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 : أحكام عامة  الفصل الأول

بمععا وافا م من ا ععام و الم المفالب الة عععععععععععععع  ععة والا م ععة  وضععععععععععععععلععا أحكععام  عع ا ال  ععام   ( : 1 - 1)  المادة
 الاجاماع ة   

وهعف   ع ا ال  عام  لن ي   ل الل بعة الج الةمو عة ومفبم عي بمعا مصلم المصعععععععععععععع صعة   ( : 2 - 1)  المادة
 اللامة ومص صة الط  لج ول كفن الةم ن ع ن ال ة مج أم ه عالماً بما لي وما ع  ي.

  يسععع ح أحكام   ا ال  ام ع م جم ن اللام لج بالةمو ة ءعععفاوً ماافا مفبفلج مالابفوج  ( : 3 - 1)  المادة
أو مج مأخ  حكمهل ، وأمضعععععععاً الماطفعلج م ما م عععععععم هل مج   )الفوام الك م والةزئم (

 ا فب   ا ال  ام.

ملاب    ا ال  ام مامماً لللف اللمل م ما لا والالض من الأحكام وال عععععع ول الأ ضعععععل   ( : 4 - 1)  المادة
 ل مفبف الفالبم  م الللف.

لإبالم الةمو عة الصم  م  بخعال يلعفو ل ع ن أحكعام  ع ا ال  عام م معا بععا الصعاجعة   ( : 5 - 1)  المادة
 ل لك ، ولا يكفن   ه الالفو ل اا  م  لا بلف اعاماب ا مج مة س  بالم الةمو ة.

يط ن الةمو ة المفبف ع ف الالابف ع ن أحكام   ا ال  ام و  ص ع ن ذلك  م علف  ( : 6 - 1)  المادة
اللمل ، ولا ياصمل الةمو ة أح مسععععععأول ة أو اا ةة لإ مال المفبف أو يلصععععععل ه  م 

 ب اوم ومل  ة   ا ال  ام.

يصسععععععععععععو المفب والمفاعلف الم صععععععععععععف  ع لها  م   ا ال  ام أو علفب اللمل بالالف ل  ( : 7 - 1)  المادة
 المل بح .

ل مفو  الةمو ة الل الال الا فل مة له ا ال  ام بما لا والالض من أحكامي. ( : 8 - 1)  المادة  مصف ِّ
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وال ال جفع  لن ا عام اللمعل  م المم كعة الل   عة السعععععععععععععلفبمعة م معا لل و ب م عي اص  م  ع ا  ( : 9 - 1)  المادة
 ال  ام . 

ملصععععععف بالوةالال والألفال الاال ة أو ما ولبل  م   ا ال  ام الملاام المفضععععععصة أمام   ( : 10 - 1)  المادة
 كل م ها ع ن ال صف الاالم :

  ب م مبلا جمو ة الا م ة الأ   ة -الةمو ة الةمو ة

 لئ س  الةمو ة أو )اائةي(      بالم الةمو ة

  م ال ة ة المخاالم مج مة س  بالم الةمو ة ل ق ام بمهام الفبائف والافب ف. لة ة الفبائف

 المفبف 
ءعععععععفاوً باخل – ف مل مج ململ لمصععععععع صة الةمو ة ويصا  باليها أو   ععععععع ا ها  

ملعااعل أج  معابح أمعاً معااعا الاسععععععععععععععم عة الام يط م   –مب ن الةمو عة أو خعالجعي  
 ع  ي.

 الماطفع 
 ف مل  عخص بب لم ململ لمصع صة الم  عأم ويصا  باليها أو   ع ا ها يطفعا  

 و فون ملاال مالم أو عل م

 ال ايو 
 ف مل ما ملطن ل مفبف م لف ملاال عم ي  عععععععامً  البفلال بمفجو علف عمل 

 مكافب مهما مان افع   ا الأج .

ال ايو الأءاءم  
 أو أصل ال ايو 

 ف معا ملطن ل مفبف م لعف ملعااعل عم عي اعفون اعفلال ، و صعفب لعي م يةعة وبلجعة 
  م ء َّل ال وايو.

 ء ل ال وايو 
 ف جفول بال وايو الأءعععععاءععععع ة الملامفم  م الةمو ة  عععععامً  لةم ن المسعععععم ال  

 الفب م ة الملامفم بالةمو ة ، ومف َّعة حسو الم ايو والفلجال.
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 الم  فل الأول 
 ف ال ايو الأءععععاءععععم  م أول بلجة وأول م يةة مسععععاصلي ل مسععععمن الفب فم  م 

 بلجال وم ايو ء َّل ال وايو.

 الل وم   
 م   ابم ء ف ة ع ن ال ايو ال ح مصصل ع  ي المفبف ب كل ء فح و م ء ل 

 ال وايو

 علف اللمل 
 ف معل ايفعام مصعفب المعفم أو مل  مصعفب المعفم أو للمعل مللج وب م الج الةمو عة  
واللعامعل والهعف م عي الأخل  بعأن ملمعل  م خعفمعة الةمو عة و لعاً لأحكعام و عععععععععععععع ول 

 الللف ولائصة ي   ل اللمل يصا  باليها وإ  ا ها ملاال الأج  المافم ع  ي.

 

ال غة الل   ة  م ال غة الملامفم وال ءععععم ة والفاجو اءععععالمالها بال سععععةة لةم ن الللفب   ( : 11 - 1)  المادة
والسعععععععععة ل والم فال والب ااال المافاولة ومل  ا مما  ف م صعععععععععف  ع  ي  م أحكام  
 ع ا ال  عام ، أو  م أح ب ال  بالح مصععععععععععععععفل ي   معاً لأحكعام  ع ا ال  عام ، و م حعالة  

لن جااو ال غة الل   ة ملاب  ال ص الل  م  ف ال ص  اءالمال الةمو ة ل غة أج ب ة  
 الملامف بوماً.
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 : الفبائف الفصل الثاام

 المسم ال الفب م ة الملامفم بالةمو ة  م :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف 
 إدارية

 مفو  الةمو ة / مفو   بالم  مفو   

 لئ س بسل  بالح بالةمو ة لئ س بسل 

  لئ س بسل المفالب المال ة 

وظائف 
 إشرافية

  عامة  ع بال

  مصاءو

 اع م  
 )المصمل /  الم اج / المص ل(    

 )  م يسةلل ويفثلم صفيم وم ئم(.    

    باحث اجاماعم  

وظائف 
 عامة

 ءك يل  / مفخل ا ااال ءك يل  / مفخل ا ااال 

 مفخل ا ااال    يل م مفبف 

   أملج مسافبع  

 

 : التوظيف والعقود الفصل الثالث  
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ع ف حاجة أح بسعععل مج أبسعععام الةمو ة لفاة وب فة جفوفم ، ملفم لئ س اللسعععل االب ة  ( : 1 - 3)  المادة
لمفو    -( ععع لاجن جزو ال ماذج  م رخ    ا ال  ام1ال مفذج الملف ل لك )امفذج لبل 

 لل ضها ع ن لة ة الفبائف وإاهاو بابم الإج اوال الإبال ة. المفالب الة   ة 

ل ة ة الافب ف الصم  م ببفل أو ل ض أح وب فة جفوفم مط بها أح بسععل مج أبسععام  ( : 2 - 3)  المادة
 الةمو ة بلف بلاءة الصاجة الفل  ة له ه الفب فة ومفى يأثل  ا  م  اةاح اللمل.

( و صفب  لها مأ  ل  3وال الإع ن عج الفبائف ال ام م بالةمو ة  م )امفذج لبل  ( : 3 - 3)  المادة
 ومملزال الفب فة و  ول اللبفل.

يلفم  بالم المفالب الة عععععععع  ة افلاءععععععععة أولام المالفملج ع ن الفبائف ال ععععععععام م وإكمال   ( : 4 - 3)  المادة
الا يلةعال لاخا عال المفبف الم عاءععععععععععععععو ويلملعف  ععععععععععععععأون المفبفلج بع كمعال الا يلةعال 

 ل ملاا ة ال خص ة م ما بلف.

م ل لمل مسعافم اً ل  ع ول   ( : 5 - 3)  المادة م عععععععععععععععععا ل للبفل الافب ف واللمل بالةمو ة أن مكفن المالف ِّ
 اللامة الاال ة :

 أن مكفن بالو اللمل ءلفبح الة س ة. •
 الأمااة وحسج الخ م.  •
 اللفلم ع ن اللمل  م    م واحف وحسج الاص   والالامل من الآخ  ج. •
 المأ  ل الل م ة أو الخب ال اللم  ة المط ف ة ل فب فة. •
 أن مكفن لائلاً بب اً ل فب فة الم  ة ل الللج ع لها. •
 اجا ا  الاخاةالال أو الملاا ل ال خص ة ا ةاح. •

 و ةف  ل م  أم  عفاو بالبم اللمل السلفبولج مج   ل أو أكث  مج   ه ال  ول عفا   ل ال  ابة الطب ة

 

( 26مةف  اءععاث اوًا يفب ف مل  السععلفبح و لاً ل  عع ول والأحكام الفالبم  م المفاب ) ( : 6 - 3)  المادة
(  مج ا ام اللمل وأن مكفن مصع حاً لي باللمل بال سعةة ل لامل مل  السعلفبح ، ولفمي  33( ، ) 32، )

  بامة ءال ة المفلفل . 
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مةعععو ع ن المفبف المالعععفم ل افب ف بعععالةمو عععة أن ملعععفم  لن  ععععععععععععععأون المفبفلج   ( : 7 - 3)  المادة
 المسفمال الآي ة :

 (.4يلب ة اءامالم الب ااال ال خص ة ل مفبف )امفذج لبل  •
 . السل م ال اي ة •
 . صفلم الهف ة )الةطابة ل سلفبولج والإبامة لغل  السلفبولج( •
 . صفلم ال هابال الل م ة والإبال ة الصاصل ع لها •
صعععععععععفلم مصعععععععععفبة مج المأ  ل الل م ة والخب ال اللم  ة ، أو  حضعععععععععال الأصعععععععععل   •

 ل مطابلة.
 ءل. 4×  3صفلم  مس ة م فاة ملاس  2  عفب •

 يصفظ   ه المسا فال  م م ف خفمة المفبف.

يلفم بالملاا ة ال عععععععخصععععععع ة ل مفبفلج الةفب لة ة ي عععععععكل مج ث ثة أعضعععععععاو أو أكث    ( : 8 - 3)  المادة
: )المفو  الا فل ح ، مفو  المفو  المفالب الة عععع  ة، لئ س اللسععععل أو   الاحا اجحسععععو  

 بالم الةمو ة. و ما ي اه أ مج و فب ع ي(

لة ة الملاا ة ال عععععععععخصععععععععع ة  م الةهة المخفلة بالافصععععععععع ة بلبفل أو ل ض المفبف   ( : 9 - 3)  المادة
المالفم ع ن وب فة  ععععععام م بلف  ج او الملاا ة ال ععععععخصعععععع ة وال  ن ا لك لاعامابه مج  
لئ س الةمو ة ، ويال   ه الخطفال بماابلة مفو  المفالب الة ععععععععع  ة و م )امفذج لبل 

 (.6( و)امفذج لبل 2

 مص ل علف عمل لكل مفبف وال ي ء مي حسو الإج اوال الماةلة  م ذلك. ( : 10 - 3)  المادة

( مص ل مج اسعععععخالج و كفن 7وال اءعععععاخفام المفبف بمفجو علف عمل )امفذج لبل   ( : 11 - 3)  المادة
ال ص المكافب بال غة الل   ة  ف الملامف بوماً ، ويسعععععععع ل اسععععععععخة مج الللف ل مفبف  
ويفبع ال سععععععخة الأخ ى  م م ف خفماي بلف يفم ن المفبف بالمفا لة ع ن ال عععععع ول  

ب لة اللمل وال ععععععع ول المافم ع لها الفالبم م ي ، و ةو أن واضعععععععمج الللف ا ااال بط



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

ومعا  ذا معان الللعف مصعفب المعفم أو لمعفم مل  مصعفبم وءعععععععععععععععاععال اللمعل وأمعة ا عااعال  
 ض ول ة أخ ى.

لا مةف  ل ةمو ععة يك  ف المفبف بلمععل مخا ف اخا  ععاً جف   ععاً عج اللمععل المافم   ( : 12 - 3)  المادة
ع  ي بغل  مفا لاي  لا  م حالال الضعععععع ولم وما يلاضعععععع ي مصعععععع صة اللمل ، ع ن أن  

 مكفن ذلك بصفة مأباة.

ملاب  الفصعععععععف الفب فم ل فب فة وعلف اللمل وم  لايي الم جن الأءعععععععاءعععععععم ل مهمال   ( : 13 - 3)  المادة
 المط ف ة مج المفبف ع ف الخ   حفل ذلك.

ملف بسعععععععععععععل المفالب  الة ععععععععععععع  ة م ف خا  بكل مفبف و لفم بماابلاي ، ويصفظ م ي  ( : 14 - 3)  المادة
جم ن الب ااال والملام ل ال ءعععععععم ة الخاصعععععععة بالمفبف : )الب ااال ال عععععععخصععععععع ة ،  
صفل  فيفم ام ة ، صفلم الهف ة ، صفل ال هابال الصاصل ع لها ، السل م ال اي ة ،  

، الإجا ال ، الاءععا  ااال ، الك ععف ال  يال خ افو اللمل ، المسععمن الفب فم ، اللسععل  
الطب ععة ، الخطععابععال ، يلف ل الأباو ، الالععال   السعععععععععععععع ف ععة ، الا بلهععال والإاعع الال ،  

 والإج اوال الةزائ ة ... لخ(.

)م سعععععععععاث ن م ها  جا ال الأع اب  -الفا م الاة  ب ة ل مفبف الةفوف ث ثة أ عععععععععه  عمل   ( : 15 - 3)  المادة
( ،  2وبفأ احاسععااها مج يال خ الافب ف الملامف  م امفذج الافب ف )امفذج لبل  -(

ملج  لن أن وال  ولا مصم ل مفبف خ ل   ه الفا م الامان بمملزال المفبفلج الم ءععععععععععععَّ
  ة(.الا ء ل )بلف الفا م الاة  ب

وال ي ءععععع ل المفبف الةفوف ب عععععكل لءعععععمم أو الاءعععععاغ او عج خفمايي أو يمفوف الفا م   ( : 16 - 3)  المادة
ا اوً ع ن   الأولن الاة  ب ة لفا م لا يز ف عج ث ثة أ عععه   ضعععام ة بلف الفا م الاة  ب ة

 (14يفص ة لئ س اللسل م  لة االف ل ل مفبف عج الفا م الاة  ب ة  م )ال مفذج لبل 
 و مفا لة المفبف الخط ة.

ل  ئ س المةا عع  الصم  م يلفمل يفصعع ة ل ععأون المفبفلج بلبفل ي ءعع ل المفبف ببل  ( : 17 - 3)  المادة
اااهاو الفا م الاة  ب ة  ذا ما لأى أ   ة ومفاوم المفبف ل عععغل   ه الفب فة، ع ن أن  
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لا يلل  ا م الاة  ة عج  ه  ، ولي عكس ذلك  ذا لأى عفم أ  لاي و    م يلف ل لأباو  
 (.14المفبف عج الفا م الاة  ب ة و م )امفذج لبل 

 ذا ثبا ل ةمو ة  م أح وبا أن الافب ف يل اا ةة لاااصال المفبف  خص ة مل   ( : 18 - 3)  المادة
صص صة أو اا ةة يلفممي ا ااال أو مسا فال مل  صص صة أو مزولم ،   ن ل ةمو ة  
 سععععخ الللف بون حاجة لأح   ععععلال ءععععاام وبون مكا أم أو يلف ض، وذلك  م اطام  

لصم  م ايخععاذ الإج او اللععاافام مج ا ععام مكاععو اللمععل ول ةمو ععة ا  83حكل المععابم  
 الم اءو ح ال   ا المفبف.

مصم ل ةمو ة  لغاو علف اللامل ال ح لا وةا عععع  مهام عم ي بون ع ل م عععع وع خ ل   ( : 19 - 3)  المادة
( وفمعاً مج يعال خ الللعف الج الط  لج  ذا معان مالعابعفاً ملعي مج باخعل المم كعة وإذا  15)

لل مضعععن افسعععي يصا يصععع   الةمو ة  فل وصعععفلي ل مم كة  ذا مان مالابفاً ملي مج  
 الخالج .

لة عة الفبعائف  م الةهعة المخفلعة ااصعفوعف ملعفال ال ايعو والعفلجعة والم يةعة  م ءعععععععععععععع ل  ( : 20 - 3)  المادة
 ال وايو[ ال ح م ص   ل مفبف الةفوف حسو المأ  ل والخب ال الصاصل ع لها.

مج أصععععععععععععل ال ايو المافبن    %70مكا أم الفا م الاة  ب ة ل مفبف الةفوف  م اسععععععععععععةة   ( : 21 - 3)  المادة
حصعععععفلي ع  ي بلف يصفوف الم يةة والفلجة و م المأ  ل والخب ال الم ئمة ل مسععععمن  

 الفب فم ال ح يلفم  ل ي المفبف.

ي يةط أ عه  صع   المكا أم بالفا م الاة  ب ة والام مافءعطها ث ثة أ عه  وأب ها  عه    ( : 22 - 3)  المادة
 وأكث  ا ءاة أ ه .

 م حعالعة حصععععععععععععععفل المفبف ع ن يلل ل مماعا  أو جلعفجعفاً بلعف الفا م الاة  ب عة  ع اعي  ( : 23 - 3)  المادة
مض و ةً  م عفب أ ه     %30مصصل ع ن   م المكا أم من أصل ال ايو و م اسةة 

 الفا م الاة  ب ة يلطن ل مفبف من أول لايو بلف الا ء ل.
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ع ف حصعععععععععععععفل المفبف الةفوف ع ن يلل ل جلف أو أبل  م يلل ل أبائي ل فا م الاة  ب ة  ( : 24 - 3)  المادة
الام لا ياةاو  ث ثة أ ععععععه  ع ن مسععععععمن وب فم ما ، وثبا مج خ ل الالل ل بفليي 
ع ن الق ام بمهام وب فة  ام م أخ ى   اي مسفغ ااالالي مج   ا المسمن  لن المسمن  

  ب ة أخ ى لا يز ف عج ث ثة أ ععععه  ، بصلث مكفن الفب فم الآخ  و ةلن  م  ا م ية
 جمالم الفا يلج ءعععاة أ عععه  ، أما  ذا بضعععن ءعععاة أ عععه   م الفا م الاة  ب ة ل فب فة  
الأولن    مسععععععععععععععفغ لعي الالعفم ع ن الفب فعة الأخ ى ،  لا بصععععععععععععععفلم اااعفائ عة ل فب فعة  

 الأخ ى.

عمال ل لمل    او  أو   للجمخاصعععلج    مأءعععسعععة لاف ل من أح  مةف  ل ةمو ة أن يالابف ( : 25 - 3)  المادة
و فبن علف من صععععاحو المأءععععسععععة و م الإج اوال ال  ام ة   مصفبم،لفوها  م أعمال 

و ال صععععععع   لوايو  ألاو مج ببل الةمو ة بمفجو الللف ولا ياصمل   اه ا،الخاصعععععععة  
مان م اءعععةاً ل لمل  م    ذاو مكج الل مفالة أح عامل   أخ ى،الةمو ة أح مصعععال ف 

 .ة الةمو ة و م الإج اوال ال  ام
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 : الـــدوام الفصل الرابع 

أمام اللمل الأءعععععبفع ة ءعععععاة أمام  ، و كفن وفم الةملة لاحة أءعععععبفع ة لءعععععم ة ا ايو   ( : 1 - 4)  المادة
كامل لةم ن المفبفلج ، ول ةمو ة أن يسعععابفل وفم الةملة الفم رخ  لةلض مفبم ي  
مان بعا الصاجة ل لك، وذلك بلف الصصعععععفل ع ن مفا لة مفو  الةمو ة  باءعععععاخفام 

 هل مج أباو واجةايهل الفو  ة.( لالفول الفوام، من يمكل 8)امفذج لبل 

الج المفبفلج للفم السعبا و فضعن جفول م او ال واضعمج    ا ال م او ةمةف  عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 بوام مل مفبف ويال خ الفوام.   ا ان مفعف

مكفن حضعععععفل المفبفلج  لن أماكج اللمل وااصععععع ا هل م ها  م المفاعلف المصفبم  م  ( : 3 - 4)  المادة
  ا ال  ام ، ولا مصم ل مفبف يغلل  أوبال ءعععععععاعال اللمل ولف ب عععععععكل مأبا بون 

( ،  8اعامععاب مج لئ س اللسععععععععععععععل ومفا لععة  بالم الةمو ععة ع ن ذلععك و م )امفذج لبل  
و المهمععال والغل  م يةطععة افبععا و  سععععععععععععععاث ن مج ذلععك الفبععائف الم ععابععة بععالإاةععا  أ

 ل صضفل أو ل اص ا .

و اعن  م أوبال اللمل بالةمو ة ألا ململ المفبف أكث  مج خمس ءعععاعال مافال ة   ( : 4 - 4)  المادة
 لاحة .بواما  ا م  

أو  ا يلج صععععععةاح ة ومسععععععائ ة(   لط،مسععععععائ ة    لط،أافاع الفوام بالةمو ة )صععععععةاح ة   ( : 5 - 4)  المادة
و  صفب بوام مل وب فة ضعمج الاصع  فال السعابلة ع ف اعاماب ا وذلك حسعو الاحا اج 

ءعععععععععاعال وفم ة ماعفا وفم  8يز ف ءعععععععععاعال اللمل  م الةمو ة عج   ع ن ألا يز ف لا
  السبا مكفن اللمل لأل ن ءاعال  لط .

حسععععو حاجة اللمل و صععععفل ا لك ءععععاعال اللمل  م  ععععه  لمضععععان المةال   يصفب  ( : 6 - 4)  المادة
 يلم ل . 
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وال اعاماب حضعععععععععفل وااصععععععععع ا  المفبف باءعععععععععاخفام ا ام الصضعععععععععفل والااصععععععععع ا   ( : 7 - 4)  المادة
مج ال عععععععه  السعععععععاام    20المسعععععععاخفم بالةمو ة ، ع ماً بأن  عععععععه  اللمل )وبفأ ااال خ  

 مج ذلك ال ه (.  19و  اهم ااال خ  

لا و زم اءععععععاخفام الةصععععععمة أو الافم ن  م أمام اللمل الخالجم )خالج مب ن الةمو ة(   ( : 8 - 4)  المادة
و م حالة وجفب حالال بوام خاصععععععععععععة   اف مج    ل ةمو ة، ذا يل َّل ملي الصضععععععععععععفل  

 اعاماب لئ س اللسل وإ لال مفو  المفالب الة   ة ا لك.

ل  لهعا لئ س اللسععععععععععععععل وبعا اللمعل الخعالجم  الملعفاام    ( : 9 - 4)  المادة ءععععععععععععععاععال اللمعل الملعفاا عة م لعف ِّ
ولا م  عععا ل لها اءعععاخفام الةصعععمة أو الافم ن ل صضعععفل    م ي،ل مفبف ويكفن ب  ععع ا   

و   ععا ل يفم ن  الااصعع ا ،أو الااصعع ا   ذا يلالضععا أوبايها من أوبال الفخفل أو 
لئ س اللسعععععععععل  م امفذج الفوام أمام   ه الأمام لاعاماب ا مسعععععععععاعال عمل لفى  بالم  

 ببل  بفال بوام ذلك ال ه . الة   ة،المفالب 

  ا ام الصضععععفل والااصعععع ا  خ لواغاضععععن عج المفبف الةفوف اسعععع ااي لاءععععاخفام  ( : 10 - 4)  المادة
ا ام ع ن حان ملااب   ال ععععععه ،الفا م الاة  ب ة ع ن أن لا يز ف عج أل ن م ال خ ل 

 الةمو ة  م بخفل وااص ا  المفبفلج.

الفوام  م الفخفل أو الخ وج لم َّم   ا ام  واغاضعععععععن عج اسععععععع ان المفبف لاءعععععععاخفام   ( : 11 - 4)  المادة
 واحفم  م ال ه  و بفأ الصسل  ذا يك ل ال س ان لأكث  مج ذلك.

( و اعاماب مج لئ سععي 13اءععا  ان المفبف مكفن و م امفذج الاءععا  ان )امفذج لبل  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمج  حفى الصالال الاال ة :  المةا  ،

 الاأخ   م الصضفل عج وبا الفوام. •
 الااص ا  ببل اهامة وبا الفوام. •
 الخ وج أث او الفوام ال ءمم. •
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و م حال عفم  ال ه ،مصم ل مفبف يلف ض ءاعال الاءا  ان ببل  بفال بوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجا م الاعا ابمة   الالف ض وال خصل ءاعال الاءا  ان بلف جملها مج لصلف

ل مفبف 
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 ب: الـــرواتـ ـــ الفصل الخامس                 

 بلجة،  خمسة ع   ي امل مل م يةة ع ن  ءاة م ايووا كل ء َّل ال وايو مج  ( : 1 - 5)  المادة

و كفن الالللج    ملل ة،وال يلللج المفبفلج ع ن وبائف ذال مسععععععم ال ومفاصععععععفال   ( : 2 - 5)  المادة
و لعاً ل م يةعة المصعفبم ل فب فعة ، و م ة المفبف ع عف الالللج أول م  فل  م الم يةعة  
المللج ع لها بةلاً لس ل ال وايو الملامف ما لل وافم  م علف اللمل ع ن أج  أكب  ،  
الم يةععععة الام   الافب ف أ  لاععععي لأن مكفن ع ن بلجععععال مالععععفمععععة  م  أو ي ى لة ععععة 

  ل ال وايو  م اهامة   ا ال  ام(.مساصلها )اا   ء

يف ن أجفل اللام لج بال  ال السععععععععلفبح و ال ب لها خ ل ءععععععععاعال اللمل و م مكااي   ( : 3 - 5)  المادة
  م اللفم السعابن والل ع  ج مج مل  عه  مل بح ع ن أن لا ياأخ  عج اللفم الث ثلج

 لا ل  و   خعالجعة  عج  لابم الةمو عة ويفبع  م حسعععععععععععععععابعال المفبفلج الب ك عة و لعاً 
 للأحكام الاال ة :

 اللامل ذو الأج  ال ه ح مص   أج ه  م اهامة ال ه   .  •
 اللامل باللفم ة أو باللطلة مص   أج ه  م اهامة الأءبفع .  •
 اللامل ال ح ي هم الم  أم خفماي، وف ن أج ه وما ة مساصلايي  فلاً .   •
اللامل ال ح وا   اللمل مج ي لاو افسي وف ن أج ه وما ة مساصلايي خ ل مفم لا ياةاو  ءةلة  •

 أمام مج يال خ ي   اللمل . 
أجفل الساعال الإضام ة يف ن  م م لاب أبصاه ث ثة أمام مج يال خ اااهاو الا غلل الإضا م   •

 ما لل وال ب لها من الأج  اللابح ل لامل . 

وال صععععععع   ال وايو بلف خصعععععععل أح مةالي مسعععععععاصلة ل ةمو ة وذلك  م اطام اللمل   ( : 4 - 5)  المادة
 بأحكام   ا ال  ام.

 ذا صاب  اللفم المصفب لف ن الأجفل وفم ال احة الأءبفع ة أو وفم عط ة لءم ة  لال  ( : 5 - 5)  المادة
 الص    م وفم اللمل ال ح مسةلي.
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أح يأخل   م ص   ال ايو بسبو عفم اكامال ا ااال المفبف ل لك ال ه   لاصمَّل   ( : 6 - 5)  المادة
ءععععععععععععفاوً بمسععععععععععععالعاي لإكمالها أو اعاماب ال ايو ال ععععععععععععه ح   افسععععععععععععي،اا ةاها المفبف  

 بالصسم ال الام يطاام   ا الالصل .

  ال ععععععععع ك أووفبن المفبف ع ف اءعععععععععا م لايةي أو أح مةالي الفمة  م مج حلفبي ع ن  ( : 7 - 5)  المادة
الك ععععف الملف له ا الغ ض ، ول مفبف أن وفمل مج م ععععاو لقةض لايةي ومسععععاصلايي 
لفى الةمو عة وذلك بمفجو يفف ض ماعاام مفبن م عي لمعفو  ال ععععععععععععععأون المعال عة أو مج  

 (.17و م )امفذج لبل  و فب ع ي بلف اعامابه مج مفو  الةمو ة
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 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس

يلفم الةمو ة اافل و ويأ لل عمالها السلفبولج وإعفاب ل مه  اً ب كل بولح   ( : 1 - 6)  المادة
 ( مج المةمفع الك م ل مفبفلج ء ف ا .%12و  سةة لايز ف عج )

 مسام  ص   أج  اللامل بفال  ا م الافل و أو الاأ لل .   ( : 2 - 6)  المادة
ال  اب   ( : 3 - 6)  المادة السف   م  ي اك   ويأمج  والاأ لل  الافل و  يكال ف  الةمو ة  ياصمل 

 واللفبم مما يأمج  وءائل المو  ة مج مأكل ومسكج وي ل ل باخ  ة . 
مةف  ل ةم لة أن ي هم يفل و أو يأ لل اللامل وأن يصم ي ما ة ال فلال الام   ( : 4 - 6)  المادة

 ص  اها ع  ي  م ءبلل ذلك ، وذلك  م الصالال  الآي ة :
 ) أ (   ذا ثبا  م الالال   الصابلم عج الةهة الام يافلن يفل ةي أو يأ ل ة أاي مل  جاب  م ذلك . 

 .)ب(   ذا ب ل اللامل  اهاو الافل و أو الاأ لل ببل المفعف المصفب ل لك بون ع ل ملبفل
يلفم الةمو ة اافل و الماطفعلج الم اصللج باللمل لفوها حسو الإمكان ع ن   ( : 5 - 6)  المادة

ان ياصمل الةمو ة افلال ومصال ف الافل و مج ملزاالاها بما  م ذلك ي اك  السف  ولفا مة لف مان  
 الافل و خالج المصا  ة . 

لا وال اعاماب أح بولم ل مفبف الا بمفا لة خط ة مج  بالم الةمو ة حان لف  ( : 6 - 6)  المادة
 كااا ع ن حساب المفبف ال خصم .
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 : العـلاوات الفصل السابع

ويصعععع   حسعععو  و م اسععععةة مج أصععععل ال ايو ،   ع وم ءعععع ف ة ثاااةملطن المفبف  ( : 1 - 7)  المادة
 : مالاالم يلفو  المفبف  م الالل ل الس فح و م 

 مماا   جلف جفا جلف الالفو  

اسةة الل وم الس ف ة الثاااة مج 
 أصل ال ايو 

3 % 4 % 5 % 

م عععععا ل لصصعععععفل المفبف الةفوف ع ن الل وم السععععع ف ة الثاااة أن مكفن المفبف بف  ( : 2 - 7)  المادة
أمضعععععععععن الفا م الاة  ب ة )ث ثة أ عععععععععه ( و الف ل  م الأباو لا ملل عج جلفجفاً أو يل 

)افامة اللام    1/1ي ءعععععععععععععع مي ببل اااهاو الفا م الاة  ب ة ع ن أن مكفن ذلك ببل يال خ  
 المل بح الةفوف(.

يضععععععععععععا  لأصععععععععععععل ال ايو من افامة مل عام مل بح  ذا    ع وم أباوملطن المفبف   ( : 3 - 7)  المادة
 اءاف ن ال  ول الاال ة : 

 يلل ل لأبائي الفب فم لا ملل عج جلف جفاً. •
 أن مكفن بف أمضن  م اللمل ءاة أ ه   أكث   ام ة ل فا م الاة  ب ة. •

 أبل مج جلف جفاً  جلف جفاً  مماا     ل الالفو  الصاصل ع  ي

 مص م ع وم الأباو % 4 % 5 اسةة ع وم الأباو مج ال ايو الأءاءم 

 ملابلة احاساب مب ي ع وم الأباو مج ال ايو الأءاءم : ( : 4 - 7)  المادة
 × اسةة الالف ل = ال ا ةة. 100ال ايو الأءاءم ÷ 
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يف ن ع وم الأباو ل مفبف لمفم ءعع ة ا اوً ع ن يلل ل أبائي ل سعع ة الام بب ي ثل يص    ( : 5 - 7)  المادة
ا هامة اللام ، ويلامف ع وم الأباو الةفوفم ل س ة الةفوفم ا اوً ع ن يلل ل أبائي الةفوف  

 لس ة اللمل الأخل م.

مصم لإبالم الةمو ة ح مان المفبف مج الل وم السعععععععععع ف ة الثاااة )الا م ة( أو ع وم  ( : 6 - 7)  المادة
الأباو حسعععععععععععععععو ب و  ملزاا عة الةمو عة او مللف عة يعأبوب عة مان أ بِّ َّ ذلعك  م  ج او  

أو   (1)جزائم اا ةةً لإخ ل المفبف ب ععععععععععمو مج أا مة ورباب وءعععععععععع فم ال الةمو ة
أو حصعععععع ف المفبف ع ن يلفو  أبل مج جلف  م   لأح ءععععععبو رخ  ي اه م اءععععععةاً ل لك

 .يق ل الأباو الس فح 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 : الحــوافــــز  الفصل السابع

ٌ  بنـالموتُقنيَ   ااط بعاً مج بفلعي يلعالن :  هُو عَنُي ََ ووُ  ير  فََُ  وَففَرو ََ ا ََفعَوُوا من   : ومج لا  وبفل ال بم   وَمَـ
م ععععععععععععك  ال اس لا م ععععععععععععك   [  لف لأل  بالم الةمو ة  ضععععععععععععا ة ا ف الصفا ز ل  ام الفبائف بالةمو ة لاكفن 

 ل مصس لج  ك اً ، ول مةاهفوج م  طاً.

 وهف  ا ام الصفا ز بالةمو ة  لن يصللم الأمفل الاال ة : ( : 1 - 7)  المادة
ةً  م الةفااو الام وب  ون  لها  • ي ععععة ن المفبفلج ع ن اللطاو المسععععام  وخاصععععَّ

 أث او الالف ل الفولح لأباو المفبفلج.
 اث لوح الا ا س ال   ف الج المفبفلج. •
  ضفاو  مو مج الاةفوف  م لويلج اللمل لط ب الم ل والسآمة. •
  ك  المةاهف اه ه الصفا ز ،  مج لا م ك  ال اس لا م ك    . •
 يلف ة ل ط المفبفلج بالةمو ة مج خ ل   ه الصفا ز. •
اءعععععععععععافابم الةمو ة مج الإافاعال المفجفبم اا ملاها والصفال ع لها مج خ ل   ه  •

 الصفا ز.

يلطن الصفا ز بعععالةمو عععة ع ن  حعععفى الأمفل الاعععال عععة : )المصعععا  عععة ع ن العععفوام ،   ( : 2 - 7)  المادة
م الخعفمعة ،   الإااعاج عة اللعال عة ، حسععععععععععععععج الالعامعل من الآخ  ج ، المةعابلال الع اي عة ، مع فَّ
الاملز ال خصم ، الإافاع والاااكال ، الافاعل الإمةاام من أا طة الةمو ة المخا فة  

 , الفلاو الفب فم (.

و  ن لئ س اللسععععععل اافصعععععع ة لإعطاو حا ز لمفبفي مان لأى يف   الأءععععععةاب المل لة   ( : 3 - 7)  المادة
ل لك و  عع ح  م   ه الافصعع ة حلث ال   ا الط و و م امفذج ب و اعاماب حا ز أو  

 (.16افل )امفذج لبل 

يلامعف الصفا ز لصععععععععععععععالة المفبف بعاعامعاب معفو  الةمو عة   و م امفذج ب عو اعامعاب  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16حا ز أو افل )امفذج لبل 
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عج مل يلف ل ءععععع فح لأبائي مصصعععععل م ي ع ن  [ عععععهابم  عععععك ويلفو وم لطن المفبف  ( : 5 - 7)  المادة
مج أصل ال ايو  مل وم أباو لا ك   %5يلفو  )مماا ( ، بالإضا ة  لن حصفلي ع ن 

 الس ة.

( بالإضععععا ة  لن مب ي   ععععهابم المفبف المثالمو لطن )  والمفبف المثالم[وال اخا ال   ( : 6 - 7)  المادة
 ل ال( و م الضفابط الاال ة :500ملطفع وبفله )

 وال اخا ال مفبف واحف  لط مل ء ة اءا اباً ع ن الالف ل الس فح. •
ملاب  اما ا  المفبف  م يلل ل الأباو الفب فم ل سعععع ة مصل الالل ل مو الاً مج  •

 ملاول  الا   ة والاخا ال.
 م ا ل أن مخ ف م ف المفبف لا ك الفا م مج الإا الال أو الةزاوال. •
الة   ة  م صاحةة الل ال  م الا   ة بلف بلاءة ذلك من    المفالبيلاب   بالم  •

 الا فل ح ولئ س بسل المفبف المل م. المفو 
 وال الإع ن عج   ا الا   ة  م لفحة  أون المفبفلج. •

عج معل خمس ءعععععععععععععع فال ممضععععععععععععععلهعا ع ن لأس اللمل    [اللطعاو وبلعملطن المفبف   ( : 7 - 7)  المادة
 كل  ان وب فم ويلفو اً لمةهفبايي خ ل ي ك الفا م.

بالإضععععا ة  لن جائزم عل  ة بق مة يلفو  ة يا اوح  [الاافاعوبلع ملطن المفبف المبفع  ( : 8 - 7)  المادة
 مج ألف  لن ألفم ل ال ، مان يف  ل م ي أو  م أعمالي ملزم الإافاع ، مج مثل :

 يلفمل ابا اح ماملز و لَّال وع مل بي ومان م ي ثم م مبل م ل ةمو ة. •
  ا ا  وإاةاح م ال ن الةمو ة بصفلم  افاع ة. •
 يف ل  يك فة عال ة ع ن الةمو ة يز ف عج خمسلج ألف ل ال. •
 يف ل  بخل عالم وثااا ع ن الةمو ة. •

ي لَ   الأعمعال الإاعفاع عة افاءععععععععععععععطعة لة عة مكفاعة مج )المعفو  الا فلع ح و معفو  المفالب   ( : 9 - 7)  المادة
 الة   ة و صضفل لئ س بسل المفبف المل م (، و  لامف ا اوً ع  ي ص   الصا ز.
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مان حصعععععععععععععععل ع ن الاما ععا   م يلف ل الأباو    [الاملزوبلع  ملطن ل مفبف المامل ز   ( : 10 - 7)  المادة
الفب فم لث ث ءععععععع فال مااال ة ، بالإضعععععععا ة  لن جائزم عل  ة يا اوح الج خمسعععععععمائة  

 وألف ل ال.

يصفلزاً ل مفبفلج لإكمال ومفاصعععععع ة يل  مهل الفلاءععععععم م  صعععععع   ل مفبف ال ح م كمل   ( : 11 - 7)  المادة
يل  معي مكعا عأم ملطفععة ع عف  حضععععععععععععععاله معا وثبعا اةعاحعي االعفو  مماعا  أو جلعفجعفاً  م 

 اهامة مل عام بلاءم حسو الم ح ة الفلاء ة مالاالم : 
 ل ال. 300الم ح ة المافءطة  •
 ل ال. 400الم ح ة الثااف ة  •
 ل ال. 500الم ح ة الةامو ة  بلجة الةكالفل فس   •
 ل ال. 600الفا فم )  ل أن لا يلل مفم الفلاءة عج ء ة(  •
 ل ال. 1000الفلاءال الل  ا  •

صععععععفلم م ي  م م ف المفبف    ل مفبف ويصفظ  وخطاب  ععععععك [مص ل مفو  الةمو ة   ( : 12 - 7)  المادة
 لفى  أون المفبفلج مان به  م ي أباو جلف وم صفل أو مةابلم  م مةال اللمل.

ملطن مكا  ة مال ة حسعععععععععععو يفصععععععععععع ة لة ة الأا عععععععععععطة ل مفبف المافاعل من ا امج  ( : 13 - 7)  المادة
وأا عععععطة الةمو ة مل  ال ءعععععم ة  وذلك بالصضعععععفل والم عععععالمة  م  عفاب الب امج مالل  

 يكج ي ك الأا طة مج صم ل عمل المفبف  م اللسل.
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 : تقييٌ الأداء الوظيفي  الفصل الثام 

و  اعن  م يلل ل أباو المفبفلج الضععععععفابط وال عععععع ول الم مفلم  م يل  مال امفذج يلل ل  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)امفذج لبل  -لاجن امفذج يلل ل أباو المفبفلج–الأباو 

 وال اءاخفام امفذج يلل ل الأباو الفب فم  م  حفى الصالال الاال ة : ( : 2 - 8)  المادة
 ع ف اااهاو الفا م الاة  ب ة ل مفبف الةفوف لاءاكمال الا ء ل. •
 كل أل لة أ ه  ل ءافابم م ي  م الالل ل الس فح ل مفبف. •
المفبف  ببل اااهاو اللام المل بح لاصفوف ع وم الأباو السعععععععععع ف ة ، ولاصفوف و •

 [ لا ك الس ة.المثالم ل لام المل بح

يلاب  أبل مفم لالل ل المفبف الةفوف بلف ي ء مي لصصفلي ع ن الل وم الس ف ة الثاااة  ( : 3 - 8)  المادة
  م ءاة أ ه  مج يال خ الالللج ، بما  لها الفا م الاة  ب ة.

ملاب  لئ س اللسعععععل أو ال ئ س المةا ععععع  مسعععععأول مسعععععأول ة مةا ععععع م عج يلل ل مفبم ي   ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وم ؤوء ي ، ويلفمل الالل ل  م الفا ال الم صف  ع لها  م المابم )

مخط  المفبف بصععععععععععععععفلم مج الال     فل اعامععابه و صم ل مفبف ان وا  ل مج  ع ا  ( : 5 - 8)  المادة
 الال   .
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 : الترقيات والنقل  الفصل التاسع

 مكفن المفبف أ ً  ل ا م ة  لن وب فة أع ن مان يف  ل م ي ال  ول الآي ة : ( : 1 - 9)  المادة
 يصق لي لماط ةال الفب فة الةفوفم مج مأ  ل وخب ال ومل  ا. •
 حصفلي ع ن بلجة مماا   م رخ  يلف ل للأباو الفب فم. •
 وجفب مكان  ام  واحا اج  م الفب فة الأع ن. •
أن مكفن بف أمضن أل ن ء فال ع ن الأبل  م الفب فة الام م غ ها، أو حصفلي  •

ع ن ما ملابلها مج مأ  ل بلاءعععععععععع ة ،  مثً  : )ال ععععععععععهابم الةامو ة يلابل أل ن  
ءعع فال خب م( ، ما لل وال اءععاث اؤه مج   ا ال عع ل اباضععاوً لمصعع صة اللمل بل ال  

 مج مة س الإبالم .

 ذا يف  ل  عععععععععععععع ول الا م ة لفب فة أع ن  م أكث  مج مفبف وال الافاضععععععععععععععل ال هل  ( : 2 - 9)  المادة
 حسو الملاول  الاال ة :

 الكفاوم الأع ن ، ويصفب باجا ا ه لاخاةال المل  ة الفب م ة. •
 اجا ا ه الاخاةال الإبالح. •
 الأبفم ة. •
 اجا ا ه اخاةال ال غة )ع ف الفبائف الماط ةة ل غة أج ب ة(. •
 اجا ا  الملاا ة ال خص ة. •
 (. 14الصصفل ع ن يلفو  مماا   م امفذج يلف ل الأباو )امفذج لبل •

ع عف ي م عة المفبف مج م يةعة  لن م يةعة أخ ى  ع اعي معأخع  العفلجعة الأع ن مج حلعث   ( : 3 - 9)  المادة
 ال ايو  م الم يةة الةفوفم أو ما وفا  ها.

والفَّم المفب ف المأ َّل ل ا م ة ل م ا سععععة  م الصصععععفل ع ن المكان الفب فم ال ععععام    ( : 4 - 9)  المادة
 ( ويلفممي لإبالم المفالب الة   ة .15االب ة )امفذج لبل 

ة ل االال مج مسعععععمن وب فم  م م ايو ملل ة  لن مسعععععمن وب فم   ( : 5 - 9)  المادة المفبف الم  عععععَّ
رخ   م م ايو أع ن  ي م ة  باخل افس اللسعععععععععععععل ال ح و امم  ل ي ، م  عععععععععععععا ل لي أن  



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

مسعععععاكمل  ععععع ول الا  ععععع ة أولًا ، و أخ  مفا لة لئ س اللسعععععل وإبالم المفالب الة ععععع  ة ،  
( ، ولا م  عععععععععا ل أخ  مفا لة لئ س اللسعععععععععل  م حالة  11و  سعععععععععاخفم ل لك )امفذج لبل 

ة  لن مسمن رخ  بم يةة أع ن  م بسل رخ  ، و كفم  م ذلك اءاكمال   أحللاي ل ا  َّ
 الة   ة . ال  ول وأخ  مفا لة  بالم المفالب

 م حالة ااالال المفبف مج مسععمن وب فم  لن مسععمن وب فم رخ   لةلن المفبف   ( : 6 - 9)  المادة
يصا الاة  ة ل فب فة الةفوفم لمفم ث ثة أ عععععععععه  ، ول ئ س اللسعععععععععل الةفوف الصم  م 
يلف مي بما مسععععععععععاصلي  م اهامة   ه الفا م وال َّ ن ا لك لإبالم المفالب الة عععععععععع  ة لايخاذ 

 ال  م.

لا مةف  ال     م ي م ة المفبف المصال  لن الاصللم أو المصاكمة الاأبوب ة  لا بلف  ( : 7 - 9)  المادة
 بهفل اا ةة ما اسو  ل ي اهائ اً.

م عععا ل لااالال مفبف مج بسعععل  لن بسعععل رخ  ع ن افس المسعععمن الفب فم أو ع ن  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخ  مفا لة  10مسعععمن وب فم رخ  يلب ة امفذج الل خفمة مفبف )امفذج لبل 

لؤءاو الأبسام المل للج ومفلاو الإبالال المل  ة وإكمال بابم الإج اوال الإبال ة من  
  بالم المفالب الة   ة .

ع عف حعاجعة أح جهعة أخ ى لخعفمعال أحعف مفبفم الةمو عة ) ععالم( م  ععععععععععععععا ل الاللعف   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضفابط الاال ة :

 يالفم الةهة بالةة الإعالم بخطاب لءمم لإبالم الةمو ة. -1
م عا ل للبفل الإعالم مفا لة ال ئ س المةا ع  وإبالم الةمو ة بما لا مخل بمصعالة  -2

 الةمو ة وءل  اللمل م ي.
لا ياصمعل الةمو عة أح يةلعال معال عة وي ازم الةهعة الأخ ى  بعالةعة الإععالم  لايعو   -3

 المفبف عج  ا م الإعالم الملامفم مج  بالم الةمو ة.
أبصن مفم ممكج  عالم المفبف خ لها  م ءاة أ ه  ممكج يمفوف ا لم م واحفم  -4

  لط.
 مخضن الامفوف ع ف ب ةي لةم ن ال  ول السابلة. -5
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 ممكج لمة س الإبالم م ة المفبف ي م ة اءاث ائ ة و لاً ل ضفابط الاال ة : ( : 10 - 9)  المادة
 اذا حصل ع ن يلل ل مماا   م أخ  ث ثة يلل مال. -1
 خ ف م في مج أح م ح ال أو علف ال . -2

 ي كلل لة ة وبلاءة  اةا ال ومسا مال المفبف . -3
عم ي    مصم لإبالم الةمو عة العل المفبف مج وب فعة لأخ ى أو ال عي خعالج مل  ( : 11 - 9)  المادة

 اذا اباضا مص صة اللمل ذلك .
لا مةف  الل المفبف مج مل  عم ي الأصععع م  لن مكان رخ  ملاضعععم يغلل   ( : 12 - 9)  المادة

مصل  باماي  ذا مان مج  عععأن   ا ال لل أن و صم باللامل ضععع لاً جسععع ماً ولل مكج لي ءعععبو م ععع وع  
 يلاض ي بب لة اللمل.

مساصم المفبف الم لفل افلال ال ي ومج ملفلهل   عاً ممج مق مفن ملي  م   ( : 13 - 9)  المادة
 .  يال خ ال لل من افلال الل أمالاهل ما لل مكج ال لل ا او ع ن لغةة اللامل 
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 : العمل التطوعي الفصل العاشر

لعععفون مفبفلج  ممصم ل ةمو عععة أن يسععععععععععععععافلعععف مج الماطفعلج  م ي فلععع  اعمعععالهعععا ولا   ( : 1 - 10)  المادة
( مج ا ام الةمو ال    لءععععععععمللج لفوها ، وي ععععععععةن ع ن الاطفع مما ولب  م المابم )

 الا   ة

 الاعمال الاطفع ة  م الةمو ة  مةو ان ياف    م الماطفع   ول و  فب ( : 2 - 10)  المادة

 مج حم مل ماطفع حضفل الاجاماعال الماطفعلج وإافاو لأمي. ( : 3 - 10)  المادة

مةف  بلف مفا لة المفو  الا فل ح ل ةمو ة ولأءعةاب وجلهة م ة الماطفع مكا أم مال ة   ( : 4 - 10)  المادة
 وب لي ولا يلف لايةاً او أج اً وإاما مكا أم ملطفعة ملطفعة ع ن ما

ملفم الماطفع االب عة اءععععععععععععععامعالم ب عو م ععععععععععععععالمعة  م الاعمعال الاطفع عة وياضععععععععععععععمج   ( : 5 - 10)  المادة
 المل فمال الأءاء ة ع ي وياضمج م لك :

 المهالال الام مةلف ا •
 خب ال ءابلة  م اللمل الاطفعم •
 المةالال الام و مو الم المة  لها •
 ال غال الام مةلف ا •
 الزمج المااح ل م المة •

وال يفم ن ايفعام عة عمعل يطفعم من بعالعو الم ععععععععععععععالمعة  م الاعمعال الاطفع عة و صعفب  ( : 6 - 10)  المادة
  لها الأعمال المط ف ة م ي ومفم الم المة وأح ا ااال لا مة

مصم ل ةمو ة ااهاو أح ايفام ة ل لمل الاطفعم بون ان مكفن م زما ب افاو أءعععععععععععععةاب   ( : 7 - 10)  المادة
 ذلك الل ال

 م الاعمال الاطفع ة ، ياضععمج   بم ععالمايمج حم مل ماطفع الصصععفل ع م   ابم   ( : 8 - 10)  المادة
الفبا والةهف ال ح بفمي و لطن وث لة خب م  م الاعمال الاطفع ة اذا اءععععععععععععععام   م 

 اللمل الاطفعم مفم  ه  ع ن الأبل .
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ا اما عج اليةابال الماطفع افب فاي ال ءعععم ة ومل  مسعععأولة   الةمو ة مل  مسععع فلة ( : 9 - 10)  المادة
 عج أح اخ ل بالازامايي  الفب م ة أو الالابفمة ال خص ة.
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 : البدلات  الفصل الحادي عشر

اعععفلال يلطن ل مفبف مان يف  ل  م حلعععي  عععععععععععععع ول    4مل   ععع ا ال  عععام   ( : 1 - 11)  المادة
الصصععععفل ع لها اافصعععع ة مج لئ س اللسععععل واعاماب المفو  الا فل ح و  بالم المفالب الة عععع  ة لها و م 

( و م البفلال الاال ة : )  افل الل ، بب لة عمل ,  16امفذج صعععععععععععععع   حا ز أو افل )امفذج لبل 
 مل ملفاام ، افل عمل مفءمم ( و أيم يفصل ها  م المفاب الاال ة.ايصالال  ، ااافاب ، افل ع

(  16وال اخا عال ب  لعة صعععععععععععععع   البعفل  م امفذج اعامعاب البعفل )امفذج لبل   ( : 2 - 11)  المادة
وذلك  ما ب عععععكل بائل مضعععععا  ل ايو المفبف  عععععه  اً ، أو حسعععععو الاعاماب ل لك ال عععععه  مج لئ س 

 اللسل المةا  .

مج لايو المفبف الأءععععععاءععععععم مضععععععا  الن لايةي   %10 ف مب ي   :افل ال لل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  حسو يلملف الإبالم 

( ل عال مضععععععععععععععا  ل ايو  400-200اعفل بب لعة عمعل :  ف مب ي وا اوح الج)   ( : 4 - 11)  المادة
 المفبف الأءاءم  ه  ا ب كل بائل وذلك ل فبائف الام يسافعم ذلك. 

: مصفب ل مفبفلج ال وج ملفمفن ب ج او مكالمال اللمل مج  افل الايصعععععععععالال ( : 5 - 11)  المادة
  فايفهل ال خص ة ءفاوً الةفال أو الثااا و  ص     ا البفل ب حفى الأمفل الاال ة :

 ل ال( ملطفعة يضا  ل  ايو. 150بمب ي ) •
 بفايفلم اءاخ اج بطابة الايصال المف فع. •

: و ف مب ي ملطفع م ضعععععععععععععع ب  م ععفب أمعام الاااعفاب ، و  لطن    اعفل الاااعفاب ( : 6 - 11)  المادة
و م )امفذج لبل مفو  الةمو ة  لمج م ك َّف بلمل خالج مصا  ة ا ة  ععععععم بلف مفا لة لئ س اللسععععععل و 

 ( ، بالإضا ة  لن مصال ف السف  ، و فضصي الةفول الاالم :9

  ( : 7 - 11)  المادة
 م صفبال  الم يةة افل الااافاب للفم
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 ل مفبفلج   ل ال 250
  ا المب ي م مل المفاص ل والإعا ة 
والسكج عفا ي اك  السف  أو مصال ف 

 السف  ا اً. 
 ل ؤءاو الأبسام ومفلاو الإبالال  ل ال 350

 للإبالم الا فل مة   ل ال 450

يصسعععو ال فلال الم عععال  للها  م المابم السعععابلة مج وبا مغابلم اللامل لمل    ( : 8 - 11)  المادة
 عم ي  لن وبا عفبيي و م المفم المصفبم لي مج ببل الم  أم .

مةف  اااععفاب المفبف لأكث  مج م م خ ل ال ععععععععععععععه  الا بععاعامععاب لئ س   لا ( : 9 - 11)  المادة
 مة س الإبالم أو مج و فب ع ي .

مةف  ل ةمو ة ااافاب ماطفع لمهمة خالح مل  اللمل الم امم  ل ي ، ب ععععععععع ل   ( : 10 - 11)  المادة
الأ مخل ذلك بالازامال الماطفع الفب م ة او ال عععخصععع ة الفاجةة ، وياصمل الةمو ة افلال ااافابي او 

 مص   لي افل ااافاب م اءو لي ول مهة الام وأبوها .
مصم لمععفو  الةمو ععة بلععف اعامععاب لئ س الةمو ععة  ب ال ح مععان المفبف مج  ( : 11 - 11)  المادة

بلض البفلال مللف ة مان أب    ا الص مان مللف ة اا ةة مخالفال به ل مج المفبف واءعععععععععاصم  
 ( )لاجن ا ف الللف ال(.18ع لها ذلك الةزاو و م  ج او جزائم )امفذج لبل 

 ( مج أصل ال ايو الأءاءم. %10مص   ل مفبف افل عمل ملفاام ملابل ) ( : 12 - 11)  المادة
( مج أصععععععععععععععل ال ايو  %15مصعععععععععععععع   ل مفبف افل عمل مفءععععععععععععععمم ملابل ) ( : 13 - 11)  المادة

 الأءاءم.
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 : الإجـــازات  الفصل الثالث عشر

 و م :  -مأيم يفصل ها-يص ف الإجا ال بالةمو ة  لن خمسة أافاع  ( : 1 - 13)  المادة
 اءاث ائ ة -افون لايو  -م ض ة  -الاضط ال ة  -اعا ابمة  

لا مصم ل مفبف الةععفوععف الامان بعع جععا يععي الاعا ععابمععة أو الام اععفون لايععو  لا بلععف أن   ( : 2 - 13)  المادة
 ممضم الفا م الاة  ب ة  ث ثة أ ه   مج عم ي بالةمو ة .

( من  12ل صصعععععععفل ع ن  جا م و ازم المفبف االب ة امفذج ب و  جا م )امفذج لبل   ( : 3 - 13)  المادة
أخ  يفم ن لئ س اللسععععععععل واعاماب ا لفى  بالم المفالب الة عععععععع  ة و م الأحكام الم  مة  

 لإجا ال المفبفلج  م   ا ال  ام.

ع ف اااهاو خفمة المفبف   اي مسععععععععععععاصم الالف ض عج الإجا ال الام لل وامان اها  ( : 4 - 13)  المادة
بلفب أمام الإجا ال ،   -افون افلال-م  صعع   لي افل  جا م ملابل ال ايو الأءععاءععم 

 ع ن أن لا واةاو  مةمفع أمام الإجا ال لصلف ث ث ء فال مااال ة.

مسععععععععععععاصم المفبف الامان ب جا م لءععععععععععععم ة مف فعة الأج  للأع اب والصج ع ن ال صف   ( : 5 - 13)  المادة
 الاالم :

أمام يبفأ مج اللفم السعععاام لاخ  وفم مج  عععه  لمضعععان  أل لة جا م علف الفط  :  •
 المةال  حسو يلف ل أم الل ى.

أمام يبفأ مج اللفم السعععاام للفم الفبف  بل  ة   أل لة جا م الصج وعلف الأضعععصن :  •
. 

ل مفبف ال ح   وفماً(  30:  جا م ءععععععععععع ف ة مف فعة الأج  بفل ا )  الإجا م الاعا ابمة ( : 6 - 13)  المادة
       وفم ( ل مفبف ال ح خفماي أبل مج خمس ء فال . 21ء فال و ) 5أمضن 

يف ع الإجعععا م الاعا عععابمعععة ع ن  ا يلج مصعععف أع ن خ ل السعععععععععععععع عععة لا وال يةعععاو  عععا   ( : 7 - 13)  المادة
  ب باً.
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 يأخ  الإجا م الاعا ابمة ا اوً ع ن لصلف أمام عمل أمضا ا المفبف  م الةمو ة. ( : 8 - 13)  المادة

لا مصم ل مفبف يأخل  أخ   جا يي الاعا ابمة لز ابم لصعلف  جا يي للأعفام اللابمة   ( : 9 - 13)  المادة
. 

م ععععععا ل يلفمل الإجا م الاعا ابمة أو الاءععععععاث ائ ة لإبالم المفالب الة عععععع  ة ملامفم مج   ( : 10 - 13)  المادة
لئ س اللسععععل ببل يال خ اءععععاصلابها بأءععععبفعلج ع ن أبل يلفو  ، ولا م لاف بأح ب و  

 ملفَّم بلف الامان بالإجا م الاعا ابمة ويصسو  م   ه الصالة غ اب.

: ممكج ل مفبف أخ   جا م اضعععععععععععععط ال ة ع ف الاحا اج لها   الإجا م الاضعععععععععععععط ال ة ( : 11 - 13)  المادة
لسعععععععععععبو بالأ مالفم ال أو الصفابث واصف ا م ما وال م بالمفبف أو أحف ب اااي ،  
و ل : )الفالعفوج ، الزوجعة ، الأا ععاو ، الإخفم ، الأخفال ، والعفح الزوجعة( و لطن  

  ج أع ه .المفبف  جا م خمسة أمام  م حالة الف ام لأحف أبال ي الم مفل 

لا مصم ل مفبف المطالةة ب جا م اضط ال ة  م مل  ال  و  الطالئة المصفبم  م  ( : 12 - 13)  المادة
 المابم السابلة.

لا يلاب  الإجا م الاضعععععععععععط ال ة حلاً مكاسعععععععععععةاً ل مفبف مصم لي المطالةة اها ما لل   ( : 13 - 13)  المادة
 مصصل ل مفبف ب و  بالئة يب ل أخ ه لها ببل اااهاو اللام المل بح.

 ال صلف الس فح ل مفبف مج الإجا م الاضط ال ة خمسة أمام  لط. ( : 14 - 13)  المادة

لا يلبل أح وثائم لءعععععم ة لمب لال الأ اب أو الإجا ال الاضعععععط ال ة أو الم ضععععع ة   ( : 15 - 13)  المادة
  ذا مضن ع لها  ا م أءبفع ، و الاالم يخصل مةا  م مج ال ايو.

: م ا ل للإجا م الم ض ة  حضال يل    ببم ويكفن ع ن ال صف    الإجا م الم ض ة ( : 16 - 13)  المادة
 الاالم:

 الث ثفن وفماً الأولن ا ايو مامل. -1
 السافن وفماً الاال ة اث ثة أل اع ال ايو. -2
 الث ثفن وفماً الام ي م ذلك افون لايو -3
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لا مسععععمة ل مفبف الم  ض ان وةا عععع  عم ي الا اذا ب ل الم جن الصععععصم الملامف   ( : 17 - 13)  المادة
ااي  عععفم مج م ضعععي وأصعععةة بابلاً ع ن مةا ععع م عم ي وأاي لا خط  ع  ي مج أباو  

 اللمل ولا ض ل م ي ع ن مخالطة  م ئي  م اللمل .

: لا يلطن  جعا م اعفون لايعو  لا  م أضععععععععععععععلم الصعالال ع عف افعاب   جعا م اعفون لايعو ( : 18 - 13)  المادة
لصععععععلف المفبف مج الإجا م الاعا ابمة من حاجاي الماءععععععة لأخ  الإجا م ، ب عععععع ل  
أخ  مفا لة ال ئ س المةا ععععععع  وعفم  خ لها باللمل واعاماب  بالم المفالب الة ععععععع  ة ،  

لا يز ف الإجا م عج و لف أن ممضم مفم لا يلل عج ء ة ع ن لأس اللمل ع ن أن 
ث ثععة أ ععععععععععععععه و لاب  علععف اللمععل مفبف ععاً خ ل مععفم الاجععا م اذا  ابل عج خمس  

 وع   ج وفماً مالل مكفن   ا  ايفام خ   ذلك الج  بالم الةمو ة والمفبف .

 : وي مل ما و م : الإجا م الاءاث ائ ة ( : 19 - 13)  المادة
 جا ال الاخاةالال الفلاء ة ل مفبفلج الفالءلج ب  ل  حضال   ابم بالااا ام  م  •

 أمام الاخاةال مج جهة الفلاءة.
ع ن ان   أءعععععععبفع ملطن م جا م اءعععععععاث ائ ة ل مفبف المازوج اعاةالاً مج وفم  واجي •

 .وال يلفمل ب و الاجا م بمفم لا يلل عج أءبفعلج ببل يال خ الزواج 
 جا م خمسععععة أمام ءععععفاو مااال ة أو ماف بة  م السعععع ة مصفا ز ي ععععة و ة ل مفبفلج   •

الةمو ععة  ملفم بععاعامععاب ععا مععفو     لأعمععالهل،الماملز ج والم ضععععععععععععععةطلج  م أبائهل  
 الة   ة ولئ س اللسل. المفالبمن  بالم  بالا سلم

 بمفلف. جا م ث ثة أمام يم ة ل مفبف ع فما و  م  •
 جا م ءععععةلة أمام يم ة ل مفبف المسعععع ل ال ح و مو  م أباو    ضععععة الصج  جا م  •

علف الأضعععععععععصن المةال  وذلك لم م واحفم بفال مفم خفماي ول م  عععععععععأم حم ي   ل 
   ه الإجا م بما مضمج حسج ءل  اللمل اها .

 ع ها، ال زول مةف  و اءعاصلابها، ءع ة  م ب جا يي المفبف وامان أن مةو ( : 20 - 13)  المادة
 أن لإبالم الةمو ة الصم  م  خفماي، أث او ع لها الصصعععفل عفضعععا عج الفماً  افلاً  والاضعععن أن أو
 ،اعم ه ءععععععل  أمجي لكم بالا اوب م صهايأو  اللمل، لملاضعععععع ال و لاً  الإجا ال   ه مفاعلف صفبي
 . وفم ث ثلج عج لا ملل كا    افبا بالإجا م لامالي المصفب بالم لاب المفبف   لال  ةو و 
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 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

لا يلامف ءعععععععععاعال اللمل الإضعععععععععا م  لا االملف مسعععععععععبم مج لئ س اللسعععععععععل للأعمال   ( : 1 - 12)  المادة
المسعععععالة ة أو الطالئة الام لا ممكج يأجل ها لفوام اللفم الاالم و أث  يأجل ها ب عععععكل 
ل لئ س اللسععل مسععةلاً ل مفبف عفب السععاعال   كبل  ع ن ءععل  اللمل ، ب عع ل أن ملف ِّ

 الام مصااجها لإاةا  اللمل.

يلاب  ءعع اءععة الصف مج الافءععن  م السععاعال الإضععام ة  م الأصععل وءععاعال اللمل   ( : 2 - 12)  المادة
الإضعععععا م  عععععمو اءعععععاث ائم واخ   م أضعععععلم الصفوب بط و مصفوب مج لئ س اللسعععععل  

 وال  ن  لن المفو  الا فل ح  .

ءععععاعة اللمل الإضععععا م يصسععععو بق مة ءععععاعة اللمل الفل  ة ل مفبف ، مضععععا اً  للها   ( : 3 - 12)  المادة
 أج  اصف ءاعة مج ال ايو الأءاءم .

الصف الأبان والأع ن الملامف لسعاعال اللمل الإضعا م خ ل ال عه  ل مفبف يا اوح  ( : 4 - 12)  المادة
 %25، وما ملابل  -ولا ملامف أبل مج ءعععععععاعة-ما الج )السعععععععاعة الفاحفم مصف أبان 

 مج  جمالم ءاعال اللمل المط ف ة مج المفبف خ ل ال ه  مصف أبصن(.

م  عععععععععا ل لاعاماب ءعععععععععاعال اللمل الإضعععععععععا م مفا لة المفو  الا فل ح ببل مةا ععععععععع م    ( : 5 - 12)  المادة
 المفبف للم ي الإضا م .

مصم ل ئ س اللسعل  لزام المفبف باللمل الإضعا م  ذا يل الا سعلم ال ي و لج المفبف   ( : 6 - 12)  المادة
 بفا م مام ة لا يلل عج ث ثة أمام ببل مفعف اللمل الإضا م المط فب.

 م حالة يغلو المفبف عج  اةا  اللمل الإضعععا م المسععع ف  ل ي ،   ن ذلك بف وأث   ( : 7 - 12)  المادة
 ع ن ع وم يلف ل الأباو الس ف ة ل مفبف ما لل ملفم ع لاً ملبفلًا.

ع ف يلث  اللمل بسعععععععععبو يغلو المفبف عج اللمل الإضعععععععععا م الإلزامم المفمل  ل ي   ( : 8 - 12)  المادة
الة عع  ة    بب ها افبا  ما   ،    ئ س اللسععل أن وفصععم بالللف ة الم اءععةة لإبالم المفالب

 ايخاذ الم اءو حسو ا ام الللف ال المفجفبم  م   ا ال  ام.
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ل مفبفة الصم  م  جا م أمفمة لمفم الأءاا ن الأل لة السابلة ع ن الاال خ  ( : 1 - 13)  المادة
الم ا   لفلابيها ، والأءاا ن الساة الاال ة ل فضن و صفب الاال خ الم جة ل فلابم افاءطة الةهة الطب ة  

الملامفم لفى الةمو ة أو ب هابم بب ة مصفبة مج جهة صص ة حكفم ة ولا يلبل  هابال أبةاو 
 لج ، ولا مةف  ي غلل الم أم اللام ة خ ل الأءاا ن الساة الاال ة لفلابيها . خالجل

 مكفن الأج  ال ح وف ن ل مفبفال أث او غ ااهج ب جا م الفضن مالآيم :   ( : 2 - 13)  المادة
 المفبفة الام أمضا أبل مج ء ة  م خفمة الةمو ة لها الصم  م  جا م وضن افون أج  .  ( أ

 المفبفة الام أمضا ء ة  أكث   م خفمة الةمو ة لها الصم  م  جا م وضن ا صف الأج  .  ( ب
ج( المفبفة الام أمضا ث ث ء فال  أكث  وفم افو الإجا م  م خفمة الةم لة لها الصم  م  جا م 

 وضن بأج  مامل . 
و المفبفة الام اءافابل مج  جا م وضن أج  مامل لا مصم لها المطالةة بأج  الإجا م الس ف ة اللابمة عج 
افس الس ة ، و ف ن لها اصف أج  الإجا م الس ف ة  ذا مااا بف اءافابل  م ي ك الس ة مج  جا م وضن 

 ا صف الأج  .   
الةم لة لإج او   ( : 3 - 13)  المادة يةابل ب خطال  ل صمل أن  الأولن  ال هفل  المفبفة  م  ع ن 

 الفصص الطبم الفولح ع لها ويل    الل ج ال  م ويصفوف الاال خ الم جة ل فلابم . 
 م يصفوف  ا م الإلضاع لغةة وب و  المفبفة ما أمكج   الةمو ةي اعم  ( : 4 - 13)  المادة

 .  ذلك ، وع ن المفبفة الاللف بالةفول الم  ل ل لك
يلف الةمو ة أماكج ل احة المفبفال بملزل عج ال جال وع ن المفبفال    ( : 5 - 13)  المادة

 . ض ولم الاحا ام  م الم ةس والم ه  والاللف باللابال والالاللف لم ع ة  م الب ب
لا مةف   م حال مج الأحفال اخا ل ال ساو بال جال  م أماكج اللمل         ( : 6 - 13)  المادة

 والب امج  ما واةلي مج م ا م ومل  ا
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يلاب  الللف ال حالال اءععاث ائ ة ول سععا الأصععل  م الالامل من المفبفلج ، ووجفب  ( : 1 - 14)  المادة
أح  ج او جزائم أو  ا الال  م م ف المفبف بف يأث  ع ن حصعععععععععععفلي ع ن ي م ال 

 أو ع وال أو حفا ز واصف ا.

ي  ل الللف ال  م الةمو ة ع ف صعععععععفول أح مخالفة مج المخالفال الاال ة : )الاأخ    ( : 2 - 14)  المادة
أو الخ وج ببل اااهاو وبا اللمل ، أو الخ وج أث او الفوام افون اءعععععععععععععا  ان أو ع ل 
لءعععمم ، الأ اب ،  ءعععاوم الأبب ،   فال المال اللام ل ةمو ة أو السععع بة ، الالصعععل   

مة الةمو ة( أو اصف ا مج المخالفال الام مسععععععععععاصم   م أباو اللمل أو الإخ ل بأا 
 (.18المفبف الللعف ة ع لها ، ويل   و عم امفذج  ج او جزائعم )امفذج لبل

 -ما لل ياط و المخالفة مل  ذلك-ملاب  الأصععععععععععععععل  م يفلج الللف ال  م الةمو ة  ( : 3 - 14)  المادة
 ع ن ال صف الاالم :

  ا ال  فهم. (1
 ا ال مااام : )بلف أءععععبفعلج مج الإا ال ال ععععفهم ع ن أبل يلفو ( و م )امفذج  (2

 (.23لبل
 اع ال ماعاام من  ج او جزائم : )بلعف أءععععععععععععععبفعلج مج الإاع ال الكاعاام ع ن أبعل   (3

 يلفو (.
  ا ال مااام من  ج او جزائم مغ ظ. (4
   لال بالفصل. (5

 الإج اوال الةزائ ة وال يصفوف ا ب حفى الخ الال الاال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 الصسل مج ال ايو مج وفم  لن ءةلة أمام مصف أع ن. •
ح مان مج : )الل وم السعععععععععععع ف ة أو ع وم الأباو أو الا م ة أو بلض الصفا ز أو   •

 البفلال(.
 الإحالة ل اصللم )باخل الةمو ة أو ل ةهال الأم  ة المخاصة(. •
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 أم   ملا  مج اللمل )بصف أع ن أءبفعلج(. •
   لال بالفصل مج الةمو ة. •

ضععفابط الللف ال ع ف الاأخ  أو الخ وج ببل اااهاو وبا اللمل أو أث او الفوام افون  ( : 5 - 14)  المادة
 اءا  ان أو ع ل لءمم ، مالاالم :

مصسعععععل الاأخ  بلف مضعععععم خمسعععععة ع ععععع  بم لة مج افامة اللمل وبفأ حسعععععااها مج  •
افامة وبا اللمل ، و سععععععمة بالخمسععععععة ع عععععع  بم لة الأولن ع ف الفخفل لكل  ا م 

 عمل .
حسععل الاأخ   م الصضععفل مصسععو مج افامة وبا اللمل لفا م اللمل، وم لك ع ف  •

الااصعععععع ا  ببل اااهاو وبا اللمل مصسععععععل الفبا الماةلم بق ماي )السععععععاعة بق مة 
 الساعة مج ال ايو الأءاءم(.

 ضفابط الللف ال ع ف الأ اب : ( : 6 - 14)  المادة
 غ اب اللفم مصسل بق مة أج م اللفم مج ال ايو الأءاءم. •
 م حالة غ اب المفبف لخمسعععععة ع ععععع  وفماً ماصععععع ةً أو ع ععععع ون وفماً مالطلة   •

الاءععععععالالة ، بون أن و بفح ع لاً ملبفلًا   خ ل السعععععع ة  ععععععام ةً ل ععععععه  ما بلف يلفمل
م صم لإبالم الةمو ة  اهاو خفمال المفبف أو ايخاذ ما ي اه م اءعععةاً )اا   ا ام 

  اهاو الخفمة(.

 ضفابط الللف ال ع ف  ءاوم الأبب : ( : 7 - 14)  المادة
ع ف ثبفل  ءععععاوم المفبف الأبب ءععععفاوً بألفال ااا ة أو م ععععاج م أو الضعععع ب باللف أو 
بأبوال واصف ا ءععععفاوً من الزم و أو ال ؤءععععاو أو الم ؤوءععععلج أو أحف  وال الةمو ة ، 
 لإبالم الةمو ة ي عكلل لة ة ل اصللم  م م بسعال المفضعفع وايخاذ  حفى الإج اوال  

 ضها :الاال ة أو الةمن ال ها أو بل

 يفج ي  ا ال مااام. •
 خصل مج لايو المفبف ل لك ال ه  مج وفم  لن ءةلة أمام. •



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

  صل مج عم ي بالةمو ة. •
يصف  ي ل ةهال الأم  ة ، و صفب الإج او م ما بلف ا اوً ع ن اا ةة يصللم الةهال   •

 المخاصة :  ما مفصل مج الةمو ة أو م لاب ع ن لأس اللمل.

 ضفابط الصسل ع ف   فال مال الةمو ة أو الس بة : ( : 8 - 14)  المادة
ع ف   فال المفبف لمال الةمو ة ءعفاوً بط  م اللمف أو بسعبو الإ مال أو ال مةالام  
أو بام بس بة  مو مج أمفال الةمو ة أو مما كايها أو اءاغ لها لمصالصي ال خص ة  

( مج   ا  7-13واصف ذلك ،   اي واخ  بصلي افس الإج اوال السابلة  م المابم لبل )
 الب ف.

 ضفابط الصسل ع ف الالصل   م أباو اللمل أو الإخ ل بأا مة الةمو ة : ( : 9 - 14)  المادة
( ويلب ة 23ل ئ س اللسععععععععععل الصم  م يفج ي  ا ال  ععععععععععفهم أو مااام )امفذج لبل  •

(  ذا يط و الأم   ج اوً جزائ اً ، مفضعععععععععععععصاً 18امفذج  ج او جزائم )امفذج لبل 
م ي : )افع الالصععععععععععل  ، الفا م الام بصععععععععععَّ   لها، يفصععععععععععلاي بالةزاو المط فب( ، 

 الة   ة لإكمال بابم الإج اوال. ويفم لي مج مفو  الةمو ة ويس  مها ل مفالب
لمفو  الةمو ة الصم  م ببفل أو ل ض أح يفصعععععععععععععع ة بصسععععععععععععععم ال واصف ا يلفم   •

ضعععععمج  عععععكفى لئ س اللسعععععل عج مسعععععافى أباو مفبفي ضعععععمج الإج او الةزائم ، 
 ويأخ  يفص ايي بللج الاعاةال من ايخاذ الإج او الم اءو  م ذلك.

ع ف وجفب ما وب ل مفبف المفبف مج أح مخالفة ا سععععبا  ل ي أو وجفب م بسععععال   ( : 10 - 14)  المادة
خعاب عة مصم لعي ملهعا الا  ل مج أح علف عة ايخع ل  م حلعي   عي الصم  م ل ن  ع ا  

( و ال ايخاذ الإج او الم اءععععععععععععععو ح ال 19الا  ل ل ئ س الةمو ة و م )امفذج لبل  
 ذلك م ما بلف.

لا م ضعععال المفبف اا  مي مج أح علف ة مةف ل فسعععي مب لاً وجلهاً  م ل لها ع ي ،   ( : 11 - 14)  المادة
 ءفاوً مج لئ سي المةا   أو مج مفو  الةمو ة أو أح جهة أخ ى.
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يسعععععععععلن الةمو ة لمسعععععععععاعفم المفبف  م اجا ا  ي ك الفا م الام اءعععععععععاصم  لها أح   ( : 12 - 14)  المادة
علف ة وذلك ب عطائي   صعة لاصسعلج أبائي وي   ف ءعة ي بالكامل  ذا اءعاطاع أن  
ممضعععم مفم ءععع ة ماصععع ة بأباو ماملز وءعععةل حسعععج ، و ااح لي ما لغل ه بلف   ه 

 الفا م مج المملزال والصفا ز.
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 : إنهــاء الخـدمـة  الفصل الرابع عشر

 ي اهم خفمة المفبف ب حفى الأءةاب الاال ة : ( : 1 - 14)  المادة
 اءالالة المفبف. •
 اااهاو الللف. •
 ( مج ا ام اللمل80(  و )75 سخ الللف لاحف الأءةاب الفالبم  م المابيلج ) •
 ( مج ا ام اللمل 81ي   المفبف اللمل  م الصالال الفالبم  م المابم ) •
 الفصل مج اللمل ، لأحف الأءةاب الاال ة : •

اااهاو مه ة الأ اب الم ضععععععععععععم للةز واصفه مو لي عج اءععععععععععععام ال اللمل  ذا أثبا ذلك بب اً  -
 (.6-14)اا   المابم 

 الأباو الفب فم المافام. -
 الفصل الاأبوبم. -

 لغاو الفب فة ع ف الاءععععععععاغ او ع ها أو يأجل  خفماها ، ما لل وال الل المفبف  لن مسععععععععمن وب فم  •
 رخ .

 ذا ألغا السعععع طال الصكفم ة المخاصععععة لخصععععة عمل أو  بامة المفبف  مل  السععععلفبح أو ب لل  •
 عفم يةفوف ا أو  بلابه عج الب ب

ا فغ المفبف ءعععج السعععالج بال سعععةة ل مفبفلج وخمس وخمسعععفن ءععع ة ل مفبفال مالل يماف مفم الللف   •
 المصفب المفم  لن ما ولاو   ه السج

ع ف لغةة المفبف  م الاءعععععالالة مج عم ي م ص ل اص الاءعععععالالة و م )امفذج لبل  ( : 2 - 14)  المادة
( مفضعععصاً م ي أءعععةاب لمباي  م ي   اللمل ويفصععع ايي  ن مان لفمي يفصععع ال ،  20

و لفمها ل ئ سععععععي المةا عععععع  ل لفم ا  لها م ععععععففعة اافصعععععع ايي لمفو  الةمو ة ويلطن  
 صفليها ل ئ س اللسل .

مج يال خ يلفمل الاءعععععععالالة   لإكمال    وفم60مسعععععععام  المفبف ع ن لأس اللمل لمفم   ( : 3 - 14)  المادة
بابم  ج اوال  اهاو الخفمة ، وإخ و ب  ي ، ويسعععععععع  ل ما لفمي مج عهف وأعمال لمج  

 مخ في  م الفب فة وإاهاو بابم الإج اوال الإبال ة.
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سعععععععبم يال خ يلفمل الاءعععععععالالة لمفم  السعععععععالج وفم الام ي م حالة يغلو المفبف خ ل  ( : 4 - 14)  المادة
خمسععة ع عع  وفماً ماصعع ة أو ع عع ون وفماً مالطلة أو ما م كمل غ اب ع عع  ج وفماً 
خ ل السععععععععع ة الصال ة ، م طبم  م حلي  ج اوال الفصعععععععععل الاأبوبم ، وإذا مااا أمام 
الأ ععاب أبععل مج  عع ه المععفم م  ص م مج بلض مملزال  اهععاو الخععفمععة المفضععععععععععععععفعععة 

 سو ال  ام.ل مسالل لج ح

الاءععععععالالة ال ح مللو يلفممها   ا م   م حالة لغةة المفبف ءععععععصو الاءععععععالالة خ ل  ( : 5 - 14)  المادة
  لإبالم الةمو ة الصم  م ببفل أو ل ض ذلك.

ع ف مععععععععع اب المفبف ل ععععععععع   مََ ضم أو حابث م ولح لفا م بف  ة من  حضال ما   ( : 6 - 14)  المادة
 ل اَّةن  م حلي   -ك صععاااي بغلبف ة مسععافممة أو  عع ل واصف ا لا ءععمة  -وثبا ذلك 

 الإج اوال ال  ام ة الاال ة :
 الإجراء ع  كل شهر  إلى م 

 َصرف لُموظف راتب كامل وفم( 90أ ه  ) 3اهامة  أول وفم بلف الإصابة 

 َصرف لُموظف نصف راتب  وفم( 180أ ه  ) 6اهامة  وفم( 90أ ه  ) 3بلف 

 َصرف لُموظف ربع راتب وفم( 270أ ه  ) 9اهامة  وفم( 180أ ه  ) 6بلف 

 لا َصرف لُموظف راتب وفم( 360 ه  ) 12اهامة  وفم( 270أ ه  ) 9بلف 

 إنهاء َدمة الموظف  --- يوم( 360شهر ) 12بعد 

 

وال  خ و ب   المفبف ااسعع  ل ما لفمي مج عهف مال ة أو عل  ة أو بطابة عضععف ة  ( : 7 - 14)  المادة
أو مساصلال مال ة أو مهام وب م ة ، و ال يفثلم ذلك االب ة المفبف ل  مفذج الملف  

( ويسعععععععع  مي ل ععععععععأون المفبفلج لإكمال بابم الا يلةال من ذوح 22ل لك )امفذج لبل  
 الل بة.
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 م حالة ب و المفبف ل ءععععععععالالة بلف  عطائي لفولم يفل ب ة ع ن حسععععععععاب الةمو ة   ( : 8 - 14)  المادة
  اف مج اءعععععععععععاثمال ا  م مةال اللمل بالةمو ة لفا م لا يلل عج ث ثة أ عععععععععععه  ببل 
الاءععععععالالة ، أو و  زم المفبف اف ن م مة ا ععععععا اكي  لها ع ف اءععععععالالاي ببل اااهاو   ه 

 المفم.

مصم ل ة ة الفبائف الافصععععع ة بالفصعععععل الاأبوبم مج الفب فة مان اليأل ذلك لمج   ( : 9 - 14)  المادة
يك ل غ ابي خ ل السع ة بخمسعة ع ع  وفماً ماصع ة أو ع ع ون وفماً مالطلة ، أو  
ع ف  ءعاوم الأبب من أحف الزم و أو ال ؤءعاو أو الم ؤوءعلج أو الزوال ، أو   فال  

الةمو ة ، أو الالصعععععععععل   م أباو اللمل  المال ، أو السععععععععع بة ، أو الا عو بأا مة 
المفمل  ل ي، أو الإءعاوم  لن ءعملة الةمو ة ويلطلل مصعالصها ، ول ئ س الةمو ة  

 الصم  م اعاماب  ص ي أو ايخاذ ما و اه م اءةاً  م حلي.

ع ف اءعععععععععععععاغ او الةمو ة عج خفمال المفبف   اي م لطن   عععععععععععععلال مااام بالإبالة  ( : 10 - 14)  المادة
( و صم لي الاءام ال ع ن لأس اللمل لمفم  ه  مف فع الأج  مج  24)امفذج لبل 

 يال خ   ا الإ لال و مةو يس  مي الا لال مل  اللمل و أخ  يفم لي بالاءا م .

 ذا اما ن المفبف اءا م الا لال الكااام أو ل ض الافم ن و ءل  ل ي الا لال   ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاب مسةل ع ن ع فااي المفون  م م في .

يلاب ل لامل حال  اهاو أو اااهاو خفماي و  او ع ن ب ةي وثائلي الخاصة المفبعة  ( : 12 - 14)  المادة
بم ف خفماي ، مما يلطم الم  أم ل لامل  هابم الخفمة الم صف  ع لها  م المابم  

 ( مج ا ام اللمل وذلك بون أح ملاال .64)
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 : الوقاَة والسلامة والرعاَة الطبية الفصل الخامس عشر

اللمل   ( : 1 - 15)  المادة ال اجمة عج  الأخطال والأم اض  مج  الةمو ة  م سف م  لصمامة  ءو اً 
 ياخ  الةمو ة الافاال  الاال ة: 

ووءائل الفبامة م ها ، والال  مال ال  م   -ان وجفل  – م مكان با   عج مخاب  اللمل   •
 ايةاعها.

 يص   الةمو ة الافخلج  م جم ن م ا لها وم لك  م جم ن الب امج والم اءةال الام يق مها.  •
 يأملج أجهزم لإبفاو الص  م وإعفاب م ا   ل  ةام  م حالال الطفالأ .  •
  بلاو أماكج اللمل  م حالة ا ا ة يامة من يف ل  المطه ال  •
 يف ل  الم اه الصالصة ل   ب والاماسال •
 يف ل  بولال الم اه بالمسافى الصصم المط فب •
 يفل و المفبفلج ع ن اءاخفام وءائل الس مة وأبوال الفبامة الام يأم ها الةمو ة •
 يللج الةمو ة  م مل مفبن مج مفابن اللمل مسألًا مخاص بالآيم : ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   ي م ة الفعم الفبائم لفى المفبفلج .  
 )ب(  الافا ش الفولح بغ ض الاأكف مج ء مة الأجهزم وحسج اءالمال وءائل الفبامة والس مة .   
)ج(  ملاو ة الصفابث ويسةل ها وإعفاب يلال   ع ها ياضمج الفءائل والاحا ابال الكفل ة اا  م يك ال ا    

. 
 )ب(  م امةة ي فل  بفاعف الفبامة والس مة 

يأمج الةمو ة  م مل مكان ململ م ي أبل مج خمسلج عامً  خزااة للإءلا ال   ( : 3 - 15)  المادة
الطب ة يصافح ع ن مم ال مام ة مج الأبو ة و الأل طة والمطه ال ومل  ذلك مما أ الل لي المابم ) 

 ( مج ا ام اللمل ، و لهف  لن عامل مفلب أو أكث  ب ج او الإءلا ال ال  مة ل لمال المصاالج   142
يلمل الةمو ة ع ن يصسلج ال عامة الصص ة لم سف لها ويف ن ع هل م مة  ( : 4 - 15)  المادة

 الا ا ا   م أحف جهال الاأملج الطبم بصسو الفلجة الام يل  ا الةمو ة لكل   ة وب م ة .
ع ن المفبف ال ح مصاب ب صابة عمل أو بم ض مه م أن وب ي لئ سي   ( : 5 - 15)  المادة

 المةا   أو الإبالم  فل اءاطاعاي ولي م اجلة الطبلو مةا  م مان اءافعا حالاي ذلك 
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 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر

 ي ازم الةمو ة بما و م : 
ملام ة مفبفلها ب كل لائم وب   ا امامها بأحفالهل ومصالصهل والاما اع عج  ( : 1 - 16)  المادة

 كل بفل أو  لل ممس م اماهل أو بو هل .

أن يلطم المفبفلج الفبا ال  م لممالءة حلفبهل الم صف  ع لها  م    ه   ( : 2 - 16)  المادة
 ال ئصة بون المساس بالأج  . 

الم امةة   ( : 3 - 16)  المادة أو  بالافا ش  الةهال المخاصة مل مهمة يال م  لمفبفم  أن يسهل 
يلطم   ، وأن  بملاضاه  الصابلم  والل الال  وال فائة  اللمل  ا ام  أحكام  يطبلم  والإ  ا  ع ن حسج 

 ل س طال المخاصة جم ن المل فمال ال  مة الام يط و م ها يصق لاً له ا الغ ض . 
أن يف ن ل مفبف أج يي  م الزمان والمكان ال  وج مصفب ما الللف أو الل     ( : 4 - 16)  المادة

 من م اعام ما يلضم بي الأا مة الخاصة ا لك .
 ذا حض  المفبف لمزاولة عم ي  م الفا م اللفم ة الام و زمي اها علف اللمل   ( : 5 - 16)  المادة

أو أع ج ااي مسالف لمزاولة عم ي  م   ه الفا م ولل مم لي عج اللمل  لا ءبو لاجن  لن  بالم الةمو ة 
 كان لي الصم  م أج  المفم الام لا وأبح  لها اللمل . 

ع ن الةمو ة أو أح  خص لي ء طة ع ن اللمال ي فوف الم امةة بلفم بخفل  ( : 6 - 16)  المادة
أمة مابم مص فلم    عاً أو ا اما  لن أماكج اللمل ،  مج وجفل لفمي يطبم بصلي بالإضا ة  لن 

 الللف ال ال  ع ة الةزاوال الإبال ة ال ابعة الم صف  ع لها  م جفول المخالفال والةزاوال . 
ان يم ة ل ماطفعلج الاسهل ل ال  مة لأباو المهام المفم ة  للهل ، ويف   لهل   ( : 7 - 16)  المادة

 الفعل ال  م. 
 

 واجبات الموظفي  والمتطوعي : 

الاللف بالال  مال والأوام  المال لة باللمل ما لل مكج  لها ما مخالف اصف     ( : 8 - 16)  المادة
 علف اللمل أو ال  ام اللام أو الآباب اللامة أو ما مل ض ل خط .  

 المصا  ة ع ن مفاعلف اللمل .  ( : 9 - 16)  المادة
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  اةا  عم ي ع ن الفجي المط فب يصا    ا  ال ئ س المةا   وو م يفجلهايي. ( : 10 - 16)  المادة
الل امة بالآلال و الأبوال المفضفعة يصا يص  ي والمصا  ة ع لها وع ن   ( : 11 - 16)  المادة

 مما كال الةم لة . 
الالازام بصسج السل م والس ف  واللمل عل ء ابم لوح الالاون ال ي و لج  م ئي   ( : 12 - 16)  المادة

وباعة لؤءائي والص   ع ن  لضاو السمافلفوج مج الةمو ة  م اطام اخاصاصي و م حفوب ال  ام 
. 
يلفمل مل عفن أو مساعفم  م الصالال الطالئة أو الأخطال الام يهفب ء مة    ( : 13 - 16)  المادة

 مكان اللمل أو المفبفلج م ي .
المصا  ة ع ن الأء ال المه  ة ل ةمو ة أو أمة أء ال يصل  لن ع مي بسبو     ( : 14 - 16)  المادة

 أعمال وب فاي .
الاما اع عج اءاغ ل عم ي بالةمو ة بغ ض يصللم ل ة أو م فلة  خص ة لي   ( : 15 - 16)  المادة

 أو لغل ه ع ن حساب مص صة الةمو ة .
  لال الةمو ة بكل يغلل  مط أ ع ن حالاي الاجاماع ة أو مصل  باماي خ ل   ( : 16 - 16)  المادة

 أءبفع ع ن الأكث  مج يال خ حفوث الاغلل  . 
 الاللف بالال  مال والأا مة واللابال والالاللف الم ع ة  م الب ب . ( : 17 - 16)  المادة
 عفم اءالمال أبوال الم  أم وملفايها  م الأم اض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

الاما اع عج ي غلل أ خا  مل  مللفوج  م ءة ل المفبفلج أو   ( : 19 - 16)  المادة
 الماطفعلج . 

مص   ع ن المفبفلج ب و الصصفل ع ن المساعفال الام يلفم ل مسافلفوج  ( : 20 - 16)  المادة
 بأح صفة مااا .

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 : الخدمات الاجتماعية  الفصل السابع عشر

 يف   الةمو ة لم سف لها الخفمال الاال ة:  ( : 1 - 17)  المادة

 يف ل  أماكج ل فضفو والص م  م مل ال اللمل .  -1

  عفاب مكان م اءو لا اول الأبلمة والم  و ال أوبال ال احة الام يصفب ا الةمو ة .  -2

الةمو ة مص   لايو ال ه  ال ح يف م م ي  ممفبفحالة و ام أحف   م ( : 2 - 17)  المادة
 المفبف لفلثاي مامً  مهما مااا الأمام الام عمل  لها  . 

و كفن ا ا ا   - ن أمكج-يلمل الةمو ة ع ن  عفاب ا ام ل اف ل  والابخال  ( : 3 - 17)  المادة
 الا يلةال ال  ام ة والإبال ة لا فل  ذلك.  المفبف او الماطفع م ي اخا ال اً ، ويلفم ب ج او

يساخفم ل ل امة بأء    –  ن امكج   –يلمل الةمو ة ع ن يف ل  م ا م م اءةة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سف م الةمو ة ال ءمللج والماطفعلج . 
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 : التظٌُ  الفصل الثام  عشر

من عفم الإخ ل بصم المفبف  م الالاةاو  لن الةهال الإبال ة أو اللضائ ة  ( : 1 - 18)  المادة
المخاصة مصم لي أن وا  ل  لن  بالم الةمو ة مج أح يص   أو  ج او واخ   م حلي و لفم الا  ل  
 لن  بالم الةم لة خ ل ث ثة أمام مج يال خ الل ل بالاص   أو الإج او الما  ل م ي ولا مضال 

 يلفمل ي  مي . المفبف مج 
أمام مج  ( : 2 - 18)  المادة مخط  المفبف ا ا ةة البا  م ي  مي  م م لاب لا واةاو  ث ثة 

 يال خ يلفممي الا  ل . 
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 (1): النماذج المستخدمة  الفصل التاسع عشر
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل  ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب إجازة   ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم   ( 19) 

 
قم. (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 ✓ اسـتـقـالـة   ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة   ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

عارنا بالموافقة عند صـدورها      ................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة / حيث تجدون برفقه الوصـف الوظيفي لها   وإشـ

 على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

          الصباحية فقط          المسائية فقط          للفترتين الصباحية والمسائية  بنظام الساعات 

  .................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف      .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ .......................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه    

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

 ....................................................................................................... الـتــوقـــيـع : 
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 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /      

 

 

 اعتماد الوظيفة 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ...............................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب  ..................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

 ......................................................................................................................الاسـٌ :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـيــة.  -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني.  -



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمج الفبائف    ..................................................... ع ن وب فة /    ...................................................................  آمل الاك م بالمفا لة لاعاماب يفب ف الأخ / 
  ع. 14المفا م      /      /       .....................الملامفم بالةمو ة ، وذلك اعاةالاً مج وفم 

 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   

  / أخــرى .................................................................................................................................................................................................................................................. 

 ريال ( 500ريال  400ريال 300ريال   200نقل : )  ريال (400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة : 

   تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                    

  ..................................................................................:   رئيس الجنة 

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية 

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

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

  ................................................................... والدرجة  ................................................................ ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة

 

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 والدرجة  ..................................................... لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ...................................................................  

 هـ 14الموافق    /    /     ........................... وذلك اعتباراً من يوم 

 ....................................................................................................................................................................................... ريال   كتابة /   ............................ براتب أساسي  

 : مع اعتماد البدلات التالية 

   بدل .......................   ........................................................................            بدل .........................   ............................................................................................  

   بدل .......................   ........................................................................            بدل .........................   ............................................................................................  

  / ملحوظات ............................................................................................................................................................................................................................................. 

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -

 صورة للرئيس المباشر. -

 صورة للمـالـيـة. -



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

عن وظيفة 

شاغرة

إع

لا

ن

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

 ملاحظات 
الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً  

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل 

 ...  متطلبات اللغة 

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :

  .......................................................... الة س ة :   ...........................................................................:   ال  اعم الاءل

  .......................................................................................... لبمها :   ..................................................... افع الهف ة :  

  .......................................................................................... يال خها :    ..................................................... مصفل ا :  

  ....................................................................... مكان المل ب :    ........................................................ يال خ المل ب : 

  .................................................................... الاخصص :   .......................................................... المأ ل الفلاءم :  

 العـنـــوان :

  .......................................................................................................................................................... صم :  المفو ة وال

  ................................................................................ بةفال :    ....................................................................... الع : 

  ....................................................... افاو/جفال :   ........................................  اكس :  .................................. :   ايف

  ............................................................................. حم :   ...................................................... أب ب مسةف ل سكج : 

  .......................................................................................................................................................................ع فااي :  

 أعزب)     (   )     ( مازوج الصالة الاجاماع ة : 

 )     (  ااث )     ( ذمفل : عفب الأا او 

 جهات العمل السابقة :

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

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

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



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  ............................................... يال خ الالاصام بالفب فة :        ................................................ : بالةمو ة  ممسمن الفب فال

  ........................................................................................ الاسـٌ :  

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

  ...................................................................................... التاريخ : 

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

 ................................. الة س ة/   ..................اللم /   .......................................................................................الاءل/ 

 ................................................................... مكان المل ب/  ................................................................. يال خ المل ب/ 

 .................................................. يال خها/  .............................مصفل ا/  ............................................لبل الهف ة/ 

 ............................................. عفب الأا او/  ..................................................................................الصالة الاجاماع ة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 الاال خ    الافم ن 

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

 

 

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
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 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

 : الموظف  بيانات

  ............................. :   الجنسية  .................................................................. :   الرباعي  الاسم

  .............................................. :    القسم  ........................... :   عليه  المتقدم الوظيفي المسمى

  ............................................. :    التخصص  ......................................... :    الدراسي  المؤهل

 20 :  عليها  تقدمت  التي للوظيفة  مختصر وظيفي وصف  اكتب

 درجة

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

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

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

 

 5 :  والنجاحات الإنجازات  أبرز

 درجات

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

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

 10 :  فيها  العمل ومدة السابقة  العمل جهات

 درجات

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

 

 5 :  تركه وسبب فيه  عملت عمل آخر

 درجات

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

 ...........................................................................................................................................................  
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 5 :  الوظيفة بهذه الالتحاق تريد لماذا

 درجات

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

 10 : الجمعية عن تعرف ماذا

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 

 : توظيفك من الجمعية  مكسب  هو ما
5  

 درجات

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

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

 2 :   ولماذا تتوقعه الذي  الراتب  مقدار

 درجتان 

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

 هي  وما ،  شهرية أو أسبوعية أو يومية هي وهل( أخرى  كأعمال)  أخرى  ارتباطات لديك هل

: 

5 

 درجات

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

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

 4 :  بها تتميز  ومواهب قدرات 

 درجات
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 ...........................................................................     .............................................................................  

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

 4 :   فيك الآخرون مدحها شخصية صفات

 درجات

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

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

 

 4 :  الجمعية في   المباشر رئيسك في  تكون أن  تحب أمور

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 :  الجمعية في العاملين من تعرف  من  أبرز
4 

 درجات

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

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

 ( درجة .............................. إجمالي الدرجات الحاصل عليها ) 

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

  .......................................................................... محرر المقابلة : 

  .................................................................................. الـتـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل   (7) رقم نموذج
 

 [1والمائفم :   باِلعقُُودِ  أوَفُوا  آمَنُوا الَّذِينَ   أيَُّهَا ياَ بال يلالن : 

 عقد عمل

 

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

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

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

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

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

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

(…………………………………………………………  ) 

   الثانيالطرف  ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

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

  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأ وهما في كامل  الطرفانالعمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

الطرف    الطرفاناتفق   .1 يعمل  وظيفة   الثانيبأن  في  وادارته  اشرافه  وتحت  الأول  الطرف     لدى 

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

 للعمل. من تاريخ مباشرته   أ ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثاني يخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 .   كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحة هو يوم   الجمعة  يوم .2
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  بإجازته   الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثانييستحق الطرف   .3
 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . 

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول  أيامجازته السنوية أو  إ بموافقة الطرف الأول أن يؤجل   الثاني للطرف  .4
(  90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )  الثانيالطرف    إجازة    تأجيلحق  

كتابة ، على الا    الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف    التأجيليوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  
 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيل يتعدى 

( أيام ويوم  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثاني للطرف   .5
 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 

الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة    الثانيللطرف   .6 في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن 
  أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء    أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون  أ 

 ل إجازة  مرضية . أومن تاريخ  أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأ جازات متصلة  هذه الإ
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه   إجازة بأجر الحق في   الثاني للطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق    أوصوله  أ حد  أ   أو أو في حالة وفاة زوجه  
 المؤيدة للحالات المشار اليها . 

 

  ً  : التزامات الطرف الأول  ثالثا

للطرف   .1 الأول  الطرف  )  شهريا  أجراً   الثاني يدفع  (    ...................... مقداره  ريال   .............................   فقطريال 
 سعودي .

 وغير ذلك (  – انتقال   –في حالة وجود بدلات )سكن 
2. ...... ....................................................................................................................................... ..........................................

.. .. .. .. .. .. .. .. .. . 
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية    الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف   .3

وكل مبلغ مستحق له بالريال   الثانيالمطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  
 السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .

للتأمينات الاجتماعية،   .4 الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة  يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف 
ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من 

 الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 
 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي   الثاني يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 ً  :  الثانيالطرف   التزامات:  رابعا

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

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

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

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

المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6 الطرف  سرار والمعلومات المهنية  ضرار بمصلحة 
سرار الطرف الأول  أ   بإفشاء العقد    انتهاءيقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إ الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد  

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .  انتهاءمن تاريخ   وات سن 3لمدة 
المرعية في المملكة العربية    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع الأوقات    الثاني يلتزم الطرف   .7

كافة   ويتحمل  الأول  الطرف  أنظمة  في  عليها  المنصوص  والتعليمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودية 
 الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 

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

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
كتابية    الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف  إ على    الطرفانمدته إذا اتفق    انقضاء ينتهي هذا العقد قبل   .2

. 
ن  إ نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادته يحق للطرف الأول   .3

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

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

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

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

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

 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

مدة العقد أو    بانتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاء عند    الثاني يستحق الطرف  

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

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

 خير. على اساس الأجر الأ 

 

 حكام عامة : أ :   اً سابع
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نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول    لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1
 السعودية. بها في المملكة العربية  

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

من الطرفين بعد توقيع    لأيولا يحق    –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له    الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب الادعاءهذا العقد  

العقد    عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4 هذا  منهما    عنوانا المحدد في صدر  لكلا  المراسلات    لإرسال مختارا  كافة 
 والخطابات عليه . 

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

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

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

 ..................... ....................الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 و لف..   الس م ع  كل ولحمة   و  مايي.. 

 ......................................................................................................................................................................  آمل الاك م بالمفا لة ع ن يلفول بوامم الصالم :

 .............................................................................................................................................................................................................   ل صةة الفوام الةفوف مالاالم :

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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   ع  14المفا م       /      /        ....................................... مأبا : وذلك اعاةالاً مج وفم  

  ع14المفا م       /      /        ....................................... وحان وعفم   

 ا  اً للأءةاب الاال ة :

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

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

 

 ..................................................................................................... مقـدمه :   ............................................................................... القسٌ / الإدارة :
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 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

   أمل  ب عكل وإ لال المفبف اع :

   اعا الاا عج ببفل ب ةي ........................................................................................................................................................................................................................  

 المفا لة ع ن   ا الط و   .......................................................................................................................................................................................................................  

  المفا لة الم  وبة اع ................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية 

 ......................................................................................................................الاسـٌ :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 

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

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

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

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

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

  ع  14المفا م       /      /        ...................... وفم / أمام   ،   اعاةالاً مج وفم     ................................... مـدُة الانتداب بالأَام : 

  ع14المفا م       /      /        ........................... وحان وفم  

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

 اعتماد مدير الجمعية 

 ......................................................................................................................الاسـٌ :

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 و لف..     الس م ع  كل ولحمة   و  مايي.. 

  .ل عا ال عج الط و 

 .لاعاماب الط و 
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   : لاعاماب الط و من م ح ة ............................................................................................................................................................................... 

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

 ......................................................................................................................الاسـٌ :

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ........................................................................................................................................................................................................  آمل الاك م باعاماب الل المفبف / 

 .................................................................................. بلسل /     .................................................................................................................... وال ح م غل حال اً وب فة / 

 الل خفمة  عالم    .................................................................................... ع ن وب فة /     ...................................................................................  لن بسل / 

  ع 14المفا م     /        /         ............................................  ع   وحان وفم14المفا م       /      /       ..................................... اعاةالاً مج وفم 

 صةاحم ومسائم   مسائم  لط     صةاحم  لط      وع ن أن يكفن  ا ال اللمل لفو ا باللسل :    

  /أخ ى ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم  

 ............................................................................................................... : اللسل ...................................................................................................... :   العلعسععل 

 ........................................................................................................... :  الاءععععل  ........................................................................................... :  لئ س اللعسل

 ......................................................................................................... فبلعن :  عاعال ....................................................................................................العاعفبلعن :  

     ع14/         /                   :العاعال عخ    ع 14/         /                   :العاعال عخ 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................  أ لفمل بمفا لا ا ع ن الل المفبف الم مفل أع ه مج بسم ا  لن بسل /  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق     

 مدير الجمعية 
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  ..................................................................................... :الاءععععل 

  .................................................................................... فبلعن :عاعال

  ع14/         /                   :العاعال عخ 

 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه   وإجراء اللازم حيال ذلك 

  / م صفبال ............................................................................................................................................................................................................................................ 

 رئيس الجمعية
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 ................................................................................................................... التوقيع : 
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 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي 

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 و لف..    الس م ع  كل ولحمة   و  مايي..

  ............................................. ا ايو وبفله /      ..........................................................................  آمل الاك م باعاماب يغلل  المسمن الفب فم /  

  .......................................... بلسل /    ................................................................................................................ وال ح م غ ي حال اً المفبف /  

  ......................................... ا ايو وبفله /       ..................................................................................................ل صةة ع ن المسمن الفب فم / 

  ع. 14المفا م     /     /       ....................................... وذلك اعاةالاً مج وفم 

 صةاحم ومسائم  مسائم  لط     صةاحم  لط      وع ن أن يكفن  ا ال اللمل ل مسمن الفب فم الةفوف :    

   /أخ ى ......................................................................................................................................................................................................  

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

 الجمعية  مدير                                 القسم  رئيس                                                                الموظف                            

 الاءل                             :   لئ س اللسل                                                                         :  المعفبعف

 الافم ن:                            فبلعن : عاعال                                                                           العاعفبلعن : 

  ع  14الاال خ:/       /       /                ع14/       /               :  ع                 العاعال عخ 14/       /               :العاعال عخ 

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسٌ /  

 حفظه الله  المكرم رئيس قسٌ شؤون الموظفي   
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                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 و لف..    الس م ع  كل ولحمة   و  مايي..

  ( ( والفلجة )    ماان مج يلفول المسمن الفب فم الم مفل بلال ي ع ن أن وفبف ع ن الم يةة .............. ) 

 ....................................................................( ل ال ، ماابةً /   .................................................................................................... و كفن ال ايو ل مسمن الةفوف )     

  ع. 14ااال خ      /      /         .................................................. وذلك اعاةالاً مج وفم    

 / م صفبال  ............................................................................................................................................................................................................................................. 

 لاعاماب  كمال بابم الإج اوال ، و  المف م،،،     

 رئيس الجمعية

 ......................................................................................................................الاسـٌ :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل  م م ف المفبف. -
 صفلم ل ئ س اللسل. -

 صفلم ل مفبف. -

 صفلم ل مال ة. -
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                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :
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 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة 

 

 الله حفظه الجمعية مدير المكرم

 و لف .. الس م ع  كل ولحمة   و  مايي ..            

 وفم / أمام      آمل م كل المفا لة ع ن  عطائم  جا م لمفم  

  ع.14المفا م     /     /        ..............................  ع  وحان وفم14المفا م    /    /      .......................... ااافاوً مج وفم

  ................................................................................................................................................................ ا  اً للأءةاب الآي ة : 

 ع ن أن يصسو ضمج  جا ايم : 

           الاعا ابمة           الم ض ة            الاضط ال ة           الاءاث ائ ة  افون لايو 

 ............... .............................................................................................................................المفبف البفول: 

 و  مصف كل و  عاكل ،،،

 الإجازة  طالب  القسم رئيس اعتماد

  ......................................................................... الاءعععل :   ................................................................ العلعسععل :  

  ....................................................................... الاال ععخ :    .......................................................لئ س اللسل  :  

  ....................................................................... الافبعلعن :    ............................................................... العاعفبلعن :  

 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

  : لا ماان ويصسو ضمج الإجا ال 

           الاعا ابمة           الم ض ة            الاضط ال ة            الاءاث ائ ة   افون لايو 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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  ع.14 لن        /      /           – ع   14وذلك عج الفا م مج         /      /       

   أخ ى ..................................................................................................................................................................................  

 .مل  ممكج ا  اً ل  و  اللمل 

 و  المف م ،،،

 مدير الجمعية 

 ......................................................................................................................الاسـٌ :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

  ..............................................................................  الـيـــوم :   ..............................................................................  اسٌ الموظف :

  ع14/       /             التاريخ :  ..............................................................................  : الإدارة/القسٌ

 

 ااص ا  مةك    الاستئذان :نوع 

 يأخ   م الصضفل 

 الخ وج واللفبم أث او الفوام 

   أخ ى ................................................................................................................................................  

 مساوً  صةاحاً /     ...................................................................  /مج الساعة    وقت الاستئذان :

 مساوً  صةاحاً /     ..................................................................  / لن الساعة   

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 

  رقٌ الاستئذان :



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 المباشر مديراعتماد ال

 

 

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

 

 

 غير موافق موافق



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (12) رقم نموذج
 

 

 ..............................................................................................................................................  ٌ : ـــــــالاس

 .............................................................................................................................    ٌ :ـسـالقالإدارة / 

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

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

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

 هـ14        /         /        الموافق       .................................   يوم   :  التـقيـيٌاريخ  ـت

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييٌ م  :        /      /     
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم 

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نســـخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلســـة تقويم أدائه بمدة أســـبو    -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمام كل عنصــر من عناصــر    ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذع وضــعه له في كل بند من بنود المحاور   -3
 المختلفة.

ضــرورة اشــتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشــر والآخر بنفس المســتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج   وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المســتوى الإجمالي للتقييم وحصــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة   -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــــوله على مســــتوى ضــــعيف في أع بدعد من الأبعاد   -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

يســتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين   وبعد مضــي الفترة   •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور   وكذلك عند الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظف  وتوفير الدعم والمسـاندة  
اللازمـة لإنجـاز مهـامـه الوظيفيـة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف  

 الجمعية التعاوني.

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة  •
ــر   ــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــ على معايير واضــ

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير  •
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

اد لا يعني  • از في أحـد الأبعـ دير ممتـ د على حـدف  فحصــــول الموظف على تقـ قوّم كـل بدعـ
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفـك على الواجبـات والمســــؤوليـات الفعليـة الحـاليـة المناطة به حســــب المعايير   •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبوعـــــــ لاصفوف بلجة الالف ل لكل ب لف ، اجمن بلجال ع اص  مل ب لف وابسمها ع ن عفب   نتيجة تقويٌ الـــــــ
 الل اص .

ــتمارة : ( ، ابسعععععععععل  جمالم بلجال الأبلاب ع ن عفب الأبلاب الام  عععععععععم ها 2( أو )1لبل ) نتيجة تقويٌ الاســــ
 الالل ل  م الاءامالم.

استما

رة

تقـيـيـم

الأداء

الوظي

في
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 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـــاعـدتـه للوصــــول للأداء الأفضـــــل لـه  •
 وللجمعية.

 احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

اء التقويم   مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق   • اقشــــتـه أثنـ لخّص للموظف مـا تم منـ
 عليها.

اتفق مع الموظف على ما ســيقوم به وما ســتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري    •
 مناسبة لذلك.

 أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم. •

اجمن بلجال الالف ل اللام لكل ب لف  م الأجزاو المسععععععاخفمة وابسععععععمها ع ن عفب  حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبلاب يلفو  الالل ل واسباي.

( أو أكث  وي   ن  لن اللفب  0.5يةب  لصععععععالة المفبف  ذا مااا خمسععععععة مج ع عععععع م ) الفســــور العشــــرية :
 الصص ة الأع ن.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 
 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. •
 صورة للموظف )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام 

 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  

 بالمسؤولية
 المبادرة  

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة ترك متسع  

 من الوقت للقيام بها 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم

       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي 
     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 الفلجة اللامة لة لف : 

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 الالعفو  :  
  التقـدير :  

     

 ((  1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء. 

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف   هو تبني الجمعية

 ورفع مستواف 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم

      تفهم أهداف الجمعية  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات  ✓

      الحرص على سمعة الجمعية  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      إبداء مقترحات لصالح الجمعية  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 

 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 الجمعية وبرامجه الدعوية المختلفة 
 الصـفات الشخصية  

هي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو فيمكز  

 دعوع

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم

      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 (  1نتيجة التقويم لاستمارة رقم )  

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 

 ممتاز

4  = 

 جيد جدا  

3  = 

 جـيـد 

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها

ـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييٌ  لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بو

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (14تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. ((  2استمارة رقم )) 

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 

 

 

 التخطيط 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

 المرؤوسين.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض  ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة  ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين 
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الالعفو  :   الالعفو  :  

     

 الرقابة
هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   والســـرعة في 

 تصحيح التجاوزات.
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  اتـخــاذ القرارات 

 المشكلات الطارئة والعارضة. 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم

 ✓       الإلمام بمشكلات سير العمل  ✓
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 القرارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓

      المشاورة قبل اتخاذ القرار ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الرقابة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الالعفو  :   الالعفو  :  
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 القيادة والتحفيز  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف.  التنظيم
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم 

   وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد. 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ  ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس 
     

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الالعفو  :   الالعفو  :  

 ( أو أكث   لن اللفب الصص ة الأع ن. 0.5م صفبة : يةب  الكسفل الل   ة لف وجفل  ذا مااا خمسة مج ع  م ) 

 (  2نتيجة التقويم لاستمارة رقم )  

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد 

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها

ـعـد   عدد الأبعاد التي شمُها التقييٌ  لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بو

 

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (14تابع..  نموذج رقم )

 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات  جزء التقييٌ  ✓

 مقدار العلاوة العلاوة 

 ل.س  .................... % 5 = مماا     5   (1اءامالم ) 

 ل.س  .................... % 4 = جلف جفاً   4   (2اءامالم ) 

 مجمو  الدرجات ÷ 

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد

 3  جـيد = 

 = مقبول  2 يصةو 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 ع ن ضفو ااائج الالف ل مصفب ال ئ س المةا   المةالال الام ياط و يفل ةاً لاصسلج أباو المفبف الفب فم : 

      بال ة         يل  ة        بعف ة        بلاء ة          اجاماع ة أو  اساا ة  يفل و ع ن لأس اللمل 

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

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

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

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

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

  .......................................................................................  م صفبال :   ..................................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ

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

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



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

  .......................................................................................  م صفبال :   ........................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 

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

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

  .......................................................................................  م صفبال :   ....................................................................................................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة

  .......................................................................................  م صفبال :   .......................................................................................................................................................................................: الاســــــــــم

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

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

 

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية  

 و لف..     الس م ع  كل ولحمة   و  مايي.. 

  ..........................................................................................................رمل الاك م بالمفا لة ع ن  بلاجم ضمج الم  صلج ل ا م ة ع ن وب فة /  

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

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

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

  ..........................................................................................................................................................................................................  توصيات رئيس القسٌ :

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

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

 الترقية  طالب   القسم  رئيس موافقة

  .....................................................................................  : اءل المفبف   ...............................................................................................   العلعسععل :

  .................................................................................................   فبعلعن :عالا  ..................................................................................  لئ س اللسل  :

  .................................................................................................  : العاعال عخ  .............................................................................................   العاعفبلعن :

 

 

 الاعتماد

   هـ. 14لعام          ............................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

   : المفا لة الم  وبة اع ..........................................................................................................................................................................................................  

   : ل ض الط و ، والسبو  ..............................................................................................................................................................................................  

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

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



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

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

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

 

 مدير الجمعية 

  .................................................................................................... الاســــٌ :  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لملف الموظف.  -

 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم.  -

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية  

 و لف..    الس م ع  كل ولحمة   و  مايي.. 

 رمل الاك م بالمفا لة ع ن اعاماب ص   :

 : حـافـز   : بــدل  

  ............................................................................... افعي : 

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

  ............................................................................... ملفاله :

  ع14اعاةالاً مج يال خ :      /      /      

  .............................................................................. اءعمي : 

  ..............................................................................  ملفاله :

 حسو الاعاماب لةلض الأ ه  بائل      افعي :  

  ع14اعاةالاً مج يال خ :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية : 

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

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

  ....................................................................................................الـقـســٌ :  

  ........................................................................................... رئيس القسٌ :  

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

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

 

 الاعتماد



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

  هـ.14لعام          ........................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : المفا لة الم  وبة اع .....................................................................................................................................................................  

  : ل ض الط و ، والسبو  ........................................................................................................................................................  

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

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

  ........................................................................................................................................................................................... م صفبال :  

 مدير الجمعية 

  .................................................................................................... الاســــٌ :  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (15) رقم نموذج
 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية 

 

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 و لف..    الس م ع  كل ولحمة   و  مايي.. 

  ................................................... بلسل /     .............................................................................................. ال خص المفمَّل : الأخ /  

  ع.14للام       ................................  ع  لن  ه  /14للام      ...................... لايو :  وذلك عج الأ ه  مج /  افع الافملل : 

    : مساصلال أخ ى و م....................................................................................................................................  

  .............................................................................................................................................................................. م صفبال أخ ى :  

 ولكل جز ل ال ك  والالفو ،،، 

 الـمـوك نــل

  .................................................................................................... الاســــٌ :  

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل

  .لا ماان مج ببفل الافملل 

   : المفا لة م  وبة اع .......................................................................................................................................................................  

   : ل ض الط و ، بسبو 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

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

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

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

  ........................................................................................................................................................................................... م صفبال :  

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

 

 مديرالجمعية 

  ...................................................................................................... الاســــٌ :   

  .................................................................................................... التـوقـيـع :  َتٌ الجمعية  

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         

 

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 إجـراء جـزائـي   (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  .............................................. رقــمـــه :      .......................................................................................... اسٌ الموظف المخالف : 

  ..............................................................................الـقـســـٌ :      .................................................................. المسمى الوظيفي : 

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

 ال ابلة  الثالثة      الثاا ة     الأولن        تفرارها :  ع14المفا م :    /    /     .............   وفمتـاريـخـهـا :   

 نـوع الجـزاء :

 1  )  من الراتب ........................حسم 

 2  ) توجيه إنذار شفهي 

 3  ) توجيه إنذار كتابي 

 4  ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5  )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6  ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7  )  أخرى ..........................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي   وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكافة تعليمات   أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه

ولـــــــــي   وأنظمة العمل بالجمعية   على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. والله 

 التوفيق   

  ........................................... التوقيع /      ع14:     /     /     التاريخ     ................................................... الاسٌ الموظف / 

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  ...................................................................................................................... آمل الاطلا  واعتمادف   مع ملاحظة : 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

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

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1  )  (  2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)   (  4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5  )  ( 6) إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................ إيقاف من العمل لمدة 

(6  )  أخرى .............................................................................................................................................................................................   

  ......................................................................................................................................................................... يفجلهال أخ ى /

 رئيس الجمعية 

  .................................................................................................... الاســــٌ :  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم 

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :..  التظُ ٌ سبب   

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

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

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

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

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

   :.. التظُ ٌ شرح  

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

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

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

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

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

: ٌ ُالطرف الآَر في التظ  .................................................................................................................................................................  

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

الاسـٌ :    ع14المفا م    /    /     ................. يال خ الم ك ة :  وفم .............................................................................  

الوظيفة :  ع 14المفا م    /    /     .................... يال خ الاع   ل :  وفم   ........................................................................  

 : التوقيع :  ...................................................................  الم  لال   .........................................................................  

 ه ـ14التاريخ :        /        /          ..............................................................  
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

  : حالة ال     م الا   ل  لن  ............................................................................................................................................................  

  :الا  َّل مل  وج ي من الافص ة اع .....................................................................................................................................................  

  أخ ى ...............................................................................................................................................................................................  

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



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

  ..................................................................... الاسـٌ :

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ..................................................................... الاسـٌ :

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية     

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

  )بعد شــهر  من تاري  تقديمي لهذف الاســتقالة( وطي قيدع اعتباراً   لذا آمل من ســعادتكم قبول اســتقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية  الطلب :

 هـ   وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................من يوم 

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

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

 لاج اً المفلن عز وجل أن مةل  م وإماكل مج أاصال بو ي ، ويلب فا  ك ح ويلفو ح،،،

 مقدم الاستقالة   مدير الجمعية موافقة

 ........................................................................................................................................... الاءعععل :  ................................................................................................................................... : الاءل

 ........................................................................................................................................ الاال ععخ :   ..........................................................................................................................:    الاال خ

 ........................................................................................................................................ الافبعلعن :   ...........................................................................................................................العاعفبلعن :  

 

 

 التوجيه 

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الله                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه : 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

      /     /     ع.14لا ماان مج ببفل اءالالة المفبف الم مفل ، واعامفوا بم بلفه اعاةالاً مج يال خ  

   أخ ى ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

  ..................................................................... الاسـٌ :

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسٌ الموظف الرباعي 

 ٌ   الـقــســـــ

  فترات الدوام   رقـٌ الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة  المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـٌ الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

  ع14/     /           تاريخ طـي القـيد  ع14/     /           تاريخ التوظيف 

 يوم/أَام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات   عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادَة 

  قيمتها   إجمالي أَام الدوام لُشهر الأَير 

  قيمتها   حـقــوق أَـرى لُموظــف



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

  قيمتها   ديون ومستحقات عُى الموظـف 

  المبُغ   تصفية الحقوق 

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

  ع14/    /       التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........    حرر في يوم

 ه ـ14/         /  الموافق   

 م ـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

  ......................................................................... :  لبل المفبف  .............................................................................................................................. :اءل المفبف  

 .......................................................................................................................... :  اللسل ..................................................................................... :المسمن الفب فم  

 .................................................  مصفل ا :  .......................................................................: يال خها  ....................................................................... :لبل الهف ة 

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مســـتحقات نقدية أو عينية   ليتســـنى لنا إكمال الموظف الموضـــح بياناته أعلاف   نظراً لطي قيد 

 اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتقدير   

 رئيس شؤون الموظفي  

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

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

 ..................................................................... التوقيـع : 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
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 ه ـ14التاري  :       /       /         ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية

 . هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ   و14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. كما تم إخلاء طرفه من الجمعية

 مدير الجمعية  

  ..................................................................... الاسـٌ :

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
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 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

 لابن ثالث       ثاام       أول        ا ال مااام :    

 

 حفظه الله                                   .............................................................................................................................................................. المكرم الأخ /  

 و لف..    الس م ع  كل ولحمة   و  مايي.. 

  ....................................................................................................................................................................................................................  لف ءاواا ما حصل م كل مج يلصل   م / 

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

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

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... ومخالفاكل لأا مة الةمو ة  م / 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................ ل ا    فا ا  مل  لن /  

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

 كما  ف مفضة  م الإج او الةزائم الم  م.

ع ن أمل أن مكفن   ا الإا ال الكااام مأ ععععع اً  مةاا اً لافابح ما حصعععععل مج بصعععععفل  م الأمام اللابمة ، و  ابم ا امام  
 المفبف بما يما الإ الم  ل ي.

 و  مج ولاو اللصف ،،، 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 

 أَوكٌ 

  ............................................................................................ الاسـٌ : 

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صفلم لم ف المفبف لفى  أون المفبفلج. -
 صفلم ل ئ س اللسل المةا  .  -
 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 إشعـار بالإقـالـة   (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله  سعادة / رئيس الجمعية

 و لف..    الس م ع  كل ولحمة   و  مايي..

  ................................................................................... ءلابيكل بالاءاغ او عج خفمال المفبف /     ل   لن 

  ع 14وذلك اعاةالاً مج يال خ :      /      /            ............................................ ع ن المسمن الفب فم /  

 اأمل يفجلهكل بما ي واي م اءةاً لايخاذ بابم الإج اوال ، ولكل جز ل ال ك . 

  ................................................................................. الاســــٌ :  

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

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

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية 

 

 وفـقـه الله                       ................................................................................................ المكرم الموظف / 

 و لف..   الس م ع  كل ولحمة   و  مايي..



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

    اً لاءععاغ او الةمو ة عج خفمايكل  م الفبا ال ا ج ،   فب   ععلالمل بالإبالة وأن عم كل بالةمو ة ءععل اهم بم ععل ة   يلالن 
بلف  عععه   مج يال خ   ا الإ عععلال ،  عععاك  ج لكل عطاوكل و  لكل خ ل الفا م السعععابلة ، من أم  ا بأن وةلن الافاصعععل من الةمو ة خفمةً  

 هاماً  م الفعفم  لن   يلالن  م الأمام الملب ة.لفوج   ، وإء

 ويلب فا  ائم الالفو  والاحا ام،،،

 اعتماد رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................................الاسـٌ : 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        

 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 مساءلة   (23) رقم نموذج
 

 مساءلة

  غياب   تأَر     َروج م  الدوام بدون إذن 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   م  ـــالاس

    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضط ال ة  اعا ابمة    /م  لن  مج  الاال خ اللفم

  اءاث ائ ة   م ض ة       ع14.......  /...... /...... 

  الأ اب  افون لايو       ع14.......  /...... /...... 

 

 إفادة الموظف 

  ......................................................... : الاسٌ  ...................................................................................................................... 

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

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

 

 رأي رئيسه المباشر 

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

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

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



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 

 إدارة الجمعية 

  يصسو لي اضط ال ة    يصسو لي م ض ة    يصسو لي اعا ابمة 

  مكافن اافج ي ي ب ي لي    يصسل ع  ي  لط   مطبم  م حلي  ج او جزائم 

   / أخ ى .................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

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

 ملف الموظف. لالأصل  -

 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

    (24) رقم نموذج

 

 

 تعريف 
 

 أما بلف..     الصمف لله والص م والس م ع ن لءفل   وع ن رلي وصصةي ومج والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف
  .....................................................................................................................................  /الموظف ن بأ

  .......................................................... ضم  قسٌ    .................................................. قد عمل بالجمعية عُى وظيفة 

 هـ 14في الفترة م      /     /         ...................................................................................... التابع لإدارة  
ريال ، وكان َلال هذُ المدُة حس    ............................................... هـ ، براتب شهري وقدرُ 14وحتى      /     /      

 السيرة والسُوك. 
 وقد أعطيت له هذُ الإفادة بناءً عُى طُبه ، دون أدنى مسؤولية عُى الجمعية َلاف ما ذوكر. 

 و  المف م ،،،

 

 مدير الجمعية 

  ......................................................................................................................................................................................... الاءل : 

  .........................................................................................................................................................................................الافم ن :

  ..................................................................................................................................................................................... الاال خ : 

 الخعال



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الله   المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الله  رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................................................................................................     اً لع

  ........................................... الافم ن/  .........................................................................   ص طكل ع ماً بأاا بف  فض ا الأخ /

  ع14 ع  وحان      /      /      14خ ل الفا م مج      /      /      

  .......................................................................................................................................................... بالص ح ال الاال ة :  

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

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

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

 ل ب ع ، ولكل جز ل ال ك ،،، 

  ................................................................................. الاســــٌ :  

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

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

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

 

 

 التوجيه 



                                                                             ةـوديـعــسـة الـيـربـعـكة الــملـمـال الرقـــــــم : 

                                                          بير ـلية ببني كــية التنمية الأهـمعـج التــــاريخ : 

                                                        ةـيـتنمـني لـلة بالمركز الوطـمسج المرفقات : 

                                                   (4011القطاع غير الربحي برقم )  الموضوع :

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 05032166605جوال  –بني كبير بلجرشي ــ  –الباحة 
 Sa 1180000457608010007076إيبان  –رقم الحساب في مصرف الراجحي 

 

 

 وفقه الله  المكرم /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه : 

  .يل الاب ع ولا ماان 

  أخ ى ...........................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

  .................................................................................................................................الاسـٌ : 

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

 ه ـ14التاريخ :          /         /        

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة : 

 م 4/2026/ 28بتاريخ  الإدارةتم اعتماد اللائحة بمحضر مجلس 

 

 

 


