقذعية ………………………………كولا ي: جق ية    ………………………………  نق:  ذ   ………  نق: ترذي  وشا   ابقاا   اب لر
وي    ابظان ل على ……………………………… ريا ابلهر

 
و  قثلهذ ف

   ا ولىفذبطر  وي ذ   ب هذ  يقذ ف ا    ..............................فص ظه  ………………………………اظا اب  ا ا وظذ  
 
 
 ……………………………………   نق: و ا ي اب نسية   ق  اوية ………………………………………………………ابسيا  :ثذويذ

  )  ………. . ………………………جاالى  ……. . ………عمااوه ةانمة
وي  يا الابلهر  أ …………………………………………………………ابهذ

  وي ذ  ابيه  يقذ ف ا 
  ابطر  ابثذي 

 :تقهيا
  ة ذلى ابخاةة

 
  اب ق  باى ابطر  ا ولى ايث كن ابطر  ا ولى   ق  ف

 
  ابظي كفاى   اظه ف

  ا ات ا ابطر ذن  أالاجظقذعية و ب ذجظه بخاةذا ابطر  ابثذي 
عذ وواذا لإ راا اظا اب  ا على ةذ  لى  

  نذة  كال ظهقذ ابق ظهذ  شر
 
  :واقذ ف
 
ي
 :ةاضوظ ع ا اب ق  :كو 

  باى ابطر  ا ولى وت أ  .1
ا ه و  ات ا ابطر ذن فخن   ق  ابطر  ابثذي    و ي ة إشر

 
  ةانمة ……………………………  ا ته ف

 
ةا  اظا اب  ا ومة  ………………………………و بت ف

 . ةذ بق نظق ت ا اه بقا  اذرى فذت ذم ةكظاب    ا 01 …/ ……/ …. . وتنظه   ظذ يععععخ    ا 01 …/ ……/ …. . وااا   ةي   ة تراك ةن تذ يععععخ 
  ب هر  ت رمه بقا  ) .0

ته بل ق  أ ةذ تراك ةن91 خ ل ابطر  ابثذي   . تذ يععععخ ةرذشر
 

 
 
 :وذعذا اب ق  والإجذشاا وابرااة :ثذويذ

  اب اا اباااا  اانل  8ةا  اب ق   .1
 
  ا   7وذعذا ف

 
 . واوظ ك ذا ف

  فخجر نذة   .0
 . ناا اب ق ة  اا ناا ابرااة الاوااعية بلطر  ابثذي 

  عن ن  عذا  جذش   وموية بقا   .3
  ومه اوظ  ذنهذ ناةذ فخجر نذة  على  01يسظ ا ابطر  ابثذي 

 
   إجذشته ف

وبلطر  ا ولى كن  أكن نظقظل ابطر  ابثذي 
 .   ا  ةااعيا اظه الاجذشاا و  ذ بق ظ يذا اب ق  

  فقاا  ة ابطر  ا ولى كن نؤج   جذشته ابسموية كو ك ذةذ ةمهذ ا  ابسمة ابظذبية .4
  ف ا وهذ ة  أبلطر  ابثذي 

وبلطر  ا ولى اا تخجي   جذش   ابطر  ابثذي 
أ ناةذ  ج ا انظ أ  رو  اب ق  اوظقرا  ابظخجي  وجد اب صالى على ةاا  ة ابطر  91اوظ  ذنهذ   ا انظ أ  رو  اب ق  بقا  لا تأيا عن ) ومة

   ظذفة
 . على الا نظ اى ابظخجي  وهذ ة ابسمة ابظذبية بسمة اوظ  ذم الإجذش    أابثذي 

  عيا اب طر  .5
 
   جذش   فخجر نذة  ف

 
  اب ا ف

  بلققللة اب رمية ابس ا  ة 5بقا  ) ا ضىوعيا  أأ ك ذا5بقا  )بلطر  ابثذي 
 . أ ك ذا وياا وااا بل اا اباطل 

   جذش   ةرضية فخجر نذة  عن ابث ثيه  ناةذ ا و  ومث ثة ك مذظ ا جر عن ابسظيه  ناةذ ابظذب .6
 
  اذلى ثااا ةرضه اب ا ف

 
  ف
يةأ و ون كجر بلطر  ابثذي 

  تلى   بت
  تراك ةن تذ يععععخ كولى  :وي صا فذبسمة اباااا  . ذ لى ابسمة اباااا  وااف ك ذوأ اظه الإجذشاا ةظصلة كا ةظ ط ة  بلث ثيه  ناةذ ابلر

ابسمة ابلر
 .  جذش   ةرضية 

  اذبة و ذ  شوجه كو  .7
 
  اذبة شواجه كو ف

 
  اذبة ولا   ةابا  به وذقسة ك ذا ف

 
   جذش  فخجر نذة  بقا  ث ثة ك ذا ف

 
  اب ا ف

كاا كصابه كو  روعه بلطر  ابثذي 
 . نقذ   ا بلطر  ا ولى كن  طلد اباثذئا ابقؤيا  بل ذلاا ابق ذ  اب هذ   أ" لا نا    "

 

  
 
اةذا ابطر  ا ولى :ثذبثذ  ابهر 

 شهريذ ة اا ه ) .1
 
  كجرا

 . ريال و ا ي  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . .  ريال أ      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ا ل ابطر  ا ولى بلطر  ابثذي 
  اذبة وجا  فالاا )وكن 

 
 و هه  بت أ –اوظ ذلى  –ف

0.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  نا ت رضهذ ا خ  .3
  ابققللة اب رمية ابس ا  ة ابقطر ة اذبيذ كو ابلر

 
  ت رضهذ ا واقة ف

  بكذ ة ابخصاةذا ابلر
باوبة ل ا جر ابقا وظ بلطر  ابثذي 

  ون  ةرل  ةسظ ا به فذبريذلى ابس ا ي عن طريا اباما  ابق ظقا  
 . ةسظ ر  ويظق   ل ا جر بلطر  ابثذي 

 يه  باى ابقؤوسة اب ذةة بلظخة مذا الاجظقذعيةأ وي ل على عذتا ابطر  ا ولى واا   .4
  ضقن ابق هر

ا ابطر  ا ولى  تس ي  ابطر  ابثذي   لهر 
  
  واقة ابطر  ابثذي 

 
ا ذا ةن كجره طر ذ   ةن الاشهر

  ا مهذ ف ا اسق ابنسرة ابق ا   على ابطر  ابثذي 
 
ا ذا ف  . الاشهر

ا ابطر  ا ولى فذب .5    لهر 
 ابصى  ابظ ذوي 

  و  ذ بماذا ابظذةيه 
 ابصى  على ابطر  ابثذي 

 . ظذةيه 
 

 
 
   : اف ذ

اةذا ابطر  ابثذي   :ابهر 

  اظه ابظ ليقذا ةذ  خذبف اب  ا كو ابماذا كو الآ اب  أكن نم   اب ق  ابقان  ابيه و  ذ  صالى ابقهمة وو ا ت ليقذا ابطر  ا ولى .1
 
  ا بق  كن ف

  تم يظاذ 
 
 . ةذ   رضه بلخطر  اب ذةة وبق  كن ف

  عهاته وك .0
 
  تكان ف

  عمذ ة نذ ية فذ  واا وابقهقذا ابقسما  ابيه وابخذةذا ابققلا ة بلطر  ا ولى ابقاضاعة ت أ ت  ه كو ابلر
ن   يا كن   ظل 

  . ا  ابطر  ا ولى ابقاا   هه ابقسظهللة 
ا اسن ابسلا  وا ذ م كثمذف اب ق   .3  . كن  لهر 
  تها  و ةة ةمذن اب ق  كو ا شخذ  اب ذةليه   يه كن   اا ن  عان وةسذع .4

  اذلاا ا ذطذ  ابلر
 
 ف
 
  ضذ يذ

 
ط بظبت كجرا  . ا   ون كن ي هر

   جرائهذ عليه نر   .5
 
  نر د ف

 . فذب ق  كو كثمذفهأ بلظ  ا ةن ذلاه ةن ا ةراا ابقهمية كو ابسذ ية  الابظ ذمكن  خ ل بل  ا  ابطاية ابلر
ا  فقصل ة ابطر  ا ولى  .6   ةن شخن ا  ذئهذ الإ  

  . كن    ظ ا شا  وابق لاةذا ابقهمية ابقظ ل ة فذب ق  وابلر
 
وي ظهذ تاني ه على اظا اب  ا  نرا ا

 . ابققللة ومااا ةن تذ يععععخ اوظهذف اب  نة  يه  ابطر يه   اذ  وذذ ل  3ةمه فخن لا   اا ف ا اوظهذف اب  ا  إ  ذف كشا  ابطر  ا ولى بقا  
  ابققللة اب رمية ابس ا  ة و ظبت فذب ااعا وابل .7

 
  جق ل ا ونذا فذ واقة وا عرا  واب ذ اا والآ اب ابقرعية ف

 
  ف
ا ابطر  ابثذي  اائ   لهر 

  كواقة ابطر  ا ولى ويظ ق  نذ ة ابغراةذا ابقذبية ابمذت ة عن ةخذب ظه بظلت ا واقة 
 
 . وابظ ليقذا ابقمصا  عل هذ ف

  كي  .8
اةذا اذرى على عذتا ابطر  ابثذي   ابهر 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
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 : وهذف اب  ا و سخه وابظ وي  :ذذةسذ

 . ه ننظه  اظا اب  ا فذو  ذف ابقا  ابق ا    ي .1
   ظذ ية  .0

ط كن تكان ةاا  ة ابطر  ابثذي   . ننظه  اظا اب  ا نر  او  ذف ةاته   ا ات ا ابطر ذن على  وهذئه  لر
  اظه اب ذبة لا يسظ ا  أ  ا بلطر  ا ولى  إ ا ته ابقم ر   و ون اش ذ   وهذف اظا اب  ا ذ لى  هر  ابظ رمة كو ةا  تقا ااذ  ن وجاا .3

 
وف

  ت وي ذ عن اظا الإوهذف نقذ لا يسظ ا ةمذ لة وهذ ة ذاةة 
 . ابطر  ابثذي 

  كو ت وي ه اسد و  ابقذ   ) .4
 . أ ةن واذا اب ق  81  ا بلطر  ا ولى  سخ اب  ا فاون ةمذ خ  كو  ش ذ  ابطر  ابثذي 

وظ على .5   اذبة  سخ اب  ا  ون و د ةلر
 
 :ةذ  لى   ات ا ابطر ذن على كوه ف

  ت وي ذ عن اظا اب سخ نا ه ) أ  ا نذن  سخ اب  ا ةن نر  ابطر  ا ولى - ك
ا فخن  ا ل بلطر  ابثذي   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . أ . . . . . . . . . . . . . . . .  يلهر 

 . ريال و ا ي 
   - ب

ا فخن  ا ل بلطر  ا ولى ت وي ذ عن اظا اب سخ نا ه ) أ  ا نخن  سخ اب  ا ةن نر  ابطر  ابثذي   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . أ . . . . . . . . . . . . . . . .  يلهر 

 . ريال و ا ي 
 

 
 
 :ةمذ خ  وهذ ة ابخاةة :وذ وذ

  عما اوظهذف اب  نة ابظ ذنا ة ةن نر  
ابطر  ا ولى كو فذت ذم ابطر يه  كو فذوظهذف ةا  اب  ا كو وتي ة ب ا  نذار  ةمذ خ  نا اذ كجر ذقسة يسظ ا ابطر  ابثذي 

   علر ناةذ عن ن  ومة ةن ابسمااا ابخق  ا و  وكجر شهر عن ن  ومة ةن ابسمااا ابظذبية ويسظ ا اب ذة  ةمذ خ  عن اج اف ابسمة  نسرة ةذ 
 
ن ذه ةمهذ ف

 .  اوذس ا جر ا ذهه وت سد ابقمذ خ  على أاب ق 
 

 
 
 :كامذا عذةة :وذف ذ

  ابققللة اب رمية ابس  .1
 
 . ا  ة يقذ بق نر  فه و   خ ل اظا اب  ا  امذا واذا اب ق  ولائ ظه ابظم يظ ة ونذ ة ا واقة الاذرى ابق قالى  هذ ف

وط اظا اب  ا  .0   كي و اظ نا نن خ عن تم يظ كامذا وشر
 
  ابققللة اب رمية ابس ا  ة فذب ص  ف

 
 . تخظ  اب هة ابقخظصة ف

ولا   ا  ي ةن ابطر يه  ف ا تان ل اظا اب  ا الا عذف فخي اا ذ    – ن وجاا  –    اظا اب  ا ة   نذ ة الات ذنيذا واب  ا  ابسذف ة به  .3
 . ةذ   ر  يه 

  صا  اظا اب  ا عمااوذ ةخظذ ا بك  ةمهقذ لإ وذلى نذ ة ابقراو ا وابخطذفذا عليه اتخظ اب .4
 
 . طر ذن عمااوهقذ ابق ا  ف

 . ار  اظا اب  ا ةن نسخظيه  تسلق ن  طر  نسخة كصلية ةمه بل ق  فقاجره  .5
 

 وعلى اظا جرى الات ذم وابظان ل
 

           ابطر  ا ولى: 
 :ابطر  ابثذي 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  :الاوق                                            :الاوق
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  :ابظان ل                                          :ابا ي ة
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  :ابخظق
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 طلب تعديل دوإم موظف  (8) رقم نموذج
 . 

 

 

 
 

 

 ت ا    واا ةا ف

 
 حفظه الله  مدير إلجمعية سعادة

 . . وم ا  . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................: آة  ابظكرا فذبقاا  ة على ت ا    وا   اب ذ   

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. :بيصا  اباواا اب ا ا نذبظذ   

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 .  ائعق  :ووظ ابظ ا  

 ةن ناا  :ةؤنأ 
 
 هـ 14ابقاا ا       /      /         ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................و بت اعظرذ ا

 اع14ابقاا ا       /      /         ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... والر  عاا  
 بلأورذب ابظذبية

 
 :وارا
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:مق دمه  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :إلقسم / إلؤدإرة
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :إلوظيفة  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:إلرئيس إلمباشر 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:إلتوقيع  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ :إلتوقيع
 ه 14/      /              :إلتاري    خ  ه 14/      /              :إلتاري    خ

 

 

ى   حفظه الله  إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفير
 . . وم ا    . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

 :وإش ذ  ابقا ف فع اط عمق مخة  
  اعظظا وذ عن ناالى طلره ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ابقاا  ة على اظا ابطلد .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 وطة فع   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ابقاا  ة ابقلر

 مدير إلجمعية
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :إلإس م
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. :إلتوقيع
 ه 14/       /                :إلتاري    خ
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 إن ت دإب  (9) رقم نموذج
 

 اوعظعااب

 
 ح للانت دإب

َّ
  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  :إلمرش

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  :ج ه ة إلإن ت دإب
  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  :إلمهمة إلمنتدب ؤليها

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

ة إلإنتدإب بالأيام
َّ
 ةن ناا    أناا / ك ذا    ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  :م د

 
 هـ 14ابقاا ا       /      /         ................................................................................................................................................................اعظرذ ا
 اع14ابقاا ا       /      /         ........................................................................................................................................................................................................................................................والر ناا 

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  :مل ح    وظ ات

 إعتماد مدير إلجمعية
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :إلإس م

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:إلوظيفة
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. :إلتوقيع
 ه 14/       /                :إلتاري    خ

 حفظه الله  مدير إلجمعية / سعادة
 . . وم ا    . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

 ب عظظا  عن ابطلد . 
 لاعظقذ  ابطلد . 
 لاعظقذ  ابطلد ةل ة ااة: ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 إعتماد رئيس إلجمعية
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :إلإس م

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:إلوظيفة
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. :إلتوقيع
 ه 14/       /                :إلتاري    خ
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 ؤعارة أو نقل خدمة موظف  (11) رقم نموذج
 

  عذ   كو و   ذاةة ةا ف

 حفظه الله  إلمكرم رئيس إلقسم
 . . وم ا    . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

  .............................................................................................................  آة  ابظكرا فذعظقذ  و   ابقا ف / 
 و ي ة / 

 
  ........................................... ف سق /     ............................................................. وابظي ي غ  اذبيذ

 و   ذاةة  عذ       ............................................. على و ي ة /     ..............................................    نسق / 
 ةن ناا

 
 اع14ابقاا ا     /        /         ........................... هـ   والر ناا14ابقاا ا       /      /        .................. اعظرذ ا

اا اب ق  بانمذ فذب سق           صرذ                :وعلى كن تكان  هر
   ةسذي(

 صرذ   وةسذي(
  /كذرى .............................................................................................................................................  

 ةاا  ة  ئي  اب سق      طلد  ئي  اب سق  
  ............................................................. اب سق:   .........................................................  :ابع عسععق

  .............................................................  :الاوععععق  ..................................................  : ئي  اب عسق
  ............................................................  :ابعظعانيعل  ........................................................  :ابعظعانيعل
  هـ 14/         /                   :ابعظعذ يعخ  اع14/         /                   :ابعظعذ يعخ

 

 

 ةاا  ة ةانر اب ق ية

 حفظه الله  مدير إلجمعية/ سعادة
 . . وم ا    . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

  ..............................................................  خ يانق فقاا  ظمذ على و   ابقا ف ابقظ ا  كع ه ةن نسقمذ    نسق / 
 أأأو  ابقا ا أشذ رين بكق اسن ت ذوومق

 ةانر اب ق ية
                                                   

  .................................................................... :الاوععععق
  .................................................................. :ابعظعانيعل
 اع14/         /                   :ابعظعذ يعخ
 

 

 الاععععظععععقععععذ 

 حفظه الله مدير إلجمعية/ سعادة
 . . وم ا    . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

 وإجراف اب شا ايذلى  بت ألا ةذول ةن اعظقذ  و   ابقا ف ابقظ ا  ف ذبيه . 
  / ةل ا ذا ......................................................................................................................................  

 رئيس إلجمعية
  .............................................................. :إلإس م
  ............................................................. :إلتوقيع
 ه 14/       /                :إلتاري    خ
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

ي   (11) رقم نموذج
 تعديل مسمى وظيفى

 

  
 ت ا   ةسو و يف 

 
 حفظه الله  مدير إلجمعية / سعادة

 . . وم ا    . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته
 /  
  ...........................  راتد ونا ه /      ...............................................  آة  ابظكرا فذعظقذ  تغ هه ابقسو ابا يف 

 ابقا ف / 
 
  ............................ ف سق /   ............................................................................ وابظي ي غله اذبيذ

 /  
  .........................  راتد ونا ه /      ................................................................... بيصا  على ابقسو ابا يف 

 ةن ناا
 
 . اع14ابقاا ا     /     /       ........................ و بت اعظرذ ا

  اب ا ا
اا اب ق  بلقسو ابا يف            صرذ                :وعلى كن تكان  هر

   ةسذي(
 صرذ   وةسذي(

  /كذرى .............................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  

 ابقا ف                                                                ئي  اب سق                                 ةانر اب ق ية                            
                            ..........................................................  : ئي  اب سق                                                                          :ابقعا عف
 الاوق
                           ................................................................  :ابعظعانيعل                                                                            :ابعظعانيعل
 ابظان ل: 
 هـ 14هـ        ابظذ يععععخ:/       /       /      14   /       /            :هـ                 ابعظعذ يعخ14/       /               :ابعظعذ يعخ

 

 

 الاععظعقعععععذ 

 
 حفظه الله  إلمكرم رئيس ق سم / 

ى   حفظه الله  إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفير
 . . وم ا    . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

 ( ابقظ ا  ف ذبيه على كن نا ف على ابقرترة  
 أ  ...................... أ وابا جة ) ............    ةذول ةن ت ا   ابقسو ابا يف 

 /   أأ ريال ..................................................... ويكان ابراتد بلقسو اب ا ا )    
ي
  ........................................  ظذفة

 ةن ناا    
 
 . اع14 ظذ يععععخ      /      /        ........................... و بت اعظرذ ا

  / ةل ا ذا ......................................................................................................................................  
  الإجرافاا    

 و  ابقا اأأأ ألاعظقذ    قذلى فذفر
 رئيس إلجمعية

  .............................................................. :إلإس م
  ............................................................. :إلتوقيع
 ه 14/       /                :إلتاري    خ

  ةلف ابقا ف -
 . ا ص  ف 

 . صا   برئي  اب سق -
 . صا   بلقا ف -
 . صا   بلقذبية -
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 طلب ؤج  ازة  (12) رقم نموذج
 

 

 وقا ل طلد  جذش 

 
 حفظه الله مدير إلجمعية/ سعادة
 . . وم ا   . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته            

   جذش  بقا  
 ناا / ك ذا     آة  ةممق ابقاا  ة على  عطذي(

 . اع14ابقاا ا     /     /       .......................... هـ  والر ناا14ابقاا ا    /    /      ................... ا ظاافي ةن ناا
 بلأورذب الآتية

 
  ................................................................................................................................  :وارا

  
  :على كن ت سد ضقن  جذشاير

           الاعظيذ  ة           ابقرضية           الاضطرا ية           الاوتثمذئية فاون  اتد 
. .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ابقا ف ابرا  : 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 أأأو     امق ويرعذ ق

 طذبد الإجذش  اعظقذ   ئي  اب سق 
  ..........................................................  :الاوعععق  ....................................................  :ابع عسععق

  ..........................................................  :ابظذ يععخ  ............................................  : ئي  اب سق 
  .........................................................  :ابظانعيعل  ...................................................  :ابعظعانيعل

 

 

 اعظقذ  طلد الإجذش 

 لا ةذول وت سد ضقن الإجذشاا:  
           الاعظيذ  ة           ابقرضية           الاضطرا ية           الاوتثمذئية فاون  اتد 

 . اع14          /      /           –هـ   14و بت عن اب هر  ةن         /      /       
  كذرى ..............................................................................................................................................  
  بارو  اب ق 

 
 .  هه ةقكن وارا

 أأأو  ابقا ا
 مدير إلجمعية

  .............................................................. :إلإس م
  ............................................................. :إلتوقيع
 ه 14/       /                :إلتاري    خ
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 إستئذإن موظف  (13) رقم نموذج

 

 اوتلظان ةا ف  

 

 
 

 .................................................  :إل ي   وم   ................................................  :إسم إلموظف
 اع14/       /             :إلتاري    خ  ................................................  :إلؤدإرة/إلقسم

 

 او ا  ةركر   :نوع إلإستئذإن
  اب  ا  

 
 تخذر ف

 ابخرول واب ا   كثمذف اباواا 
  كذرى .....................................................................................  

 /      ......................................... ةن ابسذعة /   :وقت إلإستئذإن
 
 ةسذفي  صرذاذ

 /      .........................................    ابسذعة /  
 
 ةسذفي  صرذاذ

 :سبب إلإستئذإن
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  
 

 

 إلمدير إلمباشر إعتماد 

 
 

  .................................................................. :إلت وقي ع    ........................................................... :إلإس  م      
 

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



     
 

                                                                                                                                                                                        
 لائحة الموارد البشرية

 

                                                                                                                                        51/66 
 

 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

ي يإستمارة تق  (14) رقم نموذج
 يم إلأدإء إلوظيفى

 

 
  .......................................................................................  :إلإس       م

  ............................................................................   :إلؤدإرة / إلق س م
ي 
  ..........................................................................   :إلمسمى إلوظي فى

 ( سنة ........... ( شهر      ) ........... ( يوم     ) ......... )     :مدة شغله للوظي فة
ى   ه 14إلموإفق         /        /            ............................. يوم    :ت اري    خ إلت عي ير
 ه 14إلموإفق         /        /            ............................. يوم    :ت اري    خ إلت قي يم
ة إلتقييم من  ه 14/       /             :هـ   ؤل14/      /             :في 

 

 ت ليقذا كوذوية
  ابظ  يق

 
   د نرافتهذ نر  ابراف ف

 : بعية  جعراف ابظ ويق  :كج اف ابظ  يق

 . شذة  ب ق ل ابقا  يه   :اب  ف ا ولى
  
ا ية     :اب  ف ابثذي   . ذذ  فذبا ذئف الإشر

 . وتي ة ابظ ويق ةل ت ا ا ااظيذجذا ابظا يد :اب  ف ابثذبث

 عطذف ابقا ف نسخة  هه ة رخ  ةن اظا ابمقا ل بظ ائظه نرع  ع عا جلسعة ت عويق  -1 
  
ك ائعه فقعا  كوعاوظ ععلى ا نع  وابظخ عا ةعن  هعق ابقا عف ابكذةع  ب ق عل ا ف عذ  ابعلر

 . نظ قمهذ اظا ابمقا ل

ع    ععد ت الععة نذ ععة ا ف ععذ  واب مععذ  ب وععظقذ   ووضععل ع ةععة )  -0 أ كةععذا نعع  عم ع
 . ةن عمذ  ا ف ذ  ابرئيسية

  نع   معا  -3
 
نمذنش ابرئي  ابقرذشر ت ويق ابقا ف بم سه وابظ ويق ابعظي وضع ه بعه ف

 . ةن  ما  ابق ذو  ابقخظل ة

ا  ة عععاةيه  اثمعععيه  عمعععا  جعععراف ابظ عععويق كاعععااقذ ابعععرئي  -4
و   اشعععهر ابقرعععذشر والآذعععر    

 م   ابقسظاى ابظماعيو  بلعرئي  ابقرعذشر كو كععلى نقعانر الإ ا   كو ا ةعيه  فذبنسعرة 
 . برئي  اب سق

 . لاعظقذ  اظا ابمقا ل   د اوتي ذف نذ ة ابظاان ل ابق ا   -5

  اععععظا ابمقععععا ل -6
 
  عععععلى ةسععععظويذا ا  اف ابق ععععا   ف

وه  نقععععذ  أكن  كععععان ابظ ععععويق ةاععععل 
 :   لى 

   )أ 4أ ةقظذش  )5)
 
 أ ض يف1أ ة االى  )0أ جيا  )3جياجاا

  ابقسععععظاى الإجقععععذ   بلظ  ععععيق واصععععالى ابقا ععععف عععععلى جيععععا كو ة اععععالى كو  -7
عمععععا تععععاي 

 . ض يف  جن ع و  ا  اف ابسموية ت  د عمه بظلت ابسمة

  كي فُ عا  -8
 
نيعة واصعابه ععلى ةسعظاى ضع يف ف عما ت ويق ك اف ابقا ف فغرا ابهر

نية تؤج  ةن ا ف ذ  ابرئيسية )فغ  ابمار  أ  جن ابهر  
 . عن ت ويقه ابمهذي(

 :  شذ اا عذةة بلظ ويق

   نع  ععذا ععلى ا نع  ب ق عل ابقعا  يه  
 
  اظا ابمقا ل ةر  ف

 
وم عا  أيسظاف

   معععععا ا جعععععا  
  ابظ ريبيعععععة بلقعععععا  يه  اب عععععا  ةعععععذ ععععععاا ةعععععا ف 

ععععع اب عععععهر  
 أةص 

نية  . و ظبت عما ابهر

  وةسعععععععذعا  نععععععع خ ةعععععععن نهعععععععا  اعععععععظا ابظ  عععععععيق بظ   عععععععا ةرعععععععاك ت سعععععععيه  ا  اف
ابععرئي  وابقععر وس عععلى الات ععذم عععلى ك  عع  ابطععرم وا وععذبيد بظ سععيه  
ك اف ابقا عفأ وتععا هه ابعاعق وابقسععذوا  اب شةععة لإو عذش ةهذةععه ابا ي يععة 
  
    د ابظي ن فخوهذ وثي عة ابصعلة  ظ   عا كاعاا  اب ق يعة ابظ عذوي 

 وابلر
. 

 عععويق   ذبعععة ةعععن لإ قعععذلى اعععظا ابمقعععا ل ف ذعليعععة لافعععا ةعععن وجعععا  كوعععذبيد ت 
وانعععععععل اب قععععععع  ةايمعععععععة ععععععععلى ة عععععععذنهه واضععععععع ة ب ق عععععععل ابقعععععععا  يه  نعععععععذبرجوظ 

 . بلظ ذ ير وا و ام ابقظ ل ة ف م  ابظ  يق لإثرذا و ذح ابظ  يق

  كةثلعة وعلا ية ةلقاوعة بقعذ نعذا فعه ابقا عف ةعن 
 
عا ( ابمقا ل ةسظ    علذ

 .    ذ يذا كو  هه  بت ذ لى اب هر  ة   ابظ ويق

 كاععععا نععععاّا نعععع  فُ ععععا ععععع  
 
لى اععععاهأ   صععععالى ابقا ععععف عععععلى ت ععععانر ةقظععععذش ف

  نع  ا ف عذ  واب كع  صع   
 
  اصعابه ععلى ت عانر ةقظعذش ف

 ا ف ذ  لا   عل 
. 

 بكذة  اب هر  ة   ابظ ويق 
ي
 . اج   ت ويقت شذةر

 كثمذف ت ويقت بقا  يت 
 
 .  ن ةاضاعيذ

  نععاّا ةا  ععت عععلى ابااجرععذا وابقسععؤوبيذا اب  ليععة اب ذبيععة ابقمذطععة فععه
  تعععظ فا ةعععل طاي عععة ابا ي عععة 

  ابمقعععا ل وابعععلر
 
اسعععد ابق عععذنهه ابقعععظ ا   ف

 . ابق مية

 ااذا بظ ا قهذ بلقا ف عما اب ذجة  . جهّ  ف   اب لالى والانهر

  كذعععععهذ ابقا عععععف كن ابغعععععرا ةعععععن ابظ عععععويق اعععععا ةسعععععذعاته بلاصعععععالى بععععععلأ اف
 . ا     به وبل ق ية

 ااععععععذا والععععععالى ب اا ةععععععن ابقا ععععععف نظ ععععععقن انهر ظ سععععععيه  ااصععععع  عععععععلى ابععععععهر 
 . وتطوير ك ائه

 بلقا ف ةذ تق ةمذن ظه كثمذف ابظ ويق  
ّ
   أبخ

 هه  على ابم ذط ابلر
ةل ابهر

 . تق الات ذم عل هذ

  ات ععععا ةععععل ابقا ععععف عععععلى ةععععذ وععععي اا فععععه وةععععذ وععععظ اا فععععه كوععععأ ف ععععا اوظهععععذف
 . ابظ ويق واا  تاا يععععخ ةمذورة بظبت

 نا   ابقا ف على ت سيه  ا  اف نر   وهذف جلسعة  
 
 ابظ عويق ك ا ث ظت ف

. 

 :اسذفذا ابظ انراا عما ابظ ويق 

ع    د  اجقعععل   جعععذا عمعععذ  نععع  فُ عععا  أبظ ا عععا   جعععة ابظ عععويق بكععع  فُ عععا  :نتيج   ة تق   ويم إل بو
 . وانسقهذ على عا  اب مذ 

انسعععععق  جقعععععذ     جعععععذا ا ف عععععذ  ععععععلى ععععععا   أأ0أ كو )1)  نعععععق:  :نتيج     ة تق     ويم إلإس     تمارة
  الاوظقذ  

 
  شقلهذ ابظ  يق ف

 . ا ف ذ  ابلر
  ا جعع اف ابقسععظخاةة  :حس  اب إلنتيج  ة إلنهائي  ة

 
اجقععل   جععذا ابظ عويق اب ععذا بكعع  فُ ععا ف
 . وانسقهذ على عا  ا ف ذ  ت انر ابظ  يق ونسبظه

ية ر ل 5. 1ت هذ بصذب  ابقا ف   ا نذوأ ذقسة ةن علر  ) :إلَسور إلعشر
ُ
أ كو ك ه  وت

 .    اب ا  ابص    ا على

 :تاشيععععل ابنسخ 

    كص  ابظ  يق بقلف ابقا ف ف سق شؤون ابقا  يه . 

 صا   بلقذبية )ةل ةسهه  اتد كولى شهر ت ظقا ة ه اب  و أ . 

 صا   بلقا ف )عما ابطلدأ . 

  عما ابطلدأصا   بلرئي  ابقرذشر( . 
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 ةل ابهر   على ابلعة وابظطوير والاوظقرا يةه  ة صلة ا  اف  الإوظذجية
 
 وواعذ

 
  اب  لى  نقذ

 الإبعقعذا

  
 ابا يف 

   بت اب ا   على اوظخااا 
    د كن تؤ ى  هذ ابقهذا ابا ي ية فقذ ف 

ه  الإبقذا فذبطرم وا وذبيد ابقثلى ابلر

 ابق لاةذا والإجرافاا وابقاا  وا  واا وابق ااا اب شةة   اف اب ق 

 1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق تق  1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق تق


       نقية الإوظذل 


اا   افه        ت هق طاي ة اب ق  وااهر


       ابانة واب ا   


      ت ق  ةسؤوبيذا ابا ي ة 


  الإو ذش 

       ابلعة ف 

      اسن ابظّ   وا  ابق م ا 


       اوظخااا ابقاا   ابقظذاة 


      جقل ابق لاةذا وت ليلهذ 


  ا  اف 

       ابظطوير وابظ ا ا ف 

      اوتثقذ  ابخهذ  وابظا يد بصذب  اب ق  


       اوظقرا ية الإوظذل 


      اب ق   روح اب ريا اباااا 

 :ابظ ويق اب ذا برُ ا

 إلؤنت اج ي ة

 = )     أ   جة 6)     أ ÷ 
 

 :ابا جة اب ذةة برُ ا

ي 
 إلؤلمام إلوظيفى

   جة = )     أ 6)     أ ÷ 

  :ابظ عانر  :ابظ عانر

     

اا ابا ي ة وا واقة واب  ا  فذبقسؤوبية ابعقعرووعة  ابقرذ     وه  اب ا   على ابظكيف ةل ةظغهه
  ن  جا ا  خاا اب ق ية  سيذوة تر  ةتسل ةن ابانأ 

اذا وا  مذ  ابامذف  وتال  ت ا ق ابق هر

 بل يذا  هذ

 1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق بلاما تق  1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق بلاما تق


       تع ر  ابظغع هه  


      ابقرذ    ابظاتية  ون الإذ لى فذب ق  كو اوظاذ  ابظاجيه 


       ت ق  ضغاط اب ق  


       تع ر  ابمع عا 


      طرح ك مذ  بظ سيه  اب ق  وا  اف 


       الاوظ ذفة بظ لق ةهذ اا جا ا  بظ سيه  اب ق  


  ا عقذلى ابطذ ئة  ون الإذ لى فذب ق  ا وذ    

      تال 


  عما اب ذجة 

       ت ر  ك اف عق   ضذف 

  شيذ   اباذ  وذ   ابظمذبيف 

      الإوهذا ف 


ا  فذبقسؤوبية عن ا ذطذف         الاعهر

 :ابا جة اب ذةة برُ ا

 إل م ب  ادرة

 = )     أ   جة 4)     أ ÷ 

 :ابا جة اب ذةة برُ ا

 إل م رون  ة

  = )     أ   جة 6)     أ ÷ 
  :ابظ عانر

   :ابظ عانر

     

اا  الاو رذط والابهر 
  ابظ يا فخواقة اب  ا  والاو ا  وذلا ابغيذب ونلة الاوتلظاوذا واوتثقذ  كونذا 

وت ل 

 اب ق 
  اب ق ية واق  اقاةه  ابعععالاف والاوظقذف 

 وابسل  بظ   ا كااا ه واب ر  على تطويره و  ل ةسظااهاا تال 

 1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق تق  1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق تق


       ةااعيا اب  ا  والاو ا  


      ت هق كااا  اب ق ية 


       او ااا كو نلة ابغيذب 


ية        اق  اق اب ق ية وة ذ ي هذ ابخهه


       نلة الاوتلظاوذا 


اا        ابق ذ اة على ابققظلكذا وابظ ههه 


       ابظ يا فذ واقة وابظ ليقذا 


      اب ر  على وق ة اب ق ية 


       اوتثقذ  ونأ اب ق  


اذا بصذب  اب ق ية         فااف ة هر

 :ابا جة اب ذةة برُ ا

إم ى  إلإنضباط وإلإلي 

 = )     أ   جة 5)     أ ÷ 
 

 :ابا جة اب ذةة برُ ا

 إلولإء وإلإنتماء

 = )     أ   جة 5)     أ ÷ 

  :ابظ عانر  :ابظ عانر

     

 اب  نذا

 و ن ابظ ذة 

اا ابقظرذ لى ةل الآذرين و ساهق بصذب  اب ق ية ومراة ه اا تاطيا ع نذا ةانية على  الااهر

 اباعوية ابقخظل ة
 بل ق  فذب ق ية    ا  يقك   عاي ابصع ذا اب خصية 

 
  نظقهه   هذ ابقا ف وت  له لائ ذ

 ه  ابص ذا ابلر

 1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق بلاما تق  1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق بلاما تق


       ةل ابر وذف 


  ابظطوير والإفااظ 

      ابر رة ف 


       ةل اب ة ف 


      ات ان ابظ كهه  


       ةل اب وا  وابقراج يه   


اا فذلآ اب الإو ةية        الابهر 


       ةاح وثمذف الآذرين 


      شعة ابرانهة 


ذبة         اوظ طذب طذنذا   َّ


      ابقاهر اب ذا 

 :ابا جة اب ذةة برُ ا

 إلعلاقات وفن إلتعامل

 = )     أ   جة 5)     أ ÷ 
 

 :ابا جة اب ذةة برُ ا

 إلصفات إلشخصية

 = )     أ   جة 5)     أ ÷ 

  :ابظ عانر  :ابظ عانر

ية با وجاا   ا نذوأ ذقسة ةن علر  )  :ةل ا ة  . أ كو ك ه     اب ا  ابص    ا على5. 1ت هذ ابلسا  اب لر

 أ 1)   نق: وتي ة ابظ ويق لاوظقذ   

 ( 1)  رقم: تقدير إلموظف على أبعاد إلإستمارة 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 
ً
 جيد جدإ

3 = 

 ج ي د

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درج ة  عليهاؤجمالي درجات إلأبعاد إلحاصل 

ي شملها إلتقييم
 ع د  عدد إلأبعاد إلن 

و
 ؤجمالي إلأبع اد÷ لحساب إلتقدير =  ؤجمالي إلدرجات  ب

 أأ 1))   نق: اوظقذ   

 إل ج     زء إلأول         

 . جق ل ابقا  يه  ف  اوتثمذف :اب لة ابقسظها ة

تاضل ع ةة ) 

  تقث  كنرب وصف بلأ اف 

  ابخذوة ابلر
 . أ ف 
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  إل ج     زء إل  ث  ان   ي

ا ية     :اب لة ابقسظها ة أأ 0))   نق: اوظقذ      ابا ذئف الإشر
 . ةا ف 

  تقث  كنرب وصف بلأ اف تاضل ع ةة ) 
  ابخذوة ابلر

 
 . أ ف

 

 

 ابظخطي 
ويذوذا ة  مة باضل ا ااا  واباوذئ  والآبيذا ابققكمة 

 . بظ  ي هذ و  اوة ابمظذئش
 ابظ وي  وابظا يد 

  ل ةسظاى اب ق  والإوظذل ةن ذ لى ابظا يد وت وي  
 . ابقر وويه  

 1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق تق  1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق تق

 وضل ذط  واض ة بل ق ل        
ته لة ابقر وويه  بظقثي  الإ ا   كو 

 اب سق
     

 وضل كوبويذا بلظم يظ         اب ا   على ابظ وي      

 وضل ابخط  ابرا لة        
اوظخااا اباوذئ  اب انثة بظطوير 

 اب ق  وك اف اب ذةليه  
     

 ت لي  ا ثر وابمظذئش        ت ذوش ابق م ا وا  اب  رذا      

 :ابا جة اب ذةة برُ ا
 إلتخطيط

 = )     أ   جة 4)     أ ÷ 
 

 :ابا جة اب ذةة برُ ا
 إلتفويض وإلتدريب

 = )     أ   جة 4)     أ ÷ 

  :ابظ عانر  :ابظ عانر

     

 ابرنذفة
  كونذتهععععععذ 

 
   أه  وضعععععل ابخطعععععع  وابظخ عععععا ةععععععن تم يعععععظاذ ف

 
ععععععة ف وابلع

 . تص    ابظ ذوشاا
 اتعخععذ  اب را اا 

  ابظ كهه لاتخذ  ك    اباوذئ  بظ   ا ا ااا  وب   
 
كولاب ف

 . ابق م ا ابطذ ئة واب ذ ضة

 1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق بلاما تق  1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق بلاما تق

  الإبقذا فق م ا وهه اب ق        
اب سق وعاا ابظهرب كو ابهر   ةن 

 اتخذ  اب را اا
     

   وضوح ضااف  ابظ  يق بلقر وويه        
  اوة ابراائ  ابقظذاة نر  اتخذ  

 اب را 
     

   ت ويق ك اف ابقر وويه         ابق ذو   نر  اتخذ  اب را      

 اوظقرا ية ابقظذف ة         ت ق  ةسؤوبية اب را اا ابقظخظ      

 :ابا جة اب ذةة برُ ا
 إلرقابة

 = )     أ   جة 4)     أ ÷ 
 

 :ابا جة اب ذةة برُ ا
 إتخاذ إلقرإرإت

 = )     أ   جة 4)     أ ÷ 

  :ابظ عانر  :ابظ عانر

     

  ت   ا ك هذ نا  ةن ا ااا  ابظمايق
 
 اب يذ   وابظ  هه    . اوتثقذ  كن  ونأ ةقكن ف

ت ريت ابقر وويه  و   هق بظ   ا ا ااا  ابقرواةة وت ويق 
  فظلى ابقأيا أك ائهق

 
ين ب وظقرا  ف  . وت  هه  ابقظقهه 

 1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق بلاما تق  1 0 3 4 5 عمذ  ابظ  يق بلاما تق

 تمايق ابانأ واسن اوظغ به         الإبقذا فذبص ايذا واوظخااا ابم ا      

 
تاشيععععل اب ق  وابقهذا على 

 ابقر وويه  
       ةظذف ة كعقذلى ابقر وويه  وتاج ههذ      

 ونظهذ  
 
      ت ا ق ابم ا فخولاب  مذف         و ذش ا عقذلى ف

 تاث ا الإو ذشاا وك ش ظهذ        
وابثمذف وابظ  هه   ت ا ق اب كر 

ين  بلقر وويه  ابقظقهه 
     

 ل ابظ ذ ير          
الإبقذا فخ    طري ة بظ  هه  ن  

 ةر وس
     

 :ابا جة اب ذةة برُ ا
 إل ت ن ظ ي م

 = )     أ   جة 5)     أ ÷ 
 

 :ابا جة اب ذةة برُ ا
ى   إلق يادة وإلتحف ير

 = )     أ   جة 5)     أ ÷ 

  :ابظ عانر  :ابظ عانر

ية با وجاا   ا نذوأ ذقسة ةن علر  )  :ةل ا ة  . أ كو ك ه     اب ا  ابص    ا على5. 1ت هذ ابلسا  اب لر

 أ 2)   نق: وتي ة ابظ ويق لاوظقذ   
 ( 2)  رقم: تقدير إلموظف على أبعاد إلإستمارة 

5 
 ممتاز

4 
 
ً
 جيد جدإ

3 
 ج ي د

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درج ة  ؤجمالي درجات إلأبعاد إلحاصل عليها

ي شملها إلتقييم
 ع د  عدد إلأبعاد إلن 

و
 ؤجمالي إلأبع اد÷ لحساب إلتقدير =  ؤجمالي إلدرجات  ب
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 ابمتي ة ابمهذئية بلظ ويق

 

 جزء إلتقييم 
ؤجمالي 
 إلدرجات

ؤجمالي 
 إلأبعاد

 إلنتيجة إلنهائية 
 نسبة
 إلعلاوة

 مقدإر إلعلاوة

 
   أ1اوظقذ   )

 
. . . . . . . . . . .   % 5 = ةقظذش  5

. . . . . . . . .   
 س.

 
   أ0اوظقذ   )

 
4  

 
. . . . . . . . . . .   % 4 = جيا جاا

. . . . . . . . .   
 س.

 ÷ة قوظ ابا جذا 
 ة قوظ ا ف ذ  =
 ابمتي ة ابمهذئية

 مجموع
 إلدرجات

 مجموع
 إلأبعاد

 3 جعيا = 

 = ة االى  0 ت  د

  1 ض يف = 

 

 

 ااظيذجذا ابظا يد وابظخاي 

 

  
 بظ سيه  ك اف ابقا ف ابا يف 

 
  تظطلد تا يرذ

 :على ضاف وظذئش ابظ ويق   ا  ابرئي  ابقرذشر ابق ذلاا ابلر
      ا ية          ت مية        عوية         اوية           اجظقذعية كو  نسذوية  تا يد على  كس اب ق 

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

  ................................  :ةل ا ذا   ................................................................ :إلرئ ي س إلمب اش ر 
  ...............................................     .......................................................................... :إل  ت  وق  ي   ع
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                     :إل  ت   اري    خ

  ................................  :ةل ا ذا   ........................................................................ :إل م   وظ    ف
  ...............................................     .......................................................................... :إل  ت  وق  ي   ع
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                     :إل  ت   اري    خ

  ................................  :ةل ا ذا   ................................................................... :إع    ت م اد إلؤدإرة
  ................................  :ةل ا ذا   ............................................................................ :إلإس          م
  ...............................................     .......................................................................... :إل  ت  وق  ي   ع
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                     :إل  ت   اري    خ
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 ت رق ي ةطلب   (15) رقم نموذج

 

 تعععرنعععيعععة

 وفقه الله  سعادة مدير إلجمعية 
 . . وم ا    . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

نية على و ي ة /    ...............................................  ة  ابظكرا فذبقاا  ة على    ا ذ  ضقن ابقرش يه  بلهر
  ...........................................................................................................   :لتوفر إلأسباب إلتالية
  ...........................................................................................................  
  ...........................................................................................................  
   ...........................................................................................................  :توصيات رئيس إلقسم
  ...........................................................................................................  
  ...........................................................................................................  

نيةطذبد  ةاا  ة  ئي  اب سق   ابهر
  ...........................................  :اوق ابقا ف  .................................................  :ابع عسععق

  ..................................................  :ابظعانعيعل  .........................................  : ئي  اب سق 
  ...................................................  :ابعظعذ يعخ  ................................................  :ابعظعانيعل

 

 

 الاعظقذ 

  ةن شهر 
 
 . اع14ب ذا          ...................... لا ةعذوععل اعظرذ ا

 وطة فع   .........................................................................................................  :ابقاا  ة ابقلر
 وابس د أ    ابطلد:   .....................................................................................................  

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

   .................................................................................................................  :ملحوظات
  ..........................................................................................................................  

 
 مدير إلجمعية

  ...................................................................  :إلإس    م
  ..................................................................  :إلت وق ي ع
 ه 14/      /                :إل ت اري خ

 . ا ص  بقلف ابقا ف -
 . صا   بلقا ف -
 . صا   برئي  اب سق -
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 طلب إعتماد حافز أو بدل  (16) رقم نموذج
 

 

 

 
 

 

 اعظقذ  اذ   كو فالى

 وفقه الله  سعادة مدير إلجمعية 
 . . وم ا   . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

 :على اعظقذ      ة  ابظكرا فذبقاا  ة

 ح اف ز:   ب  دل:  

  ..........................................................  :واعه
               .....................................................  
  ........................................................ :ة اا ه

 ةن تذ يععععخ
 
 اع14/      /            :اعظرذ ا

  .........................................................  :اوعقه
  ........................................................  :ة اا ه
 اسد الاعظقذ  بر   ا شهر  ائق       :واعه

 ةن تذ يععععخ
 
 اع14/      /            :اعظرذ ا

ي   ............................................................  :لصالح إلموظف
  .........................................  :إلمسمى إلوظيفى

 لتوإفر إلأسباب إلتالية
ً
 :نظرإ
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  

  .......................................................................... :إل ق س  م
  ..................................................................  :رئيس إلقسم

  .......................................................................... :إل ت اري خ
  .........................................................................  :إلت وق ي ع

 

 

 الاعظقذ 

  ةن شهر 
 
 . اع14ب ذا          ..............................لا ةعذوععل اعظرذ ا

 وطة فع   .....................................................................................................................  :ابقاا  ة ابقلر
 وابس د أ    ابطلد:   ..............................................................................................................  

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

  .......................................................................................................................................  :ةل ا ذا
 مدير إلجمعية

  ..........................................................................  :إلإس    م
  .........................................................................  :إلت وق ي ع
 ه 14/      /                :إل ت اري خ
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 توكيل إستلام مكافأة / مستحقات مالية  (17) رقم نموذج
 

 

 

 
 

 

 

 

 تا ي  اوظ ا ةمذ خ  / ةسظ  ذا ةذبية

 
 وفقه الله  إلمكرم مدير ؤدإرة إلشؤون إلمالية

 . . وم ا   . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته
 
َّ
  .................................... ف سق /    ..................................................................... ا خ /  :اب خ  ابقان

 . اع14ب ذا       ....................... هـ    شهر / 14ب ذا      .................... و بت عن ا شهر ةن /   : اتد  :ابظا ي ووظ 
     ةسظ  ذا كذرى وه:  ................................................................................................ 

 ...............................................................................................................................  :ةل ا ذا كذرى
 وبكق جأي  اب كر وابظ انرأأأ

  ل
ِّ
 إل م وك

  ..........................................................................  :إلإس    م
  .......................................................................... :إل ت اري خ
  .........................................................................  :إلت وق ي ع

 

 

 اعظقذ  ابظا ي 

  لا ةذول ةن ناالى ابظا ي . 
 وطة فع   ....................................................................................................................... :ابقاا  ة ةلر
 س د أ    ابطلد :  
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  :ةل ا ذا
 ......................................................................................................................................................  

 
 إلجمعية مدير

  ............................................................................  :إلإس    م 
  ..........................................................................  :إلت وق ي ع ختم إلجمعية 

 ه 14/      /                :إل ت اري خ 
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 ؤج رإء ج زإئ ي  (18) رقم نموذج
 

 

 

 
 

 

  جعععراف جع ائععي

  .......................................   :رق  م   ه    ......................................................................  :إسم إلموظف إلمخالف
ي 
  ...............................................................   :إل ق س   م    .....................................................  :إلمسمى إلوظيفى
  .......................................................................................................................................   :ن وع إلمخالف ة

 ابراف ة ابثذبثة    ابثذوية    ا و       :تكرإرها اع14/    /        :ابقاا ا . . . . . . . . . . . . . ناا   :ت اري خ ه ا
 :ن وع إلج زإء

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  اسعععععععععق  أ 1 
 ةن ابراتد .

 تاجيه  وظا  ش ه   أ 0 
 تاجيه  وظا   ظذيذ   أ 3 
 ارةذن ةن اب  و  ابسموية اب ذ ةة أ 4 
. . . . . . . . . .  كةر    ذ  ةعن اب قع  بقعا   أ 5 

. . . . . . . . . 
  ش ذ  فذب ص  وإوهذف ابخاةة أ 6 
  .......................................... كذرى  أ 7 
  ...........................................................  

 :ملاح ظ ات
 ..................................................................................  
 ..................................................................................  
 ..................................................................................  
 ..................................................................................  
 ..................................................................................  

 

 

  نرا  وت ها ابقخذبف

  كنععر كوععذ 
  اععظا الإجععراف اب عع اي(

اا  أابقا ععف ابقاضعع  اوععو  ف ذبيععه فذبقخذب ععة ابقنسععومة     وابععاا    ف  وكفععاي اعظععظا ي وت هععاي فععذلابهر 
  ا  ذا اب ذ ةة أفمذ ة ت ليقذا وكواقة اب ق  فذب ق ية

 بظ ذ ي ةذ اص  ةن نصا  ف 
 
    ذ يذ

 
ا . على كة  كن  كان اظا الإجراف ةؤشر

 و  و   ابظا  اأأأ 
  ........................................ إلتوقيع /     اع14/     /         :إلتاري    خ   ....................................... إلإسم إلموظف / 

 

 
 وفق ه الله  سعادة  رئيس إلجمعية

  ................................................................................................   :ةل ة ااة أ ة  الاط ظ واعظقذ ه
  ........................................ إلتوقيع /     اع14/     /         :إلتاري    خ   ......................................... مدير إلجمعية / 

 

 

 الاعظقذ 

  :نظخظ ف  ه الإجرافاا ابظذبية
(1 )  ( 2)  ةن ابراتد . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . اسق   تاجيه  وظا  ش ه 
(3)  ( 4) ارةذن ةن اب  و  ابسموية   تاجيه  وظا   ظذيذ 
(5 )  أ 6)  ش ذ ه فذلإنذبة وإوهذف ابخاةة   ك ذا  .............................    ذ  ةن اب ق  بقا 
(6 )  كذرى .........................................................................................................................................   

  ..................................................................................................................................... تاج هذا كذرى / 
 رئيس إلجمعية

  ..........................................................................  :إلإس    م
  .........................................................................  :إلت وق ي ع
 ه 14/      /                :إل ت اري خ
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

ّـُ م  (19) رقم نموذج  ت ظ ل
 

 

 

 
 

 

ععق
َّ
 تعاععل

 وفقه الله  سعادة رئيس إلجمعية 
 . . وم ا   . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

م سبب  
ّ
 . . :إلتظل

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

ح   م شر
ّ
  . . :إلتظل

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

م إلطرف
ّ
ي إلتظل

ى
  ..................................................................................................................  :إلآخر ف

 ...................................................................................................................  
إلإس م  اع14ابقاا ا    /    /     .......... ناا  :تذ يععععخ ابق ملة: .......................................................  
ق

م
  ....................................................  :إلوظيفة اع14ابقاا ا    /    /     ............ ناا  :تذ يععععخ ابظعال

 إلتوقيع  ...............................................  :ابقر  ذا:  .....................................................  
 ه 14/        /                :إلتاري    خ  .............................................  

 

 

 ابظاجيه

 ل ابظالق عن ابقا ف ةل  ش ذ  ابطر  الآذر فظبت   . 
    ق

م
  ابظال

  ................................................................................................................. : اذبة ابمار ف 
  :ق  هه وجيه ةل ابظاصية فع

َّ
  ........................................................................................................ ابظال

  كذرى .........................................................................................................................................  
  ........................ رئيس إلجمعية 

  .................................................. :إلإس م
  ...............................................  :إلتوقيع
 ه 14/        /                :إلتاري    خ

 

 

اظا اب  ف   رخ عما الإاذبة    جهة 
 كذرى    

 اب هة ابق ذلى  ب هذ  ذ   

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

  .................................................. :إلإس م
  ...............................................  :إلتوقيع
 ه 14/        /                :إلتاري    خ
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 إست ق ال ة  (21) رقم نموذج
 

 

 

 
 

 اوظ ذبة ةا ف

 حفظه الله  سعادة رئيس إلجمعية    
 . . وم ا   . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

  ..............................................................................................................................  :إلتمه يد
 ..........................................................................................................................  

  .............................................................................................................................  :إلأسباب
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  

  اب ق يعععة  :إلطل  ب
 
  ف
  ةععن و ي ععلر

  وإع ععذي(
)ف ععا شععهر  ةعععن تععذ يععععخ ت ععا و  بهعععظه  أبععظا  ةعع  ةعععن وعع ذ تمق ناععالى اوعععظ ذبلر

 ةن ناا 
 
.  / . . . . . . . . . . . ابقاا ا  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الاوظ ذبةأ وط  نياي اعظرذ ا

 . وت قيا ةن  ل ا لإ قذلى  جرافاا  وهذف ابخاةة أهـ14. . . . . . . . . . . . . . /. . . . . . . . . . . . .
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  

  وإ ذ ق ةن كوصذ   نمه
 ابقا  ع  وج  كن    لل 

 
 وت رلاا شكري وت انريأأأ أ اجيذ

 ة اا الاوظ ذبة ةاا  ة ةانر اب ق ية 
  .......................................................  :الاوعععق  .................................................. الاوق: 
  .......................................................  :ابظذ يععخ  ................................................  :ابظذ يععععخ 
  ......................................................  :ابظانعيعل  ................................................  :ابعظعانيعل

 

 

 ابظاجيه

 وفقه الله  / مدير إلجمعية سعادة
ى   وفقه الله                                         إلمكرم / رئيس قسم شؤون إلموظفير

 :و يانق فخوه
   ةن تذ يععععخ     /     /      ألا ةذول ةن ناالى اوظ ذبة ابقا ف ابقظ ا 

 
 . اع14واعظقاوا ط  نياه اعظرذ ا

  كذرى .............................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  

  ..................... إلجمعيةرئيس 
  ............................................. :إلإس م
  ..........................................  :إلتوقيع
 ه 14/        /                :إلتاري    خ
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 ؤنهاء خدمة  (21) رقم نموذج
 

 

 

 

  يذن  وهذف ذاةة ةا ف

 : يذوذا ابقا ف

  إسم إلموظف إلرباعي 

  إل ق  س     م

إت إلدوإم  رق م إل م وظ ف   في 

 : يذوذا ابا ي ة

ي 
  إلمرتبة  إلمسمى إلوظيفى

  إلدرجة  رق م إلوظي فة

   إلرإتب إلحالي 
ً
  كتابة

 : يذوذا ابخاةة

 اع14/     /           تاري    خ ط ي إلق يد اع14/     /           تاري    خ إلتوظيف

سنة/سنوإ  م دة إلخ دمة 
 ت

 يوم/أيام  شهر/أشهر 

  عدد إلإستئذإنات  عدد أيام إلغياب طول مدة إلخدمة

 :اوظ  ذنذا ةذبية

  قيمتها  إلإعتياديةؤجمالي رصيد إلؤجازإت 

  قيمتها  ؤجمالي أيام إلدوإم للشهر إلأخير 

  قيمتها  ح ق  وق أخ رى للموظ  ف

  قيمتها  ديون ومستحقات على إلموظ ف

  إلمبلغ  تصفية إلحقوق

. . . . . . . . . . . . .   توقيع إلموظف باستلام كافة إلحقوق
. . . . . . . . . . . . 

 اع14/    /       إلتاري    خ

 

ى إلصندوق  أمير
مدير ؤدإرة إلشؤون 

 إلمالية

  ناا  
 
  . . . . . . . . . . . ار  ف

 اع14ابقاا ا    /    /    
 ابخعظعق

 مدير إلجمعية
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 جمعية قناء للخدمات الإنسانية

 ؤخ لاء ط رف  (22) رقم نموذج
 

 

 

 
 

 

 ؤخ لاء ط رف

   ................................................................ : نق ابقا ف  ......................................................................................................... :اوق ابقا ف
  
  ................................................................................................... :اب سق  ........................................................................... :ابقسو ابا يف 
  ............................................  :ةصا اذ   ............................................................. :تذ يخهذ  ............................................................. : نق ابهوية

 ب   نيا ابقا ف ابقاض   يذوذته كع ه
 
ب تسل  بمذ   قذلى اب شا وإذع ف طعر  ابقا عف  أوخة  الإ ذ   عقذ   ا نذن على ابقا ف ابقظ ا  كي عها كو ةسظ  ذا و ا ة كو ع نية أوارا

 وبكق ذذب  اب كر وابظ انرأأأ أعلى ضاف  جذ ظمق
ى   رئيس شؤون إلموظفير

  ........................................................................................ :إلإس م
  ......................................................................................  :إلتوقيع
 ه 14/        /                :إلتاري    خ
 

 

ي 
 ؤفادة إلشؤون إلؤدإرية   ؤفادة رئيس إلقسم إلمعنى

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

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

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

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

. 

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

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

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

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

. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :الاوعق
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :ابظانيعل
 . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 اع14/       /               :ابظذ يععععخ

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :الاوعق
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  :ابظانيعل
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 اع14/       /               :ابظذ يععععخ

ى   ؤفادة قسم إلتقنية ؤفادة قسم شؤون إلعاملير

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

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

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

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

. 

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

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

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

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

. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :الاوعق
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :ابظانيعل
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 اع14/       /               :ابظذ يععععخ

. . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  :الاوعق
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :ابظانيعل
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 اع14/       /               :ابظذ يععععخ

 ؤفادة قسم آخر ذو علاقة ؤفادة إلشؤون إلمالية

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

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

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

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

. 

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

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

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

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

. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :الاوعق
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :ابظانيعل
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 اع14/       /               :ابظذ يععععخ

. . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  :الاوعق
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   :ابظانيعل
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 اع14/       /               :ابظذ يععععخ

 

 

 إلإعتماد

  فخن ابقعا ف ابقاض   يذوذته ف عذبيه نا عق  بعاى اب ق ية ذ لى اب عهر  ةن      /     /     
 هـ 14ت عها   ا   اب ق ية ابظ عذوي 

 ةن ناا            ظذ يععععخ      /     /      أهـ14واعلر      /      /     
 
 . اع14ونا تق  ذ ف طر ه اعظرذ ا
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 . طر ه ةن اب ق ية فذوظ ا نذ ة اب ها وابقسظ  ذا وا عقذلى ابقانلة  بيهنقذ تق  ذ ف 
 مدير إلجمعية 

  ...................................................................... :إلإس م
  ....................................................................  :إلتوقيع
 ه 14/        /                :إلتاري    خ
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ي )لفت نظر(  (23) رقم نموذج  ؤنذإر كتاتر
 

 

 

 
 

 ب أ وار

 
        كولى           : وظا   ظذيذ  

  ا ل ثذبث       ثذي 
 

 حفظه الله                                  ................................................................................... إلمكرم إلأخ / 
 . . وم ا   . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

 /  
 
  .......................................................................................................   ا وذفوذ ةذ اص  ةممق ةن ت صهه ف

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

 /  
 
  ................................................................................................................. وةخذب ظمق  واقة اب ق ية ف

  .............................................................................................................................. بظا  مل أ وارنق    / 
 ...........................................................................................................................................................  

  ابقر ا
  الإجراف اب  اي(

 
 . نقذ اا ةاض  ف

  ا  عذا اب ذ ةعةعلى كة  كن  كعان اعظا 
 
 بظ عذ ي ةعذ اصع  ةعن نصعا  ف

 
    ذ يعذ

 
ا وشيعذ   ااظقعذا ابقا عف  أالإوعظا  ابلظعذيذ  ةعؤشر

 . فقذ تقأ الإشذ    بيه
 أأأو  ةن و اف اب صا 

 
 أخوكم

  ............................................................................ :إلإس م
  ......................................................................... :إلوظيفة
  .........................................................................  :إلتوقيع
 ه 14/         /                 :إلتاري    خ

 
 . صا   بقلف ابقا ف باى شؤون ابقا  يه   -
 . صا   برئي  اب سق ابقرذشر  -
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 ؤشع ار بالؤق ال ة  (24) رقم نموذج
 

 

 

 
 

 

  ش ذ  فذلإنذبة

 وفقه الله سعادة / رئيس إلجمعية
 . . وم ا   . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

  ......................................................................  ن هه    و ذ تمق فذلاوظغمذف عن ذاةذا ابقا ف / 
 /  
 ةن تذ يععععخ     ....................................... على ابقسو ابا يف 

 
 اع14/      /             :و بت اعظرذ ا

  الإجرافاا
ر
 لاتخذ  فذف

 
 . وبكق جأي  اب كر أوخة  تاج همق فقذ ترووه ةمذورذ

  ........................................................................  :إلإس    م
  .....................................................................  :إل وظ يف ة
  ........................................................................  :إل ت اري خ
  .......................................................................  :إلت وق ي ع

 

 

 تاجيه   ا   اب ق ية

 
 وف ق ه الله                       ..................................................................................... إلمكرم إلموظف / 

 . . وم ا   . . ومرنذتهابس ا عليمق و اقة   
  ابانععأ ابععراان

 
 لاوععظغمذف اب ق يععة عععن ذععاةذتمق ف

 
 مععا   شعع ذ نق فذلإنذبععة وكن عقلكععق فذب ق يععة وععيمظه   أ ماععرا

ةل كةلمذ فخن نرفر  أشذ رين بكق عطذفنق ومظبكق ذ لى اب هر  ابسذف ة أفق يلة   ت ذ  ف ا شهر  ةن تذ يععععخ اظا الإش ذ  
 بانن  ابظااص  ةل اب ق ية ذ

ي
  ا  ذا ابق رلة أاةة

 
  اباعا       ت ذ  ف

 
 ف
 
 . وإوهذةذ

ااأأأ  وت رلاا  ذئا ابظ انر والااهر
 إعتماد رئيس إلجمعية

  ..................................................................... :إلإس م
  ..................................................................  :إلتوقيع
 ه 14/         /                 :إلتاري    خ
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 مساءلة  (25) رقم نموذج
 
 

 ةسذفبة
 

 غياب 
 تأخر 

 خروج من إلدوإم بدون ؤذن 
 

 إلؤدإرة  إلقسم  إلوظيفة  إلإس   م 

    

 

 خلال إلسنة إلؤجازإترصيد إلموظف من   تاري    خ ووقت إلبيان

  اضطرا ية  اعظيذ  ة   /ا    ةن ابظذ يععععخ اب اا

 
 . . . . . . / . . . . . . /  .

 اع14. . . . . .
  اوتثمذئية  ةرضية    

 
 . . . . . . / . . . . . . /  .

 اع14. . . . . .
 ابغيذب  فاون  اتد    

 

 

 ؤفادة إلموظف

  :إلإسم ...............  
  إلتوقي ع:  ................  
 ه 14/     /               إلت اري    خ:  ................  

 

 رأي رئيسه إلمباشر 

  :مدير/رئيس ...............  
  إلتوقي ع:  ................  
 ه 14/     /               إلت اري    خ:  ................  

 

 ؤدإرة إلجمعية

 ت سد به اضطرا ية   ت سد به ةرضية
   ت سد به اعظيذ  ة 

 كظف   ظاجيه تنايه به        ت سق عليه
     

  ا ه  جراف ج اي(
  طاا ف 

  / كذرى  
 

 إلمدير إلجمعية
 ..............................................  

 . ا ص  بقلف ابقا ف -
  اذلى اب سق -

 . صا   بل ؤون ابقذبية ف 
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    (26) رقم نموذج
 
 

 ت ريف

 
 . . كةذ ف ا    . . اب قا لله وابص   وابس ا على  والى   وعلى  به وص ره وةن والاه

 ……………………………… ت ها   ا   جق ية 
  .................................................................................................... فخن ابقا ف / 

  ............................................ ضقن نسق   ........................................... نا عق  فذب ق ية على و ي ة 
  اب هر  ةن     /     /         .................................................................. ابظذ ل لإ ا   

 
 هـ 14ف

   ريالأ  ...................................................  راتد شهري ونا ه  هـأ14والر      /     /      
َّ
ونذن ذ لى اظه ابقا

 . اسن ابسهه  وابسلا 
 ر طلرهأونا كعطيأ به اظه الإ ذ    مذفي على 

ُ
 .  ون ك ي  ةسؤوبية على اب ق ية ذ   ةذ  

 أأأو  ابقا ا
 

 مدير إلجمعية
  ............................................................................  الاوق: 
  ............................................................................ ابظان ل: 
  ...........................................................................  ابظذ يععععخ: 

 ابخعظق
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 تفويض صلاحيات  (27) رقم نموذج
 

 ت وي  ص ايذا

 وفقه الله  مدير إلجمعية / سعادة
 وفقه الله رئيس / -إلمكرم مدير

 . . وم ا   . . عليمق و اقة   ومرنذتهابس ا 
 بع
 
  ...................................................................................................................................  مارا

 فخوذ نا  اضمذ ا خ / 
 
  .............................. ابظان ل/   .....................................................  م يطمق علقذ

 اع14هـ  والر      /      /      14ذ لى اب هر  ةن      /      /      
  ..................................................................................................................  ابظذبية: فذبص ايذا 

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

 وبكق جأي  اب كرأأأ ب ط ظأ
  ........................................................................  إلإس    م: 

  .....................................................................  إل وظ يف ة: 
  ........................................................................  إل ت اري خ: 
  .......................................................................  إلت وق ي ع: 

 

 

 ابظاجيه

 وفقه الله  إلمكرم / 
 . . وم ا   . . ابس ا عليمق و اقة   ومرنذته

 فخوه: و يانق 
 تق الاط ظ ولا ةذول . 
  كذرى .................................................................................................................  

 ..................................................................................................................  
 مدير إلجمعية

  ..................................................................... إلإس م: 
  ................................................................... إلتوقيع: 
 ه 14/         /        إلتاري    خ:  
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 ابقراجل والإعظقذ 
 

 مجلس الإدارةاعتماد 
 تم اعتماد هذه السياسة/ اللائحة، 

 (،    6في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم: )   

 هـ، 2553/  80/    34بتاريخ:   

 م، 3832/  85/     87الموافق:  
 

 .وتحل محل جميع السياسات السابقة بشأنها .

 


