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 آيددددح ا ددددح ح ن منددددة   الحمددددر   لع اينددددصلاة  اايلاددددى  ااي ددددىا  وددددل ن ددددا  امد وددددص  االاا دددد ة  د   ددددص   مددددر ا وددددل 

 :ابنر

 صا وظلميهدددد جمنودددد فددددظ م اددددو  اينىلدددد   ددددة  ال  يت مودددد  اي دددد صع اايلمتوددددص   صلا ددددن و   وه دددد  منودددد  فاغ دددد   دددد    ال  

ا ندددلأ ام دددول ايوظولموددد  ا دددص  تن دددو جهدددص  ددد  جمدددوم ااا  دددص  االأدددح  يكجموددد   مدددص   دددم  م لموددد  ام مدددص  الا  ددد  جهدددص 

الاوظ   ول نكملأ ا ح ايكلمدلأ ي موظد  جمدح فدظ دلمدق ايولدد   فمدر مد  الد  هد ا اي ادصا يتولدو  م د  اينىلد  فدظ 

 اي نو    .فظ الام ك  اينابو    لو  ندام  اينملأ ااينمص  الانمو  جهص

 

 : النظامأهداف 
 ايتنص لأ    الاوظلمة  ب لمصفو  االوح  ط و. -1

   لاك نهمو  اينملأ  ااح ايلمايو ايواجر فظ م لمو  ام مص . -2

 الا صفأ   ول ام ا  الامةز. -3

 . الجمنو ب ؤا  الاوظلمة  فظ  موثوو اي وص ص  الخصص  -4

 . االات صلب   ة  الاوظلمة  االجمنو  ايم ص   ول ظصها  الا تهص ا  اايتلم ةرا  الاتنر   -5

 . لا صاا  لجمو  الاوظلمة  فظ الجمنو موفةر الانص    اينص ي  اا -6

 .ة  الاوظلمة  االا ئوية  فظ الجمنو    ة   م و  ايتواصلأ  م -7

 . ا فنه  ي    الازير    الجهر االإدتص و  زيص   ايولا  يكجمنو تشجو  ام لمةز الاوظلمة  ي -8

 . ظ  مج بهص جتى لا  تناض يكجزا ا ايتي  جب  ول الاو مولو  المخصيلمص   -9

 . م لاةر الاوظ    مولح ااا  صمح   -10
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 تعريفات  عامة :
                                     ي اصا .فظ ه ا ا  مص  وظ  ص ي   ا  خى  ذي  صااج  ملار  صين صلا  الآمو  الانصني ايوال    زا  كلأ  نهص ك
 ( 1 جدول رقم )

 تنايلمح الالاطكح

  موهبة لتنمية الشباب والفتيات بالمشعليةجمعية  الجمنو 

 لجمعيةنظام شئون الموظفين الخاص با اي اصا

 والموظف جمعيةعلى البنود المتفق عليها بين العقد العمل الذي يحتوي  اينمر

 / ميلادي  المبلغ الأساس ي الذي يستلمه الموظف نهاية كل شهر هجري  اياامب

اي    

 ايوظولمو 

 يناير السنة المعتمدة في بدء العمل والإجازات وصرف الرواتب وغيرها من الأمور وتبدأ من بداية شهر 

 التقويم الميلادي حسب  ديسمبر وتنتهي بنهاية شهر 

 كان أم أنثى( يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل الاوظ 
ً
 أجر هو كل شخص )ذكرا

الاوظلمو   ول 

   ر ايااامب

 للفترتين أو )  8الموظفون الذين يعملون ) 
ً
 للفترة الواحدة أو )  4( ساعات يوميا

ً
(  6( ساعات يوميا

 في شهر رمضان طوال أيام العمل با
ً
 لجمعيةساعات يوميا

 الاوظلمو  

 ول   ر  االاوظلمص 

 اامب الامطوعاي

 الموظفون والموظفات الذين يعملون  وهم الموظفين والموظفات على المسميات 

 ( الحارس –السائق   -)عامل النظافة 

الاوظلمو   ول 

   ر الا صفآ 

حددها تمكافآت مقطوعة لهم  هم من يقومون بأعمال محددة من المتعاونين مع الجمعية ويتم صرف

 مقابل ذلك العمل الجمعية

 الحضور للعمل ليوم كامل أو أكثرعدم  ايغوصع

 الأيام التي يسمح فيها للموظف عدم الحضور دون أن يؤثر ذلك على راتبه ولا على خدمته الإ صز 

 العمل أوقات خارج الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام العمل اينملأ الإلصفظ

 كلم .150تكليف الموظف بعمل خارج مقر الجمعية بما لا يقل عن  الادتراع

مموي   ام ا  

 ايوظولمي
 الموظف بنهاية كل سنة يوضح فيه مستوى أداء عمله االتابع له مدير الإدارةتقرير يرفع من قبل 

 شهر عمل ويحدد بناء على  تقويم الأداء الوظيفي 12المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف بعد مض ي  ايزيص   اي  وي 

افز  المعنوية التي  يتم صرفها للموظف مقابل تفانيه في العمل الحوافز المادية أو الحو

 الجزا ا 
بسبب تقصير في العمل أو مخالفة الأنظمة والتعليمات المتبعة  االعقوبات التي توقعها الجمعية على موظفيه

 بالجمعية أو غير ذلك من الأمور التي تخالف بنود العقد

 تصدر منه لمعرفة أسبابها لاتخاذ قرار مناسب بشأنها عن طريق لجنةمسائلة الموظف في الأمور التي  ايت موو
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 إجراءات التعيينثانياً : 

: أحكام عامة أولً 
  

  
 

 . صلجمنو   الاوظلمة  ت اي نج صا ه ا اي اصا  وظ  مو   (1)

 ينمر اينملأ فو  (2)
ً
 ايوال   فظ اينمر.مص لا  تنصلض    امج صا ااي ااط ينتبر ه ا اي اصا  تممص

 هد   الائ تح ايت لمو     23/8/1426امصليخ  51مط و نج صا داصا اينملأ ايلاص ل  صلاا وا الا  ي لل  ا/  (3)

 يح فومص ي   ا  ب أدح دص
ً
 . فظ ه ا اي اصا اايماالا  ايوزالي  ايلاص ل  م لمو ا

 الحو فظ   خص  تنر ى   ول نج صا ه ا اي اصا ك مص   د الحص  . يكجمنو  (4)

 الاوظ    ر ايتنصلر  ول نج صا ه ا اي اصا. مط   الجمنو   (5)

 

 (1  ) 
ً
 مافو  نح   وغص  ايتنوة  اهظ كصيتصلظ :  الجمنو  صا  ص    ر ا   مرا طصيب ايوظولم  ط  ص

  هص ا  ايرالا  . -ع    .الاؤهلأ اين مي  -ن

 ي  نو  ة  "صول   طصل  امجوا  "  -   هص    صلخبرا  اي ص م  .  - ج

 .  لمنو  االإلص   اي اص و   صلي  الا صول   واز اي لما " يغةر اي نو  ة  " - هد
 

  لدل لج د  ايتوظود    الجمنود  دصا ث    دو   د   در ا  (  1  ندموذج ) ن أ ندموذج ايتوظو  الخصص  صلجمنو ي(  2)  

  الجمنو  صا ايتي ي   هص  ر ا 
ً
 . ماال   الي   ويص

ثدد  مجدا   مص  د  صخلادو   د  طصيدب ايوظولمد   د  ل ددلأ لج د  ايتوظود  لانافد     صدصمدح ا در    ص د تح ي نمدلأ  ( 3) 

 .لا تمص هص ف  موصوص  ايكج    لل  ر ا الجمنو ما 

 . ي نملأ لاناف   ر  صىجوتح  ص  طصيب ايوظولم  بنر ل ويح الا رئي  لل ايك   ايطبي (  4) 

اطصيدددب ايوظولمددد   دددت  فودددح م ر دددر اياامدددب ا  ددددمى    مولوددد   مدددر  دددة  الجمنوددد   ايطبدددي  دددتبندددر ا تودددصز ايك ددد(  5) 

 ايوظولم  ا ااط ااا  ص  ايوظولم  .

 مذكرة كتابية توجه للموظف في حالة تقصيره في عمله أو قيامه بعمل غير لائق أو مخالف لبنود العقد الإد ال

 الاقتطاع من راتب الموظف الذي صدر منه ما يوجب ذلك الح  

 منه ما يدعو إلى ذلكإيقاف الموظف عن العمل إذا بدر  ايلملالأ

  ر  اي ملأ
 له توفرالمبلغ الذي تدفعه الجمعية شهريا للموظف على بند الرواتب للانتقال من وإلى الجمعية ما لم 

 وسيلة نقل الجمعية 

 ايت اكا
دفعه الجمعية لشراء تذاكر سفر للموظف على بند الرواتب عند قدومه للعمل وخلال تالمبلغ الذي 

 لمن هم تحت كفالة الجمعية أو من في حكمهم  النظامية ما لم يكن تعاقده داخلياإجازته الرسمية 

ايتأ و ص  

 الا تمص و 
 هـ 3/9/1421وتاريخ  33هو النظام الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/

 هـ 23/8/1426وتاريخ  51هو النظام الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ داصا اينملأ
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ً ثا عقود :  لثا
 العمل 

 . (  2   ندموذج ) لاال تنوة   نتمر     ر ا الجمنو   ت   صرال (  6) 

 . (  3  ندموذج  )  الاوظ  الجر ر  صياف   لل  ئو  الاوظلمة   م ص امح ي نملأ  ر ا   ال  موا  (  7) 

 – مدر اينمددلأ )  مدوا ل د   دئو  الادوظلمة   لمددت    د  ي دلأ  وظد  ي ددملأ  مود   دص  تن دو  ددح  د  نالام ل دمو  (  9) 

لداالا   -اينمدلأ الإلدصفظ  -لادتدرا ص  ا -  ايدوظولمي ممدوي  ام ا -الجدزا ا   -لإ دصزا ا -ص ينهدر ي موظد  د –لداال ايتنودة   –اي هص ا  

 .(… ص  صا  الا ت م - خى  ايطا  -االا  ايزيص  ل -مجر ر اينمر
 

  

 إبرام العقد  –أ 
  اا ا  ايتنوة  ايموا ل   بنر ا تولمص   مو  اي ااط الاولأح  فظ   ت    ااا  مر اينملأ    الاوظ  

(  ولأح فوح ح  /ظ / ا / س  / 4  ئو  الاوظلمة   كتص    مر  ملأ ي موظ   ول   ر ايااامب ندموذج  )

  صي غ  اينملأ اغةر ذي      ااط  اط ون  اينملأ اياامب ا  مى ايوظولم 
ً
 ول ن   كو  اينمر   الا

نسخ    ح نسختص اينملأ  ايخت   صلخت  ايا مي   ر ا الجمنو  نتمر   ي   الاوظ  ا ايول   اينابو 

 .انسخ  ي موظ   يكجمنو 

   مح خىيهص  نهص  خر ص   اي و يكجمنو   رتهص ثىث  ن ها  اامبلا متجصاز   خ   الاوظ  يلمتر  مجاي و

ام ت ب فتر  ايتجاب  لم   ر  خر    را   ص و  خطصل نا تنويض نا   صفأ   ذا ي   ث د كلمص مح 

 .لا تم  و   ذا م  مث وتحالاوظ  ا

 . لا   و ي موظ  الحلاو   ول   صز  نا  رلا  خى  فتر  ايتجاب 

  ا ر  صىجوتح يى تماال فظ اينملأ نا (  12  ن ا  الاوظ  خى  فتر  ايتجاب  ندموذج )   ت  مموو

   ص  تح ي نملأ ل لأافظ جص   را  خطصله بنرا    ايتجاب الا تغ ص     خر صمح اذي  ل لأ ادم ص  فتر  

    فتر  ايتجاب  ينتبر  مره  صلينهص
ً
 . لار      ا ت صلا    مصليخ الا ص ا  ص

 تجديد العقد  -ب
 الاوظ   ت  مجر ر  مر الاوظ    صً   ول  ر  الحص   لا تمااله امو يهص  الإ ال  اي ترط يتجر ر  مر

  ذا ي    ر نجر% فظ مموي  ام ا  ايوظولمي   75   لا مملأ  ول ن     جلاويح
ً
خى   ايطافة  ايجر  اينمر م مصئوص

ن   صف كجمنو     % فظ مموي  الا ا  ايوظولمي  75  ا      لالأ  ول نللأ      ل لأ  ها    ادتهص   ر  اينمر ذي 

جلالأ  ن ص      خر صمحالحو فظ  نهص  كجمنو  ي ا    ايزيص   ن ا   اا لار      يت  ة  ن ا ه    ه تنطي الاوظ  

 فت هى خر صمح . % 60   ول نللأ    

 إنهاء العقد  –ج  
  دددر  دددرا نا  ي % فدددظ ممدددوي  ام ا  ايدددوظولم 75 نهدددص   مدددر الاوظددد   ذا جلادددلأ  ودددل ن ددد   نلدددلأ  ددد     دددو يكجمنوددد 

 ل ددلأ ادتهددص   مددرهيددح ايددت   خصط جمنودد جص دد  ال
ً
يددم  دد   ددصيلمما  ) ع (  صي  ددر ايثصكمددص ال  (   ددها   ددددد )    تددح ل ددموص

ني ملادددا  ل   دددر صدددرا اذيددد  ني  وظددد    ص دددا    نهدددص   مدددر  كمدددص   دددو يكجمنوددد (     5   دمدددوذج )ن هددد ه ايىئ ددد 

اذيدد  بنددر   دداا  ايت مومددص  ايىز دد  اث ددو  لوص ددح جهدد ا اينمددلأ  الابر دد صي  ددر اي ددصب  فددظ اينمددو     لاددوص   وددح 

 ايلآخاي  .  ا ص  يكجمنو بنر ت  ومح  مو   ص   وزمح     هر اايتز  (    6    ) ج ب لاال  نهص   مر

 



 
  

 69من  8صفحة 

 

 الرواتب  خامساً :

  أيام وساعات العمل :رابعا
 

  منر  ) خم  ينملأ الاوظ   (1)
ً
 8ن صا ن  و وص

ً
 وز    ودل فتدرمة  صد صجو  ا  دصئو  (  ص ص   ملأ  و وص

 اينمددلأ  صلاكتددب  لاددكح ج ددب  اينمددلأ  ددص ص  ايددت  م ر ددر  را دد  انهص دد (  ددص   ي ددلأ فتددر     4اذيدد   ددددد ) 

 اذيدددد   مددددص ينددددص   (  ددددص ص   6  ددددها ل  ددددص  الا ددددصلك فوكددددو  ايددددرااا ايا ددددمي )ن ددددص فددددظ 
ً
(  ددددص    30)  و وددددص

 . ن  و وص

افه   نهدص فددظ الاوا وددر المحددر   افدو الجددراا  ايتددي  تنددة   (2)  كدو  ج ددول الاددوظلمة   لدظ ن ددصك  اينمددلأ اادلاددا

الدد  اينمددلأ   ايجددب ن  مت ددم  هدد ه الجددراا   و ددر  ددر   ددص ص     ىنهددص  ولددنهص فددظ ن ددصك   ددصلز   دد   و

 اينملأ اادتهصئهص  

(  ددد  دادددصا 107( ا )106 ددد   اا دددص  نج دددصا دادددصا اينمدددلأ فدددظ هددد ا اي دددأ   جدددب ايتأكودددر  ودددل  اا دددص  الادددوا  ) (3)

 اينملأ  ول ا ح الخلاوص.

اف (4)  الانتمر  فظ الجمنو  .ح افو ايطايم   ول الاوظ  ن   ث د ج وله اادلاا
 

 
  نتمددر اي ددهول
ُ
 اي ددها  ايوددوا امخةددر  دد  و ددر لا  تجددصاز فددظ   فددظ صددا  لاامددب الاددوظلمة  ايددت  صددافهص الاوى  دد  ت

 :  ول الآتي   ر  لامب الاوظ    ص ا  الاوى ي

 على بند الرواتب الموظفون -أ 
 (  ص ص   و و8اه  الاوظلمو  اي    ينم و  )

ً
نملأ فظ ايكو  اي(  ص ص  ي لمتر  ايواجر   4نا )  ي لمتر  اي ص    ص

 ت  م ر ر لاامبه   ا (ظ  / 4)  الاوظ   مراذي     طايو م ايا دموذج ا مي هو  م ه  اي جمنو ال

 :ته  اي  وي  ج ب الجرا  الآتي اازيص 
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  السعوديين والغير السعوديينجدول سلم الرواتب للموظفين
 ( 2 جدول رقم )     

 سلم رواتب الموظفين السعوديين       
 

 
 ( 3جدول رقم )       

 سلم رواتب الموظفين الغير سعوديين
 

 

 

 

 (    رلا     الاولأح  ن ىه ج ب ط ون  اظولمتح . 3لا   و مي  وظ  الحلاو   ول نكثر  ) 

   كاامب ن صس ي  ليص  3000نلا  ملأ لامب  ر ا الإ ال   ول     اا ص  . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا
  لأالاؤه

 ايواجر   ااا ايلمتر   مة  (  ااا ايلمتر  اي ص    ) فتر 

 اياامب

  ام صس ي            

 صيايص  

  ة  ي  نو 

 اي رلا  اينص   االخصص  

وي
  
 اي
ا 
ى
ين
ا

  

 اياامب

  ام صس ي

 صيايص  

  ة ي  نو 

 اي رلا  اينص   االخصص  

ي 
 و
 
 اي
ا 
ى
ين
ا

 

ع 

 دملأ

ع 

  مهول 

ع 

   ال  

 ع 
 تنموب

ع 

 درله

ع 

 دملأ

ع 

  مهول 

ع 

   ال  

ع 
 تنموب

ع 

 درله

300  200 400 200  300 200 200 200 150 200 

 ٪ 5      1600 ٪ 5      2500 جامعي 1

 ٪ 5      1400 ٪ 5      2200 الدبلوم 2

 ٪ 5      1200 ٪ 5      1900 الثانوي  3

 ٪ 5      1000 ٪ 5      1500 المتوسط 4

 ٪ 5      800 ٪ 5      1200 الابتدائي 5

 

 

 

 ا
  لأالاؤه

 ايواجر   ااا ايلمتر   مة  (  ااا ايلمتر  اي ص    ) فتر 

 اياامب

  ام صس ي            

يغةر  صيايص  

  ة  ي نو ا

 اي رلا  اينص   االخصص  

وي
  
 اي
ا 
ى
ين
ا

  

 اياامب

  ام صس ي            

يغةر  صيايص  

  ة ي نو ا

 اي رلا  اينص   االخصص  

ي 
 و
 
 اي
ا 
ى
ين
ا

 

ع 

 دملأ

ع 

  مهول 

ع 

   ال  

ع 

   ص  

ع 

 درله

ع 

 دملأ

ع 

  مهول 

ع 

   ال  

 ع 

   ص  

ع 

 درله

300  200 300 200  200 200 150 200 150 200 

 ٪ 5      1200 ٪ 5      1800 جامعي 1

 ٪ 5      1100 ٪ 5      1600 الدبلوم 2

 ٪ 5      1000 ٪ 5      1500 الثانوي  3

 ٪ 5      800 ٪ 5      1300 المتوسط 4

 ٪ 5      600 ٪ 5      1200 الابتدائي 5
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 يوتعديل المسمى الوظيف نقل الموظفين: ثامناً 

 سابعاً : نقل الكفالت

 سادسا : النقاط الإضافية

 

 

 المقطوععلى بند الراتب والموظفات الموظفون  -ب

 ص لأ  ول الا موص  )  الاوظلمو  االاوظلمص  اي    ينم و   اه  الاوظلمة  االاوظلمص اه  الاوظلمة  االاوظلمص   ول الا موص  

  ليص  1000  وم   رن اياامب     (ح ا/  /س / 4)   الاوظ  مر اذي     طايو م ايا دموذج الحصلس ( –اي صئو   -اي اصف  

 . ليص  3000الا  تجصاز 
 بند المكافآتالموظفون على  -ج

اجر  ص ص   ملأ ي ووا ايو  4ليص  ي لأ  200 ممرال  م صفأ   مطو    خى  فتر   نو   جمنو    ال اه  الاتنصادو  

 ر ا  اياف  بنرهص يلاصجب ايلاىجو  ا  جمنو ما و ه     ل لأ الا ئوية   صلبنر ا  اينملأا ذي  ج ب جص   

 .  يلإ تمص  جمنو ال صا 

 

 

   وا  الخبر  :  ت  اجت صع دمط  ااجر  ي لأ  نتة  خبره مت ص ب    جص   الجمنو  . -1

 .    جص   الجمنو   ايرلاا  ايترلي و  :  ت  اجت صع دمط  ااجر  ي لأ  ال  مكو   رتهص     ااجر  مت ص ب -2

 ليص  ( .( ليص  )  صئ  ا  اا   120لوم  اي مط  ايواجر  ت صاي )  -3

 ينتبر اجت صع دمصط الاوظلمة  اينص  ة  يلمتر  ااجر   صلجمنو   ول اي لا   مص   و . -4

 : ملاحظات
 فظ جصي  ممرا صصجب  ؤهلأ ن ول    الاط وع ي وظولم   ت  تنو  ح  ول لامب الاؤهلأ الاث د ي وظولم  . -1

لا دددت راظ اظدددصئ   ر دددر   دددت  م ر دددر اياامدددب ج دددب ط ونددد  اينمدددلأ االادددؤهى  ايىز ددد   جمنوددد    دددر جص ددد  ال -2

 .   ص ا  ول موصو  لج   ايتوظو  جمنو     ر ا اليت   ايوظولم  ايت   صرال لاال   الي   ي  

                                                                                                                                                        
 

كص لأ م صيو  دملأ  الجمنو   ملأتتف  صلجمنو  دملأ كلمصي  نجر الامومة  يكجمنو   ذا الت د جص   اينملأ

 يوح   لل كلمولأ آخا فوت  دم ح   ر  را الحص      الجمنو  فظ الادتمص  فظ جصي  لغ   نجر الاوظلمة ن ص ايكلمصي  

افم  الإ ال  ي نب فظ الادتمص   ييهص   ول ن  لا مت ملأ الجمنو  بنر  ج صل خطصع ل مي    الجه  ايتي  اغ ا و

 ايتزا ص   صيو  .

 

 

 

 
 

 
 



 
  

 69من  11صفحة 

 

 الإجازات: تاسعا  

 

افمددد  ل دد  لآخدددا  لا بنددر نا  دد      ال   لددل نخدددا   نا  ددد  اظولمدد  مخددا  لا  ددت  دمددلأ ني  وظددد   دد    دددمى    دددصا  ددر ا  و

 ( . 20)  دموذج اصرال لاال   الي   ي  جمنو ال

 

 
 

  
 

 الأسبوعية   الإجازة -أ
 فددظ ن ددصا   صزمددح  ينمددلأ الاوظدد  ا  ددر جص دد  الجمنودد ااي دد د الجمندد   يهددظ  ددو  يكجمنودد   دد و و ام  ددصز  الإ       

 . الإ ال  الان و   ر ا  ج ب لني  ووا   صز  آخا ح  لاا  يح  ر  ذي  ايووا ج ب اي اصا نا  ت  تنوي 

  ( السنوية الاعتيادية )ازة الإج -ب

  30   صز  ا توص     رتهص ) ( اي ي ينملأ  ول   ر ايااامب الاوظ ) ينطى 
ً
اذي  بنر  دتهص  فتر  (  و ص

  يكجمنو ايجوز اب اط  كمص      كص    فظ اينملأ  ايتجاب 
ً
       صزمح اي  وي   ن    الار     الاوظ   ز ا

 .ايتي ل صهص    اي    فظ اينملأ  

  إجازات الأعياد -ج
 فدظ  ودر املد لكد ي   تمتد   ا دصز  ا اينمدلأ الحكدو ي م درن  نهص د   ااا   تمتد  الاوظد   ا دصز  فدظ  ودر ايلمطدا 

 اينملأ الحكو ي .نهص    ااا م رن  

 الإجازات الاضطرارية  -د 
 كا ددصز  الددطاالي  تنطددى صيودد  ( ن ددصا فددظ اي دد   الا10 وددل ) (  ايدد ي ينمددلأ  وددل   ددر ايااامددب الاوظدد )   لاددلأ 

 . مجصازه  اج   ايتجاب  ب اطنا  تلمال   يح  تتصيو 

 الإجازات المرضية  - هـ
 لادر   امكدو   رفو د  اياامدب ينطى الاوظ    صز   الو    ص   ول ممايا طبي     ه  ط و   نتمر  

ً
كدص ى

(30 
ً
  ايثىثة       الا ت و م مص بنرهص  لل ثىث  نلبصع اياامب(  و ص

ً
 لامدب ي ثىثدة   ا ا ايتدي م يهدص     و ص

ً
ايتدي     و دص

 .  وا  كصدد  تلا   نا  تمطن  ااجر  اذي  خى   ر     موظ ذي  
 

 إجازة الحج  –و 

 (  د وا 5) كدلأ    م ا    ص د  الجد   لل   صز   ور امل ل الا صلك  ن صا  صلإلصف ( 5) ينطى الاوظ    صز 

 (  . 7دموذج ) ج ب 

 

 إجازة الامتحانات -ز
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 : الستئذانعاشرا  

اذيد  بندر  اامدب فتدر  الا ت صددص  طوا  اي ي  رلس   صز   ( اي ي ينملأ  ول   ر ايااامب الاوظ ) ينطى 

افم    ال  الجمنو نخ    .  الا ت صدص ن     ا  ص  ث د ن ا ه  لا تح  ول  ول   و

 
 

  لوضعاإجازة   -ح
 30 مدددرالهص ) ن و ددد تنطدددى الاوظلمددد    دددصز  

ً
ب ددداط ن  الا   بندددر  ج دددصلهص خطدددصع   دددى   اامدددب كص دددلأ (  و دددص

 . مكو  ايولا ه اهظ  ول لنس اينملأ

 

 الإجازة الاستثنائية  -ط

الإ دصز  الا توص  دد   د     لصدور   دتريظ ذيد  ا  در  درا ا دو ي   دصز  تنطدى ي موظد    در ا دو  ظدا اهدظ  

اي دترط يدد ي   ا لا م ت ددب  د  خر تددح   در  مدد اكا اي دلما  نا  درا كلمص دد  اياصدور امكددو   درا  لامددب ا لا  دت  صددا 

افم    ال  ال  .  جمنو  و

 
  الخاصةجازة الإ -ي

فددددظ جصيدددد  افددددص  زا دددد     ن ددددصا اثىثدددد لزم  مويددددو  ن ددددصا   ددددصز  يزاا ددددح ايددددوا ااجددددر  ذا  خم دددد ينطددددى الاوظدددد  

 .(    داصا اينملأ  113 ب الاص   ) جالاوظ  نا نجر نصويح نا فاا ح 

 
 الوطني للملكة العربية السعودية إجازة اليوم -ك
 .     الاوى   كلأ     09 / 23 اينابو  اي نو   ينطى الاوظ    صز  فظ ايووا ايوطني ي م ك             

 
 

  
 

 انا   دئو  ايدراا  الا ص دا  لئ  دح د   نث صئدح فدظ ل دلأ  را د  اينمدلأ نا لجدز   د  ايودوا الإذ  الاوظد  اهو نخ  

كمدددددص  دددددت   مددددد   دددددص ص   الخدددددصص  ددددد ي   ( 8دمدددددوذج )  ا  تن ئددددد  الا دددددتئ    دددددريكخدددددااج م ا   مدددددلأ خدددددصص  دددددح   ايدددددت  

  ت  8اإذا زا      ) الا تئ ا 
ً
زا   د  ذيد   دت  خلاد   مص  دح  ا دصخلامهص      صزمح الالدطاالي  (  ص ص   هايص

 .   لام ح اي هاي 
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 مباشرة العمل :عشر الثالث

 التأخيرعشر: الثاني 

 الغياب: الحادي عشر 
 
 

 الغياب بعذر -أ
                               مدددددددددددددر ا   المدددددددددددددح اإ ىغدددددددددددددح مدددددددددددددوا  صلاملادددددددددددددص   يودددددددددددددوا كص دددددددددددددلأ   دددددددددددددر  دددددددددددددرا ممكددددددددددددد  الاوظددددددددددددد   ددددددددددددد  الح دددددددددددددول 

 مدح در ا   ال  د    ايدت  ا تمدص ه امو يهح ي موظد  يلإفدص   (   9  )   صئ    وظ دموذج ن تن ئ   ايموا  ر ا الاتصبن 

مدح خلا  ه ا ايودوا  د  لصدور   صز يت  ا  ي  ؤا  الإ الي  االاصيو جصيتح الجمنو  يلإجصطح ا   ث  لإ  صا الفنح لار ا 

ايغودصع الالطاالي  ا  ر ا ت لمصذهص  خلا     لام ح  مص لأ لامب  وا ااجر  د  كدلأ  دوا  د   درا اجت دص ح فدظ ن دصا 

. 

 

 الغياب بدون عذر    -ب
ر ا  دايمدوا   اإ ىغدح  در ا   المدحايمدوا   درا    دنصل الجمنود  يودوا كص دلأ نا نكثدر  كجمنود اهو  را الح ول ي           

ا  در الفندح   در ا   المدحايدت  ا تمدص ه  د  امو يهدح ي موظد   يلإفدص   (   9  )   صئ    وظد  تن ئ  ندموذج  الاتصبن 

 مدص   د  كدلأ  دوا غودصع ة خلاد   مص دلأ لامدب  دو   ا  ي  ؤا  الإ اليد  االاصيود  جصيتح لإ  ا   ث   صا يلإجصطح الجمنو 

 ينددرا ممك دح  د   ر  دد  ص درا فدظ جصيدد   ث دص  الاوظد   فدظ ذيد  اي ددرلا  
ً
اجلادو   دص ي ددتريظ  الا تدد ال ج دوله لاجمدص

 . االالت صع  ح يه ا ايغوصع
      

 
 

 فددددظ نهص دددد  كددددلأ  ددددها   ددددص ً أ ددددت  مجمودددد  امالددددص  ايتددددي  ت
ً
ك دددد  الح ددددول  وددددل   خاهددددص الاوظدددد   دددد  اينمددددلأ  و وددددص

 .امخلا     لام ح ايوو ي 
 

  
 

 

 فظ الحصلا  الآمو  :(  3)   وظ   تن ئ  ندموذج   ص ا   ت(  ن) 

   ر ا تىا الاوظ  الجر ر ي نملأ .-1

  ص را الإ صز  ام  و و  اإ صز  ام وص  .  الإ صز    الاوظ    و  بنر -2

  ددد  15 يغدددص   مدددر الاوظددد  ايددد ي لا   ص دددا  هدددصا  م دددح  ا   ددد ل   دددااع خدددى  ) يكجمنوددد (   دددو  ع) 
ً
(  و دددص

  نددح  دد   اخدددلأ الام كدد  مددصليخ اينمددر  ددة  ايطددافة   ذا كددد 
ً
فدددول  الجمنودد اإذا يدد    دد  دلم دددح م ددد ملاددا  ص   تنصلددرا

  نح    الخصلج.
ً
 اصويح ي مم ك   ذا كص   تنصلرا

 

 

 

 
 



 
  

 69من  14صفحة 

 

 الزيادة السنوية : عشر السادس

 تقويم الأداء الوظيفي :عشر الخامس

  خارج الدوام :الرابع عشر 

 

 

 الساعات الإضافية -أ
  ييهدص  دت  اجت ددصع  دص ص  اينمددلأ الإلددصفظ  مد 

ً
 دد  ن دا الاوظدد  ام صسدد ي   %50ص  ددوازي ن دا اي ددص     ددصفص

املادددا    دددت مص  الاوظددد   ددد  بندددر   تمدددص ه  ددد  لئ  دددح الا ص دددا  ( 10وذج ) مدددداين دددأ  ج دددب جص ددد  اينمدددلأاذيددد  

 . ااينمص     داصا اينملأ  (107)ا  ( 106    اا ص   ص ال  فظ الاص مة  ) لام ح اي هاي 

 

 والأعيادالعمل خلال الإجازات الأسبوعية   -ت
 ذا الت دددد جص دددد  اينمددددلأ ذيدددد  نا   ددددصزا  ام وددددص    دددت  م  ودددد  الاوظدددد   صينمدددلأ خددددى  الإ ددددصز  ام ددد و و  

دمدوذج ندمدوذج  اي دهاي    اياامدب    يح %    لام ح ايوو ي  لاا 100ي موظ   وا  ملأ  لصفظ  منر  اي ت ب 

 (10 . ) 

 

 

 الانتداب  -ج
 ليددص  ( 200)    دمددلأ لاددا  يدح  ددر   ك دد  150  مددص لا  مدلأ  دد   مددا الجمنودد  بنمددلأ خدصلج  الاوظدد   دتددراع  در 

مد كا   دلما  ودل ايرل د  اي دوصجو  يدح لومد    د  كدلأ  دوا ايلادا  ليدص  ( 50)  ابدر    ص د ليدص  (  150)  ابر   دك 

 
ً
 ان ص ص

ً
 .  موفةر ذي     الجه  الاا لأ  ييهصفظ جصي   را  ول خط اي ةر يكجه  الا ترع يهص ذه ص

 

 
 

  
 

 د  كدلأ فظ نهص جمنو   ال  ال ر ا  لل الا ص ا  الار ا    ي موظلمة  (  12دموذج ) لف  مموي  ام ا  ايوظولمي  ت  

ل طدىع الاوظد   وداايدت   ازيص مح اي  وي  فظ اينملأ اب صً   ول ذي   ت  م ر ر  ر  صىجوتح يى تماال   صا هجاي 

 ح ايوظولمي ا  صل تح فظ دمصط ايمو  ااي ن  .ئمموي  ن ا

 

 
  

ايؤ لأ      ام صس ي زيص     وي   ول لام حن ض ى  ت  ن ها  ول امللأ فظ الخر    ت    طص  كلأ  وظ  

ممر اه فظ ج ب ايزيص   اي  وي  لا  خر تح نللأ     ت  ن ها  لل اينصا ايتصلظ ايت  اجت صع ايزيص   اي  وي  

 : ايت   جت صع ايزيص   اي  وي  ج ب الانص ي  ايتصيو    (   ص ا  /01)  فظ  را   كلأ      مموي  الا ا  ايوظولمي

  مص ن       لالأ  (( ايزيص   الامال  فظ     ايااامب× الا ا  ايوظولمي ي موظ  اين    الائوي  ج ب مموي  )) 

  ذا ي   ت  الإ تغ ص     خر صمح .   ايزيص      اا ا  ايوظولمي % فظ مموي  الا  75  نللأ     ول
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 الجزاءات : عشر  الثامن

   المكافآت : عشربع ساال
 

افز   ايت   ول الإ راع اايتمةز   حاتشجون ي موظ  يهر   لل لف  ايكلمص   ايوظولمو االا صفآ   داصا الحو

 -ذي     خى  الآتي :

 ثىثدد  دد  لامددب    لا مزيددري موظدد  اي ددنو ي اغةددر اي ددنو ي  مددص   دد     صفددأ   مطو دد  جمنودد ال ددصا   ددو لاددر ا  -1

كتشددجو  يددح  ددر ا   المددح ج ددب موصددو   فددظ اي دد   ايواجددر ) اياامددب ام صسدد ي ( اذيدد  ايكددو  اجت ددصجهص  وددل   ددهول 

 .ن ائح الاتمةز  ول 

  ت    طص  الاوظ  الاتمةز  هص ا  ممر اي  ا هرا ص تشجونو  . -2

 . ص    ايتأ ة  ايطبي   ت  مجر ر الإلص   اي  وي     ل لأ الجمنو   ي موظ  غةر اي نو ي -3

 
 
 
 

                          م مودددددددددو  ددددددددداي  دددددددددت  ايت مودددددددددو  ددددددددد  الاوظددددددددد   ذا صدددددددددرل   دددددددددح  دددددددددص  و دددددددددب ذيددددددددد  ايسدددددددددجلأ ايت مودددددددددو فدددددددددظ    دددددددددا       

  نح ج ب الخطوا  ايتصيو  : ايت  ايت موو (  13)  دموذج

 يط ب ايت موو    الاوظ  . اف       ال  الاوظ  لار ا الجمنو  ت  اي 

  ر ا الجمنو   كو هص  ماال   الي لج   ايت موو ايتي  ت  ت   لل  اجصي  الاوظ   موا  ر ا الجمنو     . 

 لا تمص هص . اموصوص  ايكج    لل  ر ا الجمنو  ايت موو اف  دتصئج  مموا لج   ايت موو 

   نر ا تمص هص     ر ا الجمنو ب ت  مط وو اينموب   ول الاوظ . 

 :توقع الجزاءات التالية  على نتيجة التحقيق ا  وبناء
 الإنذارات  -أ

 نا  خدددصي  ي  دددو  اينمدددر   لوص دددح بنمدددلأ غةدددر لائدددومملادددةره فدددظ  م دددح نا موظددد  فدددظ جصيددد   ددد كا  كتص وددد  مو دددح ي      

 .  (14)  جدموذج ب 

 

 الخصم -ب
   ن   كدو  الخلاد    ودل      لامب الاوظ   ذا  رل   ح  ص ي تو ب ذي  بنر  ملأ ايت موو  نح هو الح

    خطئح الا  زير الخلا     )
ً
 .(  15)  دموذج  ج ب( ن صا فظ الاا  ايواجر  5 ت ص  ص

 

 ا

 

 دوع المخصيلم 

 الجزا 

 ثصيم  ا  ثصني  ا  نا   ا 

الخااج  ول آ اع اي اين  الإ ى و  نا   صلكتح فظ ن صك   1

 نا تس ئ ي من  الجمنو     وه  نا  م
ً
 . و   داص ص

 ( ن صا5 د ال نهصئي    خلا  )
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  (4)يت   جصزا  الاوظ   ذا  رل    ح ني  خصيلمص  متن و  صي  وك نا م او  اينملأ ج ب الجرا  لل  ا . 

  ملاحظة
 ام ا ايوو ي ي موظ  .  مرل ج ب(  4 الخلا  ايوال  فظ الجرا  لل  ) -1

 .خصيلم اينموب  الا ص    يت   الم  تمر ا  ص   يهص اي اصا مموا   ال  الجمنو فظ جصي  لوصا الاوظ   مخصيلم  ي     -2

 الفصل من العمل -ج
 : فظ الحصلا  الآمو  ( 16دموذج ) اذي  ج ب ندموذج لاال فلالأ  ت  فلالأ الاوظ  

يت موو اا تخراا ايوظولم  نا ا   الجمنو   ا تغى  2

 نغااض صخلاو 

 ( ن صا5 د ال نهصئي    خلا  )

 

 ( ن صا5 د ال نهصئي    خلا  )  را   ذ  .يكجمنو    م    صدص  نا مبر ص  نا دمو  3

   خلا   د ال  ايموصا  أ مص  خصص  الد ايرااا ايا مي  را   ذ . 4

 ( ن صا3)

 ( ن صا5 د ال نهصئي    خلا  )

 ( ن صا5 د ال نهصئي    خلا  ) ايت ص ا    ايز ى  نا  جراظ   صغ ص  فظ   ص  اينملأ . 5

 ن صا 3 د ال    خلا    د ال    خلا   وا  ثصل  الا صكلأ ام ايض ايغةر  ول ذي  . 6

ز ىئح فظ  ع    لؤ صئح نا ايت لمظ  أيلمصظ دص و  نا   ص   ام  7

 . الجمنو 

 ن صا 3 د ال    خلا    د ال    خلا   وا

 ن صا 3 د ال    خلا    د ال    خلا   وا ايتملاةر فظ ن ا  اينملأ نا  را م لمو  ايتن ومص . 8

را  نا ن هز  نا ايت  ب فظ م   نا لوصع  وا  نا   ت  9

 .  نرا  مخص الجمنو 

 ( ن صا3 د ال    خلا  )  د ال    خلا   وا

نا ا تنمصيهص  ا  الجمنو   ص   ا تخراا ن هز  ا نر 10

 مغااض خصص   ا  نذ  .

  د ال    خلا   و ة   د ال    خلا   وا

ظ ف             (  ص   15مكاال ايتأخةر    ايرااا   وم  تجصاز ) 11

 اي ها ايواجر .
  د ال    خلا   و ة   د ال    خلا   وا

12 

 

 ايا مي  ا  ا تئ ا  . مكاال الخااج نث ص  ايرااا
  د ال    خلا   و ة   د ال    خلا   وا

 را الايتزاا  صيتولو  فظ الح ول االادلااا  ي رااا ايا مي  13

. 
  د ال    خلا   و ة   د ال    خلا   وا

لفض اينملأ خى  الإ صزا  ام  و و  نا ام وص  نا الادتراع  14

    ي   ا    ل  م و .
ً
   ر م  ولمح ل موص

  د ال    خلا   و ة   د ال    خلا   وا  د ال كتصبي

فظ الاوا ور  الجمنو   را ت  و  اي مو  المحلا   لح صع  15

 المحر  .
  د ال    خلا   وا  د ال    خلا   وا  د ال كتصبي

ايترخلأ  ا  ا ح جو فظ ني  ملأ ي ق    اختلاصصح نا ي   16

 ينهر  ح  يوح    الإ ال  .
  د ال    خلا   و ة     خلا   وا د ال   د ال كتصبي

ايتوا ر فظ   ص  اينملأ فظ غةر نالص  ايرااا ايا مو   ا   17

 م  و  ل مي نا  ا   برل .
  د ال    خلا   و ة   د ال    خلا   وا  د ال كتصبي

  د ال    خلا   وا  د ال كتصبي اي وا نث ص  الد اينملأ . 18
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 ستقدام أسرة الموظفاشروط : عشر  التاسع

 ( 5 جدول رقم )

 الجزا  المخصيلم  ا
 

1 
ظ ف                نا ا ت لم  الإد الا   ذا مكال    الاوظ  فنلأ ي تو ب الإد ال اينهصئي

 ( 3) را  لل  

 فلالأ  را    صفأ  نا تنويض

 (    داصا اينملأ"80"    اا ص  الاص   )
 

2 
 15نا )   لملا     و ص 30غوصع 

ً
           ايواجر   الاوى    فظ اي       تلا   (  و ص

 جمنو  را    ل اإ ى     و يك

 فلالأ  را    صفأ  نا تنويض

 (    داصا اينملأ"80"    اا ص  الاص   )

 فلالأ    الا صفأ  (  د الا  فظ اي    ايوظولمو  ايواجر 5  و الاوظ  ) ذا صرل  3
 

4 

 

 (    اي  ر اي صب   كلأ  ص
ً
 ال  فظ اينمر الابرا    الاوظ   لمما  ) نالا

 فلالأ  را    صفأ  نا تنويض

 (    داصا اينملأ"80"    اا ص  الاص   )

 مع الأخذ في الاعتبار ما يلي: 
ص  ن ص    الجزا ا  الا لاوص   يهص فظ ه ا اي اصا  لا بنر   ى  الاوظ  كتص    صلمخصيلم الجمنو ول  لا م -1

  مو ب    ا  و ع  م لمح الخصص .الان وب   يوح ا مصع نلوايح ام موو  فص ح اذي  

ك ح لما ول الاوظ  م ا مولو  ني  زا     كجمنو ي(    داصا اينملأ لا  جوز 80    را الإخى    ك  الاص   )  -2

 الا ئو .  مر اه نا   صلجمنو  نا   يح  ىل    ص ا   ط ون   م ح خصلج   ص  اينملأ  لا  ذا كص

  ول اكت ص  المخصيلم   ا  ن  مت مط الا ص ي  ايتأ   و  ي موظ  بنر  ض ي ثىثة   و  -3
ً
صذ  صمخالجمنو  موا  ص

 ي      اا ا  ايت موو ب أنهص .ن

 .ثة   و خصيلم  نكثر    ثىمولو  الجزا ا  ايوال   جه ا اي اصا  ذا  ض ى  ول مصليخ ث و  الم يكجمنو لا  جوز   -4
ً
 ص

فظ   ا ى  الاوظ  كتص    مص ال    وح     زا ا  ادو هص ا مرالهص االجزا  اي ي  تناض يحالجمنو   تزا م  -5

 ولو   صين    ا لأ  يوح  صيبر رجصي  مكاال المخصيلم  اإذا ا ت   الاوظ     ا تىا الإخطصل نا لفض ايت

 الاسجلأ فظ     خر تح . الايكتراني

 ي ص الاص   ) -6
ً
 جوز  (    داصا اينملأ  72    را الإخى    و الاوظ  فظ الا تراض ن صا ايهوئ  المختلا  افمص

  اصااي اج صا ايتا   الا لاوص   يهص فظ ه    ني  زا   ول    وح افو نالجمنو  ي نص لأ ن   تا   ن صا   ال  

. 

وح  حولم   زا ا   را  فيهص دوع المخصيلم  ايتي المكبهص امصليخ الو هص االجزا  الاول      وظ  خلاص ي لأ   -7

 . الاوظ ام لمظ ه ه ايصحولم  فظ     خر   

 مج صا الاص م الجمنو لا مخلأ نج صا الاوا  اي ص م    و   -8
ً
صا (    دا80   75) ة فظ فسخ  مر اينملأ افمص

 .اينملأ 
 

 

   
 

  ت  اي مصح  ص تمراا ن ا  الاوظ  غةر اي نو ي  صي ااط ايتصيو  :

 .  ت  ن ها     جمنو ن  لا مملأ  ر  الخر   فظ ال -

افم    ال  ال -  . جمنو  و
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 انتهاء الخدمة والعشرون :  الثاني

 الواحد و العشرون: رخص القيادة  

 والسلامةالعلاج  العشرون :

افم  الجهص  ذا  اينىل  -  . و
 

 
 

فظ ايتأ و ص    مو   وظلموح اي نو  ة  اغةر اي نو  ة  اي    م د كلمصيتح تسجولأ مموا الجمنو   -

 ) فترمة  ( . ص    اينملأ ايلمتر  يي     ينم و   الا تمص و 

  
 

          .    صئو لا  ينملأ  وظولم  رف  ل وا لخص ايموص   امجر رهص  مموا الجمنو  -
                   

  
 

 خر   الاوظ  فظ الحصلا  الآمو  :منتهي  أولا  :

    ر  اينمر المحر  الار  .( ادتهص ن )

 . اي اص و  ( ا تمصي  الاوظ  ع )

 . (    داصا اينملأ80(  )75( فسخ اينمر مجر ام  صع ايوال   فظ الاص مة  ) ج )

 (    داصا اينملأ. 81فظ الاص   ) ماك الاوظ  اينملأ فظ الحصلا  ايوال  (    )

 مزير  تة ( ادمطصع الاوظ     اينملأ لاالح لار  مزير     ه )
ً
 ة ت نفظ  جمو هص       و ص  تلا   نا  ر ا

 .  نتمر     ايهوئ  ايط و  و ص  تمطن  خى  اي    ايواجر  ايتي م رن    مصليخ نا    صز   الو  

    ن ا  اينملأ الاتلمو   وح ايث د ذي   تمايا طبي  نتمر ا  )
ً
 ك وص
ً
 .  افص  الاوظ نا   ( عجز الاوظ  عجزا

ا غةر اي نو ي نا لال   ر الاوظ (  ذا نيغد اي  طص  الحكو و  المختلا  لخلا   ملأ نا  لص    ح )

 مجر رهص نا  بنص ه    اي ى  .

 . اخم و      خمق   نا الاوظلم   الاوظ (   و   ط )

 
 

صل  لل فظ امجوا  ايتي متط ب فيهص نج صا داصا اينملأ يلمسخ نا ادتهص   مر اينملأ لاال  مو وح  خط ثانيا  :

 ظ :ايطا  الآخا  اايل  ص  و

 . 
ً
 ) ن ( ن   كو  الإخطصل خطوص

 الا تىا.أ   ت  ت  و  الإخطصل فظ  ما اينملأ ايول  ايطا  الاا لأ  يوح الإخطصل    مولو  مصليخ ) ع (  

وادح  ول    ذا ا ت   ايطا  الاو ح  يوح الإخطصل    الا تىا نا لفض ايتولو   ا لأ  يوح الإخطصل  خطصع ) ج ( 

 .لمح   لمح   نا  ملأ    ا   ي     طايو  ر ا   االارا  فظ  الايكتراني
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 إخلاء الطرف :عشرون الثالث وال

 ح  كمصتنص  ي موظ  جص   نهص  نا ادتهص  خر تح اب ص   ول ط  ح اثصئمح الخصص  الاو     م   خر ت : ثالثا  

 .  مص لأ   داصا اينملأ اذي   ا  ني   (64ي موظ   هص   الخر   الا لاوص   يهص فظ الاص   ) الجمنو تنطي 

 مو   الا تث صئو (  ها  ملأ لا  رخلأ فظ اجت صجهص الإ صزا  12 لاا  ي موظ  اي ي ن ض ى ) رابعا  :

 : اي  و ايتصلظ  ت مصمح  ول 

  يلإ صز  ام صس ي اامباي(  ن )
ً
 ا كص ى

ً
 لأ ل  اإذا ماك اينملأ  ت ب   ص   ول آخا لامب ممصلصه الاوظ ي مر ص

   ص ي ت و ام ا    ك ول اي     ن  ا تنمصيح الإ صز  ف ح الحو فظ الار  ايتي ي    لالأ  ول   صزمح  نهص كمص 

  ل صه  نهص فظ اينملأ

فظ الخمق   وا  امالل ا ص زا   نهص لامب    كلأ  فظ الجمنو     كلأ     خر  ام صس ي اامب ايدلا  (  ع )

    . 

   ايرل   ول   م  ه   ول كلمصي  الجمنو  اذي  ذهص ص اإ ص ص نا    فظ جكمه   يغةر اي نو  ة   لما  م كا (  ج )

 . (  17) اذي  ج ب ندموذج ا تىا جموم نهص   الخر    ي   ك  تنصلره  اخ وص المخلم    صاي وصجو  

 

 ملاحظة:
 يولثتح كمص مت مدلأ الجمنود ن ا اي ها اي ا فظ جصي  افص  الاوظ   لا

ً
كص دلأ دلممدص  دمدلأ  ثمصددح   ي موفل فوح كص ى

 املادددا  يولثتدددح  موددد  )    كدددص   كلمدددولا  دددص يددد  ممددد  جهددد ا ايدددرال ايتأ و دددص  الا تمص وددد  ( ادمدددلأ نفددداا  ن دددامح  لدددل   دددره

   ت مصمح .

 
 

  فظ جوزمح اايتأكر    ملادلمو   مود   ومح لجمو  اينهر ايتيبنر ت(  18) دموذج  م   الاوظ  الل   خى  طا        

 .ج ص صمح الاصيو  
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 تذاكر السفر : عشرونالخامس وال

 الستقالة : الرابع والعشرون

 نظام السلف والقروض  : عشرونالسادس وال

 الحقوق والواجبات   : عشرونالسابع وال
 

 

 

 
 ل ددلأ   ددر لغ دد  الاوظدد  فددظ الا ددتمصي   دد  اينمددلأ ل ددلأ ادتهددص   مددره  جددب 

ً
(  ا  دده)  ن   مددرا ا ددتمصيتح كتص وددص

 .(  23دموذج )     موللمح    اينملأ  ول امللأ 
 

  
 

  وددددل  ل دددد  اي ددددوصف  مدددد كا   ددددلما نا  دددد  فددددظ جكمهدددد    ايدددد     وددددل كلمصيدددد  الجمنودددد  ي نددددص  ة  مددددوفا الجمنودددد 

  ددره  نا مدد كا   ددو    لددل  (  ددها  مددلأ12)    دد  الخر دد  ايلمن ودد   امدد كا  ذهددصع ا ددو   بنددر  دد    ددره لا ددتمرا ح  دد 

جص دد  اينمددلأ  افددظ جصيدد  فددظ   ددرهايدد ي مدد  ايتنصلددر  نددح  اي ددنو ياذيدد  ي موظدد  غةددر   ددر ادتهددص   مددره  دد  الجمنودد  

 .  را لغ تح فظ اي لما  ت    طصؤه لوم  ايت كا ي مص  الاوظ  ا 

   
 

 المادة الأولى : 

الإ ال  اينص   لاوظلمي    اصا اي    اايمااضايموا ر االإ اا ا  الخصص   اي  ر ولأح ه ا 

 ااينص  ة    صلجمنو .
 

  الثانية :المادة 
 

 ت      الاوظ  الاتمرا  ط ب   لم  نا لاض    وم لا  تجصاز    غ اي  لم  ثىث  نلنص  اياامب  -1

 ام صس ي ي موظ   ول ن   كو   را  كص لأ الا  غ ل لأ نهص    مر الاوظ  الحصلظ   

 ان  لا  تجصاز ايم ط اي هاي ي را     غ اي  لم  نا ايماض ث م   مصلظ اياامب . 

 را  ط ب   لم  نكثر     ا  خى  اينمر الحصلظ . لا   و ي موظ  ايتم  -2

 فظ جص  فلالأ الاوظ  نا ممر    ا تمصيتح    و لإ ال  الجمنو  خلا  الات مي       غ اي  لم  نا ايماض -3

آ  الامب  ها الإ صز    ا  صف اي ي الترلح الاوظ       ت مصمح ايتي ي م هص اينمر كد) م اكا اي لما  

 ي م نهص   الخر     اغةرهص 
ً
ت را  ( كمص   و لإ ال  الجمنو  ايتمرا  اف   كو  يكجهص  الان و  ا ت ص ا

 اامالام ايتي م  ايتولو    يهص فظ جص   را اي را  نا الامصط   .

   

 

 :  مص  وظ م تزا الجمنو  أولا  :

  ته .نا فنلأ  مق كاا  يه  ا لاصلحه  االا ت صع    كلأ لو   أجوا صب  لأ لائو  برز اهتمص ه ص(  نص     وظلميه ن) 

 ظ ه ا اي اصا  ا  الا صس  صم ا.( ن  ينطي الاوظلمة  ايولد ايىزا لامصل   جموله  الا لاوص   يهص ف ع) 

مدام  ص ممض ي  ح ا       اا ص   ( ن   رف  ي موظ  ن امح فظ ايز ص  االا ص  اي       ر همص اينمر نا اينا  ج) 

 الخصص    ي  .
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 التظلم : شرونالثامن والع

ح فظ ااي   م (  ذا ج ا الاوظ  لازااي   م ح فظ ايلمتر  ايوو و  ايتي   ز ح جهص  مر اينملأ نا ن    ادح   تنر لاز   ) 

فيهص  يالار  ايتي لا  ؤ فظ ن ا  كص  يح الحو  صدلم هالجمنو  ه ه ايلمتر  اي   م نح    اينملأ  لا   ب لا    لل 

 اينملأ .

ال   بنرا  خو  ن    ص   الجمنو (  ول  هد)   نا الا ئو    ح نا ني صخص يح   ط   ول الاوظلمة  ت ر ر الاا

 نا داص ص  لل ن صك  اينملأ   فم  ا ر  ير ح مط و   مح  صلإلصف   لل اينموبص  اي ا و  
ً
  اول   ا ص

 الجزا ا  الإ الي  اياا    الا لاوص   يهص فظ  را  المخصيلمص  االجزا ا  .

 تزا الاوظ   صلآتي :   ثانيا  :

ينصا نا انا اي اصا   ( ايتمور  صيتن ومص  ااماا ا الاتن م   صينملأ  ص ي   ك  فيهص  ص  خصي  دلاوص  مر اينملأ ن )

 لآ اع اينص   نا  ص يناض يكخطا. ا

 ( المحصفا   ول  وا ور اينملأ . ع )

 . افو مو يهصمح ص ا ا (  دجصز  م ح  ول ايو ح الاط وع م د   اا  ايائ ق الا ج )

 .صفا    يهص ا ول  مت  ص  الجمنو  ( اين ص    صلآلا  ابصم اا  الاولو   م د ملاافح االمح   )

حاص  وص   لاح ايتنصا     ح ابة  ز ىئح اطص   لؤ صئح اال لهد ( الايتزاا      اي ةر  ااي  وك ااينملأ  و )

 دطصم اختلاصصح افظ جرا  اي اصا . فظ الجمنو   ول  للص   اا عظ 

 وح .فينملأ نا اينص  ة  ( ممر   كلأ  و  نا   ص ر  فظ الحصلا  ايطصلئ  نا امخطصل ايتي تهر   ى     ص  ا ا  )

 اظولمتح . نا ن   ن اال ملالأ  لل   مح ب  ب ن مص  يكجمنو ( المحصفا   ول ام اال ايلم و   ز  )

 ه  نخا  فظ نالص دطصم  م ح  وا  كص  ذي   أ ا نا  را  ن ا ير  ن     ح (  را  مصل   ني  ملأ آخا خصلج )

 اينملأ ايا مو .

بغاض م موو لب  نا   لمن  صخلاو  يح نا يغةره  ول ج صع  لاكح    صلجمنو ( الا ت صع    ا تغى   م ح  ط )

 .الجمنو  

ليخ امكثر    مص ول     لأ تغوةر  طان  ول جصيتح الا تمص و  نا   لأ  لص تح خى  ن  وع  الجمنو (  خطصل  ي )

 جراظ ايتغوةر . 

 .فظ اي ى    ايتن ومص  اامدام  ااينص ا  اايتمصيور الاا و  صمج صا اي ا و  الإ ى و  ا ( ايتمور  ك )

 .ا مىئح ا اا نوح منو الج  وظلمي(  را ا تم ص  زائاي  فظ ن صك  اينملأ    غةر    )
 
 
 
 
 
 

 

 

  و يح ن   تا    لل   المختلا   لل الجهص  الإ الي  نا ايم صئو      را الإخى    و الاوظ  فظ الايتجص   أولا  :

خى  ثىث  ن صا    مصليخ  الجمنو ايتا    لل   ال       ني ملاا  نا   اا   تخ  فظ جمح ايمرا  ايتصب  يهص ال  الإ 

 .(  24   ممر   ما مح  دموذج )   ح الا   صل الاوظ  ين    صيتلاا  نا الإ اا  الاتا   ا

 . ايتا     تىا   مصليخ  ن  وع خطا الاوظ    توج  اي د فظ ما مح فظ  ونص  لا  تجصاز  ثانيا  :
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 نوظفيشؤون المتوصيف مواد نظام العمل والعمال الواردة في لئحة 
 

 زا صصجب اينملأ   ر ادتهص   مر اينملأ  مص  أتي ( 64ادة ) الم  :  

 صينملأ امصليخ ادتهص    هص   خر    ا   مص لأ ايولأح فيهص مصليخ ايت صلح -  صً   ول ط  ح  -ينطي اينص لأ  ن  -1

اي هص          ذا ا تم د ايجب ن  مكو  ه ه  . ىلتح  صينملأ اي ي كص   ؤ  ح ا ه تح ا مرال ن اه امخةر

  ح .فاص اينملأ ن ص  ول  ص لر يس ي   لل  من  اينص لأ نا  م لأ

 و .ن  ينور ي نص لأ  مو   ص نا  ح ير ح     هص ا  ااثصئ  -2

 ن  وح كتص     فاذا ا ت      الا تىا   جب ن     غ اينص لأ  ماال مولو  الجزا  ( 72ادة ) الم 
ً
ا كص  غصئ ص

  وادح الا ة  فظ   لمح   اي نص لأ جو الا تراض  ول ايماال الخصص   سجلأ  ول فةر لأ اي ى   كتصع

   مصليخ   ىغح  صيماال اينهصئي  -نطلأ ايا مو   را ن صا اي -خى  خم     ا  و ص ً  تولو  الجزا    وح

لهص لاا ن  ملارل   ا مصع الجزا    وح  ايمرا الا تراض  لل هوئ  ت وي  الخىفص  اينمصيو   ايجب   يهص

    مصليخ تسجولأ الا تراض يريهص
ً
 . خى  ثىثة   و ص

 جب  وصدح اينمر غةر   ر  الار   صز مي    طافوح  نهصؤه   صً   ول   ب   ااع    ذا كص  ( 75ادة ) الم

  ذا كص   مو ب
ً
ينص لأ ان ا    نصل  و ح  لل ايطا  الآخا كتص   ل لأ الإنهص   مر  لا مملأ    ثىثة   و ص

  صين     لل غةره رف
ً
   الا  ملأ    خم     ا  و ص

ً
 .   هايص

 اينمر  ا    صفأ  نا   نصل اينص لأ نا تنوي ح  لا فظ  لا  جوز يلاصجب اينملأ فسخ ( 80ادة ) الم

 خ:اص  ي ي   ري ن  صع  نصللتح ي لمسيح ايلم الحصلا  الآمو    اب اط ن   تو 

  .  حنا نجر لؤ صئح نث ص  اينملأ نا ب  الا ؤا   الار ا  صصجب اينملأ نا   ذا ال     اينص لأ ا ترا   ول -1

   ااع نا ي  ؤ  اينص لأ ايتزا صمح الجوهاي  الاترم    ول  مر اينملأ نا ي   ط  اماا ا الا اا    ذا ي  -2

 ايتن ومص  
ً
  اينملأ ااينمص  ب ى  لخصص ا -لان    نهص فظ   ص  ظصها    ل لأ صصجب اينملأ ا - مرا

   .كتص لغ   د اله 

 نا -3
ً
   ئص

ً
  صي ا  نا ام صد   ذا ث د ام ص ح   وكص

ً
  خى

ً
  .الم ص ح  مى

 ني فنلأ نا -4
ً
مملاةر  ملار  ح  لحصم خ صل   ص     لاصجب اينملأ  ول  اط ن    ذا ال     اينص لأ  مرا

 .المختلا   صلحص ظ خى  نلب  ا  اي   ص      الد   مح  ولو ح    غ صصجب اينملأ الجهص 

 . اينص لأ لجأ  لل ايتزايا يو لالأ  ول اينملأ ن   ذا ث د -5

 م د -6
ً
  . الاخت صل  ذا كص  اينص لأ  نو ص

 خى  اي    -7
ً
ايواجر  نا نكثر      ا  ن صا   ذا تغوب اينص لأ  ا    ب   ااع نكثر      اي   و ص

الحصي   اينملأ ي نص لأ بنر غوص ح   ا  ن صا فظ  تتصيو     ول ن  ي  و ايلملالأ  د ال كتصبي    صصجب

 .ايثصدو  امالل اادمطص ح خم   ن صا فظ الحصي 

 .    دتصئج ا  ص ب صخلاو  ذا ث د ندح ا تغلأ  اكزه ايوظولمي  طايم  غةر   اا   يكحلاو   ول -8

 . الخصص   صينملأ اي ي ينملأ فوح  ذا ث د ن  اينص لأ نفش ى ام اال ايلا ص و  نا ايتجصلي  -9
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 فظ اينملأ  ا    نصل      اجتلمصظح   مولح اي اص و  ك هص   اذي ترك    و ي نص لأ ن  ( 81ادة ) الم  

  :الآمو  ني    الحصلا 

 . الجوهاي   زا  اينص لأ  ذا ي   م  صصجب اينملأ  صيوفص   صيتزا صمح اينمر   نا اي اص و  -1

الد ايتنصلر فومص  تن و ب ااط اينملأ  ايغش  ذا ث د ن  صصجب اينملأ نا     مث ح لر ن خلأ   وح -2

  .اافحاظ

 لاص مماله ا  ذا ك لمح صصجب اينملأ  ا   -3
ً
    اينملأ الاتلمو   وح   اخىفص

ً
لاص   للصه بنملأ  خت    وهايص

  .    ه ا اي اصا اي تو  

الار ا الا ؤا  ا ترا   ت    صين    نا   ذا ال     صصجب اينملأ نا    نجر نفاا  ن امح   نا    -4

  .ن امح نفاا   وك  خلأ  صلآ اع د و اينص لأ نا نجر 

 .االجول نا الإهصد   ذا ات مد  نص    صصجب اينملأ نا الار ا الا ؤا   ماصها    ايم و  -5

 حتح   ب اط ن   كو  صصجب اينملأ لر   ذا كص  فظ  ما اينملأ خطا   و  يهر   ى   اينص لأ نا -6

  . زايتح      و و ه   اي   تخ     الإ اا ا   ص  ر   ول

 منص  تح الجصئا  نا  ا     مث ح لر  ف  اينص لأ  تلاافصمح ا ول امخص ذا كص  صصجب اينملأ ن -7

 .ندهى اينمر  مخصيلمتح  ااط اينمر  لل ن   كو  اينص لأ فظ اياصها هو اي ي

  ( 106مادة ) بنر الاصئ  جوز يلاصجب اينملأ  را ايتمور  أج صا الاوا  ايثص    اايت نة  اامالل  

 : الآمو  بنر الاصئ     ه ا اي اصا فظ الحصلا (    الاص   اياابن  1اايلمما  )

االا تنرا  ي  و   أثمص   ن مص  الجا  اي  وي   اإ را  الاةزادو   اايتلالمو   اللملأ الح ص ص  -1

   خلم   االا تنرا  ي موا     ب اط نلا  زير  ر  ام صا ايتي
ً
 فظ ي تغلأ فيهص اينمص   ول ثىثة   و ص

  .اي   

  . ت  يخطا   نا  صىح  ص ن أ   ح   نا مىفظ خ صل    مم  لاوا  لص     وع جص ظ ذا كص  اينملأ لا   ال -2

  . كص  ايت غولأ  ملار  وا ه  لغط  ملأ غةر  ص ي  ذا -3

  . امخا  اام مص  الاو مو  ايتي م ر   ماال    ايوزيا ام وص  االاوا   االا ص  ص  -4

 تة  ينملأ ايلمن و   ول   ا  ص ص  فظ ايووا   نا الحصلا  الاتمر   ن  مزير  ص ص  ا الا  جوز فظ  مو 

 ي م  جهص فظ  ص   فظ ام  وع . اي ر  ايوزيا  ماال   ح الحر املص ى ي ص ص  اينملأ الإلصفو  ايتي

 .اي   

  ( 107المادة : ) 

     ص ص  اينملأ الإلصفو   وازي ن ا   جب  ول صصجب اينملأ ن  -1
ً
  لصفوّص

ً
 رف  ي نص لأ ن اا

  يوحاي ص   
ً
  .   ن اه ام صس ي %50   صفص
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 ول  ي ص ص  اينملأ تنر اي ص ص  ايتي مزير  ذا كص  ايت غولأ فظ الان أ   ول ن صس الانوصل ام  ويظ -2

  .  لصفو  اي ص ص  الاتخ   يه ا الانوصل  ص ص   ملأ

  .  لصفو  تنر  مو   ص ص  اينملأ ايتي مؤ َّ  فظ ن صا اينطلأ اام وص   ص ص  -3

  ( 113المادة )   لا ص      صاني نص لأ الحو فظ   صز   أ ا لار   وا ااجر فظ جصي  الا    ويو  يح   اثىث

ير   ط ب ايوثصئو الاؤ  زاا ح   نا فظ جصي  افص  زا ح نا نجر نصويح نا فاا ح . اي و يلاصجب اينملأ ن 

 .يكحصلا  الا صل  ييهص

 

  أحكام ختامية

 تددى  ددص   ددد الالاددكح   لددل ذيدد   مدددص لا ا  لددصف  نا تنددر لأ  ددص مددااه فددظ هدد ا اي اددصا نجدد    الجمنودد   ددو لإ ال    -1

  اي نو   . تنصلض    داصا اينملأ  صلام ك  اينابو  

دص  ظددصها  دد  ن ددصك  اينمددلأ -2   امولودد   مودد  الاددوظلمة    وددح   ددر تنووددنه    ددت    ددى  هدد ا اي اددصا  ولددنح فددظ   د

 ي نملأ  ح ا اا ص   ص ال  فوح    نج صا

 

  الاوفو ه ا االله 

 

 . اا ص  داصا اينملأ ااينمص  اي نو ي    ايىئ    ن ر  ه ه
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 النمـــاذج الإداريــــة
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 جمنو ال صا   ر ا                                                                                                                                                                                                                 

         ايتوظو  لإكمص  ايىزالج    لل 

 

 

 قرار لجنة التوظيف                                                                 
 وفقه الله                                                                                       جمعية   ال عام  مديرسعادة 

على احتياجات  والاطلاعتماع وبعد الاج هـ  تم عقد اجتماع لدراسة الطلب المرفق من المذكور 14.............................. الموافق      /      /     / نفيدكم أنه في يوم

 :  المكتب من الموظفين وأوراق المذكور ومقابلته توصلت اللجنة للآتي

 .................................. / م...... قس..... ..... ..... ....................../  لإدارة  ...............................................المذكور مناسب للعمل بالمكتب على وظيفة/ ... 

 ...... ......................................................................................................................................................وذلك للأسباب التالية : .....................................

 ............................................................................................................المكتب لا يحتاج لخدمات المذكور للأسباب التالية ....................................... 

 أعضاء اللجنة
 : لتوقيعا                                                                             .......................................... : الاسم                       

 : لتوقيعا                                                               ..........................................               : الاسم                       

 : لتوقيعا                                                          ..........................................                     : الاسم                       

 

 وفقه الله                  الشؤون الإدارية والماليةالمكرم / مدير 

 يحفظ طلب المذكور حتى يسلم له عند طلبه مع أخذ توقيع الاستلام                 يكمل اللازم حيال توظيف المذكور حسب النظام .  

                                     

 الجمنو   صا  ر ا                                  

                        

 
 

  الجن و   ا    مرا ايط ب

  ايتخلاص  الاؤهلأ اين مي

    ص  ايتخاج   ددددددصا ايتدددخداج

   هصلا  نخا      وا  الخبر 

  ام مص  ايتي زاايهص

  ايبر ر الإيكتراني

  مصليخ الاوى   اين وا  ايبر ري ص.ع

 ايتولو   صح  الان و ص  ايتصليخ لل  الجوا  هصم  الانز  

    

  بة مطلويتم إرفاق الشهادات والوثائق الملاحظة : 

 للاستعمال الرسمي

 

 استمارة طلب توظيف

 

 (  1نموذج ) 

 



 
  

 69من  27صفحة 

 

 

 

                   

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 ... جمنو ال صا ل ايلاىجوص  المخوي  لار ا   ص   و

 لحص   ال
ً
 :فمر ممال الآتي  الاص ممت وح  لاكح  اينملأ ن ىه لخر ص  الا كول  جمنو ادااا

  خ م ايا اينمر ت صلا    مصليا اذي  تنوة  الا كول  ول ايوظولم  الاولأح  ن ىه

                                   هد .             14/         /             الاؤلخ فظ  

 . ول  ه  الاختلاصص  كمص  ايىزا ج ب اي اصا  

  ه ا االله الاوفو   
 

 

 جمنو ال صا  ر ا                            

 

 

 
                                                                         

  الإ ال   ا   الاوظ 

  ايم      مى ايوظولم 

 يينـــرار تعـــق
 

 الأصل / لملف الموظف .

 ص / لإدارة الموظف .

 ص / للمحاسبة لإكمال اللازم .

 ص / لشؤون الموظفين .

 . ص/ ملف القرارات

 

 (  2نموذج ) 
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 وفقه الله                               عام الجمعيةمدير  سعادة 
 : وبعد ,,,  هالسلام عليكم ورحمة الله وبركات           

    مصليخ    
ً
 : ذي  بنرا                 هد 14   /          /      دلمورك  ن  الا كول لر  ص ا اينملأ ا ت صلا

  ا تكمص    اا ا  تنو  ح     بنر  و مح    الإ صز 

    بنر غوص ح     .................................. 

      اايتو وحآ لأ الإطىع                                  

 ................................مدير إدارة :                                                                     

 .................................ـــــم   :ـــــــــــالاســـ                                                                      

 ................................ـع  : ـالتوقيـ                                                                      

 
                                                

 افمح الله                             اي ؤا  الإ الي  االاصيو  ر ا  نص   

 

 ...حسب النظام يكمل اللازم 
 

 الجمنو   صا  ر ا 

 

 

 

 

  الإ ال   ا   الاوظ 

  ايم      مى ايوظولم 

 الأصل/ لملف الموظف .

 ص/ للمحاسبة 

 ص/ شؤون الموظفين  

 ص / لمدير المتابعة

 (  3نموذج ) 

 

 موظف مباشرة
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 الرحيم الرحمن الله بسم

 

 موظف عمل عقد
 

افو  ..................... م    ااا ه ا اينمر فظ  وا     : هد  ة  كلّأٍّ 14....../....../ ......الاو
 

  ايمث هص الار ا ايت لمو ي اي ور /  منو   وه   يت مو  اي  صع اايلمتوص   صلا ن و  ايطا  اما  : 
........................................................................................... 

 
 
 

 

 

فان فق الطروقد ات، جمعية موهبة لتنمية الشباب والفتيات بالمشعلية حيث تقدم الطرف الثاني للعمل لدى 
 فق ما يلي : بأهليتهما الكاملة المعتبرة شرعاً ونظاماً على التعاقدوتراضيا بعد إقرارهما 

 

 البند الأول ) الوظيفة وفترة العمل ومكان العمل ( :

افح  وظولم  ايطا  ايثصني ير  ايطا  اما  ن  ينملأ  : أولا    )  خى  فتر  اذي  (  .....................)   ام د   المح اإ ا

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

  ما  اك يادجاا  نا فظ الا ص  المحر     ايطا   م طم   موا ايطا  ايثصني  أ ا   م ح فظ  ما الجمنو  الخةر    : ثانيا  

 اذي  ج ب  ص ممت وح  لاكح  اينملأ .  فظ ني  ملأ آخا       ح

 البند الثاني ) مدة العقد وفترة التجربة ( :

 لار   مصث    ص أولا  : 
ً
   م رن    مصليخ م ايا اينمر   امتجر  م مصئوص

ً
نجر  ي   خطا  ن اا ه ا اينمر لار  نثني   ا  هاا

. 
ً
 ايطافة  الآخا ل لأ نهص    ر  اينمر بنرا لغ تح ايتجر ر ل لأ نهص تح  ثىثة   و ص

 ا ترا      90 خ   ايطا  ايثصني يلمتر  مجاب   رتهص ) ثانيا  : 
ً
  صي  ر  فظ ايلمما    مصليخ  را   اينمر الاولأح (  و ص

ً
) نالا

 . ايثصني ( الا مرخلأ فظ ج صع فتر  ايتجاب    صز   وري ايلمطا اامل ل االإ صز  الاالو 
د ا ي   ث نفظ خى  ايلمتر  ايتجاي و   ذا م ةّ  ن  ايطا  ايثصني لر ممصصا    اينملأ    خى  ن ا    مح ايوو ي  ثالثا  : 

 ح فو و ي طا  اما   نهص  خر صمح  ا   ص و  د ال نا تنويض . رالم

 البند الثالث ) واجبات طرفي العقد( :
 أولا : يجب على الطرف الأول ما يلي :

 . ن  ينص لأ ايطا  ايثصني  صلاجتراا ايىئو 

  ايطا  ايثصني ا   ح . كاا   ن   مت      كلأ لو  نا فنلأ  مق 

  اط ن   كملأ ايلمتر  ير  ايطا  اما  ن  ينطى ايطا  ايثصني اب صً   ول ط  ح  هص   خر     ر ادتهص  خر تح  

. ) 
ً
 ايتجاي و  ايوال   فظ اي  ر ايثصني فما  ) ثصدوص

 ب وا ح ام موو  فص ح  مو  را مولو   زا  مأ  بي  ول ايطا  ايثصني  لا بنر   ىغح كتص    مص ن ب  يوح اا تج 

   . ا   ي  

 ثانياً : يجب على الطرف الثاني ما يلي : 

 ثانيالطرف ال
 رقم الهوية : الجنسية : وظف :الم

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

 ( ظ  / 4نموذج ) 
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 مصو  الاه   اافو تن ومص  ايطا  اما   ذا ي   ك  فظ ه ه ايتن ومص   ص  خصي  اي ا 
ً
صا نا ن    جز اينملأ افمص

 ك  فظ م لمو هص  ص ينالح يكخطا   ان  ينملأ افو اي اصا ام صس ي ايوائ   ؤا  الاوظلمة   الآ اع اينص   اي 

 .نتمر      ج ق   ال  الجمنو  ) ايطا  اما  ( الا

   هرمح   ن  ينتني   ص   كصفو   صلآلا  اام اا  االخص ص  الام وك  ي طا  اما  الاولو   م د ملاافح   نا ايتي مكو  فظ

 فظ جص  م  فسخ اينمر    نجر ايطافة  .  ان  ينور ي طا  اما   مو  اينهر ايغةر   ته ك 

   اي  وك اامخىم نث ص  اينملأ . ن    تزا ج 

 يط ب ايطا  اما  ي لم وص ايط و  ايتي  اغب ايطا  اما  فظ   اائهص   وح ل لأ الايت صم  صي 
ً
نملأ ن   خ   افمص

 ي ت مو    خ وه    ام ااض الانر   نا اي صلي  . نث صئحنا 

 ملاكح  لان أ  ايتي     أ   ف صئهص الإلاال ن    لمظ ن اال اظولمتح   ا مو  ام اال الاه و  الاتن م   صينملأ نا ا  

 ايطا  اما  .

   تزا ايطا  ايثصني    ول ايرالا  ايترلي و  ايتي  ت  ما و ح يهص    ل لأ ايطا  اما   . 

 

 البند الرابع ) الأجر والمزايا ( :
 يستحق الطرف الثاني الراتب والبدلات والمزايا التالية :

اذي    كلأ  ها     ( ليص  ملاا  فظ نهص .........)  صا مراله    ت م  ( ليص    ابرلا ..............لامب  هاي ا مراله ) أولا  : 

 ( اث ص ول  رال اي    )
ً
 .   ا  هاا

ظ فنا صافح دمرا نا   را ح  ت  ت  و   و  ي طا  ايثصني  ص مح    ل لأ ايطا  اما   صياامب الاتلمو   وح ثانيا  : 

 .ج ص ح 

 مر اذي   تزا ايطا  اما   تسجولأ ايطا  ايثصني ير  الاؤ    اينص   ي تأ و ص  الا تمص و       ايص  ه ا اينثالثاَ : 

 . لجمنو  مما اايلمتر  اي ص    ) فترمة  ( ي موظلمة  اي      ص اا   م ه   خى  
 

 والراحة الأسبوعية ( :البند الخامس ) ساعات العمل 

 ي لمتر  ايواجر  نا   اا   أولا  : 
ً
ص   م ر   ص ص  اينملأ ايوو و  ي طا  ايثصني  مص لا مزير    نلب   ص ص   و وص

 يلمتر  اي ص    ) فترمة  (
ً
   نا ثمص   ص ص   و وص

ً
   ابمص لا  زير     د  ص ن  و وص

ً
  ص   ملأنا نلبنو   ص   ن  و وص

 نا  ت  
ً
 فظ  ها ل  ص    اايااج  ام  و و  هظ  و ي الجمن  و وص

ً
 . ااي  د  اثىثو   ص   ن  و وص

افح ج ب ايطايم  ايتي   ر هص ايطا  اما  لاتصبن   ص ص  ايرااا . ثانيا  :   ث د ايطا  ايثصني ج وله اادلاا

    ثالثا  :
ً
  لصفوص

ً
 هص  ص ص  اينملأ الإلصفو  ايتي  م فظ جص  م  و  ايطا  ايثصني ب ص ص   ملأ  لصفو  ي ت و ن اا

 ىئ    ؤا  الاوظلمة  . ص ال   صي  ر ايثصيم   ا ) خصلج ايرااا (   وازي ن ا اي ص   اذي  ج ب 
 

 : البند السادس ) الإجازات (
 ا )    30ا صز  ا توص      وي   اامب كص لأ  مرالهص )  ايطا  ايثصني  تمت  أولا  : 

ً
اذي  بنر  الطاالي ( ن صا  10(  و ص

 اي طا  ام 11خر   لرلهص )
ً
    افظ ه ه الحصي ذا ل د  لاكح  اينملأ ذي    ا  الحو فظ مأ ولأ الإ صز  اي  وي(  هاا

    
ً
 . ت  تنويض ايطا  ايثصني  اامب  ها  لصفظ نا  لصف  ه ا اي ها فظ لصور   صزمح ي  تلمور  ح  لاجمص

 .  وري ايلمطا اامل ل اايووا ايوطني  اامب كص لأ ي طا  ايثصني ايتمت   ا صز ثانيا  : 
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فو و يح  ذا ث د  الح  مو ب ممايا طبي صص ل     ه   ذا نص ب ايطا  ايثصني  ماض  م نح    ن ا   م ح ثالثا  : 

 امالل   ابثىث  نلبصع اي  جكو و  نا  ه   نتمر  ير  ايطا  اما    صز   الو   اامب كص لأ
ً
 امب   ا    ايثىثة   و ص

 ايتصيو  ا 
ً
 ا ر  اي تة   و ص

ً
تلا   اا يتي موظ ذي  خى  اي    ايواجر   وا  كصدد ه ه الإ صز   ا    لامب ي ثىثة   و ص

 . (مولو  اينمر  تمطن  )  ملار  صي    ايواجر  : اي    ايتي م رن    مصليخ
افم  ايطا  اما  الحلاو   ول   صز   ا  ن ا  تلمو ايطافص   رابعا  : ايُنر   ول م ر ر  رتهص    جوز ي طا  ايثصني ابمو

  
ً
 خى   ر  الإ صز  فومص زا   ول   اا   و ص

ً
  ص ي   تلمو ايطافص   ول خى  ذي  .  مر اينملأ  ولوفص

نح  أي      صزامح خامسا  : 
ّ
ا    ر   ن أ  نخالا لاوص   يهص فظ ه ا اينمر ن  ينملأ يلا  جوز ي طا  ايثصني نث ص  ممت

  . م اانا ي تر   ص   و ن  ن اه  يوح    ذي   طا  اما  ن    اا ايطا  ايثصني    ن اه  ر  الإ صز  فاذا ث د ذي  ف  
 

 البند السابع ) نهاية الخدمة ( :
كي للفرصة اعويض بشرط أن يتيح للطرف الثاني أولاً : يحق للطرف الأول فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار أو ت

 يبدي أسباب معارضته لفسخ العقد ، في الحالات التالية :
  ئح نا  ذا ال     ايطا  ايثصني ا ترا   ول صصجب اينملأ نا الار ا الا ئو  نا اجر لؤ صئح نث ص  اينملأ  نا ز ى

 ب   ح .

 ا ي   ااعن     ول  مر اينملأ نا ي    ترا اماا ا  الا اا      ذا ي   ؤ  ايطا  ايثصني ايتزا صمح الجوهاي  الاترم 

 ايتن ومص  اايتو يهص     ل لأ ايطا  اما  .
ً
  مرا

 .  صي ا  نا ام صد  
ً
  خى

ً
 نا الم ص ح  مى

ً
   ئص

ً
  ذا ث د  م ص ح   وكص

 ني فنلأ نا مملاةر  ملار  ح  لحصم خ صل   ص     صيط 
ً
 ا  اما  . ذا ال     ايطا  ايثصني  مرا

 . ذا ث د ن  ايطا  ايثصني لجأ  لل ايتزايا يو لالأ  ول اينملأ  

 . ) 
ً
 م د فتر  ايتجاب  ايوال   فظ اي  ر ايثصني فما  ) ثصدوص

ً
  ذا كص  ايطا  ايثصني  نوّ ص

     ثىثة   ذا تغوب ايطا  ايثصني  ا    ب   ااع نكثر  
ً
   خمخى  اي    ايواجر  نا نكثر       لملا     و ص

ظ ن صا ف ن ا    ول ن  ي  و ايلملالأ  د ال كتصبي    ايطا  اما  ي طا  ايثصني بنر غوص ح ب  تلا      ا  و ص 

 خم   ن صا فظ الحصي  ايثصدو  . ادمطص ح بنر  الحصي  امالل ا 

  ذا ث د ن  ايطا  ايثصني ا تغلأ  اكزه ايوظولمي  طايم  غةر   اا   يكحلاو   ول دتصئج ا  ص ب صخلاو  . 

 . ذا ث د ن  ايطا  ايثصني نفش ى ام اال الخصص   صينملأ اي ي ينملأ  ح  

  الحك   ول ايطا  ايثصني   ر  ايظ نا الحك    وح فظ  ايم   خ    صي ا  نا ام صد           . 

 .  ذا ل د الالاكح  اينص   نا  لاكح  اينملأ   ي  
 

 :لتالية افي الحالات  ثانياً : يحق للطرف الثاني أن يترك العمل دون إشعار ، مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها 

 . ذا ي   م  ايطا  اما   صيوفص   صيتزا صمح ايتنصلر   نا اي اص و   الجوهاي   زا  ايطا  ايثصني  

   
ّ
اصها  صين   نا   وك  خلأ  صلآ اع  نا  نص     م  ذا ال     ايطا  اما  نا    الار ا الا ئو  ا ترا   ت

 الجول اايم و  ا الإهصد  د و ايطا  ايثصني .

      ذا كص  فظ  ما اينملأ خطا   و  يهر   ى   ايطا  ايثصني نا  حتح   ب اط ن   كو  ايطا  اما  لر 

  و و ه   اي   تخ     الإ اا ا   ص  ر   ول جاصح اإزايتح .
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 اذي نهص   الخر    صفأ ثصني اي ي ينملأ  رااا فتر  كص    ) فترمة  (   ر ادتهص  خر تح ي ت و ايطا  اي    
ً
 افمص

 مج صا داصا اينملأ . 
 

 البند الثامن ) أحكام عامه ( :

  أولا  :
ً
 ينمر ب ها ل لأ ادتهص   ر  ا    ذا ي   اغب ني    ايطافة  فظ مجر ر ه ا اينمر ا ب   وح  خطصل الآخا   ي  كتص  

  ول امللأ اإلا  و   ت  مجر ر اينمر لاثلأ  رمح  مو ب اي اصا .

 كلأ  ص ي   ا  ذكاه فظ ه ا اينمر  ت  اي د فوح ج ب داصا اينملأ ااينمص  . ثانيا  :

 البند التاسع ) التقويم( :

 ايتموي  ايهجاي .م ت ب  مو  ايلمترا  ايز  و  الا لاوص   يهص فظ ه ا اينمر  ول ن صس 

 البند العاشر ) النزاعات ( :

يكجمنود   ط دو ب دأنهص دادصا اينمدلأ لائ    دؤا  الادوظلمة   نا لم   ه ا اينمرن   ن ول غةر   لاوص   يهص صااج  لم  

 فظ الام ك  اينابو  اي نو   .   ااينمص  اي نو ي امم  لم  اختلاصص   صمب اينملأ ااينمص 

 ( : البند التاسع ) نسخ العقد

 . جال ه ا اينمر    نصلأ اصول    لمظ امصلأ ير  ايطا  اما  اتنطى ايلاول  ي طا  ايثصني

 

 انتهى .. والله الموفق .

 

 ( ت والخبراتخلال فترة العقد بالمكتب & المؤهلال  بالعمز & عدم ممانعة من الكفيل العقد ) صورة من بطاقة الأحوال أو الإقامة و الجوامرفقات 

 

 

 

 صورة لشئون الموظفين  -

 صورة للمالية -

 صورة للمتعاقد المذكور بعالية -

 الأصل لملف المذكور -

 صورة للإدارة التي يعمل بها الموظف -

 

 

 الطرف الأول                الطرف الثاني                    
                                                                                                                                         

  .................................................................... الاوظ  / 

 ايتولو                                   

              

 الجمنو   صار ا                      
 

....                                  .................................................................................. 
 ايتولو                           

 

 
 

 
 الختم
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 الرحيم الرحمن الله بسم

 

 معلمه عمل عقد
 

افو  ..................... م    ااا ه ا اينمر فظ  وا     : هد  ة  كلّأٍّ 14....../....../ ......الاو
 

  ايمث هص الار ا ايت لمو ي اي ور /  منو   وه   يت مو  اي  صع اايلمتوص   صلا ن و  ايطا  اما  : 
........................................................................................... 

 

 
 راضيا بعدطرفان وتوقد اتفق ال، جمعية موهبة لتنمية الشباب والفتيات بالمشعلية حيث تقدم الطرف الثاني للعمل لدى 

 إقرارهما بأهليتهما الكاملة المعتبرة شرعاً ونظاماً على التعاقد فق ما يلي :
 

 البند الأول ) الوظيفة وفترة العمل ومكان العمل ( :
افح  وظولم  ايثصني ير  ايطا  اما  ايطا  ن  ينملأ  : أولا   يلا صجو  ااذي  خى  ايلمتر    ( ن م      ) ام د   المح اإ ا

   ايرلا و  . ول  رال اي  

 . دجاا  م طم     كجمنو  الخةر  اياال  ) لالتي ( ايتصبن  ي موا ايطا  ايثصني  أ ا   م ح فظ  ما  : ثانيا  
 

 التجربة ( :البند الثاني ) مدة العقد وفترة 
طا  لا   و ي ا   امنتهي  نهص   اي    ايرلا و  الحصيو  ن اا ه ا اينمر لار       لا و  م رن    مصليخ م ايا اينمر  أولا  :

 لار   مصث    ص ي   خطا نجايثصني 
ً
ة  ر ايطافالاطصي    م صفأ   هاي  بنر نهص   ايلملالأ ايرلاس ي ايثصني   امتجر  م مصئوص

 . 30نهص    ر  اينمر بنرا لغ تح ايتجر ر ل لأ نهص تح  دد ) الآخا ل لأ 
ً
 (   و ص

 ا ترا     مصليخ  را   اينمر الاولأح   90 خ   ايطا  ايثصني يلمتر  مجاب   رتهص ) ثانيا  : 
ً
  صي  ر  فظ ايلمما   (  و ص

ً
) نالا

 . صز  الاالو ايثصني ( الا مرخلأ فظ ج صع فتر  ايتجاب    صز   وري ايلمطا اامل ل االإ 
د ا ي   ث نفظ خى  ايلمتر  ايتجاي و   ذا م ةّ  ن  ايطا  ايثصني لر ممصصا    اينملأ    خى  ن ا    مح ايوو ي  ثالثا  : 

  رالمح فو و ي طا  اما   نهص  خر صمح  ا   ص و  د ال نا تنويض .
 

 البند الثالث ) واجبات طرفي العقد ( :
 ما يلي : أولا : يجب على الطرف الأول

 . ن  ينص لأ ايطا  ايثصني  صلاجتراا ايىئو 

 . ن   مت      كلأ لو  نا فنلأ  مق كا ص  ايطا  ايثصني ا   ح 

   ن  ينطى ايطا  ايثصني اب صً   ول ط  ح  هص   خر     ر ادتهص  خر تح ير ح  اط ن   كملأ ايلمتر  ايتجاي و

. ) 
ً
 ايوال   فظ اي  ر ايثصني فما  ) ثصدوص

 ثانيالطرف ال
 رقم الهوية : الجنسية : : المعلمة

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

 (  / م 4 نموذج ) 
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 ب تجوا ح ام موو  فص ح  مو و   زا  مأ  بي  ول ايطا  ايثصني  لا بنر   ىغح كتص    مص ن ب  يوح اا  را مول 

   .  ي   ا 

 ثانيا  : يجب على الطرف الثاني ما يلي : 
 ) واجبات عامة (          
 مصو  الاه   اافو تن ومص  ايطا  اما   ذا ي   ك  فظ ه ه ايتن وم 

ً
صا نا ص   ص  خصي  اي ان    جز اينملأ افمص

 الآ اع اينص   اي   ك  فظ م لمو هص  ص ينالح يكخطا .

   هرمح   الخص ص  الام وك  ي طا  اما  الاولو   م د ملاافح   نا ايتي مكو  فظ  ا ن  ينتني   ص   كصفو   صلآلا  اام اا

 نجر ايطافة  .فظ جص  م  فسخ اينمر     ان  ينور ي طا  اما   مو  اينهر ايغةر   ته ك  

 . ن    تزا ج   اي  وك اامخىم نث ص  اينملأ 

 يط ب ايطا  اما  ي لم وص ايط و  ايتي  اغب ايطا  اما  فظ   اائهص   وح ل لأ الايت صم  صي 
ً
نملأ ن   خ   افمص

 ي ت مو    خ وه    ام ااض الانر   نا اي صلي  . نث صئحنا 

 ملاكح  ه و  الاتن م   صينملأ نا الان أ  ايتي     أ   ف صئهص الإلاال ن    لمظ ن اال اظولمتح   ا مو  ام اال الا  

 ايطا  اما  .

   تزا ايطا  ايثصني    ول ايرالا  ايترلي و  ايتي  ت  ما و ح يهص    ل لأ ايطا  اما   . 

 ) واجبات خاصة (

 اجتراا ايطصيب نا ايطصي   ا نص  تح  نص    مابوي  م مو يح ام   اايطمأد    ام مي صخلا تح ات ناه  مومتح 

اي  وك الح   االاو   يلآخاي  ام مي فوح الا تمص    ح  امك   الاناف اماايظ  واه ح اتنزز فظ دلم ح جب 

 ي  اين  الإ ى و  .ايصحو   اايثم   صي لم
ً
 ق افمص

 اايموصا   لأ  ص مرليق اي لاص   
ً
  تط  ح م موو نهرا  الاوا  ايتي مرل هص      را ع الامال    الحلاص كص ى

ااح اين صط  اخلأ ايلملالأ اخصل ح اذي  ج  مص يتموي  ابم ذهني اطاائو ي ترليق ان صيوب ي ام  ةر كتصبي 

 ممت وح ط ون  الاص   .

  ص  اا  اايايص     مص ممت وح ط ون  اينملأ ايتن ومي ا من م      اا ج اين صط االإ ر ا  ي الام لمو   ص ت  ره    

افو    لغ   اطموجص    ال  الجمنو  .   تو

  ح    ن  ر ا الاتنمرهص ج ول الا تمص ص  ايتي   
ّ
 . جه ه الا تمص ص  مص  ذا  اينىل  اايموصا  مص م  

   ايطصي ص ا   اليص  اياال  نا الان مص   نا ايطىع  را ا تنمص  اي  مص  اي ص و  اا   صلا  الإهصد  اايت مةر   زا . 

   دوع    ندواع اينمصع اي رني نا اي لمس ي .ني  را ا تنمص  اي اع  همص كصدد ن  ص ح نا ن اامح نا ا تنمص 

 .  يلأدام  اايتن ومص  ايتر وي 
ً
  اا ص   لاصلح ايطىع اايطصي ص  اايتنص لأ  نه  افمص

   ام ول  لا    طايو صصج   ايلاىجو   صياال  . را الاملاص  الا ص ا  أايوص 
 

 البند الرابع ) الأجر والمزايا ( :
 يستحق الطرف الثاني الراتب والبدلات والمزايا التالية :

      ايرلا و ول  رال اي   ( ليص  ملاا  ي من م  فظ نهص   كلأ  ها  اذي .............. لامب  هاي  مطوع ا مراله ) أولا  : 

 .فمط 
 

 البند الخامس ) ساعات العمل والراحة الأسبوعية ( :
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 ي ووا ايرلاس ي ايواجر .أولا  : 
ً
 م ر   ص ص  اينملأ ايوو و  ي طا  ايثصني  مص لا مزير     د  ص ص   و وص

افح ج ب ايطايم  ايتي   ر هص ايطا  اما  لاتصبن   ص ص    ايرااا  ثانيا  :  . ث د ايطا  ايثصني ج وله اادلاا
 

 البند السادس ) نهاية الخدمة ( :
دي أولا  : يحق للطرف الأول فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار أو تعويض بشرط أن يتيح للطرف الثاني الفرصة لكي يب

 أسباب معارضته لفسخ العقد , في الحالات التالية :
   ا ب  بهص .نا ايز وى  ن  ث ص  اينملأن   ايطا  ايثصني ا ترا   ول ايهوئ  الإ الي   صياال  نا الح صد   ذا ال 

    ااع ا ي   ن  ذا ي   ؤ  ايطا  ايثصني ايتزا صمح الجوهاي  الاترم    ول  مر اينملأ نا ي    ترا اماا ا  الا اا

 ايتن ومص  اايتو يهص     ل لأ ايطا  اما  .
ً
  مرا

  صي ا  نا  
ً
  خى

ً
 نا الم ص ح  مى

ً
   ئص

ً
 ام صد  . ذا ث د  م ص ح   وكص

 .  ني فنلأ نا مملاةر  ملار  ح  لحصم خ صل   ص     صيطا  اما 
ً
  ذا ال     ايطا  ايثصني  مرا

 . ذا ث د ن  ايطا  ايثصني لجأ  لل ايتزايا يو لالأ  ول اينملأ  

 م د فتر  ايتجاب  ايوا 
ً
 ل   فظ اي  ر ايثصني ع  ذا كص  ايطا  ايثصني  نوّ ص

ً
 (. فما  ) ثصدوص

   ول دتصئج ا  ص ب صخلاو  .  ذا ث د ن  ايطا  ايثصني ا تغلأ  اكزه ايوظولمي  طايم  غةر   اا   يكحلاو  

 . ذا ث د ن  ايطا  ايثصني نفش ى ام اال الخصص   صينملأ اي ي ينملأ  ح  

  نا ام صد    الحك   ول ايطا  ايثصني   ر  ايظ نا الحك    وح فظ  ايم   خ    صي ا . 

   ذا غص د خم   ن صا  تلا   اا   ا  ن صا  تلمال  اذي  خى  اينصا ايرلاس ي .ململالأ الان م   

 .  ماك اينملأ فجأ   را   ص و   نصل لإ ال  الجمنو        

 .  ذا ل د الالاكح  اينص   نا  لاكح  اينملأ   ي  

 . ذا م  ا تنمص  اي اع  أي صول  كصدد  

 ة :في الحالات التالي  ار , مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلهاثانيا  : يحق للطرف الثاني أن يترك العمل دون إشع
 . ذا ي   م  ايطا  اما   صيوفص   صيتزا صمح ايتنصلر   نا اي اص و   الجوهاي   زا  ايطا  ايثصني  

 . اينملأ الاتلمو   وح    
ً
لمح ايطا  اما   ا  للصه بنملأ  خت    وهايص

ّ
  ذا ك 

     صين   نا   وك  خلأ  صلآ اع نا  نص     م ذا ال     ايطا  اما  نا    
ّ
اصها الار ا الا ئو  ا ترا   ت

 الجول اايم و  ا الإهصد  د و ايطا  ايثصني .

      ذا كص  فظ  ما اينملأ خطا   و  يهر   ى   ايطا  ايثصني نا  حتح   ب اط ن   كو  ايطا  اما  لر 

 ح اإزايتح . و و ه   اي   تخ     الإ اا ا   ص  ر   ول جاص

 البند السابع ) أحكام عامه ( :
 :  ل لأ ادتهص  أولا 

ً
 ر    ذا ي   اغب ني    ايطافة  فظ مجر ر ه ا اينمر ا ب   وح  خطصل الآخا   ي  كتص  

 اينمر ب ها  ول امللأ اإلا  و   ت  مجر ر اينمر لاثلأ  رمح  مو ب اي اصا .

 :  اي د فوح ج ب داصا اينملأ ااينمص كلأ  ص ي   ا  ذكاه فظ ه ا اينمر  ت ثانيا   . 

 
 البند الثامن ) النزاعات ( :
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   يكجمنودددد   ط ددددو  لائ ددد   ددددؤا  الادددوظلمة ن ددد  ن ددددول غةدددر   لاددددوص   يهدددص صددددااج  لدددم  هدددد ه الاملمصلوددد  نا لددددم

ب ددددأنهص داددددصا اينمددددلأ ااينمددددص  اي ددددنو ي اممدددد  لددددم  اختلاددددصص   صمددددب اينمددددلأ ااينمددددص    فددددظ الام كدددد  اينابودددد  

 اي نو   . 

 ( : البند التاسع ) التقويم

 اينمر  ول ن صس ايتموي   ايرلاس ي   م ت ب  مو  ايلمترا  ايز  و  الا لاوص   يهص فظ ه ا. 

 البند العاشر ) نسخ العقد ( :
 جال ه ا اينمر    نصلأ اصول    لمظ امصلأ ير  ايطا  اما  اتنطى ايلاول  ي طا  ايثصني . 

 انتهى .. والله الموفق .
 

 

 

 ت (ت والخبراخلال فترة العقد بالمكتب & المؤهلا  لز & عدم ممانعة من الكفيل بالعمالعقد ) صورة من بطاقة الأحوال أو الإقامة و الجوامرفقات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطرف الأول                الطرف الثاني                    
                                                                                                                                         

  .................................................................... / الان م  

 ايتولو                                   

              

 الجمنو   صار ا                      
 

....                                  .................................................................................. 
 ايتولو                           

 صورة لشئون الموظفين  -

 صورة للمالية -

 عاليهالمذكور ب صورة للمتعاقد -

 الأصل لملف المذكور -

 صورة للإدارة التي يعمل بها الموظف -

 
 

 
 الختم



 
  

 69من  37صفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرحيم الرحمن الله بسم

 حاضنة عمل عقد
 

افو  ..................... م    ااا ه ا اينمر فظ  وا     : هد  ة  كلّأٍّ 14....../....../ ......الاو

 

 جمعية البر الخيرية بتصلالحيث تقدم الطرف الثاني للعمل لدى 
 لي :يشرعا  ونظاما  على التعاقد    وفق ما وقد اتفق الطرفان وتراضيا بعد إقرارهما بأهليتهما الكاملة المعتبرة  

 البند الأول ) الوظيفة وفترة العمل ومكان العمل ( :
افح  وظولم  ايطا  ايثصني ير  ايطا  اما  ن  ينملأ  : أولا    اذي  خى  ايلمتر    (   جصل    ) ام د   المح اإ ا

 ايلا صجو   ول  رال اي    ايرلا و  .

 .كجمنو ايتصبن  ي ح صد ال موا ايطا  ايثصني  أ ا   م ح فظ  ما  : ثانيا  

 

 البند الثاني ) مدة العقد وفترة التجربة ( :
 طا  يلا   و ا ن اا ه ا اينمر لار       لا و  م رن    مصليخ م ايا اينمر امنتهي  نهص   اي    ايرلا و  الحصيو     أولا  :

 لار   مصث    ص ي   خطا نج الاطصي    م صفأ   هاي  بنرايثصني 
ً
ة  ر ايطافنهص   ايلملالأ ايرلاس ي ايثصني   امتجر  م مصئوص

 . 30الآخا ل لأ نهص    ر  اينمر بنرا لغ تح ايتجر ر ل لأ نهص تح  دد ) 
ً
 (   و ص

 ا ترا     مصليخ  را   اينمر الاولأح        90 خ   ايطا  ايثصني يلمتر  مجاب   رتهص ) ثانيا  : 
ً
 ف       (  و ص

ً
ظ ايلمما  ) نالا

 .  صي  ر ايثصني ( الا مرخلأ فظ ج صع فتر  ايتجاب    صز   وري ايلمطا اامل ل االإ صز  الاالو 
د ا ي   ث نفظ خى  ايلمتر  ايتجاي و   ذا م ةّ  ن  ايطا  ايثصني لر ممصصا    اينملأ    خى  ن ا    مح ايوو ي  ثالثا  : 

 هص  خر صمح  ا   ص و  د ال نا تنويض . رالمح فو و ي طا  اما   ن

 

 البند الثالث ) واجبات طرفي العقد ( :
 أولا : يجب على الطرف الأول ما يلي :

 الطرف

 ثانيال

 الحاضنة :

 

 الجنسية :

 

 رقم الهوية :

 

الطرف 

 الأول 

جمعية موهبة لتنمية الشباب 

  والفتيات بالمشعلية 

 ويمثلها مدير عام الجمعية

 

 ( ح  / 4نموذج ) 
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 . ن  ينص لأ ايطا  ايثصني  صلاجتراا ايىئو 

 . ن   مت      كلأ لو  نا فنلأ  مق كا ص  ايطا  ايثصني ا   ح 

   ر ادتهص  خر تح ير ح  اط ن   كملأ ايلمتر  ايتجاي و   ن  ينطى ايطا  ايثصني اب صً   ول ط  ح  هص   خر  

. ) 
ً
 ايوال   فظ اي  ر ايثصني فما  ) ثصدوص

 ب وا ح ام موو  فص ح  مو  را مولو   زا  مأ  بي  ول ايطا  ايثصني  لا بنر   ىغح كتص    مص ن ب  يوح اا تج 

   .   ا   ي

 ثانيا  : يجب على الطرف الثاني ما يلي : 
 ) واجبات عامة (          
  مصو  الاه   اافو تن ومص  ايطا  اما   ذا ي   ك  فظ ه ه ايتن ومص   ص  خصي  اي ام ن 

ً
صا نا  جز اينملأ افمص

 الآ اع اينص   اي   ك  فظ م لمو هص  ص ينالح يكخطا .

 و  فظ   م د ملاافح   نا ايتي مكنتني   ص   كصفو   صلآلا  اام اا  االخص ص  الام وك  ي طا  اما  الاولو ن  ت

  هرمح   ان  ينور ي طا  اما   مو  اينهر ايغةر   ته ك  فظ جص  م  فسخ اينمر    نجر ايطافة  .

 تزا ج   اي  وك اامخىم نث ص  اينملأ .ن  م  

 يط ب ايطا  اما  ي لم وص ايط و  ايتي  اغب ايطا  اما  فظ   اائهص   وح ل لأ الايت 
ً
ملأ  صم  صينن   خ   افمص

 نا نث ص ه ي ت مو    خ وه    ام ااض الانر   نا اي صلي  .

 ملاكح   لمظ ن اال اظولمتح   ا مو  ام اال الاه و  الاتن م   صينملأ نا الان أ  ايتي     أ   ف صئهص الإلاال ن  م  

 ايطا  اما  .

 ) واجبات خاصة ( 
 أولا : من أعمال الحاضنة التربوية :

اي نب  ام مو  طصيب دموه ات    جص صمح امتو  يح فاص  صولهص  الحصدو    لأ  ايا ص   يلأطلمص  موفا  الحصل   -

 ا وو  اتنملأ  ول م موتهص  . لرلا  يتكت    ص ير ح    الات و   

 اجتراا امطلمص  ا نص  ته   نص    مابوي  م مو يه  ام   اايطمأد    اماايظ  واهبه  . -

 امح  ا  ص رمح فظ ي م موو ايطلملأمك     تيت الخصص  جه ه الااج      اينما  هاتنملأ  ول م  و  جص ص  دمو   -

 .  اي  وم  صخلا تحمكوي  

ي نر ر    امينصع  امطلمص  هصلا  الاختىط    الآخاي       خى   مصل   امطلمص  اتنملأ  ول  ك صع   -

 اامدص ور .

  ول اي اصا    خى  ايتركةز  ول ايتو وح ايهص ئ االا تما  و وص  ول بنض ام مص  . امطلمص تنوير  -

 افو اي اين  الإ ى و  . مرليب امطلمص   ول  ص ا   حو  اا تمص و    وم  -

 . تن و  امطلمص  اي طو اي  و  اايمرل   ول ايتن ةر  طىل  -

 . الات ص       ن مصله  مرليب امطلمص   ول امينصع المخت لم  الاهصلا  الحاكو  -

 ثانيا : من أعمال الحاضنة اليومية :
ال تح ايرائم     ذ  ص ا      ى   امطلمص  الحصل     ؤاي   -  . لا ُ ترك لالما ه  فظ جصي  ين ح انك ح   ا ا

هص الان و ص  ايتي مت   ىجاتهص   وح فظ فتر  ا و  -
ُ
ه فظ نخ  بنض الان و ص  الخصص     ايطلملأ    ن ح   اإ طصؤ

 الج ر   ااي لم و . امطلمص الح صد  ي ولو   ول  ااجلأ مطول جصي  
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 مجهةز ام اا  ا  ت ز ص  امن ط  ايتي  مصل هص امطلمص   و وص  طايم   ام   ا رلا   . -

اين ص   ايتي  و ر فيهص   ا    فظ الح صد     ج وب ا   ق اجلمصئظ اغةر ذي    امام ب ايغاف  امطلمص زا مجهةز يوا  -

   اصفتهص .

 . ممر   ايو  ص  ايغ ائو  ايىز   يلأطلمص  -

  نلأ   ئ  الح صد    ئ  هص ئ  بنور     ايضجوج . -

وصص فومص  طان   ول ايطلملأ    ملاافص  ممر   ممايا  ختلاا يلأا    طلم هص جة  ا تى ح   ر الادلااا    اخلا -

 اك ي  ادتاصا امطلمص   صمكلأ     ر ح ا ص   دو ح اا تومصظح .  ى ص     ا ول  ص  اها   وح    

افو    لغ   صلح صد     برا ج  مص ممت وح ط ون  اينملأ اي    م لمو   ص ت  ره الار ا  يكحصل   -  ا    ص  تو

 اطموجص    ال  الجمنو  .

 الرابع ) الأجر والمزايا ( :البند 
 يستحق الطرف الثاني الراتب والبدلات والمزايا التالية :

يرلا و  اذي   ول  رال اي    احصل   فظ نهص   كلأ  ها لامب  هاي  مطوع ا مراله ) .............( ليص  ملاا  يكأولا  : 

 .فمط 
 البند الخامس ) ساعات العمل والراحة الأسبوعية ( :

 ي ووا ايرلاس ي ايواجر . أولا  :
ً
 م ر   ص ص  اينملأ ايوو و  ي طا  ايثصني  مص لا مزير     د  ص ص   و وص

افح ج ب ايطايم  ايتي   ر هص ايطا  اما  لاتصبن   ص ص    ايرااا  ثانيا  :  . ث د ايطا  ايثصني ج وله اادلاا

 البند السادس ) نهاية الخدمة ( :
دي العقد دون مكافأة أو إشعار أو تعويض بشرط أن يتيح للطرف الثاني الفرصة لكي يبأولا  : يحق للطرف الأول فسخ 

 أسباب معارضته لفسخ العقد , في الحالات التالية :
 ص .ا ب  بهنا ايز وى  ن ا الح صد  نث ص  اينملأ  ذا ال     ايطا  ايثصني ا ترا   ول ايهوئ  الإ الي   صياال  ن 

  اع ا ي   ا ن ايتزا صمح الجوهاي  الاترم    ول  مر اينملأ نا ي    ترا اماا ا  الا اا    ذا ي   ؤ  ايطا  ايثصني

 ايتن ومص  اايتو يهص     ل لأ ايطا  اما  .
ً
  مرا

 .  صي ا  نا ام صد  
ً
  خى

ً
 نا الم ص ح  مى

ً
   ئص

ً
  ذا ث د  م ص ح   وكص

 ني فنلأ نا مملاةر  ملار  ح 
ً
  لحصم خ صل   ص     صيطا  اما  .  ذا ال     ايطا  ايثصني  مرا

 . ذا ث د ن  ايطا  ايثصني لجأ  لل ايتزايا يو لالأ  ول اينملأ  

  م د فتر  ايتجاب  ايوال   فظ 
ً
(.  اي  ر ايثصني ذا كص  ايطا  ايثصني  نوّ ص

ً
 فما  ) ثصدوص

 لاس ي .    ململالأ الان م   ذا غص د خم   ن صا  تلا   اا   ا  ن صا  تلمال  اذي  خى  اينصا اير 

       .  ماك اينملأ فجأ   را   ص و   نصل لإ ال  الجمنو 

  ول دتصئج ا  ص ب صخلاو  .  اا   يكحلاو    ذا ث د ن  ايطا  ايثصني ا تغلأ  اكزه ايوظولمي  طايم  غةر  

 . ذا ث د ن  ايطا  ايثصني نفش ى ام اال الخصص   صينملأ اي ي ينملأ  ح  

 نا ام صد    نا الحك    وح فظ  ايم   خ    صي ا  الحك   ول ايطا  ايثصني   ر  ايظ . 

 ذا غص د خم   ن صا  تلا   اا   ا  ن صا  تلمال  اذي  خى  اينصا ايرلاس ي .           حصل  ململالأ ال  

 .  ذا ل د الالاكح  اينص   نا  لاكح  اينملأ   ي  

 . ذا م  ا تنمص  اي اع  أي صول  كصدد  
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 : يترك العمل دون إشعار , مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها في الحالات التالية ثانيا  : يحق للطرف الثاني أن

 . ذا ي   م  ايطا  اما   صيوفص   صيتزا صمح ايتنصلر   نا اي اص و   الجوهاي   زا  ايطا  ايثصني  

 . اينملأ الاتلمو   وح    
ً
لمح ايطا  اما   ا  للصه بنملأ  خت    وهايص

ّ
  ذا ك 

 صين   نا   وك  خلأ  صلآ اع نا  نص     م ذا ال     ا    
ّ
اصها يطا  اما  نا    الار ا الا ئو  ا ترا   ت

 الجول اايم و  ا الإهصد  د و ايطا  ايثصني .

      ذا كص  فظ  ما اينملأ خطا   و  يهر   ى   ايطا  ايثصني نا  حتح   ب اط ن   كو  ايطا  اما  لر 

 الإ اا ا   ص  ر   ول جاصح اإزايتح . و و ه   اي   تخ     

 البند السابع ) أحكام عامه ( :
 :  ل لأ ادتهص  أولا 

ً
 ر    ذا ي   اغب ني    ايطافة  فظ مجر ر ه ا اينمر ا ب   وح  خطصل الآخا   ي  كتص  

 اينمر ب ها  ول امللأ اإلا  و   ت  مجر ر اينمر لاثلأ  رمح  مو ب اي اصا .

 :  ا  ذكاه فظ ه ا اينمر  ت  اي د فوح ج ب داصا اينملأ ااينمص كلأ  ص ي   ثانيا  . 

 البند الثامن ) النزاعات ( :
   يكجمنودددد   ط ددددو لائ ددد   ددددؤا  الادددوظلمة  ن ددد  ن ددددول غةدددر   لاددددوص   يهدددص صددددااج  لدددم  هدددد ه الاملمصلوددد  نا لددددم

 كدددد  اينابودددد  ب ددددأنهص داددددصا اينمددددلأ ااينمددددص  اي ددددنو ي اممدددد  لددددم  اختلاددددصص   صمددددب اينمددددلأ ااينمددددص    فددددظ الام

 اي نو   . 

 البند التاسع ) التقويم ( :

 .  م ت ب  مو  ايلمترا  ايز  و  الا لاوص   يهص فظ ه ا اينمر  ول ن صس ايتموي   ايرلاس ي 

 البند العاشر ) نسخ العقد ( :
 جال ه ا اينمر    نصلأ اصول    لمظ امصلأ ير  ايطا  اما  اتنطى ايلاول  ي طا  ايثصني . 

  الموفق .انتهى .. والله

 

 ت (ت والخبراخلال فترة العقد بالمكتب & المؤهلال  ز & عدم ممانعة من الكفيل بالعمالعقد ) صورة من بطاقة الأحوال أو الإقامة و الجوامرفقات 

 

 

 

 

 

 

 الطرف الأول     الطرف الثاني                    
 الجمنو   صار ا        الحصل                                         

                                                   الا  /                                               

 ايتولو        ايتولو                                           

 
 

 

 الختم

 صورة لشئون الموظفين  -

 صورة للمالية -

 المذكور بعاليةصورة للمتعاقد  -

 الأصل لملف المذكور -

 صورة للإدارة التي يعمل بها الموظف -
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 الرحيم الرحمن الله بسم

 سائق عمل عقد
 

افو  ..................... م    ااا ه ا اينمر فظ  وا     : هد  ة  كلّأٍّ 14....../....../ ......الاو
 

 
 

وقد اتفق الطرفان وتراضيا بعد إقرارهما  جمعية البر الخيرية بتصلال  حيث تقدم الطرف الثاني للعمل لدى 
 بأهليتهما الكاملة المعتبرة شرعا  ونظاما  على التعاقد وفق ما يلي :

 البند الأول ) الوظيفة وفترة العمل ومكان العمل ( :
افح  وظولم  ايطا  ايثصني ير  ايطا  اما  ن  ينملأ  : أولا    و ي  اذي  خى  اذي  ب  لأ ( صئو    )  ام د   المح اإ ا

  ول  رال اي    ايرلا و  .   خى  فتر   را   ايرااا  صيلا صح اخى  فتر  نهص   ايرااا  صياها اذي  

)  جاا د م طم   كجمنو  الخةر  اياال  ايتصبن  ي ما   ا لاص  امطلمص     اإلل موا ايطا  ايثصني  أ ا   م ح  : ثانيا  

 لالتي (  .

 ) مدة العقد وفترة التجربة ( : البند الثاني
صليخ رن    من اا ه ا اينمر لار       لا و  ااجر  م رن     را   اينصا ايرلاس ي امنتهي  نهص   اينصا ايرلاس ي  م  أولا  :

لا  م ايا اينمر   الا   و ي طا  ايثصني  صلاطصي    م صفأ   هاي  بنر نهص   ايلملالأ ايرلاس ي ايثصني اا غةرهص     ر

 لار   مصث    ص ي   خطا نجر ايطافة  الآخا ل لأ نهص    ر  اينمر بنرا لغ تح ايتجر ر
ً
افز   امتجر  م مصئوص هص تح ل لأ ن اجو

 . 30 دد ) 
ً
 (   و ص

 ا ترا     مصليخ  را   اينمر الاولأح  فظ ايلمما   90 خ   ايطا  ايثصني يلمتر  مجاب   رتهص ) ثانيا  : 
ً
  صي  ر  )(  و ص

ً
نالا

 . يثصني ( الا مرخلأ فظ ج صع فتر  ايتجاب    صز   وري ايلمطا اامل ل االإ صز  الاالو ا
د ا ي   ث نفظ خى  ايلمتر  ايتجاي و   ذا م ةّ  ن  ايطا  ايثصني لر ممصصا    اينملأ    خى  ن ا    مح ايوو ي  ثالثا  : 

 ض . رالمح فو و ي طا  اما   نهص  خر صمح  ا   ص و  د ال نا تنوي
 

 البند الثالث ) واجبات طرفي العقد ( :
 أولا : يجب على الطرف الأول ما يلي :

 . ن  ينص لأ ايطا  ايثصني  صلاجتراا ايىئو 

الطرف 

 الأول 

جمعية موهبة لتنمية الشباب 

  والفتيات بالمشعلية 

 ويمثلها مدير عام الجمعية

 

الطرف 

 ثانيال

 : السائق

 

 الجنسية :

 

 رقم الهوية :

 

 ( س / 4نموذج ) 
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 . ن   مت      كلأ لو  نا فنلأ  مق كا ص  ايطا  ايثصني ا   ح 

 لأ ايلمتر  ايتجاي و  ن  ينطى ايطا  ايثصني اب صً   ول ط  ح  هص   خر     ر ادتهص  خر تح ير ح  اط ن   كم

. ) 
ً
 ايوال   فظ اي  ر ايثصني فما  ) ثصدوص

  ب  را مولو   زا  مأ  بي  ول ايطا  ايثصني  لا بنر   ىغح كتص    مص ن ب  يوح اا تجوا ح ام موو  فص ح  مو 

 لاص  ماله صصجب ايلاىجو  . 
ً
    ا        ان   كو  الجزا  افمص

 

 ا يلي : ثانيا  : يجب على الطرف الثاني م
 ) واجبات عامة (          
  مصو  الاه   اافو تن ومص  ايطا  اما   ذا ي   ك  فظ ه ه ايتن ومص   ص  خصي  اي 

ً
 اصا نا ن    جز اينملأ افمص

 الآ اع اينص   اي   ك  فظ م لمو هص  ص ينالح يكخطا .

   كو  فظ اما  الاولو   م د ملاافح   نا ايتي من  ينتني   ص   كصفو   صلآلا  اام اا  االخص ص  الام وك  ي طا

  هرمح   ان  ينور ي طا  اما   مو  اينهر ايغةر   ته ك  فظ جص  م  فسخ اينمر    نجر ايطافة  .

 .  ن    تزا  صلمحصفا   ول اي نصئا الإ ى و 

 . ن    تزا ج   اي  وك اامخىم نث ص  اينملأ 

  يط ب ايطا  اما  ي لم و 
ً
ص ايط و  ايتي  اغب ايطا  اما  فظ   اائهص   وح ل لأ الايت صم ن   خ   افمص

  صينملأ نا نث ص ه ي ت مو    خ وه    ام ااض الانر   نا اي صلي  .

 ل ن    لمظ ن اال اظولمتح   ا مو  ام اال الاه و  الاتن م   صينملأ نا الان أ  ايتي     أ   ف صئهص الإلاا

  ملاكح  ايطا  اما  .

 خاصة () واجبات 

 .    اجتراا امطلمص  ا نص  ته   نص    ج 

  ؤايو   لل  ما اياال  ايكو    ئو   المحر  دملأ ا   لاص  نطلمص  اياال     اإلل  ووته  ج ب خط اي ةر  

 . اي به مص       ى   امطلمص  ااي نر     واط  

  ئويوتح   رلا   ح ي ملأ فظ جصي  ا و  ظا  طصلئ ي  صئو فن وح ن   ؤ   صخص  وثوم  دح ايكو  م د  

 .  ي اال الإ الي  الاتصب  امطلمص  اإ نصل 
ً
   ي     مص

 .  را ا تنمص  اي  مص  اي ص و  اا   صلا  الإهصد  اايت مةر   زا    اف  اي صص نا امطلمص  

 نا اي لمس ي . دوع    ندواع اينمصع اي رني ني ص  را ا تنمص  اي اع  همص كصدد ن  ص ح نا ن اامح نا ا تنم 

 .  ن    تزا  صلمحصفا   ول الحصف   الا  م  يح ات  ومهص  صيلاول  ايتي ا ت مهص    الجمنو 

  لل  ول  اياال  بنر   لاص  امطلمص  فظ ايلا صح اك ي  
ً
لمص  فظ بنر   لاص  امط    ن    تزا  ال صع الحصف    و وص

 نهص   ايرااا بنر اياها .

  كصف  ايطالص  ايائ  و  اايلما و  ا   ايمصدودو   ول  تزا ايطا  ايثصني   را  اي. 

 .  ي صع  نز  امطلمص 
ً
  دزا  اصنو  امطلمص     الحصف    مص ى

ً
   تزا  أ   كو   ائمص

 

 البند الرابع ) الأجر والمزايا ( :
 يستحق الطرف الثاني الراتب والبدلات والمزايا التالية :
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  :  ذي   ول  رال ا                 ( ليص   لاا  ي  صئو فظ نهص   كلأ  ها ............ لامب  هاي  مطوع ا مراله ) أولا

 .اي    ايرلا و  فمط 
 الراحة الأسبوعية ( : البند الخامس ) ساعات العمل و

  :  اايااجر اياهةر    ا    ول فترمة   صيلا صح اي صكا  نالص  ا لاص  امطلمص     اإلل اياال  م ر  أولا    

 و  هظ  و ي الخم ق االجمن  .ام  و 

 :  افح ج ب ايطايم  ايتي   ر هص ايطا  اما  لاتصبن   ص ص    ثانيا  .اايراا ث د ايطا  ايثصني ج وله اادلاا
 

 البند السادس ) نهاية الخدمة ( :
دي الفرصة لكي يبأولا  : يحق للطرف الأول فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار أو تعويض بشرط أن يتيح للطرف الثاني 

 أسباب معارضته لفسخ العقد , في الحالات التالية :
 . ذا ال     ايطا  ايثصني ا ترا   ول الار ا الا ئو  نث ص  اينملأ نا ز ىئح نا ب   ح  

    ااع ا ي   ن  ذا ي   ؤ  ايطا  ايثصني ايتزا صمح الجوهاي  الاترم    ول  مر اينملأ نا ي    ترا اماا ا  الا اا

 ايتن ومص  اايتو يهص     ل لأ ايطا  اما  .
ً
  مرا

 .  صي ا  نا ام صد  
ً
  خى

ً
 نا الم ص ح  مى

ً
   ئص

ً
  ذا ث د  م ص ح   وكص

 .  ني فنلأ نا مملاةر  ملار  ح  لحصم خ صل   ص     صيطا  اما 
ً
  ذا ال     ايطا  ايثصني  مرا

  اينملأ . ذا ث د ن  ايطا  ايثصني لجأ  لل ايتزايا يو لالأ  ول 

  م د فتر  ايتجاب  ايوال   فظ اي  ر ايثصني فما 
ً
 ( .   ذا كص  ايطا  ايثصني  نوّ ص

ً
 ) ثصدوص

           . لملالأ اي صئو  ذا غص د خم   ن صا  تلا   اا   ا  ن صا  تلمال  اذي  خى  اينصا ايرلاس ي  

    ول دتصئج ا  ص ب صخلاو  . يكحلاو   ذا ث د ن  ايطا  ايثصني ا تغلأ  اكزه ايوظولمي  طايم  غةر   اا  

 .  ماك اينملأ فجأ   را   ص و   نصل لإ ال  الجمنو 

 . ذا ث د ن  ايطا  ايثصني نفش ى ام اال الخصص   صينملأ اي ي ينملأ  ح  

  الحك   ول ايطا  ايثصني   ر  ايظ نا الحك    وح فظ  ايم   خ    صي ا  نا ام صد           . 

 نا  لاكح  اينملأ   ي  . ذا ل د الالاكح  اينص    
 

 ة :في الحالات التالي ثانيا  : يحق للطرف الثاني أن يترك العمل دون إشعار , مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها 
 . ذا ي   م  ايطا  اما   صيوفص   صيتزا صمح ايتنصلر   نا اي اص و   الجوهاي   زا  ايطا  ايثصني  

      مث ح لر ن خلأ   وح ايغش الد ايتنصلر فومص  تن و ب ااط اينملأ اظاافح . ذا ث د ن  ايطا  اما  نا 

 . اينملأ الاتلمو   وح    
ً
لمح ايطا  اما   ا  للصه بنملأ  خت    وهايص

ّ
  ذا ك 

      صين   نا   وك  خلأ  صلآ اع  نا  نص    
ّ
ماصها  ذا ال     ايطا  اما  نا    الار ا الا ئو  ا ترا   ت

 ا الإهصد  د و ايطا  ايثصني .الجول اايم و  

      ذا كص  فظ  ما اينملأ خطا   و  يهر   ى   ايطا  ايثصني نا  حتح   ب اط ن   كو  ايطا  اما  لر 

  و و ه   اي   تخ     الإ اا ا   ص  ر   ول جاصح اإزايتح .
 

 البند السابع ) أحكام عامه ( :
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 :  ل لأ ادتهص  ذا ي   اغب ني    ايطافة  فظ مجر ر  أولا 
ً
 ر   ه ا اينمر ا ب   وح  خطصل الآخا   ي  كتص  

 اينمر ب ها  ول امللأ اإلا  و   ت  مجر ر اينمر لاثلأ  رمح  مو ب اي اصا .

 :  اي د فوح ج ب داصا اينملأ ااينمص كلأ  ص ي   ا  ذكاه فظ ه ا اينمر  ت   ثانيا. 

 

 البند الثامن ) التقويم( :
   ايز  و  الا لاوص   يهص فظ ه ا اينمر  ول ن صس ايتموي  ايهجاي .م ت ب  مو  ايلمترا 

 البند التاسع ) النزاعات ( :
   يكجمنو   ط و  لائ    ؤا  الاوظلمة ن   ن ول غةر   لاوص   يهص صااج  لم  ه ه الاملمصلو  نا لم

 ك  اينابو  فظ الام ب أنهص داصا اينملأ ااينمص  اي نو ي امم  لم  اختلاصص   صمب اينملأ ااينمص  

 .  اي نو   

 البند العاشر ) نسخ العقد ( :
 جال ه ا اينمر    نصلأ اصول    لمظ امصلأ ير  ايطا  اما  اتنطى ايلاول  ي طا  ايثصني . 

 

 انتهى .. والله الموفق .

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

 خلال فترة العقد بالمكتب & المؤهلات والخبرات (ل  ز & عدم ممانعة من الكفيل بالعمالعقد ) صورة من بطاقة الأحوال أو الإقامة و الجوامرفقات 
 

 

 

 

 

 الطرف الأول           الطرف الثاني               
 الجمنو   صار ا                                                                                                            الاوظ                                          

                                               الا  /                                         

 ايتولو                   ايتولو                                  

 

 
 

 الختم

 صورة لشئون الموظفين  -

 صورة للمالية -

 صورة للمتعاقد المذكور بعالية -

 المذكورالأصل لملف  -

 صورة للإدارة التي يعمل بها الموظف -
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 : وبعد ... السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
منتهدددي فتدددر   م كددد   ددد  اايددد ي  مو  دددح  ا   ددد ك  ابدددة  الجمنوددد بدددر ر اينمدددلأ الافا دددصل   لدددل  مددد

 هد  .14/           /   فظ مصليخ    الجمنو 

 نهص دد  اينمدر الحددصلظ اهد ا   ددنصل  يددر  الجمنود    ودح دلموددرك   أددح  ددو  منتهدي فتددر   م كد  

   ص   ي     تم ة  ي  ايتوفوو فظ جوصم  الا تم  و  .

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
                                  

 

 

 

 

  ر ا  صا الجمنو                                                                                                                      

 

                       
                                                    

                                                       
                                                            

  

  

  الجنسية  اسم الموظف

  مسمى الوظيفة  الإدارة

 ص     الأصل / للموظف                                   

 لإدارة الموظف/

 ص/ لشؤون الموظفين

 ص/ لملف الموظف

 لتصفية كافة مستحقات الموظفص / للمحاسبة 

 

 

 (  5نموذج ) 

 

 خطاب إنهاء عقد
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 ص        
 
   صا الجمنو  ول ايلاىجوص  المخوي  لار ا  ا

  ول     
ً
 :اب ص ا

(.................................................................................................................................

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

 -: فمر ممال الآتي

    مصليخ   جمنو    الالاوظ    نهص   مر -1
ً
 .  هد14       /     /     ا ت صلا

 ول  ه  الاختلاصص  كمص  ايىزا ج ب اي اصا .  -2

 

 ،هذا والله الموفق ،،

           

  ر ا  صا الجمنو                                                                                                             

 

  

  الجن و   ا   الاوظ 

    مى ايوظولم   الإ ال 

 ص / لإدارة الموظف

 ص/ للمحاسبة لتصفية كافة مستحقات الموظف

 ص/ لملف الموظف 

 الأصل / لملف القرارات

 

 (  6نموذج ) 

 

 عقدقرار إنهاء 
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 اي وصدص  ايشخلاو 
 
ً
  ه  ايوظولم    مى ايوظولم  ا   الاوظ  لبص وص

   
 

 ايط ب

  نص   ر ا : ................................................................ افمح الله

  
ً
 هد 14      /     /            مصليخنلغب ايترخوص  ا صز  ) ....................................( لار  )  ............  (   وا / ن صا  ا ت صلا

 (                                                        )    وا ......... هصم........ا وكو    واني : ......................................................................

 يتولو  : .....................................ا              هد                                                         14ايتصليخ :              /            /         
 

 ايشخص اي ر لأ    ط ب   صز 

 ا توص    نا ا تث صئو 

 . بنصيوح الاولأح نا الا تث صئو  (   الا توص   نتنهر  صيموصا بنملأ الا كول نث ص  فتر    صزمح ) 
 

 ..............................  : .......يتولوا                                  : ................................................................                                    الا  

 

افم  ايائ ق الا ص ا   و

. 
ً
 )     ( لا  صن  ير  ص       ح الإ صز  الاط وب   ذا كصدد   ت م  داص ص

افو ي تصلظ :  )     ( لا نا

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

 ...........................................................................ا : ...ا   ايائ ق الا ص                                                                                           

 اظولمتح :................................................................................

 .....................................مولونح :...........................................
 

 خصص  م    ؤا  الاوظلمة 

  (1 ) 

                                     ) لصور الاوظ 

 ايا مو  ( الإ صزا    

 الات مي الاط وع اياصور ام صس ي الإ صز دوع 

     وا 30الا توص     

    ن صا 10الالطاالي  
 

 الاوظلمة خصص  م    ؤا  

  (2 ) 

. 
ً
 )     (   ت م  داص ص

. 
ً
 )     ( غةر   ت م  داص ص

  ؤا  ل    ؤا  الاوظلمة                                                                                                                                                         

 الإ  :...............................................................

 مولونح :...............................................................      
 

افم  صصجب ايلاىجو    و

  ر ا  صا الجمنو 

 )     ( لا  صن  ير  ص ج ب لني ايائ ق الا ص ا .

افو  ي تصلظ : )     ( لا نا

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

 ر ا  صا الجمنو                                                                                                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خصص    ال    اخت صلا    ح    ا تث صئو     الو    الطاالي    ا توص    

 (  7نموذج ) 

 

 نموذج طلب إجازة
 

 الأصل لملف الموظف

 ص / لإدارة الموظف

 لإدارة المتابعةص / 
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 فمح اللها                                                                                         ....................................................................................  / الاكاا  ر ا   ال 

 م عليكم و رحمة الله و بركاته ... وبعد :السلا
 

افم   ول    ظ الإذ  لار    (...............) لل   (...............)   ( .............................)ل ص  ايتكاا  صلاو
 

             صباحا
 
 امساء

 

  .هد14...../........./......... مصليخ : ......................................نث ص  ايرااا اذي      وا :  

  ......................................................................................................................................................اذي  ب  ب :                            

 هذا والله يحفظكم ويرعاكم                                                         
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                لإكمص  ايىزا   

 
  
 

 غير موافق    موافق     موافقة  مدير الإدارة   :    

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

  ................................ ع :ــــــالتوقي 

 

  افمح الله                                                        نص    ر ا  صا الجمنو 

 السلام عليكم و رحمة الله و بركاته ... وبعد :

افم   صلإذ  نث ص  الد ايرااا . ا ص    ايتكاا   ك   ص تمص  الاو

 اكم هذا و الله يحفظكم و يرع                                                                
مدير إدارة :                                           

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

 لتوقيع :ا                                                                   

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

 

 مقدم الطلب

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

 ................................ ع :ــــــالتوقي

 (  8نموذج ) 

 

 استئذان  طلب 
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 أولا  : توجيه الإفادة 
 الله مح ددددددددددددددددددندددددددددص    ددددددددددددددددددددددر دددددا : ......................................................  اف

 يوجظ  ول الاوظ  الا كول  وصدصمح بنصيوح الآتي :

افو   ......................مأخا    الح ول يووا )  ( .               )   ددددددددددددددص ددددددددددددددددددددهد اي  14       /        /   ( الاو

افو    )  وادددددددر يوددددددددددوا دددددددرا ايتدددددددد   ( .            هد   ر اي ص   )   14     /           / ......................( الاو

 ..........................................................................................نخا  :...................................

افصم ص  ا ه جو  ه ه  مح ن ىهن آ لأ مو وح الاوظ  الا كول    أ    اممر    ص  ؤير   له خى   و ة  الاىجا  مو
ً
را  دح فظ جصي     مصليخ الإفص     مص

 ايا    ت  امخصذ الإ اا  ايىزا ج ب اي اصا .

 ر ا   ال  الاتصبن                                                                                                                                              

 

                                                                     هد                        14      /    /         :  ايتصليخ             

 ثانيا  : إفادة الموظف 
 الله ......................................................  افمح ددددددددددددددددددندددددددددص    ددددددددددددددددددددددر دددددا : 

 نفورك   أ  ذي  ينو  يلأ  صع ايتصيو  :

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

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

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

 ده14: ..........................................     ايتولو  : ..........................  ايتصليخ :       /      /        الا  
 

  ثالثا  : رأي الرئيس المباشر

 افمح الله                            دددنددددددددص    ر ا  صا الجمنو           
 اي ىا   وك  الجمح الله اباكصمح  ... ابنر :

الت ص  ص  مص لرا      ت را  .  اين ل  م و  يو صه  الابرل اي ي ممرا  ح ا

 اي اصا . اين ل غةر  م و  ينرا الت ص  ص  مص لر ح     برلا  ايط و   مح

.
ً
  ر ا   ال  : ......................................                                                         ت      الاوظ  فتر   و ة  لإث ص    له ل موص

                                                                                                                      : ......................................الا                                                                                                                             

 : ...................................... ايتولو                                                                                                                          

  اعتماد صاحب الصلاحية مدير عام الجمعية:  رابعا  

 االاصيو                             افمح الله  دددنددددددددص    ر ا اي ؤا  الإ الي 

 اين ل  م و  .                      اين ل غةر  م و  .

 .........................................................:.........................................................................................................................نخا  

 

  ... ج ب اي اصا كمص  ايىزا    ك   وح دأ لأ                                                    
 

 

  الجنسية  اسم الموظف

  مسمى الوظيفة  الإدارة

 موظفمسائلة 
 

 الأصل/ لملف الموظف .
 ص/ للمحاسبة .

 ص/ شؤون الموظفين  

 ص / لمدير المتابعة

 (  9نموذج ) 

 

 عام الجمعية مدير  
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 وفقه الله          ســـعــــــــادة مدير عام الجمعية                    

 الله وبركاته  ... وبعد :السلام عليكم ورحمه  

 لحص               
ً
بيهص     ن و   الإ ال  لإدجصز بنض ام مص  خصلج الد ايرااا ايا مي االحص   يت  و   ر دااا

 اذي  خى  :

 .   صز  اينور           .    ام  و و  الإ صز          .         ايرااا ايا مي )    اي  د  لل املبنص  (الد صلج خ                    

  ص           هد   منرّ  )     14/        /           هد    لل :      14/              اذي  ي لمتر     :          /            
ً
 (  و وص

 اي ص   )             (   لل اي ص   )             (    االاوظلمو  ه  :اذي       
 اام مص  الااا   دجصزهص هظ :

1- ....................................................................................................................................................................... 

2- ....................................................................................................................................................................... 

3- ....................................................................................................................................................................... 

افم  .    دأ لأ  وح    نص مك  ايتكاا  صلاو
 ......................................  ر ا   ال  :                                                                                                                   

 ......................................:  الا                                                                                                                             

 : ...................................... ايتولو                                                                                                                          
 

 

 و                             افمح الله دددنددددددددص    ر ا اي ؤا  الإ الي  االاصي
 

افم     افو .                        الاو  . غةر  و

 .......................................................................................................................................................................... :نخا  

  ... ج ب اي اصا كمص  ايىزا    ك   وح دأ لأ                                                        

 

 
 
 
 

 عدد الساعات  القسم الإدارة الاسم م
1  

 
   

2  
 

   

3  
 

   

4  
 

   

5  
 

   

 الأصل / لملف القرارات

 ص / لملف الموظف
 ص/ للمحاسبة

 ص/ شؤون الموظفين

 ص/ لإدارة الموظف

 خارج الدوام
 

 (  10نموذج ) 

 

  

 جمنو ال صا   ر ا             
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 فقه اللهو                                                          ســـعــــــــادة مدير عام الجمعية                            
 السلام عليكم ورحمه الله وبركاته  ... وبعد :

 لحص           
ً
             (    ..........................)   ر    ايتصيو  ن مصؤه   لل     ن وبيهص  ر  صدتراع  الإ ال دااا

 ( .     )          رّ   من        لل :         /        /                    /        /        اذي  ي لمتر     :                      
ً
   و ص

 : اايغاض    الادتراع هو 

1- ....................................................................................................................................................................... 

2- ....................................................................................................................................................................... 

3- ....................................................................................................................................................................... 

افم  . لأ    وح دأ     نص مك  ايتكاا  صلاو
 ......................................  ر ا   ال  :                                                                                                                   

 : ...................................... الا                                                                                                                             

 : ...................................... ايتولو                                                                                                                          
 

  دددنددددددددص    ر ا اي ؤا  الإ الي  االاصيو                             افمح الله
 

افم      . الجمنو لف  ممايا    الاهم  ادتصئجهص بنر الادتهص     الاهمّ  لار ا  صا ا    الاو

افو    . غةر  و

 .......................................................................................................................................................................... :نخا  

  ... ج ب اي اصا كمص  ايىزا    ك   وح دأ لأ                                                        

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 الانتدابجهة   القسم الإدارة الاسم م
1     
2     
3     
4     
5     

 تكليف إنتداب
 

 (  11نموذج ) 

 

 الأصل / لملف القرارات

 ص / لملف الموظف

 ص/ للمحاسبة
 ص/ شؤون الموظفين

 ص/ لإدارة الموظف

 جمنو ال صا   ر ا 
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  :  ن و ص   ص ح :
ً
 نالا

 
ً
 دتوج  آخا ن ا  جلالأ   وح   مى ايوظولم  الجن و  ا   الاوظ  لبص وص

    
 

 الاؤهلأ اين مي
 آخا ممايا ن ا  اظولمي

 ايتصليخ ايتمر ا ايرل  

    

: 
ً
   صصا ايتموي  : ثصدوص

 اين لاا أ
 ايتمر ا

  ىجاص 
  ل   ايتموو  ايرل   اي ص   

ا
م ا  ايوظولمي
 

   10   تو  ن ا  اينملأ

   10 كلمص   الإدجصز )كمو  اينملأ(

   10 المحصفا   ول نالص  ايرااا ايا مي

   10 الا صلك  فظ ايبرا ج االا ص  ص  الخصص   صلجمنو 

   10 الاناف    ا  اإ اا ا  اينملأ

   50 المجموع
 

 اين لاا ب
 ايتمر ا

  ىجاص 
  ل   ايتموو  اي ص   ايرل   

لاو 
شخ
  اي
لالمص
اي

 

   5 ايمرل   ول ايتطويا االا ت صل

   5 ايتلمه  مهرا  الجمنو 

   5 اي  وك اينصا ) ايمرا  الح    (

   5    صدو  م ملأ الا ؤايو 

   5 مم لأ ام لمو  ايتو يهص 

   5 ايرل  فظ اينملأ

   30 المجموع
 

 اين لاا ج
 ايتمر ا

  ىجاص 
  ل   ايتموو  ايرل   اي ص   

    
ىلص
اين

   6 الا افة  

   6 ايز ى 

   8 الااا نة 

   20 المجموع

 : 
ً
  جموع ايرل ص  اايتمر اثصيثص

ا
 
ل ص يتمر ا ايكوظ ي ر

 ( 100  - 90)    متصز   ل   ايتموو  ايرل   اي ص    اين لاا 

  ور    50  جموع  ل ص  ام ا  ايوظولمي
ً
 ( 89  - 80)    را

 ( 79  - 70)    ور   30  جموع  ل ص  ايلالمص  ايشخلاو 

 ( 69  - 60)    اض ي   20  جموع  ل ص  اينىلص  ايلما   

 ( 60) نللأ      غةر  اض ي   100 المجموع ايكوظ

  كحوظص   نتمر ايتمايا
 

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

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

            الاكاا / ايوظولم  :   ر ا  صا الجمنو      

 

 هد 14يتدددددصليدددددخ :        /        /       ا         ايتولو  :                                                    

تقـــويم الأداء الـــوظيــفي وذج ــنم
 للمـوظفين

 

 (  12نموذج ) 
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.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 : الاائوص  اينهصئو  ي ت موو 
 

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

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

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

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

 ايمصئمو   صيت موو :

 ...........................................ايتولو  ..........  مى ايوظولم  ............... ….............................……………/الا  

 

 ................................ايتولو  ................................  مى ايوظولم  ..... ........……….....................………/الا  

 
  

                                    

 

 
 لني  نر ايتمايا

 

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

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

    ايوظولم  :                                          :          الا  

                 

 هد14ليدددددخ :         /          /       ايتدددددص              ايتولو  :                                  

 

  الإدارة  اسم الموظف

  القسم  مسمى الوظيفة

 الأصل / لملف الموظف

 ص/ لإدارة المتابعة

 محضر تحقيق ) سري ( 
 

 (  13نموذج ) 
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 لاص يوجظ   و     ام ول ايتصيو  :

ً
 دااا

1- ………………………………………..................................................................…………………….................... 

2- ……………………………………………..................................................................……………….................... 

3- ………………………………………………..................................................................…………….................... 

4- ………………………………………………...................................................................……………................... 

5- ………………………………………………..................................................................……....................……… 

 

ا   نك  فمر ا ح يك  ه ا اب ص   ول    ا ايت موو المج اب و  اينمر الاتلمو   وح  نك  جمنو خصي  ي اصا الاجوم ن  ذي   

 . الاىجاص    تم ى اإلا  و  دتخ  الإ اا ا  ايىز   ي ي  ه ه    ن   ص فظ  را مكاال الإد ال   

 هذا والله الموفق  ...
 

 اايتنهر  صيتمور  مص ال  بنصيوح  ن  ي ص ايتولو 

 ........... ………:......................... ا   الاوظ 

 ............................................   :ددددددددددددددددددولودددددددددددددددددايت

 ............................................ : دددددددددددددددددددددددددددخيدددددددددددددددددصل ايت

 

 جمنو ال صا  ر ا                                                                                                                                                  

 

 
 
 

       
 
 
 
 
 
 

  الإدارة  اسم الموظف

  القسم  الوظيفةمسمى 

  ص/ للموظف

                                               ص/ لملف الموظف 

 ص / شؤون الموظفين

 إنــــذار كتـابي
 

 (  14نموذج ) 
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 المحترا                                          ................................................. / الاكاا الاوظ 

 : وبعد. . .   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
   ص  ا   صا الجمنو   ر ا    

ً
 ...   ول ايلاىجوص  المخوي  ا

ً
 الآتي : ممال يح داص ص

افو  ول المخصيلم  ايلاص ل    ك   مو ب    ا ايت موو الا الاطىعفما  ) ع (    داصا  ئو  الاوظلمة  ابنر  18مط ومص ي مص   

 ا كخلاح :

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

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

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

 (  و ص     فمر ممال الخلا    وك  )        

                                                                                 

 ذا والله الموفق  ...ه                                                                                                    
 

 جمنو ال صا  ر ا                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

  الإدارة  اسم الموظف

  القسم  مسمى الوظيفة

 الأصل / لملف الموظف
 ص/ رئيس قسم شؤون الموظفين  للعمل بموجب القرار

 الجمعية  لتنفيذ القرار في مسير الشهر القادمص / لمحاسب 

 ص / لملف القرارات                   

 
                     

 (  15نموذج ) 

 

 قــــرار خصــم
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 ب ص ا  الجمنو   صا  ر ا    
ً
 ...  ول ايلاىجوص  المخوي  ا

ً
 الآتي : ممال  يح داص ص

 ا ت صل  جمنو     م ح  صلالا كول فلالأ  أولا  :
ً
 يلأ  صع ايتصي هد 14/        /       مصليخ    ا

ً
 و :اذي  دااا

 .................................................................................................................................. 

 .................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................... 

 

  ول  ه  الاختلاصص  كمص  ايىزا ج ب اي اصا . ثانيا  :

 هذا والله الموفق ،،
 
 
 
 
 

 جمنو ال صا  ر ا                                                                                                                          

 

 
 

                         
                                                                    

                                                                                
  

  

  الإدارة  اسم الموظف

  القسم  مسمى الوظيفة

 ص /لقسم الموظف

 ص/ للمحاسبة 

 ص/ لملف الموظف

   ص/ لملف القرارات 

 (  16نموذج ) 

 

 قــرار  فصـــل 
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الا ت و   وص 

 ي لاا 

 كوظ  زئي  ر  ام صا ايلمتر 

     ن صس يلامب 

       صفأ  نهص   الخر  

      ر  ادتمص 

      ر    صز 

     نخا  

    مصلظ الا ت و                       

 

 الا تمطص ص 

  

  

  

  الا تمطص ص   مصلظ                        

  ايلاصفظ :                         

 
            

                      
 
 

  
 

 

 

 

  القسم  اسم الموظف

  الإدارة  مسمى الوظيفة

  الراتب الأساسي  تاريخ التعين

 الأصل/ للمحاسبة

  ص/ لملف الموظف

 ص/ شؤون الموظفين

 (  17 نموذج )

 

 استلام حقوق نهاية الخدمة
 

 جمنو ال صا   ر ا    

 

 
 

   ؤا   ؤا  الاوظلمة 

 
 

 المحص ب

 
 

  ر ا اي ؤا  الإ الي  االاصيو  

 
 



 
  

 69من  58صفحة 

 

 

 

 

 

 

 

وظد  المحدال  فدظ جدوز  الا ايتدي  مود  اينهدر دما دت  أنهدص    منو   وه   يت مو  اي  صع اايلمتوص   صلا دن و  ت هر 

ددد  ج دددب  ودددص اذيددد      صمدددح ن دددىه
ّ
جمنوددد  اهددد ا ني  تن مدددص   ص  ددد  نا  صيوددد  يكايددد ق   ودددح   ددد  الاوظددد  اينهدددر الاول

افدددددو  دددددوا :                             هدددددد 14   /         /                 خدددددى  طدددددا  يدددددح  ددددد  مدددددصليخ :    ا ودددددل ذيددددد   دددددا  ا 20       /    /  الاو

 ايتولو     الجهص  الان و  :

 

 ايتصليخ ايتولو  الإ ال  ا

   اي ؤا  الإ الي  االاصيو  1

    ؤا  الا تلمور   2

   ام مو  الاوال  اينص  اينىلص   3

   الا تو ع 4

   المحص ب 5

 
 

  ول  ه  الاختلاصص  كمص  ايىزا ج ب اي اصا .ا 

 الموفق ،،هذا والله 
 

                                                                                     
                                                                                 
                                                                               

  

اسم 
 الموظف

  الإدارة 

  القسم  رقم الهوية

  مسمى الوظيفة  الجنسية 

 الأصل/ لملف الموظف

 ص/ للمحاسبة

 ص/ شؤون الموظفين

 إخـــلاء طـــرف
 

 (  18نموذج ) 

 

 جمنو ال صا   ر ا 

 

 
 



 
  

 69من  59صفحة 

 

 
 

 كشط أو تعديل يلغي هذه الوثيقة : أي ملاحظة . 
  ىجاص  ايكمو  ايوجر  اي وص  ا

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

    الإ مصلظ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وثيقة عهدة موظف
 

 (  19نموذج ) 

 

 " ن  ص  لج   الجا  "                                          

 ............................................  : دددددددددددددددددددددددالا 

   : ............................ايتولو                               :  ر ا اي ؤا  الإ الي  ا الاصيو       دددايوظولم

 ............................................  : دددددددددددددددددددددددالا 

 يتولو  : ............................ا                                           ايوظولم  :   ص ب                                

 ...........................................  : ددددددددددددددددددددددددالا 

 ..........................ايتولو  : ..ايوظولمددد  :  رخلأ  وصدص  ب ؤا  الاوظلمة                                  

 ...........................................  : ددددددددددددددددددددددددالا 

 
 ...................................ايتولو :  ....................................................الا ؤا     اينهر  الاوظ  : .....

 جمنو ال صا   ر ا 
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 الله افمح                                                                    االاصيو    الإ الي  نص    ر ا اي ؤا 

 .. وبعد :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.
 لاص ممت وح  لاكح  اينملأ جوص  دملأ 

ً
تنر لأ الا مى ايوظولمي      ال   لل   ال  نخا  ا ك ي  الاوظ  دااا

 ج ب ط ون  اينملأ  صلإ ال  الا مو  يهص .ي م كول بنصيوح 

   ص ا 
ً
 الآتي : فمر ممال   صا الجمنو   ول ايلاىجوص  المخوي  لار ا  ا

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

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

     وا
ً
افو :   . هد14       / /          مصليخ   : ..........................  ا  اذي  ا ت صلا  ا 20           //           الاو

 

 :  كحوظص  

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

 . اا ذي      كمص   صقظ الإ اا ا را تم   وح

 ...  والله الموفق
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  اسم الموظف

ي مسمى الوظيفال
 السابق

 
ي مسمى الوظيفال

 الجديد
 

  الإدارة الجديدة  الإدارة السابقة

 الأصل في ملف الموظف

 صورة لإدارته 

 صوره للموظف 

 صورة للمالية 

 و تعديل المسمى الوظيفيالموظف نقل قرار 

 
 

 (  20نموذج ) 

 

 جمنو ال صا   ر ا 

 
 

 (  21نموذج ) 
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   البيانات الشخصية :

 ........................... : الجنسية    ..............................         السم الرباعي  .......................................................... :........... 

 ....................................................... : رقمها             .....نوع الهوية  ............... :....................................................... 

 تاريخها            ..................................................: ........ مصدرها  .......................................................... :............ 

 .................................................... :مكان الميلاد            ........تاريخ الميلاد        ... :.................................................................. 

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

 العنوان .....  :............................................................................................................................................................... 

  والحيالمدينة   :................................................................................................................................................................... 

  بجوار    .......: .................................................... شارع................................................................................................ 

 جوال : ...... فاكس : ............................................ هاتف / ................................... :................................................. 

 ............................................  البريد اللكتروني...................................................................................................................... 

 ........................ :حي : ............................................                   ............................أقرب مسجد للسكن.................................... 

 :عنوانه 

 : ( أعزب ) ( متزوج ) الحالة الجتماعية 

  : ( إناث ) ( ذكور ) عـدد الأبنــــــــــــاء 

 : جهات العمل السابقة 

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

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

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

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

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

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

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

  الدورات والشهادات : 

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

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

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

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

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

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

 

 .......................: الإدارة التي يعمل بها................................ 

 المسمى الوظيفي بالجمعية ................................................ :     

 ........................................ : تاريخ اللتحاق بالوظيفة.......... 

 ......السم :..........................................................  

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

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

 

  وظفملل استمارة البيانات الشخصية

 
 

 الأصل في ملف الموظف
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 فمح اللها                                                                     نص    ر ا  صا الجمنو                  

 .. وبعد :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.
   .  ا فظ لائ    ؤا  الاوظلمة .. (  صيلمما  ) ع (  صي  ر ايثص    صل  المخصيلم  الإ الي  لل  ).... (  جرا  لل  ) ....

 لأح   وصدصمح ن ىه  خصيلم  لل  ) ...... ( الاوظ   الاو  المكبفمر  

افو :          /          /            ...............هد    ر اي ص   : ........14اذي  فظ  وا :............................ الاو

   ايثصيث     ايثصدو          امالل     :  تنتبر ي موظ   المخصيلم اه ه 

 اايتو وح  مص ماادح ... الاطىعآ لأ 

 
 
 

 افمح الله                                                                              االاصيو     الاكاا  ر ا اي ؤا  الإ الي 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته... وبعد :
  ا ) الجزا ا  ( اذي  ج ب دوع المخصيلم  ايتي نلمكبهص    ر ايثص  اينموب  الا لاوص   يهص  صي و الاوظ  تخ    

 .انخ  ايتنهر  ول الاوظ    صلمخصيلم  الان وب  يح الاوظ  

 
 

 ) إقرار بمخالفة إدارية (
ن ري ا                           الإ اا  الجزائي نلا ندص الاوظ  الاولأح ا مي بنصيو   صلمخصيلم  الان وب   لظ اايوال   فظ ه ا 

   جص و
ً
 يتلما ت الي اتنهري  صلايتزاا   صف  تن ومص  اندام  اينملأ  صلجمنو     ول ن لأ ن   كو  ه ا الإ اا   ؤ اا

ً
ص ي ص

 فظ ام صا ايمص     اذ  الله . ني  ص جلالأ    للاول 

 ............................................... ................الا دددددددددددددد  : 

 ...............................................................:  ايتولو 

افو :       /      /             هد14ايتصليخ :      /     /       ا 20الاو

 

 

 

 

  الإدارة  المخالف اسم الموظف

  القسم  مسمى الوظيفة

  تاريخها  نوع المخالفة

 إجـــراء جــــزائي

 
 

 (  22نموذج ) 

 

   ال  الاتصبن   ر ا 

 
 

 جمنو ال صا   ر ا 

 
 

 الأصل / لملف الموظف

 بموجب الإجراءص/مسؤول قسم شؤون الموظفين  للعمل 

 ص / لمحاسب الجمعية  لتنفيذ القرار في مسير الشهر القادم
 ص / لمدير إدارته                   
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 فمح اللها                                                                                                    نص    ر ا  صا الجمنو                  

 .. وبعد :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.
 ايتمهور:

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

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

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

   ام  صع:

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

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

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

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

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

 ايط ب : 

  و ص    مصليخ ممر مي يه ه الا تمصي 30  )بنر  لجمنو  ي ا آ لأ    ف و تك  ل و  ا تمصيتي اإ لمصئي    اظولمتي فظ ا
ً
    وا   ( اطي لوري ا ت صلا

افو  افو :        /       /               هد   14      /         /      الاو  .اتنمور      زا لإكمص    اا ا    نهص  الخر   ا 20الاو

 ... امم  وا  كاي اممر اي  

افم                 مرا الا تمصي            ايائ ق الا ص ا و

 ....................................................الا دددد  :    ........................................................ :  الا 

 ...............................ايتولو  :   ...................                                                                                             

 هد 14          /       /      ايتصليخ :                ....................................................ايتولودددددد  : 

 

 التوجيـــــــــــــــه
 

 افمح الله                                                                              الاكاا  ر ا اي ؤا  الإ الي  االاصيو    

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته... وبعد :
    مصليخ  دلمورك   أدح 

ً
 هد .14       /    /          لا  صن     ل و  ا تمصي  الاوظ  الا كول   اا تمراا طي لوره ا ت صلا

افو .                غةر  و

   نخا : 

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

 
 
 

 إستقالة موظف

 
 

 (  23نموذج ) 

 

 جمنو ال صا   ر ا 

 
 

 الأصل / لملف الموظف

 ص/مسؤول قسم شؤون الموظفين  للعمل بموجب الإجراء

 ص / لمدير إدارته                   
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 فمح اللها                                                                                                              / نص    ر ا  صا الجمنو   

 .. وبعد :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

 
                      

ّ
                                           ب ايتا 

ّ
  اح ايتا 

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

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

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

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

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

:  
ّ
 ايطا  الآخا فظ ايتا 

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

افو      /        وا .................................... الند الا     فظ    ..................................... : الا ددد                      هد14          /      الاو

 
ّ
 يوظولم  : ....................................ا                      هد          14          /        /  افو      الاو .......   وا .................................... كتص   ايتا 

 ايتولو  : .....................................                  ..............................................................................................    الاافمدددددص  : 

 

 التوجيـــــــــــــــه
 افمح الله                                                     االاصيو    الاكاا  ر ا اي ؤا  الإ الي  

  الآخا   ي  . لف  ايتا      الاوظ       نصل ايطا 

  ي رلا   اإ را  اياني .لج   ايت موو  جصي  اي اا فظ ايتا    لل 

 ددددددددددايتا   غةر ا وح    ايتوصو   د : 

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

                                                                    

 

 

 

ـــم
ّ
 تــظــــل

 
 

 (  24نموذج ) 

 

 جمنو ال صا   ر ا 
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 : ن ص بنر الله ا ول آيح ا ح ح ا   االاه ...الحمر   اايلاى  ااي ىا  ول ل و  

  أ  : دجاا   –  منو   وه   يت مو  اي  صع اايلمتوص   صلا ن و  فت هر   ال  

:   يعمل بوظيفة....... ...................................................................الموظف : 

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

 .........................................................: ..............  الجنسية : .......................................................................   هوية رقم

 

 ، هـ14         /        /      وحتى      هـ14       /        في الفترة من     / قد عمل بالجمعية  

 وكان خلال هذه المدة حسن السيرة السلوك .

 .كرذخلاف ما  دون أدنى مسئولية على الجمعية ، بناءً على طلبهوقد أعطي هذا المشهد 

 والله الموفق...

 

 

 

 

 الختم                                                                   

 

 
  

 مشــــــهـــد

 
 

 (  25نموذج ) 

 

 جمنو ال صا   ر ا 
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 ايائ ق الا ص ا  رلا  الإ الا   ر ا الجمنو  ايلاىجو 

افم   ول ط ب الإ صز  اي  وي     وص ي ينتمر الاو

افم   ول مااك  الإ صزا  اي  وي  فظ جرا  اي وص    الاو

 الانتمر .
   وص ي ينتمر

اي د فظ الخىفص  اي صمج     م صلع  وا ور الإ صز  

 اي  وي 
  ينتمر 

افم   ول الإ صزا  الا تث صئو     وص ى ينتمر الاو

افم   ول الإ صز  الاالو     وص ى ينتمر الاو

   وص ى ينتمر الإ صز  الالطاالي  ا تمص 

 لئ ق المج ق ايلاىجو 
 

  ر ا الجمنو 
  ر اا الإ الا 

  ال   ؤا  

 الاوظلمة 

التراح   لمص   افم   ول الا تمصي  ا الاوظ  الا تمولأ الاو

 نا الالملاو     فتر  الإد ال.
 

 

 ينتمر
   وص ى

التراح   لمص  الاوظ  الا تمولأ  افم   ول الا تمصي  ا الاو

  نهص
ً
 نا الالملاو     فتر  الإد ال ا ف  لام ح كص ى

 
 

 ينتمر
   وص ى

 نهص  خر   الاوظ  ب  ب ايعجز ايرائ  نا  را اي وصل  

 ايصحو .
   وص ى ينتمر 

   وص ى ينتمر  خر   الاوظ  ب  ب ظاا  ااجتوص ص  اينملأ نهص  

   وص ى ينتمر    تو  ام ا  ادخلمصض نهص  خر   الاوظ  ب  ب 

   وص ى ينتمر  ايلملالأ ايتأ  بي    الخر  

افم   ول  ل ص   هص   الخر    لل الاؤ  ص   الاو

 االجمنوص  امخا  ايتي ماها لامب الاوظ  امموو  ن ائح
   ينتمر 

   وص ى ينتمر  مولو   هص   الخر  

   وص ى ينتمر   خى  طا  ي موظ 

  ر ا الجمنو  ايلاىجو 
 ر اا 

 الإ الا 
   ال   ئو  الاوظلمة 

   وص ي ينتمر      ص  اينملأ. الادلااا م ر ر  وا ور الح ول ا 

افم   ول الا تئ ا  نا مأخا الاوظ  فظ الح ول  الاو

  لل   ص  اينملأ يلمتر    را  
  ينتمر ا تمص  نهصئي

افم   ول  غص ل  الاوظ  لا ص  اينملأ يلمتر   الاو

 للاةر .
  ينتمر ا تمص  نهصئي

   وص ي ينتمر م ر ر  ص ص  اينملأ الاوراني

الإداريةصلاحيات اللائحة   
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  ئو  الاوظلمة   ر اا الإ الا   ر ا الجمنو  ايلاىجوددددد  

ال   جاكتهص  صرال نسخ ن ي   ئو  الاوظلمة    وص ي  ينتمر ا ا

   وص ي ينتمر ال  خط  لح ول الاوظلمة  يرالا  مرلي و  لم  اي وص   الانتمر  االاةزادو  الااصو  

   وص ي ينتمر ما و  الاوظلمة  لح ول  ال  مرلي و 

   ينتمر الاوازد  )م اكا / ر  ادتراع( ا تمص الاوظلمة  لح ول  ال  مرلي و  لم   ا تمص 

افم   ول ج ول الاوظ  يرال  مرلي و   ول دلممتح الخصص     وص ي ينتمر الاو

افم   ول     وص ي ينتمر لجمنو  الاوظ  لح ول  ال  مرلي و  ل لأ  ممص ح      ملأ فظ ا ا تث ص الاو

   وص ي ينتمر نهرا  ا ر  ايترليب ا  ت مص  الارلبة  التراح

   ينتمر مولو   مر ايترليب    الاترلع

   وص ي ينتمر ال  ايبردص ج ايتلملاووظ ي ترليب ا تصبن  م لمو ه

   وص ى ينتمر ايتوصو   انهص  نا   مص  ايرال  ايترلي و 

 ايلاىجوددددد 
 ر ا 

 الجمنو 
  ئو  الاوظلمة   ر اا الإ الا 

 ينتمر   جلمظ   لمص  اسجى  الاوظلمة 

افم   ول سحب   لمص  اسجى  الاوظلمة  نا   ينتمر     يهص الاطىعالاو

  وص ي  ينتمر مولو   طصل  هوي  الاوظ 

   ينتمر ا تمص  ا ت صف  زاال الجمنو  ام مولأ الجمنو   لاصلي  اي وصف 

   ينتمر ا تمص   يولأ  وص ص   ئو   الاوظلمة 

   ينتمر التراح ايتنر ى   ول  يولأ  وص ص   ئو  الاوظلمة 

    ا تمص   يولأ   اا ا   ئو  الاوظلمة 

 ينتمر   مط وو   اا ا   ئو  الاوظلمة 

   ينتمر ( ن صا 10 يغص   مر اينملأ ي موظ  اي ي لا   ص ا  هصا  م ح  ا    ل   ااع خى  )

افم   ول تنوة   وظلمة   ؤلتة     ينتمر الاو

الإداريةصلاحيات اللائحة   
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  انتهى ولله الحمد والفضل ...  

 ايلاىجو 
لئ ق  ج ق 

 الإ ال 
  ر اا الإ الا   ر ا الجمنو 

 ئو  

 الاوظلمة 

   وص ى ينتمر  التراح تنر لأ لامب الاوظ  اي ي ندهى فتر  ايتجاب    جصح.

   وص ى  وص ي ينتمر    را  اتنر لأ     ايااامب

  وص ي  ينتمر  م ر ر ايرل   الا ص    ي موظلمة  الا تجر  

 ينتمر      را    ةرا  ايااامب

  وص ى  ينتمر  ا تمص  الح موص   ول الاوظلمة  ج ب الحصي 

  وص ى  ينتمر  اينىا  اي  وي  ي موظ  نا الحا ص   نهص. ا تمص 

افز ام ا  ج ب اي وص   اافو الاوازد  الانتمر .    وص ى ينتمر      الاوظلمة  جو

   وص ى   ما و  الاوظ  الاثصلظ

افز الاولأح  فظ ايريولأ. التراح    وص ى ينتمر      الا صفآ  االحو

   وص ى ينتمر  اي كا ي موظلمة  الاتمةز      خطص ص  

  وص ي  وص ي ينتمر  ال  خطط م  ة  ام ا 

  وص ي  وص ي ينتمر  ممايا ام ا  ايوظولمي ي موظلمة  اا تمص ال  

  ر ا الجمنو  ايلاىجوددددد 
 ر اا 

 الإ الا 

لج   

 ايتوظو 

لج   

الامص    

 ايشخلاو 

 ؤا  

 الاوظلمة 

     ينتمر مولو   مر اينملأ

    وص ى  ينتمر اا صئلأ ايتواصلأ  م  ةر دص الإ ى     ايوظصئ  ان اه فظ ايصح  االمجى 

    وص ى  ينتمر اي ص اي مطي يلإ ى     ايوظصئ  ا تمص 

     وص ى ينتمر ف ص ط  ص  ايوظصئ  اإ اا  الامص ى  امايو 

    وص ى  ينتمر ايموا ر المحر   م ر ر ايرل   االازا ص افو

     ينتمر مولو   اض اينملأ

  وص ى    ينتمر مافو /منز لأ ايرل  

  وص ى    ينتمر ني اختى  فظ ايرل   ااياامب االازا ص امخا  الامال  فظ ايريولأ ا تمص 

الإداريةصلاحيات اللائحة   

 
 


