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  المقدمة  

 

  مدخل إلى اللائحة  

 

في مسيييييلتن ية لأمليج مع مي مُ  لعمل يةخميي يةللتع ةية لأمليج أول يميج لةةةلي،  يةمي مُ  ةةيي للأ    سيييييلي،   
يةخمي  ةلأتفُ سيعم يسسي د، ن ملأ   لي ل لي ل   ا يتن يةخمي يةللتع فيد،ٍنو ةير تيفلجو  رع ل يسسي د، ن يةع،ية    

 . مي للايِ سئرج ملريمج فخ،ةج

 

  أهمية هذه اللائحة  

 

في يةخمي يةللتع  أ، ن م،  ةيي  يةملأ م،  ةيةمؤسييسيي،  يةللتلج فخع يةخعف،  ة ية ر ل،   س  عي لفسيي  ، 
ةيةف،ً ةاةر،ر،ً أي لهم ،  ةي  ي،ي مي له  يةمشيي،يي يةييلج ا يتن يةمةيت  يةفشييتلج في يةخمي يةللتع  ةةييُ  

ةع،ية  مي يةمةيت  يةم ،رج  ة ة لم يةع تن أ   ي تن يملأ مج ية ي   لت يةخمي يةللتع أول  رعل  يسسي د، ن ي
فشيييييو فخ،ي  ة كي ي،يز ةايم،ً أوللأ،  دخلي أمولج ية  ةلت ير يتع  ة  ةلت يةخمول،  ةيريتيٍي  ةيةسيييل،سييي،  
ير يتلج  فرلثل ليةي مةمةي يةلائرج  يلع،ً ةش،ملاً  ل رت   وفلج له  م  وف،  يةيمخلج  ةلةمي س ةةج ةلست  

  د،،لو ،.

 

  أهداف اللائحة  

 

 ميلي يةيمخلج مي لي  ر ل فأفةي يةيةي ت يةفشتلج يةم ،رج في مي،س   ل،،   مي للاي يخي سئرج   .1
ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج ةويمخلج لر ز أةيميِ يك  يةيد،ٍي  ةيةم ،تي  يةل،تيلج  ةلر  يةمرتل،  سسي فع،ٍ  

 . يةيد،ٍي  يةم ملان في يةيمخلج

  ميلي يةيمخلج مي ا يتن  فج يةخمي ية لأ لمي ةير يتع أول ليمي ةي   ر ل في ر،ةج يل لام يمشييل،   .2
 . يةع،ئملي أول ية لأدلك  ف،ةلائرج  يةيل ةير ن   ةف،ة ،ةي يريتيٍي  ةير ن

 ثفل  مف ل يةخ يةج ةيةشيييد،فلج في ية خ،ملا  ية يلولج ةيةل،تيلج  ة ةةيييلت اةل،  يةمي،فأن ة يةيايٍ  فرلث  .3

 . لختمل ييُّ مة مو م، ة  ةم، أول 

  فل  ل ةي  ةعل،س يم يٍ ةية علل  ف يج   مي للاي يةلائرج يةشييي،موج  فرلث لسييي ي م ،فخج يي يريتيٍي   .4

 . ةيةمخ،ملا  ةيل،س مس ة  م ،فع  ، ةولائرج مي أ م   ةف،ة ،ةي  عللم ، ف،رلي،  لة يةسو  

 . فلأ،ٍ يةع تن ية لأ لملج ةويمخلج ةفع،ً مر ث يةمم،تس،  يةم خ،تم أول ، ةلأ تل،  ير يتن .5

يةيمخلج أول ي،فج مسييي ةل،    يةة لدلج  ةمسييي،أ     أول يةخمي   خالا يةةسٍ ةيسلأ م،ٍ ة   يةخ،مولي فل .6

 يدتل   مُ ةم،ي ي تن يةمس ةل،  يةة لدلج يةمل ودج أول ية ةي،ي مُ فخة ، يةفخع .
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  آلية إعداد اللائحة  

 

ةأيز في اأ يِ  يةوةيئت ةيةسل،س،  يةةيت ن في هكه يةلائرج فخع يةلأع،  ية ،مج  ةهي :   تل

ةكةي  مي رليثل  ةيف  مةي  هيكه يةلائريج مُ يملأ ميج ةيةعةيلألي ةيةمخي،للت في يةمموييج يةختفليج    :المرجعيةة  .1

 يةسخة لج ة يةلأ ،  يمس،سي ةويمخلج .

في،ةمتةلأيج ةاميي،لأليج ايتيٍ ية رللتي  ةية لخي للا  أول ي، ةملائميج   لي   م ُ يةمةي  يةميةلأيج ةولائريج  :المرونةة  .2

 . لأم،ي يةيمخلج ف تلعج لفةي أي  تل  ةةُ اةلج متلأج ةو خ لي ةمةيي ج يةم رلتي  يةمس عفولج

فرليث  يةي يةمةي  يةميةلأيج ةلائريج م ةيالأيج مي للاي متيأي،ن ية،يييييلارلي،  ةم،ييييي،ةت يةيمخليج   :التوازن  .3

  . ةيةخ،مولي في لأدس يةةي  

لي   م ُ يةمةي  يةميةلأيج ةولائريج فعي،فوليج ية  فل  يةخموي ةلس  يةيز مليت  يةيأي  لأ تليج     :التطبيق العملي  .4

 . ةفم، ل لأ،س  مُ ية ليي ية لأ لمي يةمخ م  ةويمخلج

مي يملأ ميج ليي  لي  ت ف  فيةةليج مري  ن ةو ري ليث ةكةي  ةمةييفيج ية  ةتي  ةية رلتي    :القةبليية  ليتية  ة  .5

 . ية ي  ر ث ف،ةيمخلج مي ف تن ملت   ةكي فع     للك هكه يةل،،لج فخلي يسأ ف،ت

 

  الالتزام باللائحة وحدود تطبيقها  

 

لُ ييُّ مة مو لثلأ،ٍ  خ،ي ه  ةيفي يس لاِ  ة لد   ايتيتيً ف، لاأ  أول هكه يةلائرج . .ل  لةي

  .  ً وامجٌ ي،ةخعِ   م،م، فت  فلي يةيمخلج ةلع مة م  ةهي مل  .  خ فتل هكه يةلائرج مليملاً  ةمل مم،ً ةوخع  يةمل
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   السياسات التنظيمية  

 

   ( 1 ) المةةبدة: 

 

  ستع لري،  هكه يةلائرج أوي يملُ يةخ،مولي ف،ةيمخلج .

   ( 2 ) المةةبدة: 

 

  لع،  ف،ةخف،تي  ةيمةد،  ية ،ةلج لللأم، ةت   في هكه يةلائرج يةمخ،لأي يةمةةرج لم،  يي ملأ ، أول يةلأرة ية ،ةي :

 الجمعي  : 

   متةل يةدشي يةيوةع "يلالأ،"يةللتلج ةتأ،لج يمملت ف   في سوم،ي يمخلج 

 العبمل : 

 هة يي شل   فلخي لخمي ةم،ورج يةيمخلج ة ر  ا يت  ، لة اشتيف ، مع،في ليت.

 الأجر : 

يملت  ية ي   عتت ةوخ،مي ف،ً يةل  سيي،ئت يةال، ي  يةمسيي رعج  هة يميت يةدخوي  ةيةكع لشييمي يميت يمسيي،سييي مةيي،

ل ختع ة ي، في ل يٍ أموي   لة ية ي   عتت ةوخي،ميي ةعي،ٍ يةخميي فمةيي  أعي    معي،فيي ي ي  فيكةي  في يةخميي  لة ملي، ت

 يةخمي لة سئرج  لأ ل  يةخمي ةةفع،ً ةري  يةم، ن يةث،لألج مي سئرج يةخمي.

 لائي  العمل: 

 هي.23/8/1426ة ،تلخ  51لع،  ف  سئرج يةخمي ية،، تن ف،ةمتسة  يةمويي تي   /

   ( 3 ) المةةبدة: 

 

 ية عةل  يةمخمةي ف  في يةيمخلج هة ية عةل  ية يتع. 

   ( 4 ) المةةبدة: 

 

  خ فت هكه يةلائرج م ممج ةخع  يةخمي فلم، س ل خ،تع مُ يمري،  ةيةشتة  يمفةي ةوخ،مي يةةيت ن في يةخع . 

   ( 5 ) المةةبدة: 

 

  هي   ةسئر   ية لأدلكلج  ةيةعتيتي  1426/ 8/ 23ة ،تلخ    51  ف  لري،  سئرج يةخمي ية،، تن ف،ةمتسة  يةمويي تي   / 
 يةةايتلج ية،، تن  لأدلكيً ة  فلم، ة  لت  فشألأ  لأ  في هكه يةلائرج. 

   ( 6 ) المةةبدة: 

 

 ةميوس ير يتن يةر  في ا ل،ي  خ للا  أول لري،  هكه يةلائرج يوم،  أ  يةر،يج  ةي يةتيةع ةفعلج يةمة دلي . 

   ( 7 ) المةةبدة: 

 

 ل وُ يةخ،مولي ف،ةيمخلج ألأ  ية خ،ي  أول لري،  هكه يةلائرج ةللأ  أول كة  في أع  يةخمي. 
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  الفصل الأول: التوظيف  
 

  الأهداف:  

 

 اةر،  يةيةي ت يةفشتلج يةمؤهوج ف،ةيمخلج  ةومس،همج في   ةلته ةال، ن يد،ٍن ل يئ  . .ل

  ر لج يسر ل،ج ةومةيت  يةفشتلج في ر،ةج ية ةسُ في يملأش ج ةيةفتيمج لة يف  ،ح فتةع ي ل ن . .  

 افع،ٍ يةلتيئ  ية لأ لملج ةويمخلج  يل  ية ر لث مي للاي مست ة رولي يةدت  يةة لدلج ة ،ملم ، . . ج

 

  سياسات التوظيف  

 

   ( 8 ) المةةبدة: 

 

ٍ   ةليةا   يةسخة للي   يةمةي لألي   أول   ي،،تيً   يم،ي   في   ية ة لم   ليةي    ةيمري،    ف،ةشتة    يةسخة للي   غلت   يس ثلأ،
 . يةشأي  هكي  في ية،، تن ةية خولم،   ةيةخم،ي  ةوخمي في يةلائرج ية لأ لملج  يةةيت ن

 

   ( 9 ) المةةبدة: 

ة في ر،ةج ةية  يسيي ثلأ،ٍ لع ،ييت كة  أول    شييل،ييلج   مع،فوج  لة  يم ر،ي  مي  ل عتت ي    م،  فلأي،ح  لي ،ا  لي . ج

 .يةسخة للي ة لخ م  مي ،،ر  ية،لارلج 

 

   ( 10 ) المةةبدة: 

 . يةمة م  موم  في يةةث،ئ  هكه  ة رد 

 

 :  الموظف  لتوظيف يشترط 

ً  ةوخمي يةم وةفج يةخوملج ةيةلفتي   يةمؤهلا   أول ر،ئاي ليةي لي .ل  .يةيمخلج  ر  ه ةم، ةفع،

ً  ليةي لي .   ً  سئع،  .يةيمخلج  ر  ه،  فلج ي ج مي ،، تن ش ، ن فمةي    فل،

 : التالية الوثائق تقديم التوظيف  طالب على  يجب

 .يةيلأسلج  سخة ع ي،ي اي يمرةيي ف ،يج مي ،ةتن .ل

 .غلت سخة ع  ي،ي ة اي،م   اي سدته يةيا .  

 .يةخمولج  ةلفتي   يةخوملج مؤهلا   مي م، يج ،ةتن . ج

 . 6×4 مع،س شل،لج ،ةت 6 .  

 . ية ة لم  و    خفئج .ه
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   ( 11 ) المةةبدة: 

 

  في   يملت   ة ة ع   ةومة م  ار يهم،   لسو     لأسل لي  مي  يةختفلج   ف،ةورج  لرتت  أمي   أع    فمةي    يةمة م    ة لم   ل  
  ةخمي  لة  يةم ن  مر     يةخع    ي،ي اكي  ةم،  أول  يةم د   ةيميت يةخمي  ف فلخج فل،لأ،  يةخع    ل ةمي  لي  ةلي    ل م     موم
 . للت    ةتةتلج  فل،لأ،    ةللج مر  ن غلت   ةم ن لة  مخلي 

 

 

   ( 12 ) المةةبدة: 

 

ً   ي،ي   اكي   ةوخمي  يةدخولج   يةمة م   مف،شتن    ،تلخ   مي   لأ،فكيً   يةخمي   أع    لخ فت     ،تلخ  ةمي   يةممويج    يلي  مي   مس ل م،
ً   ي،ي  اكي  يةممويج   اةل   ة،ةة  ُ   لي  شتل ج   يةل،تج   مي   مس ع م،  . ة،ةة   يةيمخلج فةت    ،تم   ر    لأدس   يةمة م  لة

   ( 13 ) المةةبدة: 

 

ً   يةمة م   لخ فت  س    ر ل    ل خلي  يةر،ةج   هكه  ةفي,    يةخمي  أع    في  كة   أول   ،تيرج  لأ    اكي  اس  يسل ف،ت   ر    مخللأ،
  مي   يسل ف،ت  م ن  ة ف ل  يمرةيي   مي  ر،ي  فأع   لش ت  ثلاثج  يةد تن  هكه    ي،ةا  ةس  ةيةت   فشيي   يةخع    في   يسل ف،ت  م ن

 . ةوخمي  يةدخولج يةمة م  مف،شتن   ،تلخ

   ( 14 ) المةةبدة: 

 

  ف تن   للاي  ةي    لع  في  أع ه  فسخ ةويمخلج   لر     يسل ف،ت  ف تن  للاي  ف   يةملأة   يةخمي   أ لج  في  يةمة م  فشي  اكي
 .  خةلع  لة  الأكيت  لة مي،فأن   ةي ية يتفج 

  ( 15 )   

   ( 16 ) المةةبدة: 

 

  لسفةع   للاي يةس،فعج  يةم، ن  في اةل ،  يةمش،ت  يةشل،لج   فل،لأ،    أول  ل تل  رللت لع  يةيمخلج أي  افلاغ   يةمة م  أول
 . ية رللت   هكي  ر ةث   ،تلخ   مي  ةير  

  مة م  فيي  يةل،،ج  يةفل،لأ،    فل ،  لثف    يةمة دلي  شئةي   يس   –   يةخ،مج  ير يتن  في   ف ،   لر د    يةيمخلج سيلا     لخ  
 : لوي م،  أول    ش مي لي  ةلي  

 .يسي م،ألج  ةر،ة   اي،م   ةمري مللا ه ة ،تلخ ةيلأسل   ي،ملا يةمة م يس  .ل

 .  خ للا   مي أول ، ل تل ةم، ة ةيفخ ، ةليةته أمو  ةلأةع ل م   ف ٍ  ،تلخ .  

 . ةألاةي    يةة لدلج ة لأعلا   ة تيل،   ية ةتلج  ع،تلته . ج

 .أول ،  لر،ي ية ي يري،اي   .  

 . ،لف   ي   ية ي يةم لأج ةلمتيع  يةخمي ا،،ف،   . ه

 .يةل مج  يلأ  ،ٍ ةسف   يلأ  ،ئ ، ر ل ف،ةخمي ألاي   أول ل تل م، يي . ة
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   ( 17 ) المةةبدة: 

 

  يةمش،ت  ف،ةفل،لأ،    يةم خوعج  يةةث،ئ   ي،فج  فل     ة ع   يةدة ةغتيفلج  ،ةت     لرمي  ل مج  موم  مة م   خ  يةيمخلج ةيي
  ةم،   ة ية ع،تلت ية فلج   ةيةرل،    ف،ةرةةت   ل خو   ةم،  يةمة م   مُ   يتع   ية ي   ية رعل    مر،ةت   س،فع،ً  ةيكة   اةل ،
 . كة   اةل

   ( 18 ) المةةبدة: 

 

ً   مود،   مة م   يةيمخلج ةيي    لخ   ً    فل، ُ   ية في   يةيشم  لأ ليج   لة    ل،،،  ل تل   ي    ةم،   ف،ةخمي   ية ر،ي    ألأ    أول    يةمةي
ً   ي،ي   سةيٍ  يةمتع   فسف    يةخمي   أي  فل ،  يلأع ُ  ية ي   ةيمل،    يةمتةلج   ةاي،اي    ية،رلج   ر،ة     أول ً   متة،   أ، ل،
ُ  أمي  ا،،فج لأ ليج لة  م لأل،  لة  . يةمتع   لأةع   ر ل   م

   ( 19 ) المةةبدة: 

 

ُ   يةيمخلج    فل     مل ةمج   ل مج   ف ،يج  مة م    لسو  يةيمخلج يي   مللا ه  ة ،تلخ   يسم    فل ،   لكيت   يةمسؤةي  يةم لت  ةف ةيل
 . يةل مج    يلأ  ،ٍ  لة  ية ي ل    ألأ    يةف ،يج  ة خ،    ية،لارلج   ةم ن  ير، يت   ة ،تلخ   أمو    ةلأةع   يس ل يم   ة ،تلخ   ةيلأسل   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  العمليات والإجراءات  
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  عملية المسح  

 

 وتشمل الإجراءات التبلي :

 مست ة ر ل  ير ل،ي،  يةيمخلج مي يةمةيت  يةفشتلج ةيةيد،ٍي  . .ل

مسيت يةة ،ئم يةم ةيُ ا ،ر  ، فسيف  يلأ  ،ٍ ل مج شي،غول ، مع سيف  مي لسيف،  يلأ  ،ٍ يةل مج  يفوةغ سيي   .  

 ية ع،أ   لة ية تيلج  لة يةلأعي  لة يسلأ  ي   لة يلأ  ،ٍ ف تن يةخع  يةمؤي  .

 رولي ل،ت ج يةة ،ئم ف،ةيمخلج  ة ر ل  يةم ،تي  ةيةيد،ٍي  يةم وةفج  ةاأ ي  ية ة،يلد،  يةة لدلج ةيي  . ج

 فت،ج ة لدلج م ،رج .

 

 

 

  عملية الإعلان  

 

 وتشمل الإجراءات التبلي :

 يرألاي أي ةية  فت  أمي ف،ةةسلوج يةملأ،سفج  ةفع،ً ة ت ل  يمةةةلج ية ،ةي: .ل

يرألاي أي يةدت  يةة لدليج يةم ي،ريج أفت ةةري،  يرألالأي،  يةي يلوليج فمعتي  يةيمخليج  ةكةي  رأ ي،ٍ   -

 يةدت،ج ةومة دلي يةر،ةللي.

يةفريث في لع  وفي،  أميي ةت   مي يفيي  سر مي،ةليج ةية   وفي،    لأي،سييييي  مُ يةدت،يييييج يةة لدليج   -

 يةم ،رج.

 يرألاي في مةييُ ية ة لم يرةي تةلألج  ةيم ةج يةم فةأج  لة ية،ر،فج.  -

خ م ن ي،لأةلأل،ً  ةيةمتل،ييج    - يسسيي خ،لأج فمي،    ة لم م ل،يي،ييج  ةللتيأل ية خ،مي مُ يةشييتي،  يةمل

 فخ  مةيفعج يةويلأج ية لأدلكلج. 

 يرألاي مي للاي يةمخ،تم ةيةخلاي،  يةشل،لج.  -

ل   يةلأ  في لع األاي أمي أول يةمةي،ييييد،  يةم وةفج ف يج ةةةييييةح  ملأخ،ً ة ع   مي س ل لأ،سيييي  مُ  .  

 يةمةي،د،  فسف  أ   ةةةح يرألاي.
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  عملية الاستقطاب  

 

 وتشمل الإجراءات التبلي :

  ر ل  مخ،للت يسل ل،ت ةومة دلي يةي  . .ل

يمةةةلج في يس ع ،  يةمة دلي  يةي ةوم ع ملي مي مة دي يةيمخلج  لة ةرتي،  ية تيلج لة يةلأعي مي فتع  .  

 لآلت  لة مي للاي فتيمج يسلأ  ي  ة ف، ي يةلفتي  فلي يةيمخل،  يةشفل ج.

ع مج ةويمخلج  ة ،يلألد ، . ج مي رلث مةيفعج يةشيتة  ةيسي لد،ٍ يمةتي  يةلاامج مي    فتا  وف،  ية ة لم يةمل

 أ م   ث  مخ،موج يةم ع ملي فلأ،ٍ أول يلآ ي:

 المتقدمين من داخل الجمعية: -

 للةُ يةمة م يةم ع   ةلال ف،ت  ةيةمع،فوج يةشل،لج ة ر ل  م   ملأ،سف   ةودت،ج يةة لدلج. •

فل ر،ةج ثفة  ملأ،سييفج يةمة م يةم ع   ةشييري يةة لدج يةم ،رج  ل   ي ل،ك ي،فج يريتيٍي  يةلاامج  •

 ةولأعي لة ية تيلج فرس  م، ل  وف  يةملأ،  يةي ل . 

 المتقدمين من خارج الجمعية: -

 استلام وتصنيف طلبات العمل:  
 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشييتلج ف،سيي لا  ي،فج  وف،  يةخمي يةةيت ن ة سيييلو ، في يةلائرج يرةي تةلألج   •

 ةويمخلج . 

 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشييتلج ف علل   وف،  يةخمي مع،تلأج ف،ة ة،ييلم يةة لدل ةيي فت،ييج مخ م ن   •

 ةفتاه، أول يةلأرة ية ،ةل:

  ةهل ية وف،  ية ل س للأ ف  أول ، يةر  يم لأل مي شتة  شزري يةة ،ئم   :طيببت مرفوض

 يةم ،رج.
  ري يةة ،ئم    :طيببت مقبول ةهل ية وف،  ية ل للأ ف  أول ، يةر  يم لأل مي شييييتة  شييييز

 يةم ،رج.
  تشلت ةيلأ ل،  يةمة دلي مي فلي ية وف،  يةمعفةةج. .ل

ية ةي،ييي مُ يةم ع ملي يةكلي    يةلأ ت في  وف،     ة أةن يةم تشييرلي اةل يةمع،فوج يةشييل،ييلج  ةيسأ كيت   .  

 ةمي ة  ل   يفةة .
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  عملية الاختيار  

 

 وتشمل الإجراءات التبلي : 

 ر ل  مةيأل  يةمع،فلا  يةشييييل،ييييلج مُ يةم تشييييرلي ةوة لدج  ةيةمعفةةلي مف ئل،ً ةوخمي في يةيمخلج ممي   .ل

  لأ ف  أول   يةمةي،د،  .

 ايتيٍ يةمع،فلا  يةشل،لج . .  

 متييخج لأ ،ئج يةمع،فلا  يةشل،لج مي يفي يةمسؤةةلي أي يةعفةي . . ج

ايتيٍ مع،فلا  شيل،يلج اةي،فلج في ر،ةج يسر ل،ج ةكة  مي ليي ية ختم ليثت أول يةم ع   ةوخمي ل،،يج  .  

 في يةملأ،،  يةعل، لج .

 

 

 

  عملية التعيين 

 

 وتشمل الإجراءات التبلي : 

 ي ،فج يةخعة  ةمي    يفةة   ة سول   ةلي سئرج يةيمخلج  ةية ةيلُ. .ل

  خللي يةمة دلي يةي    لة يةكلي  م   تيل     ة سولم   م ،  لأم،ة  . .  

ل ةةل يةم لت يةمف،شييت  لة م لت يةمةيت  يةفشييتلج  ع ل  يةمة م يةي ل  ة ختلد  فدتل  يةخمي يةكع سييلخمي   . ج

ةييملأ   يم، لل وخ  أول يمأم،ي ية ل سييل ةةل يةعل،  ف ، ةمسييئةةل،  ة،ييلارل،  ة لد    ةيكة   ختلد   

 فمخ،للت ية علل  ية ل سةم للةُ ة ، .
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  الفصل الثاني: التدريب  
 

  الأهداف:  

 

 يةمس،أ ن أول   ةلت فلألج يةل م،  ةيةفتيمج يةمع مج مي للاي ية  تل  يةم ل، . .ل

  مم، للأ ج ألأ   يةدت  ة  أل  لأع،  ية    مي ليي  رسيييلي ميةلأ،  يةع تن ية لأ لملج  ل يٍ  مسييي ة    رسيييلي .  

 يةيد،ٍي  ةيس ثم،ت يةمةيه  ةيةع تي .  لأملج

يةم ل،ييييي،يييييج فيأري ث مي،  ة،يييييوي  اةلي     لأمي،ة    ميي،س   في  ةيي تي     ةم ي،تي    يمفتي   مختفيج   لأمليج . ج

 يةمم،تس،  يةخ،ةملج.

   رعل   اةل  لؤ ع في ميي،ي يةع ي،ع يةللتع  ممي، ل ت ي  أولي   لأمليج يةع ي،ع يييي  ةهيكي يةخي،مويج يةعة    لأمليج .  

 .ةيسي م،ألج  يسي ،، لج ية لأملج

  أهلي يةمة دلي يةي   . . ه

  أهلي يةمة دلي رمي،لألج ية تشت ةشري ة لدج لأول. . ة
  سياسات التدريب  

 

   ( 20 ) المةةبدة: 

 

ً    لخ   ً   ةاأ ي ه   يةمة دلي   ة  تل    يةيمخلج فتلأ،مي،   يةسيي  في  ارلاة         مي  لسم،ٍ  ة علل    غلته     مري  ةوروةي  م لأل،
 . يةرتع  ة كي يةمخ  

   ( 21 ) المةةبدة: 

 

  ،عي  ف  م  ير يتن   تيه  م،  رس    ية،     هكي  في   خ    ية ي  يةفتيمج  ةف    يةل،تج   لة  ية يلي  في  يةمة دلي    تل    ل  
 . يةعل، لج  يةملأ،،   ة ةةي ة  لئ     يةمة دلي  ةمخ،تم   م ،تي   ة  ةلت 

   ( 22 ) المةةبدة: 

 

 . ية  تل   م ن  ةيي  يةمة م  ليت ،تم  لس مت 

   ( 23 ) المةةبدة: 

 

   كييت  ةيلمج  ةي     اي   ية تيسلج  ةيةمةي    ةيةمر،ةتي    يةي     ةم،،تلم   ةية تيسج   ية  تل    يةيمخلج  ي،ةلم     رمي 
 . يةلائرج   هكه أول    لأ    م، رس   ةكة   يلولج  ة لأعلا   ةمأيي   سيي  مي  مخلش    ةلأدع،   يةسدت 
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   ( 24 ) المةةبدة: 

   ( 25 ) المةةبدة: 

 

  يةل،،ج   ةية أشلتي    ةيري،مج  يةسدت    ي،ةلم   فل رمي   مخ   أ،ئو     ف،، ر،    ةو  تل    يةمف خث   يةمة م   تغ    اكي
 . فخ،ئو    

   ( 26 ) المةةبدة: 

 

ٍ   ر،ي   يةمة م   لعة    ا يتن   اةل   ية  تلفلج  يةش ، ن  ة،ةتن  ية  تل    أي    عتلت  فإأ ي    ية  تلفلج   ية ةتن  مي   يسلأ  ،
 . مود     في ةرد  ،  ير يتلج يةشئةي

   ( 27 ) المةةبدة: 

 

  ةومة م ية  تلفلج ية ةتي   فإي  ةير ن  ةة لدج متشت  مي  ليثت ةية    ألأ    لة  لأول  ة لدج   اةل م،  مة م  تيلج   ألأ  
 . ية تيلج  ألأ    يسأ ف،ت  في  ؤلك 

   ( 28 ) المةةبدة: 

 

 . لثلأ،ٍه   لة  يةتسمي  ية ةي  ةي    ل،تج   تلفلج  ةتن  رةت اكي اة،في  ةي    ف ي لة  اي،ان لع يةمة م لس ر   س

   ( 29 ) المةةبدة: 

 

ملأت  أ،   ةم لت   ليةا  ية ةتي    في   مت دخج   تي،    أول   يةر،،ولي  لة  ية  تلفلج  ية ةتي    في  يةلأ،يرلي  يةيمخلج 
 . لس،سي  ش ت تي    أي   ال    س   شيلخلج   مي،فأن ية  تلفلج

 

 

   ( 30 ) المةةبدة: 

 

  ةف تلعج   يد،ٍ     مس ة    ةتفُ  ةكة   يةمة دلي     تل    ةل    فتيمج   يةيمخلج فإأ ي    في  يةفشتلج   يةمةيت    ا يتن   عة  
  فةيس ج  ةكة   يةعل، لج   يةملأ،،    ة ةةي  ة  لئ      ةمخ،تف    م ،تي      ةشرك   ة لد     ةةييف،    يةيل    يم يٍ  ة     يدي
 : لوي م،

 .ةيةدلألج  ية خولملج ةيةلأ ةي   يةمر،ةتي   .ل

 .يةيمخلج ةليس،م   لأش،  ةمي ية  فلعلج ةية ي،ت   يةمش،ه ي   .  

 .ل،تي ،  لة يةممويج  يلي   تلفلج  ةتي   . ج

 .يةمل ودج  يةمخ،ه   في  تيسلج فتيمج .  

 .يةخمي  تلس أول ية  تل   . ه
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ٍ   يةيمخلج فخ    في   لخمي   فأي   ل خ     لي   ةو  تل    مةف    مة م  يي   أول   في   ية،ه،  ية ي   يةم ن  ةخم  ية  تل    يلأ  ،
  ةم،،تلم ةيةف س    يةتةي     مي   يةعس    كة ةويمخلج  لخل     لي   أول    ةي   ةاس   يش ت   لتفخج  أي  لعي  س فم،  ية  تل  
 . يةيمخلج  في  لخمو ،  لي   أول   ي،ي  ية ي   يةم ن  مي   فعل  م،  مُ  ل لأ،س    يةكع   ية  تل    يةيمخلج فشأي   يف   ،  ية ي  ية  تل  

   ( 31 ) المةةبدة: 

 

  فلخ فت   ير يتن   عفو   أكت   ةي  ية  تل    أي  يلأع ُ  لة  ية  تل    ففتيمج  يسة ر،   أي   لوم  لة  يةمة م  تفع   اكي
 . الت     تل   لع  مي  رتم،لأ   كة  فخ   ة ،  ةلر  يةيمخلج   ة خولم،   مل،ةد،

   ( 32 ) المةةبدة: 

 

ُ   اةل  فر،يج  يةمة م  ي،ي   اكي  يةخمي  تلس  أول   ية  تل    ل     ة لدج   أول    تيل      م    لة  م ،تي     ةشرك   يد،ٍ     تف
ٍ    أهلو    اأ، ن  فرتع   يةمس ة    فلأدس   للت   ة لدج   اةل  لأعو         لة   لشرو ،   ية ي  ة لد     مي   لأول  . للت   ة لدج   م ي

   ( 33 ) المةةبدة: 

 

ً   يةخمي  تلس  أول  ية  تل    م ن   ر ل    ةلي    ةومة م   يةمف،شت  يةتئلس  فمةيفعج  يةخمي  تلس  أول ية  تل    ل     مسفع،
ٍ   ةيفي    ةيي   ية  تل     ةيتلخ  فل    ةلر    يةخمي   تلس   أول  ية  تل    ي ةي   فةةُ   يةمف،شت   يةتئلس   لعة    فل   رلث   يةف 
ُ  ف،ة لأسل   ةكة  ر ه  أول  م مج  . يةفشتلج  يةمةيت   ا يتن م

   ( 34 ) المةةبدة: 

 

  سئرج   فمةي    ي،لأ  ي     خ،مي  ية  تل    م ن  فإي (  يةمة م  أمي  معت   م للأج  ل،تج  لع)  يةممويج   يلي  ةو  تل    ف،ةلأسفج
 . يسلأ  ي   

   ( 35 ) المةةبدة: 

 

  يةمف،شت  يةتئلس   مي   ةيأ م، ه  مة م   مف،شتن   لأمةكج   اأ ي    ل     أمو    معت   اةل   ية  تل    مي   يةمة م   أة ن  ألأ  
 . يةمة م   يس رع،ي،   ة سةلج  ةكة   يةفشتلج  يةمةيت   ر يتن  ة سولم 

   ( 36 ) المةةبدة: 

 

  يةم، ن  أي   لتيه   يةكع   ةية علل    ملأ ،   يةد،ئ ن   م     فل    لر     ألأ ،    عتلتي   لع     لي   ية  تلفلج    ةت    للأ ي   مة م   يي   أول 
  ةيةفتيمج  ةيمشت ج  يةي     مي  ية  تل    مةي    ةلتف ,  ةية لأ ل    ةيةي لج   يةمةيأل    لأ،رلج   مي   يةملأ مج   ةوي ج  ة عللم 
  يسر د،    يةمف،شت  يةتئلس  ةأول   يةمف،شت    تئلس    اةل  ية عتلت   ةلع    ةو ةتن   يةملأ مج  يةي ج  مي   يس وم ،   ية ي   يم،ولج 
  ية ةتن   علل   في  ملأ   ةلاس د، ن  ةكة    يةفشتلج  يةمةيت    ا يتن  اةل  ية عتلت  ،ةتن  ةلتفُ  ير يتن   في  ية  تل    فمةي  

 . مس عفلاً  
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   العمليات و الإجراءات 

 

 

  عملية تحديد الاحتياجات  

 

 وإجراءاتهب مب  لي:

مسيت شي،مي ةيملُ ير ل،ي،  يةيمخلج  ةمي،س  يةخمي  ةيل،س مسي ة  يةم ،تي  يةخ،  لأسيفجً اةل يةمسي ة    .ل

 يةخ،ةمي.

  ر ل  ير ل،ي،  يةيمخلج ةيةخ،مولي مي ية  تلف،  ةيةمخوةم،   ة ر ل  يةيلأ  يةلأع . .  

 ل    ر ل  يةمةيةلُ يةم يتتن ية ي  ر ،ج يةيمخلج فل ، اةل   تل  فشيي ليثت اةر،ر،ً. . ج

ًٍ أول  تيسيج يسر ل،ي،  ية  تلفلج  ةيةمةيةيلُ يةم يتتن   عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج فإ،ي يت .   يةل ج ”  فلأ،

   ةل   أتة ، أول يةويلأج ية لأدلكلج ةومةيفعج ةيسأ م،  ةايتيت يةملايلألج.”ية  تلفلج

 

  عملية اعتماد جهات التدريب  

 

 وإجراءاتهب كمب  لي:

ي ج   تل "  ةل   ي ل،ك     علل  ”    عة  ا يتن يةمةيت  يةفشتلج ف،ل ل،ت يةي ،  ية  تلفلج فخ   عللم ، ف،س ل ي  لأمةكج
 يةعتيت أول يةلأرة ية ،ةل: 

ي ،  ية  تل  ية ل  ر،يي أول  علل  يل  ي يً لة يم ل،ا فل ية علل  ل   يسسي خ،لأج ف ، يي ج   تل  مخ م ن  .ل

 ة   يةيمخلج.

 ي ،  ية  تل  ية ل  ر،ي أول  علل  يل  ل   اأ، ن  عللم ،. .  

 ي ،  ية  تل  ية ل  ر،ي أول  علل  ةخلم لة معفةي س ل   يسس خ،لأج ف ،. . ج

 

  عملية الترشيح  

 

 وإجراءاتهب مب  لي:

ل    ،يييييلألم يةخي،مولي في يةيمخليج في سييييييلا   ةيةخي،مولي يةيي   في سييييييلا  فرسييييي  ميي،ي يةخميي  .ل

 ةية ل، .

  ،لألم يي سيي فرس  مس ة  يةم ،تي  يةم وةفج. .  
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  سيلي يي مة م في مس ة  ةمي،ي ية  تل  يةملأ،س  ة . . ج

 

  عملية التدريب الداخلي 

 

 وإجراءاتهب مب  لي:

ً   يةي  ةيري ن    سييييي،أيج  مي   ةتن أي  : ةهة أفي،تنالبشدددددريدة الجدديدد   الموارد  تددريدب .ل   للي،   لةي  في  غي،ةفي،

 .ية ة لم 

 يةمة دلي يةي     أةن  لة   عتلف،ً  ل   فل ،  لأ،يم   سي رت   ةتشيج  :والاتصدا   المعلومات  تدريب على أنظمة .  

 للأ ميج  أول  ة ي تلف    أي،ميج  فلأ ته  ة اةلي ه     ي م  يةةتشيييييج  ةهيكه.  يةيمخليج  في  ة    لسيييييفةع  لةي  في

 .ف،ةيمخلج  ةيةمخوةم،   ةيةلائرج يرةي تةلألج  ة تلعج يةخمي يس ،،س  

ً   ةوعسي   يةمف،شيت يةم لت  يِفزي  مي  يةفتلأ،مج  فل   ةليةي  :الأقسدام  تدريب . ج م،   ف  تل   يةمة دلي يةي     ة اةل    مل،يمز

 .فل   سلخموةي يةكع يةعس  ةمع ةل،   ل ةيته  أول ش،مي

ً  م،ي تيً   للخ    :الجمعية الإلكتروني  موقع  أن إلى  بالإضداةة .     ةلللأ،يت يةي     ةومة دلي  ف،ةلأسيفج  ةومخوةم،    يلمّ،

ةو اة  فييي مي، ل م   مختف ي  أي يةيمخليج  ةهليو ي، ية لأ لمي  ةليسييييي،م ي،  ةيةةييفي،     في،سييييي لي يمي 

  ةيةمسؤةةل،  يةملأة ج ف   .

   يتلفلج اأ ي   ةهي ف تن    يد تن ثلاثج لشييييي ت  ف تن  يةي   يةييييي،ٍ  يةمة دلي يي  مي : لل وي  الإعداد  ةتر  . ه

 م في، ةيج   ثلأي،ئليج  أموليج الأ ي،.  ةييي ملأ مي،   ملائميج يةة لديج  لي  ةيييييمي،ي ةيةيمخليج مي  يةمة م  مي  يلاً   لميّي

 أميي ةخلاييج  لؤسيييييس ممي،  يةيي،لأفلي   يةم في، ةيج فلي يةمتيخليج  في،ةملار ي،    ةير سٍ ية خول  فت،يييييج   خ ي

 فخّ،ةج . 

 

  عملية التدريب الخارجي  

 

 وإجراءاتهب مب  لي :

 اةر،  ة يولم يي مة م ف،ة  تل  يةمعتت ة  ةال، ن يد،ٍ   . .ل

  مي  ت   ي    ةم دت ن  م ل،يييي،ييييج  لأ ةي    أع    ر،س  مثي فل  ية ،تئ  لة  مل    غلت  ةو  تل    يةويةٍ  ل   .  

يي لي ن  لة لع ري،س   ي،تئيج   للأ ميج أول لة ية ي تلي    مسييييي ري ثيج    لأ لمليج  لة ير لي،يي،    ية ي تلي   ي ي،  

 . للت  

  .ية  تلفلج  يةل ج لأي،ح  عتلت فل ةيكة  يةمة م   تل   فسيي ية  تل   هكي ا تيج ل   . ج
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  الفصل الثالث: الإجازات  
 

  الأهداف:  

 

 . ملأت يةمة دلي ف تي  ةوتيرج ةية تةلت أي يةلأدس ة رللت يميةيٍ مي ليي مخ،ة ن يةخمي ف مج ةلأش،  .ل

 . متيأ،ن ية تةم ية ،تئج ةيةل،،ج ةومة دلي .  
  سياسات الإجازات  

 

   ( 37 ) المةةبدة: 

 

 .  فأيت   يري،ان ة ييةي   ثلاثةي لةم،  م   ،  سلأةلج  اي،ان  أ،   يي أي   يةمة م  لس ر  

   ( 38 ) المةةبدة: 

 

  ةلخ  أع    م   ،    ر ل    أول   ية تف،ي  ل د    ليت    ةي   اي،ان  أول  يةر،ةي   يةخمي  ،،ر    فمةيفعج   ةومة م  ليةا 
 . لةم،   أشتلي  أول   اي   فلم، يري،ان م ن  للاي مةيةف،  يةخمي

   ( 39 ) المةةبدة: 

 

  يةمة م   تغفج  يسأ ف،ت  فيي   ؤلك   لي  أول  يةخمي  مع ةل،    ةف   يةسلأةلج  فإي،اي     يةمة دلي   م ُ  مةيأل     ر   
ً   يةشأي   هكي  في  ير يتن  يتيت  ةليةي  كة   لميي   يوم،  فةي    ف،ري،ان   ة م خ   يةمر     ف،ةملخ،    يةمة م   اشخ،ت   ةل        لأ ،ئل،
 . لةم،  ثلاثلي   أي  لعي س  ي،م

   ( 40 ) المةةبدة: 

 

ً   مع،في   ف ةي   لة  فمع،في   يةسلأةلج  اي،ا    أي   ل لأ،اي   لي  ةومة م  ليةا   س ُ   لي   أول    ةلي    م وع،   سلأج  كي    في   ف ،   ل م 
ً  لة  يو ،  ،،ر  ية،لارلج  أيلو ، فمةيفعج  ة   ةليةا يس رع،ي ،   . فع   ية ،ةلج ةوسلأج  ملأ ، لل،م،

   ( 41 ) المةةبدة: 

 

 ُ  . اي،ا     فل   لعةي  يةكع  يةمي،ي  ةألأةيي  يري،ان  ف ٍ   ،تلخ فل   لفلي  ايتيتيً  ف،ري،ان يل،م   ألأ    يةمة م  لةي

   ( 42 ) المةةبدة: 

 

 . يمأل،   اي،اي   مي  ل لوو ،  م، فع ت  يةسلأةلج  يري،ان   م   

   ( 43 ) المةةبدة: 

 

  يةيمخلج في    رمي  لي  أول  كة   يةخمي   تةم  يي ة    م ل  يةسلأةلج  اي،ا    مي   يس  أ،ٍ يةمة مةويمخلج  ليةا  
ً   لخةة     ممي   ةمتيفعل    يةمة م  سدت  لأدع،    يةر،ةج   هكه  ةلأدع،    أمو    معت   اةل   اي،ا     فل ،  لعةي   ية ي   يةي ج   مي   شتأ،

ٍ  فخ    يري،ان سس يم،ي  يةي ج  و  اةل  اأ،       . كة    في تغ   م ل  ليو ،  مي  لس  أي  ية ي  يةم مج يلأ  ،
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  ( 44 ) المةةبدة:
 

 

 ةير ن   كيتن  يةيمخلج ف،ةلأسفج ةرلت يةسخة للي سة      رمي  ةس  يري،ان فر  ل لأل سلعي أي أشتن لل،      يائج  ليةا 
 . فع   يةسدت  ألأ   ة س ر  يةخع   ف تن للاي فع 

   ( 45 ) المةةبدة: 

 

ُ   م،ةلج   سلأج  يي  ف يلج   يةسلأةلج  يري،اي    ي ةي  فإأ ي    ير يتي     عة     يةخمي   مع ةل،    فل     تيأي   مة دل ،  ةيمل
 . يةفشتلج   يةمةيت    ا يتن اةل يةي ةي  ،ةتن  اتس،ي ةل    يةمة م  ةتغفج 

   ( 46 ) المةةبدة: 

 

ٍ   لع   ة   م،  ف،ري،ان   ية م ُ  ة    لر   ةس  يةم،ةلج  مس رع،    يةمي،ا  يةمة م   لس و    س   ة سول     تف   اللاٍ  ايتيٍي    فإلأ ،
 . ةير يتلج  يةم،ةلج  أ     

   ( 47 ) المةةبدة: 

 

ٍ   للت    ي ج   للج  ة     يةخمي  ةومة م   ليةا   س ٍ   فإي،ا      م خ    لثلأ،   ةلإ يتن  ثف    ةاكي  ليت  ف ةي   لة   فأييت   كة    ي،ي   سةي
 . رع    في يةيايٍي   سئرج    ف   فألأ  كة 

   ( 48 ) المةةبدة: 

 

  ف،ةتيغفلي   اةل ه،  ةل    أ،    يي ف يلج  ف،ةيمخلج فيي   يةمل ودج   ةير يتي   يميس،    فمل، فج   يةفشتلج   يةمةيت    ا يتن   عة  
 . ةكة   يةمفيت  ية لأسل  ةل    يةمع ترج ةيةمةيأل    يري،ان في

   ( 49 ) المةةبدة: 

 . للت   لة    يري،ان  م    يمسفةألج  يةتيرج  لة  يمي،اي   لل،  لر   ،، م ةاكي

 

   ( 50 ) المةةبدة: 

 

  فأل،    لخةع   لة   كة   أي  ليتيً   ةلملأت,    يةمكيةتن  يةخ لا    لل،   للاي   مة دل ،  مي  لوا   مي   شرليةويمخلج  ليةا  
 . للت  ةف  يةلأ ،   

 

 

 

 :  التالية  والمناسبات  الأعياد  ةي كام   بأجر  إجاز   للموظف

 . يةمف،ت  يةد ت أل   فملأ،سفج لل،  لتفخج .ل

 .يةمف،ت   يمةرل أل   فملأ،سفج لل،  لتفخج .  

 . (يةملايي لةي) ةوممويج يةة لأي يةلة  فملأ،سفج ةير   لة  . ج
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   ( 51 ) المةةبدة: 

 

  م   ،  ي،مي  فأيت اي،ان  يةرج  فتلةج  ل يٍ  في  ةلتغ    يةيمخلج سلأ لي  ل مج  في  لمةل  يةكع  يةمسو   يةمة م  لملأت

  للاي   ةير ن  ةمتن  ةكة   يةدتلةج   هكه  م يٍ  يمةرل  أل    اي،ان  ةس  ال  أي لمسج أشت لةم،ً م ةملأج   لل،    أشتن

 . يةخمي سلت  ف،لأ  ،    للي  س  فم،  يري،ان  هكه  ملأت  لأ ل  ر  ةويمخلج ليةي   لي  أول  ل م    م ن

   ( 52 ) المةةبدة: 

 

 .   كييت يةسدت  كة  في  فم،  لألاه يةر،س   أي  يةم ت فج  يةم،،تلم يةمة م ةل رمي

   ( 53 ) المةةبدة: 

 

ُ   يةكع   يةمة م   لملأت    يلأ س،ف    ليةي  لي   شتل ج  لل،م     ةيي   يسم ر،ي   م يٍ  ي،مي  فأيت   اي،ان   يةخومي    ر،لو    ل ،ف

ل يٍه  ةأول سلأج    لدل    ةم،   يسم ر،ي   ةمةيأل    فأل،    يي ةسً   لع     يةيمخلج ةلي   فمةيفعج   ية خولملج   يةمؤسس،    رر   

 .  تيسلج غلت مخ، ه  ةل ع   يةمة م ف و  يسي،ان يفي لمسج أشت لة  أول يميي مي  ،تلخ ف ٍ يري،ان 

   ( 54 ) المةةبدة: 

 

 يةةير ن  يةسلأج   للاي   لل،    أشتن   أول   ال    س   مي     لة   ةم ن  ليت  ف ةي   ية تيتلج   اي،ان   أول  يةر،ةي   ةومة م  ليةا 

 . ية ،ةلج  ةوسلأج  يملخ ،  ةومة م لر  ةس   ية،ييلارلج  ،،ر    مي يةمسفعج يةمةيفعج  للك  فخ   ةكة 

   ( 55 ) المةةبدة: 

 

ُ   يةمة م   ل رمي  ةرلت     كييت  كةي   في   فم،  تي     ف ةي  يسة تيتلج   ف،ري،ان   يةم خوعج   يةم،،تلم   يمل يةسدت 

 . يةسخة للي  

   ( 56 ) المةةبدة: 

 

 . يةسلأةلج  يري،اي   مي  ت،ل ه  لأد،   فخ   اس  تي    ف ةي  اي،ان أول  يةر،ةي  ةومة م  لر    س

 

 

 

 

   ( 57 ) المةةبدة: 

 : التالية  الحالات ةي   كام  بأجر إجاز   ةي الحق  للموظف

 . ةاةيي  لل،  ثلاثج .ل

 . ة  مةةة   ةةس ن ةير   لة  .  

 ة يكه  يةمؤلي ن  يةةثي،ئ    عي ل   يةمة م  ةأول,  فتةأي     لة  ل،يييييةةي   لري    لة  اةيي   ةفي،ن  ري،ةيج  في  للي،   ثلاثيج . ج

 .كة  ملأ   و   م ل يةر،س  
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 . متةل  اي،ان لةي  ،تلخ   مي   ف ل ية ي  يةسلأج  يةةير ن  ف،ةسلأج  ةلع،  

   ( 58 ) المةةبدة: 

 

  ةل،فت   متة    مي   شدي  للأي    يةمخ م    ية في   يةمتيا  لة   ية فل    يتت  اكي  اس   أمو    فمف،شتن   يةمتلع   ةومة م   لسمت  س
 . يةخمي   في  املاٍه مل،ة     مي ةيتت  ةس يةخمي ل يٍ مي  أول   ل ت  س  ةللأ   أمو   مف،شتن  أول ي، تيً 

   ( 59 ) المةةبدة: 

 

  ي ج   مي ةية،، تن ةكة  يةمثيف ج ية فلج  يةش ، ن لفتا لي فخول  يةممويج ل،تج   ةيي ه لثلأ،ٍ يةمة م متع  ر،ةج في
   وعل يةكع  يةفو    في  يةسخة لج  يةسد،تن  مي  ةمةثعج  هلأ،   ية،رلج  يةسو ،    يفي  مي   مخ م ن   يةي  لي  أول ف ،  مخ تم

 . يةممويج  في يةل،تيلج  ةايتن   ةمي يةخلاج  فل 

   ( 60 ) المةةبدة: 

 

فأع  لل ت   لي   يةمة م  أول   ر،ة     ي،لأ    اي  يةيخمي  أي   لود   مي  س،أج  24  للاي  متة   أي  ةسلوج  يةيمخلج 
 . ل،تي ، لة يةممويج  يلي  ي،ي  ةسةيٍ فكة    سمت  ية،رلج

   ( 61 ) المةةبدة: 

 

ً   فإف، ن   لعة    ةس  مف،شتن  اي،ا     يلأ  ،ٍ  فخ    أمو   اةل  لخة    س  يةكع  يةمة م ً   لخ فت   يةيمخلج تسمل،     فل    ةل    غ،ئف،
 . رع   في  يةيايٍي   سئرج 

   ( 62 ) المةةبدة: 

 

 يةمةيت   ا يتن  اةل  ة سولم    يةمف،شت  تئلس    مي   ةيأ م، ه  يةمف،شتن  لأمةكج  ف خفئج   اي،ا     مي  أة     فخ    يةمة م   لعة  
 . كة    رل،ي  يةلاا   يةفشتلج رلأ ،ٍ

   ( 63 ) المةةبدة: 

 

  اةل   ي، يت  كيتن سدت   في   لتغ    س   للأ   فمخلأل  يةل،،ج  ف تلع    اي،ا     فعة،ٍ  يةمة م يةرلت سخة ع  تغ    اكي
ية تيج    سدته   ألأ    لأع يز   ية كييت   يلمج  ،تم  مي  م،لأُ  س     فو ه لس،س سخت  كيتن  ية خةلع أول  ةليةي  يةدخوي 

 .   يةسل،رلج أول يةل ة  يةسخة لج في  ،تلخ يسس رع،  ةلإي،ان

 

 

   ( 64 ) المةةبدة: 

 

  خلا   مرضية  إجاز    الجمعية عدلى  قب    من  معتمد  طبي  مرجع  من   طبية   بشهاد   مرضه  يثبت   الذي  الموظف  يحص 
 : التالي النحو على  متقطعة  أو متصلة  سواء  الواحد  السنة

ً  يةثلاثةي .ل  .ي،مي فأيت يمةةل لةم،
ً  يةس ةي .    .يميت لتف،ع فثلاثج ية ،ةلج لةم،
 .كة  لوي ةم، ليت  ةي .ج
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ةومتلن يةخ،موج يةر  في اي،ان ةةُ ةم ن يمس،فلُ يمتفخج يةس،فعج أول ية ،تلخ يةمر مي ةوةةُ  ةيمس،فلُ يةس ج  
يةلارعج ة   ةلر   ية ،تلخ يةمتيت ةوةةُ فمةي  ش ، ن  فلج م، يج مي ي ج ،رلج  ةلر ت  شرلي يةمتلن للاي 

 . يمس،فلُ ية ،ةلج مف،شتن ةوةةُ

   ( 65 ) المةةبدة: 

 

اةل يةمتلن يةخ،موج لثلأ،ٍ يلأع ،أ ، أي أمو ، في اي،ان يةةةُ م، لخ، ي لأ،م ليته،  اكي ي،ي ة ،  يةيمخلج   فُ   
 فُ اةل ،  لةيميت ي،مي اكي فور  م ن ل م  ، ثلاث سلأةي  فأيثت لة  ف ٍ يري،ان  ةس    في يةيمخلج ل مج سلأج فأيثت  

يميت لثلأ،ٍ اي،ا  ، يةسلأةلج يةخ، لج اكي ي،لأ  ي  يس د،   في يةسلأج لأدس ، مي اي،ان ةةُ فأيت ي،مي  ةل فُ اةل ،  
 .   لأ،م ليته، لثلأ،ٍ يري،ان يةسلأةلج  اكي ي،لأ  ي  يس د،   في يةسلأج لأدس ، مي اي،ان ةةُ فلأ،م ليت 

   ( 66 ) المةةبدة: 

 

ف تن لة ف تي    -فع،  اتة،ع مةةة ه،- لر  ةومتلن يةخ،موج ألأ م،  خة  اةل مايةةج أمو ، فخ  اي،ان يةةةُ لي  ألك  
ةلاس تيرج س  ال  في ميمةأ ، أول يةس،أج في يةلة  يةةير   ةكة  ألاةن أول ف تي  يةتيرج يةمملأةرج ةيملُ  

 ت. ي يةدخولج  ةس ل ت   أول ،  لدلع يمييةخم،ي   ة رس  هكه يةد تن لة يةد تي  مي س،أ،  يةخم 

   ( 67 ) المةةبدة: 

 

 .ف،ي يةخ،موج لة الأكيته، ف،ةد،ي لثلأ،ٍ  م خ ، فإي،ان يةةةُةويمخلج س ليةا 

   ( 68 ) المةةبدة: 

 

ةلثف  يةمتع فش ، ن  فلج مخ م ن    ف،ي يةخ،موج لثلأ،ٍ ف تن متة ، يةلأ، ج أي يةرمي لة يةةةُ    ةويمخلج ليةا  س  
أول لس   ي،ةا م ن غل،ف ، م،ئج ةثم،لألي لةم،  ةس ليةا ف،و ، فرلت سف  مشتةع مي يمسف،  يةملأ،ة  أول ،  

  ن. في هكي يةلأ ،  للاي يةم،ئج ةيةثم،لألي لةم، يةس،فعج أول ية ،تلخ يةمر مي ةوةس

   ( 69 ) المةةبدة: 

 

لثلأ،ٍ م ن اي،ا  ، يةم،تح ف ،    ي ج للت   اكي أمو  ة     يةمور  لسع  ر  يةخ،موج فلم،  س رع  ةفع، مري،  هكي  
 .ة ، ي س ت  م، يأ  رتم ، مي ليته، أي م ن يري،ان  لة لي  لي  –في هكه يةر،ةج   – ويمخلج ةة

   ( 70 ) المةةبدة: 

 

 . م ن س  عي أي لمسج أشت لةم، مي  ،تلخ يةةف،ن ةةومتلن يةخ،موج ية ي  ةفي اةي ، يةر  في اي،ان فأيت ي،مي 

 

 

 

 

  العمليات والإجراءات  
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  الإجازات الرسمية  

 

 وإجراءاتهب مب  لي :

 ل    ر ل  يري،اي  يةتسملج فمةي  يةسل،س،  ةيةوةيئت  ة خملم ، أول يةمة دلي.  .ل
 لع اي،ان غلت تسملج س ل   يأ م، ه، اس مي للاي  ع ل   و . .  

  الإجازات بدون أجر  

 

 وإجراءاتهب مب  لي :

ةم لته يفي   لع م   ث   ”اي،ان   و  ”لأمةكج   ةي ليت  ةلعة  ف خفئج  اي،ان  ل و  يةمة م مي م لته يةمف،شييت .ل
 .ةيسأ م،   مي ليي يةمةيفعج ي،م فةي   ف،ري،ان يةعل، 

  يةمة م ف لأدلك اي،ا  . يل،  يفي يةفشتلج يةمةيت   ر يتن يةلأمةكج فإتس،ي يةمف،شت يةم لت لعة  .  
سييلا  ،  ة ةيملي كة  في موم يةمة م  ةمي ث  يأ م،     فل  يري،ان  ف سييلي  يةفشيتلج يةمةيت   ا يتن   عة  .ج

 ية و  ةيةسم،ح ةومة م فألك اي،ا  .
  الإجازات الاضطرارية  

 

 وإجراءاتهب مب  لي :

  أي  ية رل    لة   مي  يمةةل  يةسيي،أج  لعة  يةمة م يةكع ل و  اي،ان اةيي تيتلج ف،س ،يي،ي ف،ةم لت للاي .ل
 يةمةيت    ا يتن  فيإفلاغ  يةمل     يةمي لت  لعة   ث   م ي،ري،ً   كةي   يي،ي  م ل  يةرةيييييةت  أي    أي  ةلإفلاغ  يةخميي
 .ية رل   لة  لأدس فل يةفشتلج

ةوخميي  ث  لعي مي     أة  ي   فةت    فيإيي،ان   وي    لأمةكج  ف رتلت  يرةييييي تيتليج  في،ريي،ان يةعي،ئ   لعة  يةمة م .  
 .ةم لته يةمف،شت لة ةعس  يةمةيت  يةفشتلج ف،ةيمخلج

يةم فعل مي يري،اي     لعة  يسي  يةمةيت  يةفشيتلج ف سييلي يري،ان في سييي يةمة م  ةمتييخج ت،يل ه .ج
ةمي ث   عتلت م، اكي ي،ي سيل   يفةة ، يإي،ان اةي تيتلج ل  مخ،مو  ، فشييي الت فرسي  يةسيل،سي،  ةيةوةيئت  

 يةمعتتن. 
  الإجازات المرضية  

 

 وإجراءاتهب مب  لي :

 .يةل،تيلج ية فلج يةي ،   مي يةمتةلج يري،اي   ةيأ م،    ر ل   ل   .ل

 .يأ م، ه، فةت يةمتةلج ف،ري،اي   يةفشتلج يةمةيت   ا يتن فإل ،ت يةمة م لعة  .  

لع   يةمة م يةمسيي لأ ي  يةلاامج ية ي  دل  أي ر،ة    ةمسييةغ،  اي،ا   يةمتةييلج  ةلعة  يسيي  يةمةيت   .ج
 يةفشتلج ف،سر د،  ف كه يةمس لأ ي  في موم يةمة م.
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  الفصل الرابع: الانتداب  

 

  الأهداف:  

 

 ية ة لم .  اةل  يةويةٍ  ةي  يد،ٍي   مي  ر ،ي   فم،  ير يتي   لة  يةدتةع  لر     أل   لة  ية ،تئج   يةم،،ةت   رعل 

  سياسات الانتداب  

 

   ( 71 ) المةةبدة: 

 

   ( 72 ) المةةبدة: 

   ( 73 ) المةةبدة: 

 

  في يةمفلي  يسلأ  ي   يلمج  مي ٪ 25 ،تم  فل    –  يةلة  لأدس في  يةخة ن  لي  فمخلأل   يةسيي  ل  و   س   يسلأ  ي   ي،ي  اي
 . يةي ةي 

   ( 74 ) المةةبدة: 

 

 . يلأ  ي    ف ي ،تم  ل   فلا ةيةمةي،لا    ةية خ،  يةيمخلج يةسيي  ةفت   اكي

   ( 75 ) المةةبدة: 

 

  ألأ ،   ةومة م   ل،تم   الأم،   يسلأ  ي    ي ةي   رس     خ،مي   س   يةم ةي،ي   يةش ت   أي   م   ،   ال    ية ي   يسلأ  ي    ر،س  
 . يةسيي ةيةمةي،لا    ف ي  لة  يةسيي   ةفلت  ي،لأ   اةل يةش تع  تي ف  

   ( 76 ) المةةبدة: 

 

( م،ئ ي يلوة م ت  200ليةا ةويمخلج لي  ،تم ةومة م يةملأ    م يٍ أمي ل،تج معت أمو  فمس،فج  ال  أول ) 
لعةل ، ل،تج معت أمو  ةكة    ف ي يلأ  ي  لأع ل، مع،في لأدع،  يةسيي ةية خ،  ةية لأعلا  ةم، اةل كة  أي يي  ةلوج 

ةفع، ةم، هة مر   في سو  يةتةي   ة يةف س  يةمخ م  في يةيمخلج  ةفي ر،ي يلأ  يف  ةم مج أمي فمس،فج  عي أي  
 ( م،ئج رِِيا. 100( ثم،لأةي يلوة م ت ل،تم ة  ف ي ةيفج ) 80( م،ئ ي يلوة م ت ة  ال  أي )200)

  مر  ن   ي،لأ    اي   سدته  ألأ    لة  أة      رلي  ةومة م   فخ ،  لي    ةية ي  يلآ لج  يةمف،ةغ  يسلأ  ي    ي ةي   في  ل لي  س
ً   أول ،   ةمةيف   ةمع تن    ةيةةث،ئ   ف،ةدةي لت   م أمج    يةي   لي  لي    يم، ,  ي ،في   فشيي  ية،لارلج   ،،ر    يفي   مي  مسفع،
 :ةكة  يةلاامج

 . للت   اةل م للأج مي يسلأ ع،ي .ل
 .ف،ةخمي  يةل،،ج يةردلا   .  
 لملا   مي  سييي ،يييفت  ي،لأ    اي  يلآةي  يةر،سييي    ةفتيمج  ةية  تلفلج  ية ثعلدلج  ةيمشيييت ج ةيةميلا    يةي    .ج

 .يةيمخلج
 .يةيمخلج لغتيع  فلأعي ألايج ة  ي،ي اي يةايئ   يةخدش .   



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 23  

 

 

  يفي   ي يتن يةمةيت  يةفشتلج  مي    كييت يةسدت  أول   يةر،ةي   يةمة م  أول   فلي    يةيً   يةسدت  يسلأ  ي    لس  أي   ألأ م، 
 . ي،م  فةي   يةمر، تن   ،تلخ

   ( 77 ) المةةبدة: 

 

  أي   خةلة   فل    ا يتن يةمةيت  يةفشتلج   ةفمةيفعج يةل،    رس،ف   أول ية كيتن  فشتيٍ  يةمة م  يل،   يممت    و    اي
 . سخته،

   ( 78 ) المةةبدة: 

 

ُ   يةملأ      يةمة م   ل يدي    أ،ئو     ي، ر،    في   تغ    اكي  يةل،    رس،ف    أول   يةسدت    كييت  فل ،   فم،   ية ي،ةلم   ي،فج   ف ف
 . ف،سلأ  ي   يل،م   ألأ    مخ 

   ( 79 ) المةةبدة: 

 

  لتةج   ة أشلتن    كييت  مي  يةسدت  ايتيٍي    ة يموج  ةومة م  مس،أ ن  يي    ع ل    ةية  ةلت   يةفشتلج   يةمةيت    ا يتن  أول 
 . يةخ  ..   ةأة ن

   ( 80 ) المةةبدة: 

 

ً  يسلأ  ي   ي ةي رس   يةسدت   تيج   ر ل    ل    . مة م ةيي  يةة لدي ةومس ة  ةفع،

   ( 81 ) المةةبدة: 

 

 . كة  أول ية،لارلج  ،،ر   مةيفعج  يممت فل  و  ,   يةمخ م ن يسلأ  ي   م ن   م ل   اةل  يةخمي ر،يج   ألأ  

   ( 82 ) المةةبدة: 

 

 .  ية،لارلج  ،،ر    ةف ع لت ةاأ م،    يةر،ةج رس   يةممويج ل،تج  يسلأ  ي    ر ل    ل  
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  الفصل الخامس: الترقية والعلاوة 
 

  الأهداف:  

 

  شيلُ يةمة دلي أول  لأملج للأدس    ةية د،لأي في يةخمي. .ل

  تسلخ ةسٍ يةمة دلي ةويمخلج . .  

 

  سياسات الترقية والعلاوة  

 

   ( 83 ) المةةبدة: 

 

ةف  سو  يةتةي   يةمور  فلأ ،  يةيمخلج ةكة  فلأعو  مي ية تيج ية ي لشرو ، يةل ية تيج    يةسلأةلج  يةيمخلج يةخلاةن   ملأت
ية ،ةلج ة ، في يةمت فج لأدس ، ةل   يةلأعي فشتل ج لي يةمة م ي  لمةل  سخج لش ت في يةخمي ف،ةيمخلج ةيةر،ةي  

 خ،  يةملأ،ت  . أول  ع لت يل  فم، فة  ةلي س ليةي ي  رس  أول يةمة م لمسج أشت لةم،ً للاي ية

 

   ( 84 ) المةةبدة: 

 

 . يةخمي  تلس أول ملأ ،  ش تيً  أشت  لر   أي لعي س  م،  لمةل  اكي م،ةلج  سلأج يس يمي ي   يةمة م لخ فت

   ( 85 ) المةةبدة: 

 

 . ف ،    لخمي ية ي  ةوة لدج  يمأول يةر   فوغ اكي يةال، ن أول  يةمة م  لر،ي   س

   ( 86 ) المةةبدة: 

 

 . يةسلأج  للاي  ةير ن  ال، ن  مي  ليثت أول  لر،ي لي  ةومة م  لر    س

   ( 87 ) المةةبدة: 

 

    :ية ،ةلج يةشتة   فل   ةيفت   م ل  لأول ة لدج  اةل  ةو تيلج لهلاً  يةمة م ليةي

 .لأول  ش،غتن ة لدج ةية   .ل

 .يةة لدج  هكه ةشري يةلاامج ةيةلفتي   يةمؤهلا    ةفت .  

  لأول  ةة لدج  ية تيلج  شييتة    ةيفت    ةاكي,   ةتع   عتلت الت  في  يميي  أول  ي ي يل     ع لت  أول  ر،ييةة  .ج
 فإكي ,  يةة لدج  في  يمي    لدةييي  ية ع لتي     سيي،ة   فإكي,  ية عتلت في  يمأول  يل ل،ت  ل  ,  مة م  مي  ليثت  في

 . ليثت   تلفلج  ةتي   ة  مي لتيل يمي ملج  س،ة  

 .م لت أ،  يةيمخلج  لة يةمف،شت تئلس   تشلت .   
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   ( 88 ) المةةبدة: 

 

 . يةمة م   أع    ي ل   فمةأ    ت ف    س  ية تيلج

   ( 89 ) المةةبدة: 

 

 . مف،شتن يمأول ية تيج تي    اةل يةمة م  تيلج   ل    فرلث  يةتي    في  ف،ةال، ن ية تيلج   ت ف 

  العمليات والإجراءات  

 

 خ م  ية تيلج أول  ع،تلت ية علل  يةل،،يييج ف،ةمة م  ةأول يةدت  يةة لدلج يةشييي،غتن ية ي لميي  تيلج يةمة م  .1
 .  اةل ، اكي ي،ي مؤهلاً ةكة 

لي  لي لر،ييي يملُ يةمة دلي أول فت،يي    في ية  تل  ةية  ةلت مي ليي  أهلو   سسيي رع،  ية تيلج م ل م،   .2
 .   ةفت  يةدت،ج
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  الفصل السادس: تقييم الأداء  
 

  الأهداف:  

 

 يهدف تقييم الأداء للموظفين إلى ما يلى: 
  ر ل  يسر ل،ي،  ية  تلفلج. .ل
 )يةلأعي  ية تيلج  الأ ،ٍ يةل مج ...(.  ل ل  يةعة  يةخ،موج .  
  ر ل  يةمايل، يةم،ةلج  مثي يةمي،فأ  ةيةال، ي  ةم، اةل كة .  .ج

  ر ل  م   امي،لألج  ي ل  أع  يةخمي ةومة م.  .   
ف   يةم ي،  يةم وةفيج ملأي  للاي ف تن يةثلاثيج لشييييي ت يمةةل  ةكةي     ري لي  مي   لأيي،ح يةمة م يةيي لي  في .ه

 س ل،ك يتيت يسس متيت مخ  ل  يسس رلأ،ٍ أي ل م،  . 
 

  سياسات التقييم  

 

   ( 90 ) المةةبدة: 

 

 يم يٍ  يد،ٍن  ةتفُ  ية  تلفلج  يسر ل،ي،    ة ر ل    يةمة دلي  الأ ،يلج    رسلي  اةل  يةة لدي  يم يٍ   علل   فتلأ،مج  ل  م
 . يةخعة    ة ي ل    ية تيل،   ة ر ل   يةة لدلج  يةمس،تي   ة ل ل  

   ( 91 ) المةةبدة: 

 

 .ةومسؤةةلج  رمو  م   .   
   ( 92 ) المةةبدة: 

 

 .   (ةخلم -  يل   -  ي يً  يل   -  مم ،ا: )ية ،ةلج ية ع لتي   فأر   ية عتلت في  يةمة م ل يٍ لعل  

   ( 93 ) المةةبدة: 

 

يةم لت يةخ،  ةويمخلج ةلس ثلأل مي كة  يملُ ش،غوي يةة ،ئم ية ي    مي   ةلخ م    ير يتن  لة   يةعس    للخ  ية عتلت تئلس 
يةمةيت   يةمخلألج مُ م لت  ية علل  مي يفي م لت ير يتن  في مس ة  ليي مي ة لدج تئلس يس  رلث ليةا يأ م،  

 . يةفشتلج 
   ( 94 ) المةةبدة: 

 

ً     ي،ةا  س  م ن  للاي  ملأ   لأسلج   ةلسو   ليي مي يل  ف،ة عتلت    ع لت  أول   لر،ي  يةكع   يةمة م  ال ،ت   ل     مي   لسفةأ،
ً   ية عتلت مي  ية  و   في يةر   ةةومة م  ل م   موم ال يأ    ،تلخ  . يةلائرج   هكه في  أول ،   يةملأ،ة   ةوعةيأ   ةفع،

 : التالية العناصر يتضمن  سنة ك   نهاية  ةي  الموظف عن  دوري تقرير  يوضع 
 .يةخمي في يد،ٍ   .ل
 .ةاملائ  تؤس،ئ  مُ ة خ،مو  سوةي  .  
 .يةخمي أول مةي ف   .ج
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  ( 95 ) المةةبدة:
 

 

 (.يل ه ل ة ) يةل مج مي يةمة م لد،ي( قي  طةي) .ه
  العمليات والإجراءات  

 

  عملية تقييم الموظفين الجدد 

 

 وإجراءاتهب مب  لي :

فل لةي لسييفةع أمي فخع  يي م،ع مُ يةمة م ة عللم  فشيييي مف ئي  ةةمختفج م   لعة  يةم لت يةمف،شييت   .ل
يسي لخ،ف  ةلائرج يةيمخلج ةمسيلتن يةخمي  ةم، اكي ي،لأ  هلأ،  يةمال  مي يمسيئوج لة يسسي دسي،تي  لة يةلأع،   

 غلت يةةيةرج .

لعة  يةم لت يةمل   فم ،فخج  علل  يم يٍ ةومة م ف،ييدج شيي تلج ر ل يي م،ي ثلاثج لشيي ت  ث   ع ل   عتلت   .  
أي م   ملأ،سفج يةمة م ةو ثفل  فل ة لد   مي أ م    ةفي يلا يةر،ة لي ل ةي  يتس،ي ل ،  ةومة م 

 يفي الأ  ،ٍ يةد تن ية يتلفلج . 

 ل   رد  لأسلج مي لأمةكج  عتلت ،لارلج يةمة م في مود  . .ج
  عملية تقييم الأداء الدوري للموظفين 

 

 وإجراءاتهب مب  لي :

ل أي  مي لي يي ةمُ يةمة م     ،لتييخلعة  يةم لت يةمف،شيييت ةومة م فةةيييُ يمه يم يةم وة   رعلع ، ة .ل
   ةيف  مُ ية ة،لم يةة لدي ةوملأ، .  يمه يم

ةاةل،     لثلأ،ٍ يي م،ع متييخج ل ج يم يٍ  للأ،يش يةم لت يةمف،شيييت مُ يةمة م ل يٍه مُ  ع ل  فتيهلي ث،ف ج .  
   عللم . فل،ة   يةعل،س

ةة يلألف     مي ليي   لئ   ةمسيي ة  ة لدي يألا  لةييُ يةم لت ل ج  خو  ة  ةلت يةمة م في لأمةكج يةل ج .ج
 ي،ةت في يم يٍ.مع 

ي ية ع لتي  يةلأ ،ئلج في لأمةكج يةل ج ةلةيُ أول ، هة ةيةم لت يةمف،شيت  لسيي   ل    فخ  يلأ  ،ٍ يوسيج ية علل  .   
 . ث  لتفخ ، ر يتن يةمةيت  يةفشتلج س ل،ك يريتيٍي  يةملائمج

  

 :  كالتالي النموذج ةي  التوصيات تدون
 .يةمس ة  ةفلأدس ة لد   لأدس أول يةمة م افع،ٍ ة خلأي(  ةةبقةى) .ل

 .ش،غت ةي   اي لأول ة لدج أول يةمة م  تيلج ة خلأي(  ةترقةى) .  

 .يةمس ة  فلأدس للت  ة لدج اةل للأعي ة خلأي(  ةنةقةل) .ج

 .  فكة  تي ف  ل أثت ةس يةر،ةي مس ةيه مي ليي ة لدج اةل يةمة م مس ة   لدلع  ة خلأي( تخفةيض) .   
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 العمل الفصل السابع: ساعات 

 والتفتيش   والغياب والتأخير والحضور 

 

 

  الأهداف:  

 

 .  رعل  يسلأةف،   يلي يةيمخلج .ل

 ةويمخلج . ية أيل  أول ية ،فُ يةمؤسسي .  

  السياسات  

 

   ( 96 ) المةةبدة: 

 

  ةيملُ يةمة دلي    ي،مي  فأيت  يمسفةألج  يةتيرج  لة   هة  يةيمخج  لة   ةليةي  يمسفةع  في  لل،   س ج  يةخمي  لل،     يةي
  فةييف،      يةعل،    مي   ميلأ     لي   ةأول ،   يمسفةع   لل،    مي   لة    لع  أم،ة ،  ةفخع   يةلة    ف كي   س ف ي  لي ةويمخلج  ةليةا  
 .   لأع ع فمع،في  يمسفةألج  يةتيرج لة     خةلع   ليةا   ةس  ية للألج 

   ( 97 ) المةةبدة: 

 

 .  لسفةألج  س،أج  ةلتفخلي ثم،لألج   لة يةلة  في س،أ،    ثم،لأي  يةخمي س،أ،    يةي

   ( 98 ) المةةبدة: 

 

  في   س،أج  لأ،م  أي   عي  س   ةية خ،   ةية،لان  ةوتيرج  ف تن   ةي  م ةي،وج  س،أ،    لمس  مي  ليثت  يةخ،مي  لخمي  س
 .   يةخمي س،أ،    ميمةع للاي س،أج  لة  يةةير ن يةمتن

   ( 99 ) المةةبدة: 

 

 . ةكة   يةمل،،ج  يمم،يي مي  ةيلأ،تيف    أمو    لم،يي اةل يةمة دلي   لةي ليةي

   ( 100 ) المةةبدة: 

 

 . يةرتع  ة كي يةمخ   يةي ،ا  لة يةسيي في  ةيلأ،تيف    رةةته  لثف   لي  يةمة م أول

   ( 101 ) المةةبدة: 

 

  أي   يةمة دلي   ةشئةي  يةم،ةلج   يس يتن  فإفلاغ  ش ت يي  مي   ةيةخشتةي  يةل،مس   يةلة    في   يميس،    ةتؤس،ٍة تلم    لعة  
,  يةةي     عتلت   لأمةكج   في   سيلو ،  ل     ةية ي  يميت    مرسةمج   ر،س    للأ ،   أول   لفتته،  م،  ة ،  ةلس  ية ي  يةرل،    ر،س  
  مي  يةةي     عتلت   يس لا    يفي   يةتي     ير س،    ل     ةس  يةلة   مي   ياٍ  لة   يةي،مي   يةلة    غل،    أول   يةلأمةكج  ةل ف  
 .  يةدتةع 
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   ( 102 ) المةةبدة: 

 

 . فع    يةلأعي ةف ي  يمس،سي  يةمة م تي    مي  فلأسفج  يةرل،   رس    ليةي

   ( 103 ) المةةبدة: 

 

 . ية يتع   يةش ت  لس،س أول  يةمة م تي    ير س،   ل  

   ( 104 ) المةةبدة: 

 

  لأدس   تي     مي  يةرس   ليتيٍ  مي   ير يتن    ميي   ة   اكي  لم،  يةرل،    فل   ل    يةكع  يةش ت  لأدس  في   يةرسةم،     ستع

 . مف،شتن   ية ،ةي  يةش ت  تي    مي  يةرس  فل   يةش ت

   ( 105 ) المةةبدة: 

 

  اي،ان  يةمشتةع  غلت   يةرل،    ير س،    يةخ،    ةةوم لت   مة دل     غل،    مشتةألج  مي   ف،ة أي    مف،شت  تئلس   يي  لعة  

 . أكته   ةيفةي   سم،ع   فخ   يةمة م ت،ل   مي   رس  سلأةلج 

   ( 106 ) المةةبدة: 

 

ً  ةةة   يةمف،شت  تئلس   افلاغ  يةمة م أول  لي    . يةمسف   يركي  مي يةمة م ل ميي  ة  اكي ةكة  غل،ف    فأسف،    ه، دل،

   ( 107 ) المةةبدة: 

 

  مي   يةمة م  كة   لخدل   ةس,  يري،ان  يلأ  ،ٍ  فخ    يةمخ م ن  ية فلج   يةش ، ي     ع ل    فلي    يةمتع   فسف    يةرل،    ي،ي  اكي

ً   يةمف،شت تئلس  افلاغ  . كة   مي   ميي  م ل  ه، دل،

   ( 108 ) المةةبدة: 

 

ً  يةرل،   ي،ي  ةةة يةمة م  مي  يةرل،   م ن رس  ةويمخلج ليةا   . يةم وةفج   يةثفة لج  يمةتي   لع     ة  اكي مشتةأ،

   ( 109 ) المةةبدة: 

 

ُ   سول   لي    . يةرل،    ف تن  لر ي  يةكع  يةةي   ف عتلت  يةيمخلج متفع، اةل يةثفة لج يمةتي  يمل
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  ( 110 ) المةةبدة:
 

 

  خةلع   لة  مي،فأن  ف ةي  يةل مج  أي   يةمة م  لد،ي  يةسخة ع  ةيةخم،ي  يةخمي  سئرج   مي  يةثم،لأةي   يةم، ن  لري،   رس  

ً   أشتةي  لة  م ،وج  لل،   أشتن  يةخمي  أي   رل    اكي  الأكيت  يةد،ي  لسف   لي  أول  يةةير ن  يةسلأج  للاي  ملأد،وج  لةم،

ُ   يةث،لألج   يةر،ةج   في   لل،    ةأشتن   يمةةل   يةر،ةج   في   لل،    لمسج   غل،   فخ   ألأةيلأ   أول  ي ،في   ةومة م   يةدت،ج   ا ،رج   م

 . ةود،ي   مخ،تة   لسف،   لف ع  ةيي

   ( 111 ) المةةبدة: 

 

ُ   فخ    ية أللت   لرس     س ةي   ليمي   اكي  فرع    يةيايٍي    سئرج     فل    ةل     يةش ت    ةيي   لمسج أشت  يلعج  ة يم

 .  يلعج  

  العمليات والإجراءات  

 

لي  لس  يةي يريتيٍي  ير يتلج يةم خوعج فس،أ،  يةخمي  ةيةرةةت ةية أللت ةية د لش  مع،ة ن ةكي  ،   .1
 في مي ليي  رعل  تةح يةلائرج ةيسلأةف،  .

  يةيمخلج ةتأ،لج  له يم   رعل   أول  ة لد    ،ييلارل،    ر ة    ةفل ي     مي  لسييخ   لخمي يةمة م فع ت م، .2
 م،،ةر ، .

لر،ييييي يةمة م أول رعةي  يةلةملج فشيييييي ف ل ي   ةي ر،يج اةل  ةثل  كة  ي ،فل،ً  يسيييي،أج يةتيرج  .3
 ةيةر يٍ ةللاف  .
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  الإضافي الفصل الثامن: العمل 

 

  الأهداف:  

 

  وفلج ير ل،ي،  يةيمخلج في ية ةيتئ ةية تةم يةل،،ج. .ل

 الأ،،م يةمة دلي يةكلي لخموةي ةلخ ةي ليثت مم، لي  أول  . .  

  السياسات  

 

   ( 112 ) المةةبدة: 

 

ُ   ل    فإلأ   يرة،فلج  يةس،أ،    اةل  يسر ل،ج   ر،ةج  في  ةيةمةيت   يةم،ةلج  ير يتن  ة اةل    يةمخلألج   ير يتن  يفي  مي  ي ةي  ةة
 .   يةخ،   يةم لت يأ م،   فخ    ملأ   فلأسلج  يةفشتلج 

   ( 113 ) المةةبدة: 

 

ً  ليتيً  ةوخ،مي ل فُ ً  يةس،أج  ليت لةياع  يرة،فلج  يةخمي س،أ،   أي  اة،فل،  .   يمس،سي ليته  مي٪ 50  اةل  مة،ف،

   ( 114 ) المةةبدة: 

 

 ُ  اة،فلج .  س،أ،   ةيمأل،   يةخ ي  لل،  في   ؤ    ية ي يةخمي س،أ،    لخ  يمل

  العمليات والإجراءات  

 

 . ل    يولم يةمة م ف،ةخمي يرة،في مي م لته يةمف،شت  لة مي م لت ير يتن ية ي ل فُ ة ، .1

لعة  يةم لت يةمف،شيييت لة م لت ير يتن يةكع يوم يةمة م ف،ةخمي يرةييي،في ف،ر سييي،  مع يت أمو   ةتفُ   .2
 .  عتلت ف  ر تيي  ةمي رس،ف،   يةمس رعج
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  : لائحة المكافآت تاسعالفصل ال 

 

  السياسات  

 

   ( 115 ) المةةبدة: 

 

يجوز للجمعية أن تمنح لجميع منسوبيها مكاةأ  تعاد  راتب شهرا أساسيا بنهاية ك  عام مالي للذين مضى على 
 عملهم بالجمعية عام كام ، وذلك بالشروط التالية: 

 اكي  رع  ةفت )ف،ئع( في فلأ  يةتةي   ةيميةت أول لي سلعي هكي يةد،ئع أي يةمي،فأن ية ي س ،تم. .ل

 لي سلعي  علل  يم يٍ يةة لدي ةومة م لة يةمة دج أي يل  . .  

٪( في  علل  يم يٍ يةة لدي  90ل   رسيي،  هكه يةمي،فأن أول لأرة هكي يةمث،ي:) مة م ر،ييي أول لأسييفج ) .ج
  .( رِِيا 3.600 لر،ي أول مي،فأن ي ته، )( رِِيا 4.000ةتي ف  يمس،سي )

   ( 116 ) المةةبدة: 

 

ً   لثف ةي  يةكلي  ةومة دلي  يةمي،فة     ملأت ً   لأش، ،   لؤ ةي   يةكلي  لة  يم يٍ  مس ة    رسلي   اةل   لؤ ع  فشيي   ةيد،ٍن  ةاللا،،
  ي ل ن  ة لأ لم،   لس،ةل   لس ل مةي  يةكلي  لة  يل ،،،   ر ة    ةةمي  يةخ، لج  لأم،ة    اةل  اة،فج  يس ثلأ،ئلج  لأم،سً 
ُ   لة  ل ت  ف تٍ  لعةمةي  لة  م علأ   مس خيوج  فأأم،ي  لعةمةي  يةكلي  لة  يم يٍ  مس ة   تفُ  اةل   ؤ    يةخمي  في   ةتت   ف

 . فأأم،ة ،  ف،ةيمخلج لة  مر  

   ( 117 ) المةةبدة: 

 

ً  يةمة م  أي  يةمع مج ية ةتلج ية ع،تلت   خ فت  . يةمي،فة   ملأت  في ةمتيخلج ةويمخلج  لس،س،

   ( 118 ) المةةبدة: 

 

 :كالتالي ةئتين  ةي  المكاةآت  تصنف 

 
ا
 :المعنوي   المكبفآت:  أولا

 .م، لج فمي،فأن يةةأ   ل ةمي ي   ة ع لت ثلأ،ٍ ل ،   .ل
 .تي    ف ةي اة،فلج اي،ان ملأت .  
 .ةوم ملالي  ع    تع لة ش ، ن .ج

 
ا
 :المبد    المكبفآت:  ثبنيب

 .يسس ثلأ،ئلج  ية تيل،   لة يةخلاةي   .ل
 . يةخللألج ية  يل، لة يرة،فلج يريتيمل،   .  
 . يةمملا يم يٍ مي،فة   .ج
 .يةخمي  لأ ل  فلائرج معتت هة أم، ال، ن سدت  كيتن ملأت .   
 .تي    ف ةي اة،فلج اي،ان ملأت .ه
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   ( 119 ) المةةبدة: 

 

 . فكة    لدةة   مي يةيمخلج لة  ةم لت أ،   ةمع يته، لأةأ ،   ة ر ل    يةمي،فة   ملأت  سو ج  يةي

  العمليات والإجراءات  

 

ًٍ   ةومة م   شيييلخلج  مي،فأن  ملأت  ل   .1   ةية ل  يةفشييتلج  يةمةيت    ر يتن  ةيةمع   يةمف،شييت  يةم لت  يي تيح  أول  فلأ،
 .ةومة م  يةسلأةلج يم يٍ  علل   ع،تلت للاي مي يسي تيح ف تيسج  عة 

  ث   ةيسأ م،    ةم لت أ،  يةيمخلج ةومةيفعج  ةتفخ   ”مي،فأن  ايتيٍ”لأمةكج  ف رتلت  يةفشيتلج يةمةيت   ا يتن   عة  .2
 . يةمة م  ةموم يةم،ةلج ير يتن مي يي اةل لأسلج اتس،ي

 ل   ،تم لع مي،فة  ف،ة ايمي مُ ،تم يةتي   . .3
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  الإركاب الفصل العاشر: لائحة 

 

  الأهداف:  

 

    م سئرج يرتي،  اةل ية س لي أول يةمة دلي  ةةم،ي لملأ   ةتف،هل    ر ل ل،تج لأ ،  يةخمي. 

  السياسات  

 

   ( 120 ) المةةبدة: 

 

 على   العم   عقد  ةي  ينص   لم  ما  التالية   الحالات  ةي  السياحية  بالدرجة   الموظف   الجمعية تأمين إركاب  من مسؤولية
 : ذلك غير

 .يةسل،رلج  ف،ة تيج للاي ف تن يةخع   ةير ن ةمتن يةسلأةلج فإي،ا   ية م ُ ألأ   .ل

  لأ ي،  ةفي ملأي  يسييييي عي   لة  مخي    ية خي،يي   فلي      يةيكع يةميي،ي  اةل  يةخة ن  ة وفي  يةمة م  لي ميج يلأ  ي،ٍ ألأي   .  
 .   لأ ،  يةخمي لري، 

   ( 121 ) المةةبدة: 

 

 . يةخع    في كة  للام أول   للأ   ة   م،  فع   أول   يةمة م مُ ية خ،ي        يةكع يةفو   اةل ية كيتن  ، ت

   ( 122 ) المةةبدة: 

 

ً  لخةة   ةمي   لأعو  لأدع،   يةملأعةي  يةمة م  لس ر    . يةلأعي    ،تلخ   في  مخ   لعلمةي  ممي  شتأ،

   ( 123 ) المةةبدة: 

 

 . سدت   كيتن  ة    ،تم  س  ايم،ة  ةيفي   يةخع   ف تن للاي ف،و  لة  يةمة م  يس ع،ةج  ألأ  

   ( 124 ) المةةبدة: 

 

 .    كيتن سدت  ةومة م  ل،تم  س  يسة تيتلج  يري،ان  ألأ  
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  الفصل الحادي عشر: الأجور والمرتبات  
 

  الأهداف:  

 

 دخلي يةخلايج فلي يةمة م ةيةيمخلج ةتف  ، ف،ةم،ييورج يةشييل،ييلج ةومة م مي للاي  ل،ييل  ليت  .ل
للي،فئ ي  ه في ل مج يةيمخلج  مم، ليخي يل،م  فكة  يةخمي ملأ عل،ً ةللوفي م،ييور   يةشييل،ييلج في مع،في  

  وفلج م،ورج يةيمخلج في يسس د، ن مي ل م،  .
    م يةيمخلج ة ع ل  تةي    لأ،فسلج ف،ةلأسفج ةمي،ي أمو ،  ةكة  ةيك  ةيس فع،ٍ لفةي يةيد،ٍي  .  .  
ل  م لأ ،  يةتةي   ةمة دي يةيمخلج لي ليةي أ، سً  ةشييييد،ف،ً  ةمت ف ،ً ف،م يٍ يةمفكةي  ة رعل  له يم  .ج

 يةيمخلج .
  السياسات  

 

   ( 125 ) المةةبدة: 

 

  ف تن  للاي  يةمة م  لس رع   م،   ةيي   ةيةف س    يةتةي      ر ل    في  يم،ي   ةيةيمخلج هي  يةمة دلي   فلي   يةمفتمج   يةخعة  
 .ية خ،ي  

   ( 126 ) المةةبدة: 

 

ٍ   مخللأج   ةمةي،د،    مسمل،    كي    ة ،ئم   أول   يةمة م  لخلي   ليت   أول  ةلر،ي   ةيةخمولج   يةخوملج  لفتي     أول   فلأ،
 . ليفت  ليت  أول يةخمي أع    في ل د    ة  م، أول ، يةمخلي  يةة لدج

   ( 127 ) المةةبدة: 

 

   . ةكة   يممت  يي ةل يوم،  يةمخلشلج ية ي،ةلم  يت د،ع ةةٍ أول  يميةت  في يةلأ ت  ل   اأ، ن  

   ( 128 ) المةةبدة: 

 القواعد  وةق  مكانه  وةي  العم  سدداعات  خلا  للبلاد  الرسددمية  بالعملة لهم  مسددتحق  مبلغ  وك   الموظفين  أجور  تدةع
 :الآتية
 .ية يتع  يةش ت لأ ،لج في ليته ل فُ يةش تع يميت كة يةمة م .ل
 .يس د،   رس   لة يمسفةع لأ ،لج في ليته ل فُ ف،ةلةملج يةمة م .  
  يملُ  الأ ،ٍ  فخ    ة   أمي  لة   الت  في  مسيييي رع،    ةي،فج  ليته  ل فُ  ل م،    أي  ل   يسسيييي رلأ،ٍ يةكع  يةمة م .ج

 .ةكة   يةلاامج يريتيٍي  
 فخ    لل،   سييييفخج    ي،ةا  س م ن  للاي  مسيييي رع،    ةي،فج  ليته  ل فُ  اتي     فمرع  يةخمي  ل ت  يةكع  يةمة م .   

 .ةكة   يةلاامج يريتيٍي   يملُ الأ ،ٍ
 .يةس،ف   يةخمي لة  في ية فُ ل   لي ةي   تسملج أ وج لة يمسفةألج يةتيرج لة  ية فُ مةأ   ،، م اكي .ه
 .يةيمخلج  مي ملأرج فمث،فج  خ فت يةخع   في ،تيرج أول ، للأ   ة  ألاةي   لة مي،فة   لة ال، ي   لع .ة
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   ( 129 ) المةةبدة: 

 

 ُ   اكي ,  يةرتع   ة كي  لخ   يس لا   سلأ   لع   لة   يةتةي     سيي  أول ة   مس ر    مفوغ  لع   لة   ليته  يس لا    ألأ   يةمة م   لةي
 . يسس لا   سلأ   هة   يرل يع اشخ،ت لخ فت  يةشل،ي يةمة م رس،   في  يةتي    ال يع     

   ( 130 ) المةةبدة: 

 

ٍ   مي  ةيلي  ةومة م  . شتأي    ةيلي  يةيمخلج لة  ل   يأ م، ه مي ي ،في    ةيلي فمةي    ةيس رع،ي   ليته ةعفع  لش،

   ( 131 ) المةةبدة: 

 

 . يةملايلألج   في يةمخ م ن  يةة ،ئم أول اس  ية خللي  ل    س

   ( 132 ) المةةبدة: 

 

  يميت   لعس    يةش ت   ف يلج   غلت   في  يةمة م   ف يلج   ف،ةيمخلج ألأ    يةدخوي   يةخمي    ،تلخ   مي   يأ ف،تيً   يميت   يةمة م   لس ر  
 .   يةخمي   لل،   أ     في ةلةت   يةدخولج  يةش ت لل،   أ     أول  يةش تع

   ( 133 ) المةةبدة: 

 

 . هيتع  ش ت  يي لأ ،لج   يةيمخلج في  مة دي ةيملُ يةتةي    مسلتي    تفُ

   ( 134 ) المةةبدة: 

 . ة ه   ية،ئي  ري  مع  لأد،كيً   لس ةفل  لي  يي .   

   ( 135 ) المةةبدة: 

 

 . يسس لا   يشةم  أول   ف،ة ةيلُ  لعة   لي فخ    اس مس رع،   لع  ةيلو   لة يةمة م  سول   ل    س

 

 

 :التالية الحالات ةي إلا الموظف أجر من مبالغ أي حسم يجوز لا

 .رع   أي ال، ن ة   فُ م، لة يةعتةع  يس ت ي   .ل

 .ية  م  هكي  رع  ليس،  ةلع يسي م،ألج ةو أمللأ،   يةمس رعج يميس،  .  

  ملأ     ع  ُ  ية ي   ةيةمف،ةغ,  يت يف ،  ية ي  يةمل،ةد،    فسف    يةمة م  أول   ةيُ  ية ي  ةيةل،ةم،    يةيايٍي   .ج

 . ةلث،ث   مةي    مي ل وم م، مع،في 
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   ( 136 ) المةةبدة: 

 

ُ  يةمة م ةل يدي.  ةومة م  ةيةخة ن  يةلتةج ة أشلتي   يري،م،   ا، يت تسة  يةيمخلج في،فج   يدي    يةتسة   فيمل
 . ةغلته  اي،م   مي ة  يةمسومج  يةمس لأ ي    وم  لة فع يي أول   يةم ت فج ةيةتسة   ةخ،ئو   ة   ة  يملت  

  العمليات والإجراءات  

 

ي،يي يت شييل  لة يسل يع  ل    فُ تةي   يةمة دلي شيي تل،ً  ةل،ييي يةتي   ةومة م مف،شييتن أي  تل    .1
 .يةم،تفي يةمف،شت في رس،  يةمة م   لة رس  ية لأ ل  يةكع  خ ه يةيمخلج

 يي  رلت في يةتي   ل   اثف،   ي ،فل،ً  في م ن س   ي،ةا لتفخج لس،فلُ فخ  ر ةث ية رللت. .2

سيةيٍ ر ث هكي ةمتن ةير ن  لة  لأ ليج ةل أ م،  س لسي رع ،  مف،ةغ لة مايل،اكي ر ث ة ر،يي يةمة م أول   .3
أفت ف تن مم  ن  فإي مي ر  يةيمخلج يسي خ، ن هكه يةال، ن ف،ةل،ي  مي مت   يةمة م ة سيةلج يممت. ةفي يةمع،في  

 سف  مي  ال ،ت يةمة م يفي لع ل،  مي يةتي  .
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  الفصل الثاني عشر: بدل السكن  

 

  الأهداف:  

 

 مس،أ ن يةمة م أول   فت مخلش    ةاأ،لأ   أول لمةت يةرل،ن. .ل

  رعل  يةشخةت ف،سس عتيت يةكع لخة  أول يةيمخلج ف،ةد،ئ ن. .  

  السياسات  

 

   ( 137 ) المةةبدة: 

 

ليةا ةويمخلج ية،تم ةومة دلي فرس  متي ف   يةة لدلج  م، ة  ل    أملي يةسيي يةملأ،س  ة   مي يفي يةيمخلج ف ي  

سيي لأع ع فم، س لال  مع يته ةوسلأج يةخع لج يةةير ن أول تي   ثلاثج لش ت رس  ية تيج ية ي لشرو ، يةمة م ةفع،ً  

 ةسو  يةتةي   يةمخ م  ة   يةيمخلج . 

  السياسات  

 

   ( 138 ) المةةبدة: 

 

   ( 139 ) المةةبدة: 

 

 :العيني السكن  استيقبق

 .يةمة م  فخع   يملك  فل   يةمة م أع   أي يةلائرج هكه يل ود   اكي .ل

ية ي  ع ةييي    يةر،س    ةفي  يةملأ،سييفج  يةسيييلألج  يمم،يي  في  ةومة دلي  يةملأ،سيي    يةسيييي   ةفلتةويمخلج  ليةا   .  
 .كة  

 .لأع ع  سيي ف ي لي لس و  أللأي سيي أول لر،ي يةكع ةومة م لر  س .ج

  فلي  يسي م،ألج يةخلايج  ي،لأ    م م،  يةمسيييي،يي  هكه في  يةرلت  يةيمخلج الةيٍ  فسيييييي  يةمعلملي  يةمة دلي  لملأُ .   
 .ةيةمةلم  يةةلم

 :السكن  ل ل  استيقبق

 لسي،س  أول  يةسييي  ف ي  لأسيفج ،يتمةويمخلج  ةلر     شي تع لسي،س  أول  ل فُ  لي  يةسييي ف ي  في  يم،يي .ل
 .سلأةع  لأ،م

 .يةيمخلج  ة   مس رع،   مي يةسيي ف ي لأسفج رس  فل   ي،ي سف   مع يةمة م يل    ة  اكي .  
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يةيمخلج    فإي  مشيرةسً   يةسييي  ةيةي يةممويج  ل،تج  مي  يةمسي ع    ةومة م  يةملأ،سي   يةسييي   ةفت  أ    ر،ةج  في .ه
  مي  يةلأع ع  يةسييي ف ي  ف،سي رع،   يةل،،يج  يةدعتن  لري،   أول  فلأ،ٍ   خةلةي   لة يةملأ،سي    يةف لي  ف ةفلت   عة 
 .يةلائرج  هكه

 . لأ ،ف   أول ية يئ  يةرد،  يةسيي في معل  يي أول .ة

  ليةي  فل   ر ث    ودل،    ةللج.  ةمف،لأل   يةسيييييي  مةية ي    أول  يةيمخلج يةرد،   سيييييي في  لعل   مي  يي  أول .ا
 .يةمة م  تي    مي ةيس ع ،أ ، ية ودل،    عة  يةيمخلج فإ،لاح لة ا،لار ، أي مسئةس يةمة م

  فلميي  فلا ه  مي  ة،يةة   يفي يةي ل    ةومة م يةرلت سيخة ع  يةسييي   ي لا  يةيمخلج مي   ميي  أ    ر،ةج  في .ح
ً   مخ   يس د،   ل    فلأ   في  اسيي،لأ    ل    لي  أول  لل،   ثلاث  ةةم ن  فع  يةرتفج  يةيمخلج م،ي،تلم  ة  رمي  مسيفع،
 .يةم ن   و  للاي ف  يةل،   يةسيي  ي لا

 يةسييييي  يلي  يةيمخلج ف،ةمفل    يد،ةج   ر    ه   مي  ةرلت  يةسيييم،ح  يةيمخلج أ    سييييي في  لعل   مي  يي  أول . 
 .يةتسملج  يةي ،   مي ية،، تن ةيةخعةفج يةيايٍ كة  مل،ةد   ر،ةج في ةل رمي

 .للاف   لة يمث،ث  لة يةسيي   ي لاي   أيةويمخلج مسؤةةلج  ةلس  هلأ،  لع .ع
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  النقل  الفصل الثالث عشر: 

 

  السياسات  

 

   ( 140 ) المةةبدة: 

 

ليةا ةويمخلج ،تم ف ي لأعي ش تع ةومة دلي فرس  متي ف   يةة لدلج ة ر لج لأدع،  يلأ ع،ة   مي معت سيلأ   اةل  

لم،يي يةخمي ة ف،ةخيس م، ة  ل    أملي ةسلوج يةلأعي ة   مي يفي يةيمخلج ةفع، ةم، هة مر   في سو  يةتةي   يةمخ م   

 في يةيمخلج . 

   ( 141 ) المةةبدة: 

 

لس ر  يةمة م في ر،ةج لأعو  مي م للأج اةل للت  ف ي  ترلي لخ، ي تي   ش تلي ف،أ ف،ت كة  مع،فلا ةلأدع،   ترلو   

 ةأ،ئو   ةلم خ   ةلش ت  ة،تم هكي يةف ي م، لوي: 

 لي ليةي يةلأعي فلأ،ٍ أول م،ورج يةخمي ةةلس فلأ،ٍ أول تغفج يةخ،مي. .ل

لي  يةي يةمسييي،فج فلي يةفو  يةملأعةي ملأ  ة يةفو  يةملأعةي اةل  س  عي أي يةمسييي،ف،  يةمر  ن سسييي رع،  ف ي  .  
 يسلأ  ي  يةمخ م  ة   يةيمخلج.
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  الفصل الرابع عشر: التكليف والإنابة  

 

  الأهداف:  

 

 يةمة م . ةم،ي ل يٍ يةخمي ةيرلأي،ا في ر،ةج يسلأشر،ي لة ية تةم ية ،تئج ة يكة    ةلت ةع تي  

  السياسات  

 

   ( 142 ) المةةبدة: 

 

ليةا  يولم يةمة م ف،ييدج مؤي    ف،ةعل،  فخمي مخلي ةويمخلج في ر ة  مؤهلا    ةف،رةيي،فج اةل أمو    .ل
 يم،وي  في ر ة  س،أ،  يةخمي ةف ةي مايل، م، لج اة،فلج .

ليةا في ر،س  يةةييتةتن ية ي لع ته، يةم لت يةخ،   يولم يةمة م ف،ييدج مؤي ج فأأم،ي ة لدلج للت   .  
  ل وم أي يةخمي يةمر   ةة لد   ية ي لشرو ، ةةم ن س   ي،ةا ثلاثلي لةم، في يةسلأج .

   ( 143 ) المةةبدة: 

 

 . ألأ   للأة   مي  ليوم لي  فخ   اس  يسلأ  ي   لة  ةلإي،ان كة  ي،ي سةيٍ ة لد      ت   مة م  مع  ليةا   س

   ( 144 ) المةةبدة: 

 

ُ  يةعس   ل ةةل  . ف،ةيمخلج    يةفشتلج  يةمةيت   ا يتن مُ ف،ة لأسل    ةكة  ألأ    للأة    مي أي  يةفرث  يةمة م ة  ية ،ف

   ( 145 ) المةةبدة: 

 

ٍ   لي،ل    ير    فع    ةير    ش ت  ةم ن   مؤي ج   ف،ةتن   للت    فة لدج   يةمة م    يولم   ل      يةمف،شت   يةتئلس    ةيل    أول   فلأ،

  م ل    فل    ش ت   مي   ميثت  يةميوم  يةمة م  يس متيت  ةتةتن  ر،ةج   ةفي  يةخ،     يةم لت  ةيأ م،    ير يتن  م لت   ةا لاع 

 . يةخ،    يةم لت  مي فعتيت كة 
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  الاجتماعية  الفصل الخامس عشر: التأمينات 
 

  الأهداف:  

 

 ةم،ي لمي ةسلامج يةمة م لثلأ،ٍ أمو   ة خةلة  ي ت يرمي،ي أي لع لس،ئت   ت   أول أمو  في يةيمخلج. 

  السياسات  

 

   ( 146 ) المةةبدة: 

 

  ية أمللأ،    سئرج  في   سيلو   ستأج  يةمةيت  يةفشتلج  أول   فل ر     ي ل    يمة م  ف،ةخمي  يةسخة ع  يةمة م  ية ر،   ألأ  

 . يةمس رعج  يميس،   ة فُ  يسي م،ألج

   ( 147 ) المةةبدة: 

 

 .   ٪ 11يةيمخلج   ملأ ،  ة  رمي٪  9 يةمة م  ملأ ، ل رمي  ٪ 20  فةييُ  ةوسخة للي يسي م،ألج ية أمللأ،   ليس،     فُ

   ( 148 ) المةةبدة: 

 

 . الجمعية    تتحملها٪  2 الجمعية بواقع  موظفي لجميع  المهنية  الأخطار  أقساط  تدفع
   ( 149 ) المةةبدة: 

 

  ر،ةج   في)  يةش تع  يةسيي   ف ي  اةل  اة،فج  يمس،سي   يةتي     لس،س   أول   لألاه   يةمفللأج   ية أمللأ،    ليس،    لأسفج    ر س  

 .   (لس،سللي تي فلي  لس،س  أول  يةف ي ير س،   يةيمخلج فل    يفي مي  يةخللأي  يةسيي ف ي  أملي 

   ( 150 ) المةةبدة: 

   ( 151 ) المةةبدة: 

 

 . مة م  لة أ،مي فيومج لي دل   ةس ةيةت  فشيي  يةخ،مي م لأج   ر ل   لي   أمي  ا،،فج لأمةكج  خفئج   ألأ  

 : التالية الأقسام إلى الاجتماعية  التأمينات  برنامج  ةي   التسجي  ينقسم

 . يسي م،ألج ية أمللأ،   ة   ية سيلي ة  لسف  ة  أ،مي ية ر،  .ل

 . يسي م،ألج ية أمللأ،   ة    سيلو  سف  أ،مي ف،ة ر،  اشخ،ت .  

 . أول  مؤمي ل مج ف،لأ  ،ٍ اشخ،ت .ج

 . أمي ا،،فج أي فلاغ .   

 . ش ت للاي لةلدةي أم،ي .ه

 . ش ت أي يسي م،ألج ية أمللأ،   يش تيي،   س ي   يس م،تن .ة
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   ( 152 ) المةةبدة: 

 

  ل،تج  ير،،فج   ي،لأ    اكي  ل،،ج   لميي   م،   مد،ي   فشيي   ير،،فج   مي،ي   ر ل    لي    أمي  ا،،فج  لأمةكج   خفئج   ألأ  

  ة    ية ،فُ  يةشت ج  ةمتيا  يةستلخج  ية ت    في  يةيلوةم ت  تي   لة   يةش،تع  يس    ر ل    مثي  ية تل   في  لة  يةخمي  مي،ي

 . ير،،فج  مةيُ

   ( 153 ) المةةبدة: 

 

ٍ   ف،ر،،فج   يةخمي   ،،ر    افلاغ    ،تلخ   هة   يةم،،    افلاغ   ف ،تلخ   لع،    م، ت   لع   مي   لة   يةم،،    يفي  مي   سةي

 . الت 

   ( 154 ) المةةبدة: 

 

  في  اس   يسي م،ألج   ية أمللأ،    مؤسسج  يفي   مي   يةر، ث   ةيةع   فةت   يةمل ،ج   يةخلاج   ي ج  اةل   يةم،،    لأعي   ل ر   

 . يةيمخلج   يفي  مي  لأعو   فل   فكة  يةم،،   ر،س    فل ،  سمت   س  ية ي يةر،س  

   ( 155 ) المةةبدة: 

 

ً   اأ ،ٍ لي   ً   ة،د،  . يةم،،    يةخةة  فل،ي   مُ  كة  لميي  يوم،  ر ةث ،  ةيلدلج ير،،فج  ة تةم ةي،ملاً   ةيةر،

   ( 156 ) المةةبدة: 

 

م ٍ   لة  يةخمي  ف أثلت   أول   ةومؤمي    ر ث   ا،،فج  يي   أمي  ا،،فج   خ فت) للأ     أول  يسي م،ألج  ية أمللأ،    سئرج   أتَّ  يتّي

 (. سفف ، ي،ي  م م، يةخمي مم،تسج

   ( 157 ) المةةبدة: 

 

ٍ   أول    ةومؤمي   ر ث   ا،،فج   يي   للة،  أمي  ا،،فج   خ فت ٍ   لة  ةف،ةخيس   أمو   مري  اةل  مسيلأ   مي   تلع   لثلأ،   لثلأ،

  لسوي    يةكع  ية تل    ليةي   لي   شت   أول  ةف،ةخيس    خ،م   أ، ن  فل   ل لأ،ةي  يةكع   يةمي،ي  اةل  أمو    مري  مي    تلع  

   فخمو     م    س   م،ورج   لة  يةشل،لج   م،ور     أول     مول    ةرتع   فل   متةته   للاي   ل ةيم  ة    لة   ي ي،ه    ل رلت   ة 

ٍ    ر ث   ية ي   ير،،ف،    ية،دج   فلأدس   ة خ فت   . ف،وج   ٍ   ف ،   لعة    ية ي   أول    يةمؤمي    لأعلا    لثلأ،   ،،ر     خولم،    أول   فلأ،

ٍ  لة يةخمي  .   (فع  يةممويج  يلي) يةخمي ،،ر    يفي مي   ي،ةلد   يةم فةع يةسدت لثلأ،
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  ( 158 ) المةةبدة:

 

 

 . ير،،فج  ةيةع  ةي   اي،م    مري هة يةم،،   فسيي  لع،  

   ( 159 ) المةةبدة: 

 

 . يسي م،ألج   ةو أمللأ،   يةخ،مج  يةمؤسسج سئرج  مي  ف،سي ف،س  ية لأ لملج يةعةيأ   هكه  اأ ي      

  العمليات والإجراءات  

 

 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيييتلج ف رتلت يسييي م،تن ا تيج فل سئرج ية أمللأ،  يري م،ألج ةومة م يةي ل  فةت  .1
  ةيلخ  أول أع  يةخمي ةايتيت اس لا  يةخمي.

ي م،ألج  ةومة م يةملأ  لج   عة  ا يتن يةمةيت  يةفشييييتلج ف رتلت يسيييي م،تن لتةج مي سئرج ية أمللأ،  يس .2
 ل م   ف،ةيمخلج.

ل رمي شل،ل،ً يي مي يةمة دلي يةكلي لر د ةي فل أ      فأمةيي لة مةية ي  مموةيج ةوشتيج مسئةةلج   .3
 هكه يةخ   ةسلام  ،.

لر  ر يتن يةيمخليج  د لش ةفر  ل  مي يةمةية ي  يةمموةييج ة ي، ةفل ل  ةيي  يي،ي ةلشيييييميي كةي   .4
 يةلايئي ةيةمي،   ةغلته،.

مغتيع شيييل،يييلج  لة غلت م خوعج    ،مي مةية ي  يةيمخلج ةمم وي،    س لر  م  مة م اسييي خم،ي ل  .5
 فمي،ي أمو .
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  الفصل السادس عشر: الرعاية الطبية  

 

  الأهداف:  

 

ية أيل  أول يةمسييييؤةةلج يةمشيييي تيج فلي يةيمخلج ةيةمة م  فيم، ل رمي يةمة م مسييييؤةةلج يةخمي ةهة   .ل
 ،رلت مخ،فل    رمي يةيمخلج مسؤةةلج يةمس،همج في تأ،ل    فل،ً ألأ م، ل،،  فأع مش،يي ،رلج .

  تسلخ تةح يةةسٍ ةية ي،في . .  

  السياسات  

 

   ( 160 ) المةةبدة: 

 

 مة م ةاةي   ةةيي مة دج يم،   ةمي أول  سئرج يةخمي ةيةخم،ي .  ةيي ية فلج  يةيمخلج يةتأ،لج   ةفت

  العمليات والإجراءات  

 

  الحصول على الرعاية الطبية 

 

في ر،ةج ير ،ج يةمة م ةوتأ،لج ية فلج  فإي أول  يةويةٍ اةل يةمسيي ة،ييد،  ةيةمسيي شييدل،  يةم خ،ي ن مُ  .ل
 يةيمخلج في ر،ةج  ةفته، .

اكي ر،يي يةمة م أول يةتأ،لج ية فلج في لع أل، ن للت   فخول   ع ل  يةمسي لأ ي  يةلاامج ف يودج يةتأ،لج   .  
 ية فلج ية ي ر،ي أول ،  يي ل   ،تم مس رع،   ةفع،ً ةوةيئت .

  أمن وسلامة الموظفين 

 

ً "  ل تيً " لخ     مي،ي أمي يةيمخلج س  لي  يسأ ف،ت  في  يملك   مي  سف   .ل  ةيلأ   يةسخة ع   يةخمي  لأ ،   ة ختلم  ةفع،
يسي م،أي فة،يم يةيمخلج مسي،هم،ً     ةتلأ،  ة لائ   ةيةسيلامج  ةو،يرج  سيل،سيج  يم لا   فمي،ي  يمهملج  مي  م،ايي

 .في  شيلي مخ،ة  لأمة ة  ةت ي ،ع يةخمي يةللتع 

يسم ث،ي ةلاة ايم،  يةع،لأةلألج    مي ةو أي    ةيةيرج ايتيٍي ٌ   ة لدتعل   ةسيلامج   ،يرج    فلأل يةيمخلج سيل،سيج .  
ً   مخعةي ي ت   ةفلت  في هكي يةشيييأي  ةةةيييم،ي  في  يةخ،مولي ةيي  ةيةتف،هلج  ةيةسيييلامج   ية،يييرج   مي  أمول،

 يةيمخلج .

 لة  يةمة دلي  ف،يرج  لة  ف،ير       ةيت  س  لأم،ة   ل يٍ  لي  ف،ةيمخلج ةيم،ي  يةمة دلي  يي  أ،    أول  لعُ .ج
ر ث لي مة د،ً شييخت فم، ل    سييلام   يةشييل،ييلج لة ،يير    لة سييلامج يلآلتلي    ةاي.  يلآلتلي  يةاةيت

  ة،ر    لثلأ،ٍ مم،تسج يةخمي  فلاف  مي افلاغ م لته يةمف،شت أول يةدةت  لة يةمسؤةي يةمل   .
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  لائحة الجزاءات  الفصل السابع عشر: 
 

  الأهداف:  

 

 يهدف استخدام لائحة الجزاءات إلى ما يلي: 
  رعل  يسلأةف،  ةرد  يةلائرج. .ل

  رعل  يةخ يةج. .  
 لي  يةي مسؤةةج أي يملُ ية رعلع،  يةلاامج. .ج

 لي  يةي ملأد رج ةم ةسخج في مي،ي  ف، ي يةمخوةم، . .   

 لي  يةي ة،ملأج ة  فل  يريتيٍي  ف،س متيت في يي شؤةي يةيمخلج. .ه
  السياسات   

 

   ( 161 ) المةةبدة: 

 

 خ فت مل،ةدج  س ةي   ةيلُ يةيايٍ يةملأ،ة  أول  في هكه يةلائرج يت ي،  يةمة م لع فخي مي يمفخ،ي يةةيت ن 
 في ةي يةمل،ةد،  ة يةيايٍي  ية ،ةي: 

 
ا
 : مخبلفبت تتعيق لمواعي  العمل الشهري اولا

 ملاحظبت خبمس مرة  رابع مرة ثبل  مرة ثبني مرة اول مرة البيبن م

 يلأكيت ي ،في   يلعج  ةي  أكت معفةي .  15ية أللت أي مةأ  يةخمي  1
 ل،  

5 ٪ 

 ل،  

10 ٪ 

 ل،  

15 ٪ 

 ل،  

20 ٪ 

يةل،  مي  
لسي،س  
 تي   يةلة  

2 
  يلعج ة أللت يلآلتلي 15ية أللت أي يةخمي 

  ةي أكت معفةي . 
 يلأكيت ي ،في 

 ل،  
10 ٪ 

 ل،  
15 ٪ 

 ل،  
20 ٪ 

 ل،  
25 ٪ 

3 
 يلعج  ةي أكت معفةي   60يي  30ية أللت أي يةخمي مي 

. 
 لة   1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15

4 
 يلعج ة أللت   60 –  30ية أللت أي يةخمي مي 

 يلآلتلي  ةي أكت معفةي . 
 لةم،ي لة   1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25

5 
  ت  يةخمي ةيسلأ،تيم 

  يلعج .  30  - 15يفي يةملخ،  يةمر    ةي يكي مي 
 لة   1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15

6 
  ت  يةخمي ةيسلأ،تيم 

  يلعج .  60  – 30يفي يةملخ،  يةمر    ةي اكي مي 
 لةم،ي لة   1 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25

7 
 يةرل،   ةي يكي ي ،في 

 لة  .  3لة  يةل   1ية أكت معفةي ميي 

 يل،   5 يل،   4 يل،   3 لةم،ي لة   1

 مُ ل،  م ن يةرل،  ةيأ ف،ته، غل،  في موم يةمة م 

8 
يل،    10يةرل،   ةي يكي ية أكت معفةي ييثت مي 

 م  ،ةلج 

  - - يةد،ي  يل،   7 يل،   5

 مُ ل،  ي،مي يةم ن ةيأ ف،ته، غل،  . 

9 
لةم، في   21يةرل،  يةم ع ُ  ةي أكت ةم ن  ال  أي 

 يةسلأج . 
 ل   يةد،ي  ةي لع مي،فأن ةكة  فخ  ي ف،ع يسيتيٍي  . 

 لي .  ةي  ةمةيأل  مة دي يةدتةع ةيةمس ة أ،  ةمة م يةمي   يةتئلسي ةويمخلج  مي م ،  م لت شؤةي يةمة دلي مُ ية لأسل  مُ يةمشتفلي ةيةم لت 10

 ميوس ير يتن ةة  سو ج ية رعل  ير يتع في لع مل،ةد،    خو  ف،س يتن يةخول، .   ةي  ةمةيأل  مة دي يس يتن يةخول، مي م ،   تئلس 11

12 
 أللت يةف ٍ في يةخمي ية يلع،ف  يفي يةملخ،   ةي مفتت 

 معفةي . 
 لل،   3 لةم،ي لة   1 ٪ 50 ٪ 50 ٪ 25

 لة   ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 يلأكيت ي ،في  ية ألت في يةخة ن ةوخمي فخ  ي يٍ ية،لان . 13
يةل،  مي  
لسي،س  
 تي   يةلة  
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ا
 : مخبلفبت تتعيق لتنظيم العملثبنيب

 ملاحظبت خبمس مرة  رابع مرة ثبل  مرة ثبني مرة اول مرة البيبن م

 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 ي ،في  شدةع يس عف،ي اةيت يثلأ،ٍ يةخمي أم ي  14

يةل،  مي  
لسي،س تي    

 يةلة  

 ٪ 25 ٪ 15 ٪ 10 ي ،في  شدةع يميي ة لأ،ةي ية خ،  في مي،ي يةخمي  15

 لة   1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 يلأكيت ي ،في  يةلأة  يةم خم  لثلأ،ٍ يةخمي  16

 لة   4 لة   3 لة   2 لة   1 ٪ 50 يةلأة  في يةر،س  ية ي  س  أي يةلع    17

 ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 ي ،في  ية سيُ لة ية ةيي  في غلت مري يةخمي  18

19 
يس خم،ي ية ، م مغتيع ل،،ج  ةي يكي 

 مسف  

 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 ي ،في  شدةع
 

 مُ  رملو  فعلمج م،،تلم يس ل ي  ية ، م 

 ية لاأ  في اثف،  يةرةةت ةيةرل،   20
 يل،   3 لة   2 لة   1 ٪ 50 ٪ 25

يةل،  مي  
لسي،س تي    

 يةلة  

 مُ ل،  ةي  يةرل،  يةدخوي يلة، 

يةل،  مي   يل،   3 لة   2 لة   1 ٪ 50 ٪ 25 أ    لأدلك  خولم،  ل،،ج ف،ةخمي  21
لسي،س تي    

 يةلة  
 أ    لأدلك  خولم،  ةيةيمت تئلس  يةمف،شت 22

 يل،   3 لة   2 لة   1 ٪ 75 ٪ 50

 مُ ية رعل  يس يتع ةرع  ،ةتن فموم يةمة م 

23 
ية ف، ؤ في  لأدلك يمأم،ي ةأ   فكي يةي   

 يةي،في ةية،أج ةي  يةخمي
 يل،   3 لة   2 ٪ 75 ٪ 50 يلأكيت ي ،في 

يةل،  مي  
لسي،س تي    

 24 يةلة  
 ةيي  يةملأ ة  في غلت ملأ ع   ية يع مي،ي 
غلت مري يةخمي يثلأ،ٍ ةي  يةخمي ف ةي 

 مفتت
 يل،   5 يل،   3 لةم،ي لة   1 ٪ 50
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ا
 : مخبلفبت تتعيق لبستخ ام الأصول ثبلثب

 ملاحظبت خبمس مرة  رابع مرة ثبل  مرة ثبني مرة اول مرة البيبن م

25 
سةٍ يس ل ي  يس،ةي ية يسهم،ي يثلأ،ٍ يسس ل ي   

 مم، لسف  ةتت ةي لام 

 يل،   3 لة   2 لة   1 ٪ 75 ٪ 50
يةل،  مي لسي،س  

 تي   يةلة  

 مُ ي،لاح ية ،ةم  م،م، 

26 
أ   ي ف،ع اتش، ي  يس ل ي  يس،ةي مم، ي   يةل  

  وم ية لس،تن 

 يةد،ي  يل،   5 يل،   3 لة   2 لة   1
يةل،  مي لسي،س  

 تي   يةلة  

 مُ  رملو  في،فج يةلس،ئت يةم ت فج أول كة  . 

27 

 يي ان يةر،س  يلآةي ةيةفتيمج ةيلآس  يةر،سف  ةية ولدةلأ،  ... يةخ . 

في ر،ةج يسهم،ي يةكع ي   يةل ي لام يةفتيمج فسف  سةٍ يسس ل ي  ل   ي،لار ، أول لأدعج يةم سف  يكي فلي  عتلت يس  ية،ل،لأج يي   .1

 يةخ،مي هة يةم سف  . 

 في ر،ةج يست يسي ان ية ي لام يع ياٍ ف ، فسف  يةخمي ل   ي،لار ، أول لأدعج يةم سف   .  .2

28 

  ةتةتنيةسل،تي  : سل،تن  يةمة م ية ي  رمي يس  ةشخ،ت يةيمخلج هي ةيي ج يةيمخلج ةهي ،ةتن  أ،ئلج م رتيج  يلي يةم ي ةويمخلج  ةكي . هلأ،    

 ر ملج ة يةي يةسل،تن لأ لدج  م،م، مي يةل،تج ةية يلي ف،دج  يئمج ة كي ةا  يسه م،  ف ، يسه م،  يةي،مي 

 في ر،ةج ةية  يةسل،تن غلت لأ لدج  .1

 ) لأ ،فج يةسل،تن مي مسؤةةلج ي،ئ ه، ( . 
 يل،   3 لة   1 لأ،م لة   يلأكيت 

 

 لل،   4

يةل،  مي لسي،س  

 تي   يةلة  

في ر،ةج أ   يسة اي  فةةُ يسس ليت   .2

 يةمملاةويمخلج ية م ،فخج ة،ع   لة  ماي 
 لل،   3 لة   2 لة   1 لأ،م لة  

 لل،   4

 

في ر،ةج ةية  اهم،ي ي   يةل يست ية   .3

 وم ياٍ مي ي ُ يةرل،ت فسف  سةٍ  

 يسس ل ي  

 لل،   4 لة   3 لة   1 لأ،م لة   يلأكيت 

 يةشل،لج  مُ ي،لاح ية ،ةم أول لأدع ج
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 رابعب : مخبلفبت تتعيق بسيوك الموظف

 ملاحظبت خبمس مرة  رابع مرة ثبل  مرة ثبني مرة اول مرة البيبن م

يةل،  مي   لة   15 يل،   5 يل،   3 لة   2 لة   1 ية ش،يت مُ يةاملاٍ ةير يث شر  ف،ة،ة   29

لسي،س تي    

 ية ش،يت مُ يةاملاٍ ف،سل ع  30 يةلة  
 يةد،ي  ش ت 1 لة   15 يل،   10 يل،   3

 مُ يفلاغ يةسو ،  يةمل ،ج ة خةلع مي ةيُ أول  ةتت فخوي . 

31 
يس يتي    ةم لتع  يةتؤس،ٍ  مُ  يس    ةسةٍ  ية ش،يت 

 ةية دةه ف،ةد،  لأ،فل  

 يةد،ي  ش ت 1 لة   15 يل،   7 يل،   3

يةل،  مي  

لسي،س تي    

 يةلة  

 مُ يسأ كيت يةشدةع يم،  يةمة دلي ةيسأ كيت يةمي ة  

 ية ش،يت ف،سل ع مُ يةتؤس،ٍ ةم لتع يس يتي   32
   يةد،ي  ش ت لة   15

يةل،  مي  

لسي،س تي    

 يةلة  

 مُ يفلاغ يةسو ،  يةمل ،  ة خةلع يةم لت ية تئلس يةعس  يةةييُ أول  يةةتت 

 لةم،ي لة   1 ٪ 50 ٪ 25 يلأكيت ي ،في  تفع ية د لش يس يتع أول يةخ،مي  33

يةل،  مي  

لسي،س تي    

 يةلة  

34 
ةيةم لتلي  يس يتن  ةيةيمت  مل،ةدج  خولم،   أول  ية رتلع 

 يةل،،ج ف،ةخمي 
  يةد،ي  لة   15 لة   5 لة   2

35 
ي،لاح اس  ية مخ ي  ية سل،تي   ةي يل ،ت يس يتن  

 ةيم،ةي ةمشتم يةخ   
 يل،   5 يل،   3 لة   2 لة   1 ٪ 50

36 
أ   ةفس يةاع يةملأ،س  رس   خولم،  يةيمخلج ) تف ج  

 يةخلأ  ية يةاع يةسخة ع ي،ملا ( 
 لة   1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 يلأكيت 

37 
يس ل ي  يس  ية مخ ي  ية سل،تي  في غلت يةمل،   

 ة ، مي يغتيع يةخمي 

 لة   1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 يلأكيت 

 مُ  رملو  ف،ةعلمج يسلي،تل  ةلإس لا  

38 
م فةأ،    ية  مس لأ ي   ية  يألالأ،   ي لام  ية   مال  

  ل  يةيمخلج 

 يةد،ي  يل،   7 يل،   5 يل،   3 لة   2

يةل،  مي  

لسي،س تي    

 يةلة  

 مُ ية رع  ة رملو  ي،مي يلمج يةلس،ئت 

يةل،  مي   لة   1 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 يلأكيت  يتيٍن ية،رم ةيةميلا  يثلأ،ٍ يةخمي  39

لسي،س تي    

 يةلة  
40 

يةيمخلج ية يةخملاٍ (   يثلأ،ٍ يةخمي ) في مي    ية  للي 

 ية  للي مملأةع م وع، يثلأ،ٍ يةخمي 
 يسفةع  يل،   5 يل،   3 لة   2 لة   1
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ا
 : مخبلفبت تتعيق لبلامور المبليه والامبنه خبمسب

 ملاحظبت خبمس مرة  رابع مرة ثبل  مرة ثبني مرة اول مرة البيبن م

41 
،تم لع م،تةم  ةي  خمل  لة مل،ةد،ً ةفلأة   

 ة خولم،  ية،تم 

 يسفةع  يل،   3 لة   2 لة   1 لأ،م لة  
يةل،  مي لسي،س تي    

 يةلة  

 ة رملو  ي،مي يلمج يةم،تةم يةم فةع مي أ    

42 
أ   ال يع يةم ر،لا  يةلأع لج لةمل،ً ف،ةفلأ   ةي  

 أكت معفةي
يةل،  مي لسي،س تي      يةد،ي  لة   15 يل،   3 لة   2

 يةلة  

43 
أ    سول  لة ال يع يةم ر،لا  يةلأع لج ةم ن  ال   

 لل،   3أي 

  يةد،ي  يل،   7 يل،   5 يل،   3

 مُ أمي  رعل  ي يتع لةةُ فموم ل م  

44 
ي لام ية فع  يةخ   يةمسوم  ةومة م سةيٍ لأع لج  

 ية أللأل  

 يسفةع  يل،   3 لة   1 ٪ 75 ٪ 50
يةل،  مي لسي،س تي    

 يةلة  

 مُ  رملو  في،مي يلمج يةخ  ن يةمدعة ن 

45 
كة   ةي  يةل  م،  ية  ية  ةيلخ،   يمُ  فتأ،  

 ير يتن  ،تلت 

 يل،   3 لة   2 لة   1 ٪ 75 ٪ 50
يةل،  مي لسي،س تي    

 يةلة  

 مُ ية رعل  ةيفلاغ يةسو ،  يي يس  أل يسمت

46 
يس يتن   لأع لج  ةي  خمل   مف،ةغ  يع  ،تم 

 ف،ة،تم 

 يل،   3 لة   2 لة   1 ٪ 75 ٪ 50
يةل،  مي لسي،س تي    

 يةلة  

 مُ  رملو  ي،مي يلمج يةم،تةم 

47 
مل،ةد،   فخوي  يم،تةم  مف،ةغ  يع  ،تم 

 ة خولم،  ية،تم ةمل،ةد، ة خولم،  يس يتن 

 يةد،ي  يل،   5 يل،   3 لة   2 لة   1
يةل،  مي لسي،س تي    

 يةلة  

 ة رملو  ي،مي يلمج يةم،تةم يةم فةع مل،ةم ةو خولم،  

 يل لاس فة،أج ية لأع لج  48
 ر،لي ي،مي يةعلمج ةية رعل  يس يتع ةيل ،ت يةيمخلج ةيةي ،  يسملألج مُ أ   ية لأ،اي أي يةر  يةمختفي  

 ةيةد،ي ةية ترلي . 

49 

للاي   مي  ،ةتن  فأع  يةيمخلج  يستيت  يفش،ٍ 

مف،شتن   ل ل  مي يسأم،ي سةيٍ ف،ةتن  م، ر  

 لة غلت مف،شتن 

 يةد،ي مي يةخمي ةية رعل  
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   ( 162 ) المةةبدة: 

 

 الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف هي: 
ةهة  كيلت شد ي لة ي ،في لةي  اةل يةمة م مي يفي تئلس  يةمف،شت  لش،ت فل  اةل يةمل،ةدج ية ي   التنبيه: .ل

ف،م،يييةي في ل يٍ ةييف،  ة لد   ةأ      يت يف ، يةمة م ةل و  ملأ  ةيييتةتن متيأ،ن يةلائرج ة ية عل  
 يةخة ن ةمثي م، ف ت ملأ  مس عفلاً.

اةل يةمة م مةةيييييري،ً في  لأةع يةملي،ةديج ية ي يت يف ي، مُ ةدي  لأ ته اةل  ل    ةيل ي ةهة ي ي،     الإندذار: .  
  ختة  اةل يايٍ لش  في ر،ةج يس متيت يةمل،ةدج لة يةخة ن ةمثو ، مس عفلاً.

ةهة رسي  لأسيفج مي يةتي   في ر ة  ياٍ مي يميت يةلةمي لة لأسيفج مي يةتي     تيةح فلي ليت  الحسدم: .ج
 . لة  ةلمسج لل،  في يةش ت يةةير  ير  لي،ل

ةهة ملأُ يةمة م مي مايةةيج يةخميي للاي ف تن مخللأيج مُ رتمي،لأي  مي ليته   الإيقداف عن العمد  دون أجر: .   
 .  يةةير  للاي هكه يةد تن أول لس   ي،ةا أشتن لل،  للاي يةش ت 

ةهة ف،ييي يةمة م ست ي،ف  يةمل،ةدج مُ أ   يةمسيي،س فرع  في مي،فأن  الفصدد  من الخدمة مع المكاةأ : .ه
 . لأ ،لج يةل مج

ةهة فسيخ أع  يةخمي  ةي مي،فأن لة  خةلع لة الأكيت   الفصد  من الخدمة دون مكاةأ  أو تعوي  أو إنذار: .ة
 .لأ ،  يةخمي مي  80ست ي،  يةمة م فخلاً لة ليثت مي يمفخ،ي يةملأ،ة  أول ، ف،ةم، ن  

   ( 163 ) المةةبدة: 

 

  يي مة م لت ي  ار   يةمل،ةد،  يةةيت ن ف،ةي ةي يةمش،ت اةل  لخ،ي  ف،ةيايٍ يةمةةت يتلي يةمل،ةدج ية ي يت يف ، 
 .     ةلي  لي ل لأ،س  يةيايٍ يةمدتةع مُ لأةع ةم   يةمل،ةدج يةمت يفج 

   ( 164 ) المةةبدة: 

 

ةويمخلج لة مي لدةة   ةليةا ة  يس ف يي يايٍ للم ف،ةيايٍ يةمعتت ملج    خ، ية  ةوم لت يةي سو ج  ةيلُ يةيايٍ  
 .   مل،ةدج في ر،ةج يت ي،ف ، ةومتن يمةةل

   ( 165 ) المةةبدة: 

 

في ر،ةج يت ي،  يةمة م كي  يةمل،ةدج فخ  مةل س ج لش ت أول سف  يت ي،ف ،  ف،لأ  س لخ فت أ،ئ ي ة لخ  يةمل،ةدج  
 .  ةيألأ ، يت يف  ةومتن يمةةل 

   ( 166 ) المةةبدة: 

 

 .   ألأ   خ   يةمل،ةد،  يةلأ،شئج أي فخي ةير  لي دي ف ةيلُ يةيايٍ يمش  مي فلي يةيايٍي  يةمعتتن ة كه يةمل،ةد،  
   ( 167 ) المةةبدة: 

 

س ليةا لي لدتع أول يةمل،ةدج يةةير ن ليثت مي يايٍ ةير   ةفل ر،ةج  سف  يةمة م في فع  لة   ملت لة ا لام  
  ةي،ي كة  لأ،شئ،ً أي ل أ يةمة م لة مل،ةد    خولم،  ،،ر  يةخمي  مموةيج ةويمخلجم م،  لة اس  لة لي ان  

ةويمخلج رس  يةمفوغ يةلاا  ةلإ،لاح لة رأ، ن يةةةُ اةل م، ي،ي أول   أول لس لال  م، لع  ُ ة كي يةرتع   فإي
 .   أول ليت لمسج لل،  في يي ش ت
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  ( 168 ) المةةبدة:

 

 

س ليةا  ةيلُ لع يايٍ أول يةمة م اس فخ  افلاغ  ي ،فج فم، هة ملأسة  اةل  ةسم،ع ليةية  ة رعل   ف،أ  ةكة  
 .   فمةي  مرةت لة ع في مود 

   ( 169 ) المةةبدة: 

 

س ليةا  ةيلُ يايٍ أول يةمة م ممت يت يف  ل،تج مي،ي يةخمي اس اكي ي،ي ة  ألايج مف،شتن ف،ةخمي لة يةيمخلج  
 .   لة يةتؤس،ٍ

   ( 170 ) المةةبدة: 

 

عة  يةيمخلج ف، ل،ك لع    سع  يةمس،ٍةج ية أ لفلج ةومة م فمةي لمسج أشت لةم،ً أول يي ش،م يةمل،ةدج  ةي لي  
 .  ايتيٍ مي ايتيٍي  ية رعل  فشألأ ، 

   ( 171 ) المةةبدة: 

 

ةويمخلج  ةيلُ يةيايٍي  يةةيت ن ف كه يةلائرج اكي مةل أول  ،تلخ ثفة  يةمل،ةدج ثلاثةي لةم، ف،ةلأسفج    س ليةا 
 ةومة دلي كة  يميةت يةش تلج ةلمسج أشت لةم،ً ف،ةلأسفج ةرلته . 

   ( 172 ) المةةبدة: 

 

ر،ةج  يتيت  في  ة   يةكع سل ختع  ةيةيايٍ  فم، ةيُ أول  مي يايٍي  ةلأةأ ، ةمع يته،  ي ،فج  يةمة م  لل ت 
 يةمل،ةدج  ةاكي لم لأُ يةمة م أي يس لا  يةفلاغ ل ةي مرةت فكة  ةلةيُ أول  تئلس  ةيثلأ،ي مي يةمة دلي. 

   ( 173 ) المةةبدة: 

 

مُ أ   يرللاي فر  يةمة م في يسأ تيع لم،  يةويلأج يةمل ،ج ةفع،ً ةلائرج يةخمي  ليةا ةومة م لي ل  و   
لم،  ا يتن يةيمخلج مي لع يايٍ لةيُ أول  ةف  لري،  ية  و  يةملأ،ة  أول ، في سئرج  لأ ل  يةخمي  ةأول ا يتن 

 .  مي  ،تلخ  ع لم   يةيمخلج لي  ف  في ية  و  يةكع لع   اةل ، للاي لسفةألي

   ( 174 ) المةةبدة: 

 

لل،  ةيي مة م ،رلدج يايٍي  ل ةي فل ، لأةع يةمل،ةدج ية ي يت يف ، ة ،تلخ ةيةأ ، ةيةيايٍ يةمةيُ أول    

 .   ة رد  هكه ية،رلدج في موم ل مج يةمة م
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  التظلم الفصل الثامن عشر: 

 

  الأهداف:  

 

 ا ،رج يةمي،ي لم،  يةمة دلي ةو خفلت أي ر،س  ية  و  ةسةٍ يةمخ،موج ية ي ل ختةةي ة ، . .ل

  رعل  يةخ يةج . .  

تفُ يةتةح يةمخلأةليج ةومة دلي ة ةفلت فلئيج أميي املأيج  فخيث أول يةتيريج ةية ميألأللأيج ةي   يةمة دلي ة فيألأ     .ج
 مر،لأةي ة  ية و  ةية ي،ةاي  .

 

  السياسات  

 

   ( 175 ) المةةبدة: 

 

   يةي ةيلأج ية  وم،  مي: 

  
 رئيسا   المدير العام

 المدير المالي
 مدير الشئون الإدارية              

 عضوا  
 عضوا  

 عضوا   مدير الإدار  التي يعم  بها الموظف
 عضوا   الرئيس المباشر للموظف

 

   ( 176 ) المةةبدة: 

 

  في يةمة م   ر    في   للي  س فم، م،   يتيت  مي   يةم  وملي   يفي مي    تفُ  ية ي   ية  وم،    رس   في   يةر    ية  وم،    ةويلأج
 . يةتسملج   يةي ،   اةل  ية  و 

   ( 177 ) المةةبدة: 

 

ُ  ةلأ ،ئي موا   يةويلأج  يتيت  ليةي  . يةمتييخج  لعفي  ةس   ةويمل

   ( 178 ) المةةبدة: 

 

ُ    يةي  ٍ   فلي   ف،ة ،ةل    يةويلأج   يتيتي    يمل ً   فللأ     يةتئلس   ،ة    ةليةي   يمأة،  . يم،ةي      س،ة    ر،ةج   في   متير،

   ( 179 ) المةةبدة: 

 

  تئلس   ةلعة   يةعةلج    و   في  ية ،ةل    ة   لر    س   فإلأ    ية  و   يةلج  في    تم  يةويلأج  لأة،ٍ  لر    يةي   ر،ةج  في
 . مؤي ج   ف،دج  الت أةةيً  ف ر ل    يةويلأج
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   ( 180 ) المةةبدة: 

   ( 181 ) المةةبدة: 

 

 . يةويلأج ف،دج تفُ سلأةلج ةولأ ت في ية  وم،  اي ةي   لأ تي ةوي   ةية يودج ية ي   ت   أول يلأخع، ه،   لأخع  

 

   ( 182 ) المةةبدة: 

 

ُ   ية وف،    ف تيسج    يةفشتلج   يةمةيت    ا يتن   م لت   لعة     يةمة م  تل    ةسم،ع   يةمتفةع   ية  و    أي   يةمخوةم،    ةيم
  مف،شتن يةفشتلج يةمةيت   ا يتن يفي مي يةمشيوج ري  ف،رمي،ي  لي لة لفتته  م، ة  ية  و  ي،ي اكي فلم، ةية عتلت  يةم  و 
 . كة    في يمس،س  ةهة

 

   ( 183 ) المةةبدة: 

 

  أول   ة،ئخلي  ةةي    ي     مي  كة   أول  ل ت     ةم،  يةويلأج  لأة،ٍ  يفي  مي  يي م،أ،       و    ية  وم،    ةيةي  لأ تيً 
ٍ   لي   ةرلث   يةويلأج   لأة،ٍ  يايٍ  في  ية عتلت   ةويلأج  فإي  يةيمخلج ةكة   في  ية لأدلكللي   يةمة دلي  مي  يةويلأج  هكه  لأة،

  في  يةمتفةع  ية  و  لي  تل   يةويلأج  لي ر،ةج في( يةيايٍي   سئرج  ليت  ،  ية ي يةيايٍي    ل لخ   س )  يةمة م أول م،
ٍ  يفي يةمة م كة  أول   ةلةيف   مرو   غلت   . يةويلأج  لأم،ي في يةف 

 

   ( 184 ) المةةبدة: 

 

 يةعتيت   ، ةت    ،تلخ  مي  يسفةع لي،،ه،   م ن  في  يةفشتلج   يةمةيت    ا يتن  م لت   اةل    وم،    لتفُ لي  يةم  و   ةومة م
 . ية  و    في  رع   سع   ةاس 

 

 

 : كالتالي وذلك  الموظفين قب    من  إليها ترةع  التي  التظلمات ةي النظر  حق  للجنة

 .يم يٍ  علل  لل   فلم،  تفُ ية ي ية  وم،   .ل

 . يةمة م يل    ي لل   فلم،  تفُ ية ي ية  وم،   .  

 . يةتي     لدلع  لل   فلم،  تفُ ية ي ية  وم،   .ج

 . يةة لدي يةمس ة   لدلع  لل   فلم،  تفُ ية ي ية  وم،   .   

 .فرث ، امي،لألج يةويلأج  ت  للت    وم،   لع .ه
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  العمليات والإجراءات  

 

  يممت  عُ أول أ،   يةيمخلج  ةسف َّ    سةلج   في ر،ةج ر ةث لع مشيلا و لة  خ ل،  أول يةمة م   فإي مسؤةةلج
  مف،شت  م لت  ليت    مُ  ةلغوف ،  يةمش،يي  ل،خ    ري  يةمميي  مي   للأ    يم،  يرمي،ي.   ي ت  فسلاسج    يتع ية سةلج  لي

 . لةيي  ، يةمة دةي  ي   مشيلا   لع ةري يس ل يم م، لميي  ةة   يةيمخلج ايتيٍلي.  ةومة دلي 

 الرسمي  غير  الإجراء .1
ُ  ل    ُ ( يةتسمي غلت )  يةة ع  يةلأع،ش   تل   أي  مشيلا     ةري  مميلأ،ً   كة  ي،ي  يوم،  يةمة دلي    شيل   م لت  ليت   م

ً  يةملأ،س   مي ليةي  ةي  .  ة   مف،شت  يةفشتلج.  يةمةيت   لة ةم لت ا يتن  م لت  مي  ميثت   ية ةي   لرل،لأ،
 . يةتسمي   ية  و   ايتيٍ يس ل ي   ةي  ،  يةمة دلي  ر   مي  فليةي  يممت  ري  في  يةة ع  ية ةي   للد  اكي

 الرسمي  التظلم  إجراء .2
  ل،خ    لي  ةللأفري.  كة     في  يةة لج  ية تلعج   فشو    ر،ي  في  يةل لتن  يةمش،يي  ري  في  للس ل     لي  سف    يريتيٍ  هكي
ً   يسس دس،تي    لة  يةمش،يي  هكه   ة كي  متيري   ثلاثج  ةلةي   .يةر ث     ،تلخ   مي   لة    ةته،  مي لش ت   ثلاثج  للاي   ي ،فل،

 : يريتيٍ

 :الأولى  المرحلة . أ
ً    وم   يةمة م  لتفُ لي  للأفري • ًٍ   لت    لي  ةم لته  ةللأفري  يةمف،شييت   ةم لته  ةلع م   ي ،فل،  لمسييج  للاي ةع،

 .يةمة م مش،يي  ةملأ،يشج يةخمي  لل،   مي  لل،  

 .يةخمي  لل،   مي  لل،    أشتن   للاي  يةمة م ف ،  لللأ،زت  لي  للأفري  ،فخج  ايتيٍي  لع  لة  يةوع،ٍ  مر،وج •

  ةيةكع  يةفشييييتلج    يةمةيت   ةعسيييي    ية  و    للع    لي  فللأفري  ةومة م   يةمف،شييييت  يةم لت  لل   ية  و    ي،ي  اكي •
 .يةمل  و     يةمة م  يس    ل،تج  ملأ،س  م لت   تل  أي  ية  و    هكي مُ ةو خ،مي  سلت  

 :الثانية  المرحلة . ب
  ةمي لت     ومي /شييييييةيه   لعي     لي  فلميلأي   يمةةل   يةمترويج  ألأي   لسيييييدت   أمي،  يةم  و    يةمة م  لتعز   ة    اي •

 مي يمةةل  يةمتروج  يتيت ة،ييةي مي  لل،    أشييتن  للاي  هكي  للأدك  لي ةللأفري.  ير يتن  في  لول   يةكع  ير يتن 
 .يةس،ف   ةوعتيت  تفة   سف   يةمة م فل   لةةت لي  ةلي .  ية  و  

ًٍ   يةم لت  سييلت   •   يةفشييتلج   يةمةيت   يسيي    رةييةت لميي  للأ   في،لأ .  يل،   لمسييج للاي  ية  و   فل   ةلسيي مُ  ةع،
ً   يةوع،ٍ هكي  مر،وج   سيلي  ل    لي  ةللأفري .ف،ةلأ،ت    يةم لت  ةل أمةي  ةوع،ٍ  .يةوع،ٍ مي  لل،    أشتن  للاي  ي ،فل،

 الثالثة  المرحلة . ج
  لي  أول.  ير يتن   ةم لت  شييييةيه  لتفُ لي  فللأفري  ية  و   مي  يةث،لألج  يةمتروج  فمر،يييوج  يةمة م  لع لأُ  ة    اكي •

ً   يةشيييية    ع      لي  ةللأفري.  ية  و   مي  يةث،لألج  يةمتروج  يتيت  يسييي لا    ملأك يةخمي  لل،   مي  لل،   10 للاي  ي ،فل،

ً   يةمة م ليةي  .يةث،لألج    يةمتروج  ةعتيت  تفة   ةسف  مةةِر،

ً   ير يتن   م لت  سيييلت   •  فخع ةفي. يةخمي   لل،    مي  لل،    لمسيييج للاي  يةمشييي يي  ة  و    ةلاسييي م،ع يي م،أ،
 .ير يتن    ةم لت  ةيرتش،   يةلأ،ت  ة ع ل    يةفشتلج  يةمةيت   يس     أةن   ل     ية تةم  

ً   يسي م،ع  هكي  مر،يوج   ةثل   للأفري •  يريتيٍي     مي متروج  الت  ةهكه . يسي م،ع   مي  لل،   10 للاي  ي ،فل،

 .  يسس ئلأ،م في  ر  هلأ،   ةةلس
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  : إنهاء الخدمةتاسع عشرالفصل ال 
 

  الأهداف:  

 

 يسس رلأ،ٍ أي يةخ،مولي يةكلي س لةلدةي يلمج ةوخمي. .ل

 يةر  مي لسف،   ف، ؤ   ةت يةيمخلج مي للاي الأ ،ٍ ل مج يةكلي ل ةيدةي أي يةخ ،ٍ. .  

  سياسات إنهاء الخدمة  

 

   ( 185 ) المةةبدة: 

 

 : التالية الحالات ةي الموظف  خدمة تنتهي 

 ثفة  أ   ،لارلج يةمة م للاي ف تن ية يتفج. .1

 فع يي لر  يةشتة  يةم وةفج ةو خللي أول يةة لدج . .2

 اس اكي يس مت ية تف،ي في  لأدلكه لخ فت يةخع  مي  ي ةم ن غلت مر  ن. الأ ، يةخع  مر   يةم ن ف،لأ  ،ٍ م      .3

 يلأ  ،ٍ يةرتع يةكع    ية خ،ي  ميو  اكي ي،ي أع  يةخمي أتةل، لة ف،ةع خج لة مةسمل،ً. .4

 رل  يةمة م  ةي أكت مشتةع م ن أشتن لل،  م ،وج لة م  يً م ع خج   ي،ةا في ميمةأ ، للاي يةسلأج  .5
 يةخع لج يةةير ن أشتةي لةم،ً .

 يفةي يس ع،ةج يةمة م . .6

 فسخ أع  ية ة لم رس  مع ةل يةلأ ،  مي لر  ية تفلي. .7

ثفة  أي   يةولي،ييج ية،يييييرليج ةلاسييييي متيت في يةة لديج لة فعي يي يةمة م مري  يةمخي،تم لة يةم ي،تي  لة  .8
 يةع تي  ية ي  ميلأ  مي يةعل،  فخمي يةة لدج ف،ةع ت يةمعفةي لة يةخيا يةيوي ةومة م أي ل يٍ يةخمي .

 ةف،ن يةمة م . .9

فوةغ يةمة م سييييي لي أي،مي، ةةمي لت أي،  يةيمخليج  مي لي  لي م ي  فخي  كةي  فلأي،ٍ أول سيييييو يج  عي لتليج ةلإ يتن  .10
 شتل ج لس   ي،ةا لمسج لأةي  .

اةر،ٍ يةة لدج فعتيت مي ميوس ير يتن   أول لي  عة  يةيمخلج ف فولغ يةمة م ل ل،ً يفي ثلاثج لشييييي ت مي   .11
 يةمةأ  يةمر   سلأ  ،ٍ يةل مج.

 .يةخمي سئرج مي( 80) يةم، ن في يةةيت ن يمسف،   لر   أول فلأ،ٍ يةخمي أع   فسخ .12
 .يةخمي سئرج مي( 81) يةم، ن في يةةيت ن يةر،س   في يةخمي  ت  .13
 : ية ،ةي ية د،لي رس   يةسلأج للاي لةم، ةأشتةي م،ئج أي  ال   م ن ةمتة  يةخمي أي يةمة م يلأع ،ع .14
 ثلاثةي لةم،ً فأيت. .15
 س ةي لةم،ً فثلاثج لتف،ع يميت. .16
 ثلاثةي لةم،ً ف ةي ليت. .17

  أي  افخ، ه  لة   ي ل ه،  أ    لة  يةسيييخة ع  غلت  يةمة م  اي،مج  لة  أمي  تل،يييج  يةريةملج  يةسيييو ،   اةر،ٍ .18
 .يةفلا  
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   ( 186 ) المةةبدة: 

 

   ( 187 ) المةةبدة: 

 

  ةة لد     ية،ه،  ية ي  يةخمي  سلأةي    أ     يةيمخلج  فلي   مي  لفتن  ش ، ن  يةمة م  لس ر    ةيةخم،ي  يةخمي  سئرج  رس  
ٍ  ر،ي ةوخ،مي ة لسو    ةيةتي    لشرو ،  ي،ي  ية ي  . ل م     يلأ  ،

   ( 188 ) المةةبدة: 

 

ٍ   ية تم  اللاٍ  لأمةكج   يس يم،ي  في   فةتيً   يةف ٍ  لي    يةمة م  يل     ي  يتيت  ، ةت  فخ    ية ةيلخ،   يملُ  ةيس لد،
ُ   ة لسو     مخ ،  ل خ،مي  ية ي  ةلإ يتي     م،   ة س ل    أول   رعة    مي ةويمخلج  م،    رس    ةل     ف،ةي،مي  أول   ية ي   يةخ     يمل
 . أول  

   ( 189 ) المةةبدة: 

 

 ،،ر    مي  يأ م، ه  فخ    اس   أول   يةم ت فج  يةمس رع،     ،تم  ةس  يةمدخةي  س،تع  ية تم  اللاٍ  لأمةكج  لخ فت   س
 . ية،لارلج  

 

 
   ( 190 ) المةةبدة: 

 

ٍ    عة     مي   سدته ة ميللأ    ةيةيا   يةلأعي   شتيج  ة سول    يةلأ ،ئي ةوخ،مي غلت يةسخة ع   يةلتةج   ايتيٍي    يةيمخلج فإلأ ،
 . ية تم   اللاٍ ايتيٍي   الأ ،ٍ فخ   يةسدت

  يراعى   الآخر   الطرف   إلى   إخطار  توجيه   العم    عقد   انتهاء   أو  لفسخ   العم    لائحة   أحكام  ةيها  تتطلب   التي   الحالات  ةي 

 : يلي  ما

ً   يرل ،ت  ليةي  لي .ل  أشيت  ةلمسيج يةشي تع  يميت  كة  ةومة م  لةم،  ثلاثلي  أي   عي  س  فم ه  يرلأ ،ٍ يفي  ل ل،
 .ةرلته  ف،ةلأسفج لةم،

 . يسس لا   ة ،تلخ فكة  يةمس و  ةلةيُ يةخمي معت في يرل ،ت  سول  ل   لي .  

  أول  يةر،ييةي  ل    لة  ألأةيلأ   أول  مسيييي  فل ،    اةل   لتسييي  يسيي لام   أي  يمل ،ت  اةل   يةمةي   يم لأُ اكي .ج
 .ف،ةةييخج  يثلألي مة دلي ش ، ن

 مي ن  أي  يةمة م  ميت  مخي، س   خةلةييييي،  في فُ  لوا   يةميكيةتن  يةمي ن  يةخعي    للأ ل  يةيكع  ية تم  لتيع  ة   اكي .   
 .يرشخ،ت 
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   ( 191 ) المةةبدة: 

 

  العمليات والإجراءات  

 

  انتهاء العقد المحدد المدة  

 

  عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج فمتييخج مةيأل  يلأ  ،ٍ يةخعة  مر  ن يةم ن ةي،فج يةمة دلي فل ف يلج يي شي ت  .ل

ةاأ ي  فل،ي ي،مي ف ، ةاتسيي،ي ،ييةتن مي يةفل،ي ةي،فج يةم لتلي يةمل ،ييلي سسيي  لاع تلل   فل ي ة   

  ي ل  ية خ،ي  مي أ م  .

ر،ي ةتة  م، لدل  تغفج يةم لت يةمل   ف ي ل  أع  يةمة م يةمر   يةم ن  فإي ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج    فل .  

 عة  فإأ ي  ل ،  ةومة م لدل  تغفج يةيمخلج فل  ي ل  ية خ،ي  ةم ن مم،ثوج ةلةيُ مي م لت ي يتن يةمةيت  

مة م ل،يي يةل ،  ةلةيُ ف،سسي لا  أول  يةفشيتلج ث  لتفُ ةوم لت يةخ،  ةومةيفعج ةيسأ م، . ةل    سيول  ية

،يةتن ملأ   ةفل ر،ي أ   تغفج يةمة م فل ية ي ل  فل   ا ل،ك ايتيٍي  اللاٍ  تف  ة سيةلج مسي رع،    

 ألأ   ،تلخ يلأ  ،ٍ يةخع  يم، هة مةةت فل ر،ةج يسس ع،ةج .

  يي لي  أعي  يةمة م يةمري   يةمي ن  فيإي ا يتن  فل ري،ي أي   ةتة  مي، لدلي  تغفيج مي لت ير يتن يةمخلأل فل .ج

يةمةيت  يةفشييييتلج  عة  فإأ ي  ل ،  ةومة م لدل  فخ   تغفج يةيمخلج فل  ي ل  ية خ،ي  ألأ   ،تلخ يلأ  ،ئ   

ةلةيُ مي م لت ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج ث  مي يةم لت يةخ،  ف،ةمةيفعج ةيسأ م،  . ةل    سيول  يةمة م ل،يي 

ٍ  تف  ة سيةلج مسي رع،   ألأ   ،تلخ  يةل ،  ةلةيُ ف،رسي لا  أول ،يةتن ملأ   ةل   ي ل،ك ايتيٍي  اللا

 يلأ  ،ٍ يةخع  يم، هة مةةت فل ر،ةج يرس ع،ةج .

 

 

 

 :  كالتالي الخدمة  نهاية  مستحقات   تحتسب

 يةسيلأةي    مي  سيلأج  يي  أي ي،مي  شي ت  ةليت  يمةةل   يةلمس  ةوسيلأةي    ل مج  سيلأج يي  أي  شي ت  لأ،يم  ليت .ل

 . يةخمي في ملأ ، ية،ه م، فلأسفج يةسلأج ليايٍ أي مي،فأن يةمة م ةلس ر    ية ،ةلج

 .أمي  لة  الت ر ل يةف س   مُ ةومة م تي    للت .  

 .أمي  لة  الت ر ل ل لسوم  ة  يةكع يةسيي ف ي .ج

 ف ي يري،ان ية ي ة  لس وم ، ر ل الت لة  أمي . .   

  عي  س ل مج  فخ    يةمي،فأن ثوث   يةر،ةج  هكه  في  لسيي ر  يةمة م   يسيي ع،ةج  فسييف   يةخمي  ألايج  يلأ  ،ٍ  ي،ي اكي .ه

 سيلأةي    لمس  أول يةل مج م ن اي    اكي  ثوثل ،  ةلسي ر   سيلأةي    لمس  أول   ال    ةس  م  ،ةل لي  سيلأ لي  أي

 .فأيثت  سلأةي   أشت ل م   م ن فور   اكي ي،موج يةمي،فأن ةلس ر  سلأةي   أشت  فوغ ةة  م  ،ةلج
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  الاستقالة  

 

اةل   ”يسيييي ع،ةج”لعة  يةمة م يةك  لتغ  فل يرسيييي ع،ةج مي يةخمي ف،ة ع   فإسيييي ع،ة   مرتتن أول لأمةكج   .ل

 يةم لت يةمف،شت ية ،فُ ة  ةور،ةي أول مةيفع   .

 لعة  يةم لت يةمل   في ،فج تلل  أول ية و  ةلرةي ية و  ر يتن يةمةيت  يةفشتلج . .  

 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج فمتييخج  و  يسسي ع،ةج يةمع   ةيسي ع،ي،ٍ تلع يةمة م يةمسي علي أي فخع  .ج

يممةت يةم خوعج في يةخمي ف،ةيمخلج ةفل،،يييج فل ا يت   ةاسييي  لاع تلل  فل لأ   ةفلئج يةخمي ةيمسيييف،   

  يةخمي فم، لسيي   فل يةتئلسييلج ةلاسيي ع،ةج ةفخع يةمخوةم،  يملت  ية ل ي   دل  فل  تيسييج ر،س   ت

لأ ،لج يةل مج"  ةل    تيسييج ة رولي هكه يةمع،فلا  ة ع ل     مع،فوج”  ةلت فلئج يةخمي  ةكة  ف،سيي ل ي  لأمةكج

  ة،ل،  ف كي يةشأي ةم لت ي يتن يةمةيت  يةفشتلج ةختع يةروةي يةمع ترج أول ير يتن يةخول، .

 ل   تفُ يرس ع،ةج ةوختع أول يةم لت يةخ،  ةومةيفعج ةيسأ م،  . .   

ةلةيُ يةمة م ف،سسيي لا      ”ال ،ت ف،ةمةيفعج أول يسسيي ع،ةج” عة  ا يتن يةمةيت  يةفشييتلج ف رتلت لأمةكج   .ه

 ة لسو   ،ةتن ملأ  ةلإ يتن ية ،فُ ة ، يةمة م .

 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشييتلج ف،سيي لد،ٍ ايتيٍي  اللاٍ ية تم ة سييول  يةخ   ةيم ةي  ةيةمسيي وام،  ية ل  .ة

  ث   عة  ف رتلت  ” ت  يةل مج ةومة دلي  فل،ي”فرةان يةمة م مي ي،فج ير يتي  يةمخلألج ف،سييي ل ي  لأمةكج

 ة سةلج مس رع،  يةمة م ة سول  ي،فج مس رع،   . ”يشم ،تم مس رع،  “لأمةكج 

فيي،ة ةيلُ أول لأمةكج   .ا فليي،لأيي،   ” لأيي،اي لأ يي،ئل ةافتيٍ كمييج”لعة  يةمة م  ث  لملأت يةمة م شييييي يي، ن    

 فل ر،ةج  و  يةمة م يةر،ةي أول  . ”اللاٍ  تم”  ةل    رتلت لأمةكج”ش ، ن لفتن”ة لدلج 

فكة  ر يتن يةمةيت  يةفشييييتلج    فل ر،ةج تغفج يةمة م يةخ ةي أي اسيييي ع،ة   فليةا ة  ية ع   ف و  ي ،فل .ح

للاي لسيفةع مي  ،تلخ افلاغ  فعفةي يسي ع،ة    ةفل هكه يةر،ةج  خ فت يسسي ع،ةج يأي ة   يي ة ل ت ير يتن 

 ية ،فُ ة ، فكة  فمةي  ،ةتن مي  و  يةخ ةي أي يسس ع،ةج يةمع   ملأ  .
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  الغياب المتكرر أو الانقطاع عن العمل 

 

ل    فولغ يةمة م فإلأكيت ي ،في ل ةييمي ر،ةج يةرل،   ةل    لسييولم  ف،ةل  لة مي للاي يةفتل  يرةي تةلأي مُ  .ل

 ية أيل  أول يرتس،ي.

 لة ع لأسخ مي ل ،  يرلأكيت في موم يةمة م. .  

في ر،ةج  ي،ةا لل،  يةرل،  أي يةر  يةمسيمةح ةفع،ً ةوةيئت  ل   مل، فج يةم لت يةخ،  ةتفُ  ع،تلت يةمة م  .ج

 ةالأكيتي    ةيس ، يت يتيت ف،ةد،ي.

 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج ف رتلت لأمةكج "يتيت ف،يي" ةتفخ  ةم لت ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج  سأ م، ه      .   

ةمي ث  تفخ  ةوم لت يةخ،  سأ م، ه   ةلتسي يةعتيت اةل يةمة م أول ألأةيلأ  لة فأع  تلعج  ةمي  لسوم   

 ال،ه.

 ل   الأ ،ٍ اش تي  يةمة م ف،ة أمللأ،  يري م،ألج. .ه

 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج فإأ ي  ية سيةل،  يةم،ةلج ةيةمسي لأ لج يةل،،يج ف،ةمة م يم، هة مةةيت فل ر،ةج  .ة

 يرس ع،ةج.

ري،ةيج أي   رةيييييةت يةمة م ة سيييييةليج مسييييي رعي، ي  ةاللاٍ  تفي   ليةا ر يتن يةيمخليج ا لي،ك يي،فيج   فل .ا

يريتيٍي  يةع،لأةلألج ةيييي  يةمة م ةور،ييييةي أول ي،فج ية خةلةيييي،  يةمع،فوج ةوخ   ية ل فرةا   في،فج  

 للأةيأ ، فمختفج ا يتن يةمةيت  يةفشتلج ف،ة لأسل  مُ يةشئةي يةع،لأةلألج.

 

  إنهاء الخدمة أو الفصل لعدم الكفاءة  

 

م، ة  للأ  أع  يةخمي يةمفت  مُ يةمة م    – فل ر،ةج ثفة  أ   يد،ٍن يةمة م للاي ف تن يرل ف،ت )ثلاث لش ت

ةيةك  لتفخ  يةم لت يةمل   ية ،فُ ة  يةمة م   عة  ا يتن   تقرير صلاحية الموظف أول غلت كة ( ةكة  فمةي   

فإلأ ،ٍ ية خ،ي  مخ  للاي ف تن يسل ف،ت ةل    سولم  يرل ،ت ةية أي  مي   يةمةيت  يةفشتلج فإل ،ت يةمة م ي ،فل،ً 

فل،ي  ت   ةيلخ  أول لأسلج ملأ   ةأول  ل   الأ ،ٍ ة سةلج مس رع،   ة سولم  مسةغ،   خلللأ  فخ  ية أي  مي أمي  

 يةل مج مي ير يتي  يةمخلألج . 
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  الوفاة  

 

فميت  ةتة  م، لدل  ةف،ن يةمة م  عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج أول يةدةت فإأ ي  يشيم ،يتم مسي رع،     .ل
ة سيولم ، ةةتث    ةكة  فخ  يسأ م،  مي م لت ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج  ةية أي  مي أ   ةية  أ   أللألج لة 

 م،ةلج  تم يةمة م  ة سول  ةتث   ي،فج مس رع،   أول يةدةت. 

فل ر،ةج ةية  أ   أللألج لة م،ةلج  تم يةمة م يةم ةفل ة  ل    سيةل  ،  فلي  أتع يممت أول م لت  .  
 ا يتن يةمةيت  يةفشتلج يةك  لتفُ  ة،ل،   ةويلأج ية لأدلكلج س ل،ك يةعتيت يةملأ،س  فل هكي يةشأي.

 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشتلج فإلأ ،ٍ ايتيٍي   أمللأ،  يةمة م مُ مي   ية أمللأ،  يةمل    ةلتف  ف،ة و   .ج
يةمسييي لأ  ية يي أول يةةف،ن ةف،يل يةمسييي لأ ي  يةلاامج ةكة   ث  ل    سيييول  ةتث   لأسيييلج مي يسسييي م،تن   

 ف،رة،فج اةل ل،ي مس لأ ي  ية خللي يةل،،ج ف،ةمة م يةم ةفل.

 

  العجز الكلي، عند أداء مهام الوظيفة  

 

لختع يةمة م يةك  ل،يي،  فخيا يول أول يةويلأج ية فلج ية ،فخج ةومؤسييسييج يةخ،مج ةو أمللأ،  يري م،ألج   .ل
 ريتيت يةر،ةج .

 دل  أيا يةمة م يةيول   عة  ا يتن يةمةيت  يةفشييتلج ف،ة لأسييل  مُ   فميت  ةتة   عتلت يةويلأج ية فلج ية ل .  
 ير يتن يةع،لأةلألج فتفُ يتيت الأ ،ٍ ل مج يةمة م ةأتة  أول يةم لت يةخ،  ةومةيفعج ةيسأ م،  .

 ،تم مس رع،   ةاللاٍ  تف  . .ج

 

  المرض الذي لا يُرجى شفاؤه  

 

اكي يسي لأدك يةمة م اي،اي   يةمتةيلج )ف،رةي،فج سسي لأد،كه ي،فج يسي رع،ي،   مي يري،اي  يةسيلأةلج( ةفع،ً ةم،  .ل
 ر  ه سئرج يةخمي ةيةمؤسييييسييييج يةخ،مج ةو أمللأ،  يري م،ألج  لختع يةمة م أول يةويلأج ية فلج ية ،فخج  

 ةومؤسسج يةخ،مج ية أمللأ،  يري م،ألج ريتيت يةر،ةج .

 عتلت يةويلأج ية فلج فأي متةي  س لتيل شيد،ؤه   عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج ف،ة لأسيل  مُ   فميت  ةتةت   .  
 ير يتن يةع،لأةلألج فختع يتيت الأ ،ٍ ل مج يةمة م أول يةم لت يةخ،  ةومةيفعج ةيسأ م،  .

 ،تم مس رع،   ةاللاٍ  تف  . .ج
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  بلوغ سن التقاعد  

 

 فع،ً ةلائرج يةخمي ةي،لأةي ية أمللأ،  يري م،ألج  ليةا الأ ،ٍ ل مج يةمة م اكي فوغ سي يةس لي )سي ية ع،أ ( م، ة   
يةخع  اس ف،لأ  ،ٍ م        ليي أع  يةخمي يةمفت  مخ  مر   يةم ن ة م   م    اةل م، فخ  فوةغ  هكي يةسي  رلث س للأ  ل

 ةفل ر،ةج الأ ،ٍ ل مج يةمة م ةفوةغ  سي ية ع،أ  فإلأ  لس ر  مي،فأن لأ ،لج يةل مج يةمعتتن ي،لأةلأ،ً.  

 عة  ا يتن يةمةيت  يةفشيتلج فخ  يسي شي،تن يةم لت يةمل   فإأ ي  يةعتيت يةل،  فإلأ ،ٍ لة  م ل  يةل مج ةمي  .ل
فوغ سيي ية ع،أ  ةكة  يفي فوةغ سيي يةسي لي فشي تلي ةلفلي فل   د،،يلي يةعتيت سيةيٍ فإلأ ،ٍ يةل مج لة فم  

يةم  رلث لر  ةومة م يفةي م  م ن  يةل مج ةيةم ن يةمعتتن ةوم . ةل   يسييي شييي،تن يةمة م فل ر،ةج يتيت
 يةل مج لة تفة ، .

 ل   تفُ يةعتيت ةختة  أول يةم لت يةخ،  ةومةيفعج ةيسأ م،  . .  

يةم لت يةخ،  ةعتيت الأ ،ٍ يةل مج ةفوةغ سييييي ية ع،أ    عة  ا يتن يةمةيت  يةفشييييتلج ف رتلت    فمةي  اأ م،   .ج
ل ،  ةومة م للفته فل  فعتيت الأ ،ٍ ل م   فسيييف  فوةغ سيييي يةسييي لي ةلخ م  مي م لت ا يتن يةمةيت  

 يتن يةفشييتلج ةلتف  ف  ،ييةتن مي يةعتيت ير يت  ية،يي، ت فشييألأ  ة تسييي ،ييةتن مي يةل ،  ةم لت ير
 ية ،فُ ة ، .

لعة  يةمة م يفيي  سيييييةليج مسييييي رعي، ي  فخميي فلي،ي  ت  يةلي ميج ةومة دلي ة سييييي لي  ييي يةخ ي  ةيم ةي    .   
 ةيةمس وام،  ية ل فرةا   مي ي،فج ير يتي  يةمخلألج .

فميت   سييول  يةمة م ةلأمةكج فل،ي  ت  يةل مج ةومة دلي فخ  يسيي لد،ٍ  ةيلخ،   ر يتن يةمةيت  يةفشييتلج   .ه
اةيي،فج اةل  سييولم  ل،ييي مسيي لأ ي   خلللأ   ةلةيُ يةمة م أول ،ييةت ملأ ، ف،رسيي لا  ة رد  ية،ييةت 

أمي شرو  ةم ن يةل مج ف،ةموم  يم، لملأت يةمة م ش ، ن لفتن لفلي فل ، يةفل،لأ،  يةة لدلج ةومة م ةالت  
 ةسف  يلأ  ،ٍ يةل مج .

 ،تم مس رع،   ةاللاٍ  تف  . .ة

 بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة   
ً
الحكم نهائيا

 للحرية  

 

 

فخعةفج يلأ،ئلج لة فخعةفج معل ن ةورتلج فل يتلمج م،سج ف،ةشتم ةيمم،لأج لة يلآ ي    اكي ري  أول يةمة م لأ ،ئل،ً 
   يةخ،مج م، ة   أمت يةمريمج فةيم  لأدلك يةخعةفج  ل   ا ل،ك ايتيٍي  الأ ،ٍ ل م   فةيس ج ا يتن يةمةيت  يةفشتلج . 
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  الفصل العشرون: إخلاء الطرف  

 

  الأهداف:  

 

 ةم،ي أ   يةمس،ٍةج يةع،لأةلألج ةومة م فخ  الأ ،ٍ ل م  . .ل

 ةم،ي رعة  يةيمخلج ةرم،لج مم وي،  ،. .  

  السياسات  

 

   ( 192 ) المةةبدة: 

  

   ( 193 ) المةةبدة: 

 

 

 

 

 

  ( 194 ) المةةبدة:

 

 

 : عم   مهمة   لأداء  سفره  عند الموظف طرف  إخلاء
ٍ   يةمة م   ةسدت    س للاً  ُ   مي   لخدل  فإلأ   أمي    م مج   م ي ٍ   لأمةكج   كة   في   فم، ,  لألاه  يةمةةرج   يةفلأة    يمل  اللا
  ي،فج   ل رمي  يةيدلي  فإي  م م    مي   يةمة م   أة ن  أ     ر،ةج  في  فألأ    ل خ     غ،ت   يدلي  فإرة،ت  ي،   اكي  ية تم 

  ،تم  ةم،  أول ،   ر،ي  ية ي  يةعتةع   ةيكة   ةومة م  سوم    ية ي   يةخ     كة   في  فم،   ةير يتلج   يةم،ةلج  يسة ايم،  
 . يةسيي  ف ي  مي  ة 

   ( 195 ) المةةبدة: 

 :   كالتالي النهائي السفر عند  الموظف  طرف  إخلاء إجراءات  تكون

 ةكة  ية تم  اللاٍ  لأمةكج  ف،سيي يم،ي  يمسييف،    مي  سييف    مع  سييدته  لة  يل ه   ي  ل   يةكع  يةمة م  لعة  .ل
 .يةخ،   يةم لت مي يأ م، ه ل   فرلث  يةلأمةكج في يةمفللأج ةيميس،  ير يتي   يملُ  ةيلُ فألك 

 .سدته يفي  س ل ه، أول , للت  ية ايم،   لع لة م، يتع  يةمس،فت يةمة م يةرلت سخة ع أول ي،ي اكي .  

 ،ييتم  ل    ية،ييلارلج  ،يي،ر    مي  ةيأ م، ه ية تم  اللاٍ  لأمةكج  أول  ية ةيلخ،    يملُ  مي  يسلأ  ،ٍ  ألأ   .ج
 . يةفشتلج يةمةيت   ا يتن مي ية،، تن ية سةلج اةل يس لأ، يً  يةمة م مس رع،  

 .للت  رعة  فأعةويمخلج م ،ةف    ةأ   رعةي  ي،فج ف،س لام  ف،ة ةيلُ يةمة م لعة  .   

 .كة  في يةمة م تغ   اكي, لفتن ش ، ن ا، يت .ه

 : إجازته لقضاء  سفره عند  الموظف طرف  إخلاء إجراءات

 ةويمخلج .فكم      ية ي  يسة ايم،    يملُ  ف س ل   يةفلا    ل،تج  اي،ا    ةعة،ٍ  يةسدت  لتغ    يةكع  يةمة م  لعة  .ل

ً   يدللاً   لرةيت  لي  فخول   يةسي،فعج  ف،ةدعتن  ي،ٍ م،   لأدلك   يةمة م  لسي  ُ  ة  اكي .     يةيمخلج لو ا   مة دي  مي  غ،تم،
 ية ي  ةير يتليج  يةمي،ةليج  يسة ايمي،   يي،فيج  يةيدليي  ل رميي  فيأي يةسيييييدت مي  يةميي،ا يةمة م  أة ن  أي   ري،ةيج في
 .يةسيي  ف ي مي ة  ،تم ةم، يةعتةع  كة  في فم، أول 

 اةل  يسي لأ، يً   يةمة م  مسي رع،    ة،يتم  يةخ،    يةم لت  مي  ةيأ م، ه  ية تم اللاٍ  لأمةكج  ة خفئج اأ ي    ل   .ج
 .ف،ةيمخلج  يةم،ةلج ةيةشئةي يةفشتلج يةمةيت   ا يت ي مي ية،، تن ية سةلج

 .يري،ان  مي يةخة ن أ   ر،ةج في ية كيتن يلمج لأ،م ل رمي غ،ت  يدلي ارة،ت .   
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 :سفره لجواز  الموظف  استلام
  مي   س،أج   24  للاي   سدته  يةيا  اأ، ن   فخول    أمي  م مج  لة  اي،ان   ي،لأ    سةيٍ  يةسدت  مي   يةمة م  أة ن  ر،ي   في

   . كة  م ،فخج  يةفشتلج   يةمةيت   ا يتن ةأول  أة   

  غلت  يةمة م  سيييدت  فيةيا  لر د   لي  يةخمي  ،ييي،ر    أول  يةسيييخة لج  يةختفلج يةممويج  ةيةيلألي  للأ مج   ر   .ل
 .فو ه  مي ة،ةة  ر،ي يةسخة ع

  ةرلي  ةكة   يةم للأج  يلي   لأعو   ألأ    لرمو   ةيي   ختلم  ف سيولم   فو ه  مي  يةمة م  ة،يةي   عة  يةيمخلج ر،ي .  
 .يري،مج  يس لتيج

 .يةيةيا اأ، ن ةرليةويمخلج  اي،م     سول  أول  فلي   ة ي ل ه سدته يةيا يةمة م ير ،ج اكي .ج

  ل    مري  ن  مي ن  للاي  ةكةي   ةويةيا  ري،ي ي   مي يسلأ  ي،ٍ  ري،ي  للأي   فلي   لدلي     خ ي    أول  في،ة ةيلُ  يةمة م لعة  .   
 .كة  فم ،فخج يةفشتلج يةمةيت   ا يتن ة عة  للت  يةيمخلج متن اةل اأ،   

  ف عة  يةيمخلج فإلأ ،ٍ  سيد،ت  ،  مي   أشيلتن  اةل   ر ،ج  ةية ي  أمي  ةتروج  للت   ة ةي  يةمة م سيدت  ر،ةج  في .ه
 .يريتيٍي    و 
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الفصل الواحد والعشرون: العلاقات   

 الحكومية

 

 

  الأهداف:  

 

  لأ ل  ية اي  يةمة دلي ف،ةوةيئت ةيةعةيلألي يةمعتتن مي ية ةةج . .ل

 يةرد،  أول يةيل،ي يةع،لأةلأي ةويمخلج مي للاي اةاي  يةمة دلي ف،سة اي  ف،ةعةيلألي ةيةوةيئت . .  

 

  السياسات  

 

   ( 196 ) المةةبدة: 

 

  في   ةلإي،مج   يةتسملج   يةةث،ئ    ا، يت  ايتيٍي    ة لأ     يةةيف ن  يةخم،ةج    ل    ةيةيلألي  للأ مج  يةسخة لج   يةختفلج  ةوممويج
 . ي،لأةلأي   فشيي  يةممويج

 
   ( 197 ) المةةبدة: 

 

 . ة    أمي  ةتل،ج  اي،مج  يس لتيج ل    ةوممويج يةسخة ع غلت    لةي ألأ  
 

   ( 198 ) المةةبدة: 

 

 . ة    ةأة ن   لتةج  أشلتن  يس لتيج ل    ةلإي،ان يةمة م يةرلت سخة ع لتةج   ألأ  
 

   ( 199 ) المةةبدة: 

 

ً   يةمة م يةرلت سخة ع لتةج   ألأ    . لأ ،ئي   لتةج    أشلتن  يس لتيج ل   يةممويج  مي لأ ،ئل،
 

   ( 200 ) المةةبدة: 

 

يةرلت سخة ع  مةةة    ةس ن   ألأ     سدته  يةيا   في   ةيمةس    يةاةيج   اة،فج  يممت  ل  و    اةيي   ألأ    لة  ةومة م 
 . ةاي،م   

 
   ( 201 ) المةةبدة: 

 

  ا يتن  مي   أ،مج   لة  ل،،ج  يل، ن  تل،ج  يس لتيج  فل     أمةملج  لة  ل،،ج  سل،تن  يس،ئ   ف،ةخمي  يةمة م  يل،   ألأ  
 . يةر،يج  رس   يةمتةت
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   ( 202 ) المةةبدة: 

 

 . ةيةمةيةل    يةاةيج  اة،فج  ي،ةلم يةمة م  ل رمي 
 

   ( 203 ) المةةبدة: 

 

يةرلت سخة ع  ل رمي    ية،رلج    ةيةش ، ن   يةعل، ن   تل،ج  ة ي ل    يس لتيج   مثي  ة    يملت   يةم،،تلم   يةمة م 
 . فع   ةلفلأ،ئ   ةاةي   يةلأ ،ئي ةيةلتةج ةيةخة ن  ةيةلتةج يري،م،   ةيكة 

 
   ( 204 ) المةةبدة: 

 

ٍ   ةرلي   يةرتيج  مي   ةل ميي   ةومة م يةرلت سخة ع  يةتسملج   يمةتي    ف،س لا    لدل    ل ،    يس لتيج  ل     مي  يسلأ  ،
 . يري،م،   يس لتيج

 
  العمليات والإجراءات  

 

 .   يةمة م لةتيي  اةل يس  يةمةيت  يةفشتلج مي ليي الأي،ا يةمخ،ملا  ية ي  عُ أول أ،   يةيمخلجسوِّ لل  .1

خعي  يةيمخليج  ةيي،لأي  مخي،ملا  ل رميي يةمة م  يي،ةلد ي،   فيإي  .2 في ري،ةيج ايتيٍ لليج مخي،ملا  مي  تم مل
 ية يودج  ل،  مي تي ف   لة ل فخ ، ةولايلأج ف،ة تلعج يملأس  .
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ـــــق  ــــــــ  المــــــــــلاحـ
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  نموذج / طلب تعيين موظف  
 

 فل،لأ،  يةة لدج يةم وةفج  (  1)  

 يةعس :  يةة لدج: 

 ةلري مري:   يس ف يي    ة لدج ش،غتن    ة لدج مس ر ثج    لأةألج ية خللي يةم وةفج  

يةمع تح   يةم، ت 

 ةلال ل،ت: 
  ة لم مي يةل،تج    يولم   لأعي    تيلج  

 يةمت فج:    ،تلخ يةمف،شتن يةم ةيُ: 

 : يةتي   يةمع تح  ية تيج:  

 ملار ،  يةم لت يةمل     (  2) 
 
 
  

 التاريخ: التوقيع:  الاسم:

 يةشؤةي ير يتلج ملار ،  (   3) 

 
 
 

 التاريخ: التوقيع:  الاسم:

 يةي ج ،،رفج ية،لارلج  ملار ،  (   4) 

 
 
 
 

 التاريخ: التوقيع:  الاسم:
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  نموذج / الإعلان عن الوظائف الشاغرة  
 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 األاي أي ة ،ئم ش،غتن 
 لأفكن مل ،تن أي يةيمخلج ةيةة لدج: 

 

 

 

 

 مول  ةوم ،  ةيةةييف، : 

 

 

 

 

 ةوة لدج: يةمؤهلا  يةخوملج يةم وةفج 

 

 

 

 ةوة لدج: يةلفتي  يةخمولج يةم وةفج 

 

 

 

 ةوة لدج: يةم ،تي  ةيةور،  ةية،د،  يةشل،لج يةم وةفج 

 

 

 

 يةخلأةيي يةكع سل   اتس،ي ية وف،  اةلج: 
 يةم لت ير يتع ألأ،لج /  •
 تي  ،لأ ة  يةفتل   •
 يةتما يةفتل ع  •
 تي  يةد،يس  •
 يةتما يةفتل ع   •
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  ترشيح الموظف للدورة التدريبية  / نموذج  
 

 ( البيانات العامة  1) 

 يةعس :  يةمة م: تي   يسس :

 يةيلأسلج: يةمت فج/ية تيج:  يةة لدج:

 يةخومي: يةمؤهي  أ   سلأةي  يةلفتن ل،تج يةيمخلج:  أ   سلأةي  يةلفتن في يةيمخلج: 

 الدورات التدريبية السابقة التي حصل عليها الموظف (  2) 
 م تهب تبريخ انعقبدهب  مكبن إقبم  ال ورة  اسم ال ورة 

    

    

    

 الرئيسية للوظيفة الحالية والواجبات  ( المهام 3) 
 

 

 والمهارات والاتجاهات المطلوبة للوظيفة التي يقوم بها الموظف  ( المعارف 4) 

 (✓) لم،  يةمخ،تم ةيةم ،تي  ةيس ي،ه،  " ية ي لر ،ي ، يةمة م فةلاً ةُ ألامج

 الاتجبهبت  المهبرات المعبرف 

  يةةسٍ ةويمخلج  •  يةع تن أول  لأدلك ية خولم،   •  يةةأي يةي،مي فأه يم يةيمخلج   •

  يةتغفج في  لأدلك يةم ،   •  يةيد،ٍن يرلأ ،يلج  •  يرةم،  ف،ملأ مج  •

ٍ  •  يةورج ةيةي ،فج   •    ،أج يةتئلس  •  مس ة  يم ي

ٍ  •  ية يج في يةخمي  •  يسه م،  ف،ةرع،ئ  ةيمتي،   •   ية خ،ةي مُ يةاملا

  يةرت  أول   فل  يملأ مج ةيةوةيئت  •  يةمش،تيج في ،لأُ يةعتيت  •  يرر، ج ف،مس،ةل  يةخوملج  •

  يسه م،  ف،ةعل  ةلللايل،  يةخمي  •  يةمف، تن ف، ل،ك يةعتيت  •  يةثع،فج يةخ،مج  •

  يسه م،  فمةيأل  يسي م،أ،   •  اس ل يم،   علألج يةمخوةم،  في يةخمي  •  يةورج يرلأيولالج  •

 ( الدورات المقترحة 5)  

 اسم ال ورة  الع د
 مكبن انعقبد ال ورة 

 م ة ال ورة
 خبرج المميك  داخل المميك   داخل الجمعي 

      

      

      

 الإعتماد  مدير القسم  الرئيس المباشر 

    يرس : 

    : ية ةيلُ

    : ية ،تلخ

 

 

 

 

 



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 72  

 

 

 

 

  نموذج / كشف الحضور والغياب للدورة التدريبية  
 

 التاريخ: اليوم:

 القسم الاسم 
 وقت الحضور 

 ملاحظبت التأخير 

 سبع   دقيق 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 
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             نموذج / تقييم الدورة التدريبية 
 

 مي،ي ية ةتن:  يس  ية ةتن: 

 /          /       ،تلخ:    ر ل                /        /     :   خمي  ،تل     )          ( لة  ية ةتن:  م ن

 )          : )   ر ل يةس،أج   )      )     مي يةس،أج: لةي،  ية ةتن :  

 . ٪   ) في   ةلت م ،تي   في ل يٍ أمو : )     م، هي لأسفج يةد،ئ ن ية ي ر،و  أول ، مي ية ةتن ية  تلفلج  .1

 يةملأ،س : ( في يةمي،ي   ✓ةُ ألامج )  م، تللي  في يةمةيةلُ ية ،ةلج :   .2

 ضعيف متوسط ي  ج ممتبز البيبن 

     ي،أج ية  تل   •

     يرة،ٍن ةية  ةلج   •

     ( Tools ) ية  تلفلج يم ةي   •

     مةأ  ية ةتن   •

     يةم تفةي  •

     يةمشتفةي أول ية ةتن  •

 ية ةتن: م، هي لفةي يةمةةةأ،  ية  تلفلج ية ي للك  ، في هكه   .3
 

 

  تفُ لأسفج يةد،ئ ن مي ية ةتن ؟ةم  فإلأ ، س   ةفت  م، هي يةخةيمي ية ي  خ ع  للأ ، اكي   .4
 

 

 

 م، هي يةمةةةأ،  ية  تلفلج ية ي  خ ع  للأ  لميي اة،ف  ، مس عفلاً ؟   .5
 

 

 

 

 

 م، هي يةمةةةأ،  ية  تلفلج ية ي  خ ع  للأ  لميي ركف ، مس عفلاً ؟   .6
 

 

 

 

 في فتلأ،مج ية ةتن ؟  – ف،ةتن أ،مج  – م، هة تلل    .7
 

 

 
  



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 74  

 

 

  الدورة التدريبية تقرير / نموذج  
 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 ية ةتن: أ   لل،   ية ةتن: مي،ي  ية ةتن: يس  

 ( ية عتلت   1) 

 

 

 

 

 

 مي ية ةتن  يةمي سفج( مول  يةدةيئ    2) 

 

 

 

 

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 
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  للموظف سجل الإجازات السنوية 
 

 : أع  يةخمي ،تلخ   يةيلأسلج:  تي  يةمة م:  يسس : 

 أ   ية كييت يةمس رعج  لأةألج ية كييت  أ   لل،  يري،ان يةسلأةلج يةمس رعج 

   

 

 بيانات الإجازات السنوية

ع د الأ بم   تبريخ الإجبزة  م
 المستيق  

ع د الأ بم  
 المستخ م  

ع د التذاكر  
 المصروف  

 الرصي  المتبقي

      يري،ان يمةةل 

      يري،ان يةث،لألج 
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  المرضية للموظف سجل الإجازات  
 

 

 : أع  يةخمي ،تلخ   يةيلأسلج:  تي  يةمة م:  يسس : 

 الرصي   المستخ م  الإجبزة  المستيق  الإجبزة  ملخص أسببب الإجبزة  التبريخ  السن  
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  الطارئة الإجازات  سجل 
 

 

 يةخمي :  أع   ،تلخ   يةيلأسلج:  تي  يةمة م:  يسس : 

 الرصي   المستخ م   المستيق   التبريخ  لسن  ا
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  صرف السلفة الخاصة بالانتداب  طلب / نموذج  
 

 

 

 ( يةفل،لأ،  يةخ،مج  1)  

 يةمة م: تي   يسس : 

 يةة لدج:  يةعس : 

 يةم ةيخج: م ن يسلأ  ي   يسلأ  ي : مي،ي 

 ( فل،لأ،  يةسودج   2)  

  مع يت يةسودج يةم وةفج: 

  ية عتلفي: مع يت يةف ي يةمعتت 

 ( ملار ،    3)  

 

 

 يرأ م،   يةم لت ير يتع  يةمة م

    يرس : 

    ية ةيلُ: 

    ية ،تلخ: 
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  نموذج / طلب صرف بدل الانتداب 
 
 
 

 ( يةفل،لأ،  يةخ،مج  1)  

 يةمة م: تي   يسس : 

 يةة لدج:  يةعس : 

 يةدخولج: م ن يسلأ  ي   يسلأ  ي : مي،ي 

 مفوغ يةسودج يةم،تةفج يفي يسلأ  ي :

 ( فل،ي يةمس رع،    2)  

 يةفل،ي  يةمفوغ 
  

  

 ايم،ةي يةم،،تلم  
 ( يمل،  × ف ي يسلأ  ي  يةلةمي   ) أ   ايم،ةي ف ي يسلأ  ي   
 ية،،في يةمس ر  فخ  ل،  يةسودج  

 ( يةملار ،    3)  
 

 

 

 يرأ م،   يةم لت ير يتع  يةمة م

    يسس : 

    ية ةيلُ: 

    ية ،تلخ: 
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  الانتداب  تقرير / نموذج  
 

 

 

 ية ،تلخ: 
 يةمةيف : 

 اةل ،: يس  يةي ج ية ي    يسلأ  ي  

 رلأي،اه،( مول  يةم مج ية ي    ية يولم ف،سلأ  ي    1) 

 

 

 

 

 

 يسلأ  ي :أ   لل،     يسلأ  ي :مي،ي 

   ي ية عتلت ية د،لو(   2) 

 

 

 

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  : ية ،تلخ
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  استلام سكن عيني  / نموذج  
 
 

 ( يةفل،لأ،  يةخ،مج   1) 

 يةتي :  يسس : 

 يةعس :  يةة لدج: 

 فل،لأ،  يةسيي يةخللأي (    2) 

 م،ة  يةسيي ةألأةيلأج: 
 

 

 تي  يةسيي:  يةسيي: لأةع 

 تي  ية ، م:  يةسيي:  ألأةيي 

 مةي،د،  يةسيي: 
 

 

  ي لاي  يةسيي ) يةمدتةش،  ( (    3) 

 

 

 

 

 يسس لا  ( فل،لأ،    4) 

  ،تلخ يس لا  يةسيي: 

   ملار ،  يسس لا :

 

 

 

 

 

 

 /        /       ية ،تلخ:  ية ةيلُ:    يسس :
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  للموظف  تقييم الأداء سجل 
 

 يةعس :  يرس  : 

تاريخ  

 التقييم 
 درجة التقدير  الصفة الوظيفية  مسؤول التقييم  سنة التقييم 
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 ت نموذج / خطاب إنهاء الخدما 

 بسبب عدم اجتياز فترة التجربة بنجاح 

 

 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 يةمر ت   _____________________________________________________يةسل  / 

    يةسلا  أولي  ةترمج الله ةفتي،   

وحيث    التجربة،إلى تقرير تقييم الأداء الخاص بكم خلا  ةتر     واشار معكم،بالإشار  إلى عقد العم  الموقع  

 .   أنكم لم تتمكنوا من اجتياز هذ  الفتر  بنجاح

 /                     إنهاء خدماتكم وذلك إعتبارا  من تاريخ:           /    بقرار الجمعيةيؤسفنا إبلاغكم 

 

 نأم  مراجعة الشؤون الإدارية بالجمعية لمتابعة إجراءات المخالصة النظامية. 
 

 ،،وتقبلوا تحياتنا ،

 

 ية ةيلُ ف،سس لا  

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 
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 نموذج / خطاب إنهاء الخدمات  

 بسبب ظروف واحتياجات العمل 

 

 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 يةمر ت   _____________________________________________________يةسل  / 

    يةسلا  أولي  ةترمج الله ةفتي،   

  لؤسدلأ، افلاغي  فعتيتلأ، الأ ،ٍ ل م، ي  في             /    أع  يةخمي يةمةيُ مخي  ف ،تلخ :     /      ف،رش،تن اةل 

يةيمخلج اأ ف،تيً مي  ،تلخ:      /         /          يةمةيف :       /         /            ةيأ ف،ت يةد تن مي  ،تلخ:       

/                / 

        .    ج ف تن يرلأكيت يةلأ ،مل       /              ةر ل  ،تلخ :      /          

 متييخج يةشؤةي ير يتلج ف،ةيمخلج ةم ،فخج ايتيٍي  يةمل،ة،ج يةلأ ،ملج.    لأأمي

   ة عفوةي  رل، لأ،  

 

 ية ةيلُ ف،سس لا  

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 
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  للموظف نموذج / خطاب إخلاء الطرف  
 

 البيانات العامة (  1) 

 يةمةيف :  ية ،تلخ:        

 يةعس :  تي  يةمة م:  يسس :

 :يةم ةيُ  ،تلخ يةمر، تن يةيلأسلج: مسمل يةة لدج:

 : لسف،  اللاٍ ية تم ) اي،ان  لأ ،لج ل م،   اس ع،ةج ....( 
 

 

 الطرف  إخلاء(  1) 

 لعت يملُ يةمةيخلي يي فلم، لل،  لي يةمة م يةمكيةت ل،ةي ية تم مي لع أ   م،ةلج لة أللألج لة لع ر  مي رعة  يةيمخلج

 التاريخ التوقيع اسم المسؤول القسم /الإدارة بنود إخلاء الطرف

     سل،تن 

     سوم ةيتةع 

     يد،ةج م،ةلج 

     أ  ن لأع لج 

      ف، ت شلي،   

     أ  ن مي فلج 

     ه، م يةيي 

     يد،ةج ية ، م 

      س ل  فةي لت ية ، م 

     يت  ية أملي ية في 

      لةي مسئةي أي  ر،لو ، 

     لل ،  فإس  يةيمخلج 

      ف، ت ةمس لأ ي  تسملج 

     أعة  مُ يم تيم يةل،تيلج 

     للت  

     للت 

  يأ م،  يةم لت ير يتع 

 ملاحظات  ( 3) 
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  قبول الاستقالة   خطاب / نموذج  
 

 

 

 ية ،تلخ:     /       / 

 يةمةيف :     /       / 

 

 يةسل /  _____________________________________ يةمر ت  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة،،،

وبعد           /                 /             : /        المواةق       /          : بالإشار  إلى خطاب الاستقالة المقدم منكم بتاريخ

          : المواةق          /:      /        عليها وذلك إعتبارا  من تاريخ  نفيدكم بمواةقتنا مراجعة مبررات استقالتكم،  

/            / 
 

 لإستكما  الإجراءات اللازمة بالجمعية الموارد البشرية  مراجعة   نأم 

 ،وتقبلوا تحياتنا ،،
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  نموذج /  إقرار المخالصة النهائية  
 

 

 
ل لأ،ه  يةمةيُ  للأ،    ________________  /   : ________________________________ليت 

يمخلج   في  لأمي  ةيةكع  يةيلأسلج 
 _______________________________________________________  

للألأي ي  يس وم  ي،فج رعةيي ةي،مي مس رع، ي مي    :______________________________فة لدج 
 فع،ً ةلأ ،  يةخمي ةيةخم،ي ةةةيئت يةيمخلج ةأع  يةخمي يةمرتت        يةيمخلج ةكة  ر ل  ،تلخ      /      /       

 فللأي ةفلي يةيمخلج ةكة  فملأ،سفج يلأ  ،ٍ تيف ج يةخمي فللألأ،. 
ي،فج يمةتي     يس وم    يم، ةللألأي ي     ة ل ،ةفمةي  هكي يريتيت ل،فت  تم يةيمخلج ل،ة،،ً ةةلس ةي للج رعة   

ةيةش ، ي  ية ي  سف  لي ي م  ، ةويمخلج ألأ  ية خللي لة لثلأ،ٍ ل م ي   ةف كي ليةي ي  لفتل  كمج يةيمخلج مي للج  
يةيمخلج فشيٍ ةيةم ،ةفج فألج    أولرعة  فتيٍن  ،مج ةم وعج  ةفمةي  هكي يريتيت ةلس ةي يةر  لأ ،ئل،ً ف،ةتيةع  

 رعة .ةليت فألألأي ي  ةيخ  هكي يريتيت ةللأ، في،مي يةر،ةج يةمخ فتن شتأ،ً. 
 ةهكي ايتيت مل،ة،ج ملأي فكة .

   ةالله يةمةف    
 يةمعت فم، فل  

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 

 يةش،ه  يةث،لأي  يةش،ه  يمةي  

   يرس : 

   ية ةيلُ: 

   ية ،تلخ: 
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  نموذج / كشف نهاية الخدمة 
 
 

 

 البيبنبت العبم  (  1) 

 يةمةيف :  ية ،تلخ:        

 يةعس :  تي  يةمة م:  يسس :

  ،تلخ ية خللي: يةيلأسلج: مسمل يةة لدج:

 سف  يلأ  ،ٍ يةل مج:  لأةع ةم ن يةخع :   ،تلخ يلأ  ،ٍ يةل مج:

 ف تي  ل مج مس فخ ن: 

 )                   (  لة    )                (  ش ت )                      (  سلأج        م ن يةل مج يةيولج :

 يميت يةكع سل   ير س،  مي،فأن لأ ،لج يةل مج  أول لس،س    )                                 ( رِيا سخة ع 

 ( المستيقبت 2) 

 يةفل،ي  رِيا سخة ع 

 )         ( لة       لل،  أمي: _________________________           يميت ةر،لج      /      /       
 )         ( لة   ف ي اي،اي  مس رعج أي يةد تن مي:     /        /      ةةر،لج:       /         /            
 ( لة          )      _____ف ي الأكيت _________________________________________  
 )         ( لة   _______________________________________ يةل مج مي،فأن لأ ،لج 
 رِيا سخة ع.    _________________________________فع  –ايم،ةي يسس رع،ي،   

 ( الخصومبت ) من الشؤون الإداري  (  3) 

 رِيا سخة ع.  فع     –ايم،ةي يةل،ةم،   

 ( رصي  الحسبب في الإدارة المبلي  4) 

 رِيا سخة ع. ت،ل  رس  سيلا  يةمر،سفج )  يئي / م لي ( فع      

 ( صبفي المستيقبت 5) 

 رِيا سخة ع. يةت،ل  يةلأ ،ئي ) م لي/ يئي ( فع   

 الإعتماد المدير الإداري  إعداد 

    يرس : 

    ية ةيلُ: 

    ية ،تلخ: 

افق  الموظف على صح  احتسبب المستيقبت  6)   ( مو

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 
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  الخبرة نموذج / شهادة  
 

 التاريخ:     /       / 

 المواةق:     /       / 
 

 خبر  شهاد  

 همة الأمر يلمن 
 

_______________ يةسل :  __________ ش    فأي     __

 ________________________ 

________ يةيلأسلج:  فة لدج:  ____________مي  ة ل ،  أمي  ي    __

__________________ 

/         ةي  ي،ي       ةكة  للاي يةد تن مي  ،تلخ:             /        /     ةر ل  ،تلخ:            /      

 .  ةيةسوة   نللاي هكه يةد تن رسي يةسلت

 ة ع لم ، ةمي ل مج يممت.    ةي  لأ ل  ة  هكه يةش ، ن فلأ،ٍيً أول  وف 

  ة عفوةي  رل، لأ،   
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  الدوام  بطاقة / نموذج  
 

 يسس :   يسس : 

 تي  يةمة م:  تي  يةمة م: 

 : يةعس  يةعس : 

 يةسلأج:  يةش ت: يةسلأج:  يةش ت:
  بع  الظهر سبعبت إضبفي 

ا
 صببحب

 التبريخ
  بع  الظهر سبعبت إضبفي 

ا
 صببحب

 التبريخ
 دخول  خروج دخول  خروج 150 200 دخول  خروج دخول  خروج 150 200

      1        16  

      2        17  

      3        18  

      4        19  

      5        20  

      6        21  

      7        22  

      8        23  

      9        24  

      10        25  

      11        26  

      12        27  

      13        28  

      14        29  

      15        30  

  31        يةم لت ير يتع  مةيأل  يةرةةت ةيسلأ،تيم متيي  

 ميمةع يةس،أ،  يرة،فلج    
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  الغياب اليومي  كشف / نموذج  
 

 البيانات العامة (   1) 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 ية ،تلخ:  يةعس : 

 بيانات الغياب (   2) 
 ملاحظات أسباب الغياب  الاسم 

   

   

   

   

   

 ( الإجراءات المطلوب اتخاذها  3) 
 

 

 

 الإعتماد  مدير إدارة  شئون الموظفين مسؤول  

    يسس : 
    ية ةيلُ: 
    ية ،تلخ: 
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  الغياب والتأخير الشهري  كشف / نموذج  
 

 البيانات العامة (   1) 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

رقم  

 الكارت 
 عدد أيام التأخير  القسم  الاسم 

 إجمالي 

 ساعات التأخير 

عدد أيام  

 الغياب

الإجراء  

 الإداري 

       

       

       

       

     لأدلك يةل،  ةورل،  ةية أللت يةمفلي لألاه ةفمةي  يةعتيت ير يتع يةمةةت 

 : ________ ةخ، : ____________ ةكة  مي تي   ش ت
 الإعتماد  مدير إدارة  شئون الموظفين مسؤول  

    يسس : 
    ية ةيلُ: 
    ية ،تلخ: 
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  نموذج / بيان التكليف بالعمل الإضافي 
 
 

 الموظفين المكلفين بالعم  الإضاةي (   1) 
 السبعبت المق رة ليعمل الإضبفي  القسم / الفرع  الاسم  م

    

    

    

  الإجمالي

 ملخص الأعما  المطلوب إنجازها (    2) 
 

 

 توصيات الرئيس المباشر(   3) 
 

 

 ية ،تلخ:      /        /  ية ةيلُ:  يسس :  

 المواةقة والاعتماد (   4) 
 

 

 ية ،تلخ:      /        /  ية ةيلُ:  يسس :  

 ساعات العم  الإضاةي الفعلية (   5) 

 توقيع الرئيس المببشر  ع د السبعبت  الاسم  م
    

    
    
    
    
    
    
    

   الإجمالي
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  نموذج / كشف ساعات العمل الإضافي 
 

 يةعس :  ية ،تلخ:  

مي  ،تلخ:   يةد تن  أي  يرة،في  يةخمي  اةل    _______________ س،أ،  

 ___________________  ،تلخ: 

 مع ل الأجر  ع د السبعبت  الاسم  رقم الموظف 
المبيغ 

 المستيق
 ملاحظبت

      

      

      

      

      

      

 المدير العام  الرئيس المباشر  

   يسس : 
   ية ةيلُ: 
   ية ،تلخ: 

 
  



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 95  

 

 

  للموظف  سجل الجزاءات والإجراءات التأديبية 
 

 نوعي  الجزاء الذي تم إتخبذة  نوع المخبلف   التبريخ 
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  إقرار باستلام سيارة / نموذج  
 

 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 ( البيانات العامة   1) 

 يةة لدج:  يسس : 

 ية خللي:  ،تلخ  يةعس : 

 بيانات السيار   (2)

 يةمة لي:  لأةع يةسل،تن: 

 تي  ية ليي:  تي  يةوةرج: 

 تي  يةتل،ج:  ةةي يةسل،تن: 

  ،تلخ يسلأ  ،ٍ:   ،تلخ ير، يت: 

  ،تلخ فةةل،ج ية أملي:  تي  فةةل،ج ية أملي: 

 ملاحظات الشؤون المالية (    3) 
 

 

 

 

 

 ملاحظات الشؤون الإدارية (    4) 
 
 

 

 

 

 

 ية ،تلخ:  ية ةيلُ:  يسس :  

 إقرار بالاستلام (   5) 
 

 

 

 

 ية ،تلخ:  ية ةيلُ:  يسس :  
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  تأمين السيارة  طلب / نموذج  
 

 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 البيانات العامة (   1) 

د،    لتيل يةمةيفعج أول  أملي يةسل،تن يةمفللأج مةي،د،  ، ل لأ،ه ةكة  رس  يةلأ ،  يةمخمةي ف    ةرس  شتة  ير 
   .مُ يمخلج ية أملي 

 يةعس :    : يس  يةس،ئ 

 لأةع يةسل،تن:  يةة لدج: 

 تي  يةسل،تن :  مة لي يةسل،تن : 

 ةةي يةسل،تن:  يلمج يةسل،تن: 

 الملاحظات العامة (   2) 
 

 

 

 

 

 يةعس م لت  يةمة م  
يرس 
: 

 

ية ة  
 لُ:

 

ية ،ت 
 لخ: 

 

 ملاحظات الشؤون الإدارية قب  التأمين (    3) 
 

 

 

 ية ،تلخ:  ية ةيلُ: يسس :  

 ملاحظات الشؤون الإدارية بعد التأمين (    4) 
 

 

 

 

 

 ية ،تلخ:  ية ةيلُ: يسس :  
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  نموذج / كشف الموظفين المشمولين بالرعاية الطبية  
 

 

 صي  القرال   أسمبء أفراد العبئي   القسم   الوظيف   الاسم  م
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  مستشفى  -مستوصف نموذج / تحويل إلى 
 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 تي  يةمة م:  يسس :

 مسمل يةة لدج: يةعس : 

 يةمر تملي ______________________________________________________  /يةس، ن 

    يةسلا  أولي  ةترمج الله ةفتي، ج  

 _______________________  / لتيل ايتيٍ يةدر  ية في يةلاا  ة ع ل  يةل م،  ية فلج يةلاامج ةوسل  

 ةيةمةةرج فل،لأ،   فخ،ةلج  _______________________________________________  مي يةيلأسلج

 : _______________________________________________________________ ةكة  فخل، ن

ة س ل ه،.                                                                                                    ةخلاي يةلاا     ةايتيٍ ف،ةد، ةتن                                                                                           ةمةيف، لأ، 

  ش،يتلي ةي  رسي  خ،ةلأي    

 ية ةيلُ يةمدةع 

  يرس : 

 ُ ية ةيل

 : 
 

ية ،تلخ 

 : 
 

 ية ة،ل،  

 

 

 

 

  نموذج / طلب صرف مصاريف المعالجة الطبية  
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  تقرير إصابة العملنموذج /  
 
 بيانات الموظف (   1) 

 تي  يةمة م:  يسس : 

 ية ،تلخ:  يةعس : 

 : ةي  ير،،فج  :  ،تلخ ير،،فج 

 أسباب وأعرا  الإصابة (   2) 
 
 
 
 

 الإجراءات التي تم إتخاذها(   3) 
 
 
 

 الشهود على الإصابة (   3) 
 الإفادة أسماء الشهود 

 
 
 

 
 
 

 المدير الإداري  إعداد  

   يرس : 

   ية ةيلُ: 

   ية ،تلخ: 
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  تعديل حالة موظف / نموذج  
 
 

 بيانات الموظف (   1) 

 تي  يةمة م:  يسس : 

 ية ،تلخ:  يةعس : 

  ،تلخ ية خللي:       /        /  يةيلأسلج: 

 بيانات الوضع الحالي والمقترح (  2)  

 الوضع المقترح  الوضع الحالي البند 

     مسمل يةة لدج

     يةعس 

   ير يتن

   لأةع يةخع   

   لل،  يري،ان يةسلأةلج  

   يةتي   يمس،سي  

   ف ي يةسيي  

   ف ي يةمةي،لا   

   

 ية خ لي: ملار ،  

 

 : ية خ لي لسف،  

 

 

 

 /     /                               اأ ف،تيً مي:     ية خ لي لف ل 

 الإعتماد  المدير الإداري  مسؤول الرواتب والأجور  

    يسس : 

    ية ةيلُ: 

    ية ،تلخ: 
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  نموذج /  بيان المستحقات  
 
 

 لأةألج يةمس رع، :    ية ،تلخ: 

 ( البيانات العامة 1) 

  يسس :

  يةعس : 

  يةة لدج:

  يةتي   يةكع    أول لس،س  ير س،  يةمس رع،  يةةيت ن في هكي يةفل،ي

 ( بيان المستحقات 2) 

 يبل ر   ليبن الخصومبت  يبل ر   ليبن الإ رادات 

1.  
 ت يةش تع يمي لة   (    )   

 أي يةد تن مي          /      /    اةل       /     / 
  ية أمللأ،  يسي م،ألج   .1 

2.  
 ف ي مةي،لا   لة   (    )   

 /    اةل       /     /       /          أي يةد تن مي
  رسمل،    .2 

3.  
 ف ي سيي لة   (      )

 /    اةل       /     /       /          ميأي يةد تن 
 3.    

4.  
 اي،ان  تي    لة   (   )   

 /    اةل       /     /       /          مييةد تن أي 
 4.    

5.  
 ف ي  كييت فل  سلت    كييت  )    ( 

 /     /       :        أي يةسلأج يةملأ  لج في
 5.    

    .6  مس رع،  لأ ،لج يةل مج رس  يةيشم يةمتف   .6

    .7      )      ( مس رع،  للت   .7

  المجموع  المجموع

 رِيا.   : ____________________________________________________ ( رِيا فع  ______________ يةمفوغ ية،،في ةو فُ)

 الإعتمبد  الم  ر المبلي الم  ر الإداري  إع اد 

     يسس : 

     ية ةيلُ: 

     ية ،تلخ: 

 قرار بالاستلام الملاحظات والإ ( 3) 
 

 

 

 ية ،تلخ:      /        /  ية ةيلُ:  يسس :  
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  الحساب المصرفي بيان  / نموذج  
 

 العامة  البيانات (   1) 

 يةعس :  يسس :  

 ية تيج: يةمت فج /  يةة لدج: 

 البنك والحساب بيانات(   2) 

 يةدتع:  يس  يةفلأ : 

 تي  يةد،يس:  تي  ية ، م: 

 يس  يةمسؤةي: 

 تي  يةرس، : 

 لأةألج يةرس، : 

 وتفوي   إقرار (   3) 

ف رةلي مس رع، ي مي تةي   ةللام    يةشؤةي ير يتلج   _________________________________  لفةع للأ، يةمةيُ ل لأ،ه
يلج تسملج ل   ف ، يرل يع في رس،في  خ فت  لأيم، ةللألأي ليت لي للج مس لأ ي  ف   لألاه كة  اةل رس،في يةمفلي  د،،لو   

   ايتيت يس لا  مي يفوي ف،ةمف،ةغ يةمة أج.

 

  يسس : 

 ُ ية ةيل
 : 

 

ية ،تلخ 
 : 
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  للموظف  سجل الجزاءات والإجراءات التأديبية 
 
 

 نوعية الجزاء الذي تم إتخاذة   نوع المخالفة  التاريخ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

  



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 105  

 

 

  نموذج /  محضر التحقيق الإداري  
 
 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 : ف ،تلخ  ف ت يةمرةت ف ،تلل  لألاه يةس،أج: 

 فمختف لأ، لأري : 

1.   

2.   

3.   

 ةي  لثف  ية ،ةي 
 

 

 

 

 

 

 يةلأ ،ئج ةية ة،ل،  
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  نموذج /  خطاب الإنذار  
 
 

 يةمةيف :  ية ،تلخ: 

 تي  يةمة م :  يسس : 

 اش،تن اةل يةمل،ةدج ية ي ات يف  ، ةيةمةةرج ل لأ،ن: 

 ية ألت في يةرةةت ةوخمي رس  يمةي،  يةتسملج يةمعتتن ةم ن:_______________________________.    

 يةلتةج مي مي،ي يةخمي ف ةي اكي ةم ن:_____________________________________________.    

 مر، تن مي،ي يةخمي يفي لأ ،لج ية ةي  يةتسمي فم ن:_____________________________________.    

 يةرل،  أي يةخمي ف ةي مةيفعج يةمسئةي.   

 ا أ،ٍ يةمتع فع،  يةرل،  أي يةخمي.    

 يةخة ن اةل مي،ي يةخمي فخ  يلأ  ،ٍ ية ةي  ف ةي يةر،ةي أول مةيفعج ي ،فلج.   

 ية سيُ في يةمي،   فع،  اة،أج يةةي .   

 يس عف،ي يةاةيت للاي س،أ،  يةخمي يةتسملج مل،ةد،ً للأ مج ة خولم،  يةيمخلج.    

 يميي في مي،ي يةخمي للاي ية ةي .    

 م ،ةخج يةيتيئ  ةيةميلا  لثلأ،ٍ ية ةي  يةتسمي.   

 ية  للي في يمم،يي يةمر ةتن.    

 يس ل ي  ه، م يةيمخلج ةلأغتيع يةشل،لج.   

 ية ةيلُ لأل،فج أي يلآلتلي في سيي ية ةي .   

 ية اةلت في سيي ية ةي  رثف،  مةيأل  رةةت .   

 اأ ،ٍ  ،تلت ية لةي يةمل،  ة  ةمة م الت سس خم،ة  .    

 يرهم،ي يةم خم  في يس خم،ي يةمةي  فرتع الع،ع يةةتت.    

  ختلع مي،ي يةخمي ةمم وي،  يةيمخلج ةول ت لأ ليج ةلإهم،ي يةم خم  في يةخمي.    

 يس ل يم  مم وي،  يةيمخلج مغتيع ل،،ج.   

 يةلةع في لر، لث   خو  ف،ةسل،سج للاي لةي،  ية ةي .   

 أ   ا ،أج  خولم،  ة ةيل ،  يةم لت يةمسئةي.   

 يسم لأ،ع أي يةخمي ف ةي مفتت.    

 يس ل ي  ةةرج يرألالأ،  ف،ةيمخلج ف ةي مةيفعج يةم لت يةمسئةي.    

  رتلع يةمة دلي أول يةدةةل ةمل،ةدج للأ مج يةخمي.    

 يل لا  يةمش،يتي  ةيةلأايأ،  مُ يةمة دلي للاي لةي،  يةخمي.    

  ي،ةا  ةو،لارل،  يةمملأةرج ة .    

 الد،ٍ مخوةم،  ل،،ج ف،ةيمخلج فع،  يرةتيت فم،ورج يةخمي.    

 ية اةلت في ف ،يج ية ةلج.   

رس  للأ مج يةيمخلج ةسئرج يةمل،ةد،  ةيةيايٍي  يةمخمةي  ______________________  ةأول  في ر،ةج  يتيت هكه يةمل،ةدج / يةمل،ةد،  فسةم ل   

 ف ،.

 ية ،تلخ:        ية ةيلُ: يسس : 
 التوقيع بالاستلام

  : يرس 

  : ية ةيلُ

  : ية ،تلخ
   



 ]جمعية الأمير فهد بن سلمان الخيرية لرعاية مرضى الفشل الكلوي "كلانا"[
 لائحة الموارد البشرية 

 

   
 107  

 

 

  الإجراء الجزائي  / نموذج  
 

 البيانات العامة  ( 1) 

 تي  يةمة م:  يسس : 

 يةتئلس يةمف،شت:  : يةعس   

 يةة لدج: 

 ( السياسة المعتمد  للمخالفة 3)  المخالفة التي تم ارتكابها (  2) 

  

  

  

 المخالفة السابقة (  4) 

 الإجراء الجزائي  نوعية المخالفة  تاريخ المخالفة  م

    

    

 الإجراء الجزائي المقترح (  5) 

 

 

 ية ،تلخ:  ية ةيلُ: يرس :

  إعتماد الجزاء(  6) 

 يعتمد الشؤون الإدارية  الرئيس المباشر  

    يرس :

    ية ةيلُ:

    ية ،تلخ: 

 ايتيت يةمة م ف،سس لا  

 ية ،تلخ:  ية ةيلُ: يرس :
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  للموظف نموذج / خطاب إخلاء الطرف  
 

 البيانات العامة (   1) 
 يةمةيف :  ية ،تلخ:        

 يةعس :  تي  يةمة م:  يسس :
 :يةم ةيُ  ،تلخ يةمر، تن يةيلأسلج: مسمل يةة لدج:

 : لسف،  اللاٍ ية تم ) اي،ان  لأ ،لج ل م،   اس ع،ةج ....( 

 

 

 الطرف  إخلاء (   2) 
 لعت يملُ يةمةيخلي يي فلم، لل،  لي يةمة م يةمكيةت ل،ةي ية تم مي لع أ   م،ةلج لة أللألج لة لع ر  مي رعة  يةيمخلج

 التاريخ التوقيع اسم المسؤول القسم /الإدارة بنود إخلاء الطرف

     سل،تن 
     سوم ةيتةع 

     يد،ةج م،ةلج 
     أ  ن لأع لج 

      ف، ت شلي،   
     أ  ن مي فلج 
     ه، م يةيي 
     يد،ةج ية ، م 

      س ل  فةي لت ية ، م 
     يت  ية أملي ية في 

      لةي مسئةي أي  ر،لو ، 
     لل ،  فإس  يةيمخلج 

      ف، ت ةمس لأ ي  تسملج 
     أعة  مُ يم تيم يةل،تيلج 

     للت  
     للت 

  يأ م،  يةم لت ير يتع 
 ملاحظات  (  3) 
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  قبول الاستقالة   خطاب / نموذج  
 

 

 

   ية ،تلخ:     /       / 

 يةمةيف :     /       / 

 يةسل /  _____________________________________ يةمر ت  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة،،،

/       /        وبعد         : /        المواةق       /        :بالإشار  إلى خطاب الاستقالة المقدم منكم بتاريخ

      : المواةق        / :      /         من تاريخ اعتبارا عليها وذلك  يدكم بمواةقتنانف مراجعة مبررات استقالتكم، 

/               /         

  لاستكما  الإجراءات اللازمةمراجعة الشؤون الإدارية بالجمعية   نأم 

 ،وتقبلوا تحياتنا ،،
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  نموذج / إقرار المخالصة النهائية  
 

ل لأ،ه  يةمةيُ  للأ،  ________________________________ ليت   :   /  
يمخلج    ________________ في  لأمي   ةيةكع  يةيلأسلج 

 _______________________________________________________  
ةي،مي    :______________________________فة لدج  رعةيي  ي،فج  يس وم   ي   للألأي 

 فع،ً ةلأ ،  يةخمي ةيةخم،ي ةةةيئت يةيمخلج        مس رع، ي مي يةيمخلج ةكة  ر ل  ،تلخ      /      /       
 ةأع  يةخمي يةمرتت فللأي ةفلي يةيمخلج ةكة  فملأ،سفج يلأ  ،ٍ تيف ج يةخمي فللألأ،. 

ي،فج    يس وم    يم، ةللألأي ي     ة ل ،ةفمةي  هكي يريتيت ل،فت  تم يةيمخلج ل،ة،،ً ةةلس ةي للج رعة   
يمةتي  ةيةش ، ي  ية ي  سف  لي ي م  ، ةويمخلج ألأ  ية خللي لة لثلأ،ٍ ل م ي   ةف كي ليةي ي  لفتل  كمج  

يةيمخلج    أول يةيمخلج مي للج رعة  فتيٍن  ،مج ةم وعج  ةفمةي  هكي يريتيت ةلس ةي يةر  لأ ،ئل،ً ف،ةتيةع  
 فشيٍ ةيةم ،ةفج فألج رعة .ةليت فألألأي ي  ةيخ  هكي يريتيت ةللأ، في،مي يةر،ةج يةمخ فتن شتأ،ً. 

 ةهكي ايتيت مل،ة،ج ملأي فكة .
   ةالله يةمةف    

 

 المقر بما فيه 

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 

 الشاهد الثاني  الشاهد الأول  

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 
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  نموذج / كشف نهاية الخدمة 
 

 البيانات العامة (  1) 
 يةمةيف :  ية ،تلخ: 
 يةعس :  تي  يةمة م:  يسس :

  ،تلخ ية خللي: يةيلأسلج: مسمل يةة لدج:
 سف  يلأ  ،ٍ يةل مج:  لأةع ةم ن يةخع :   ،تلخ يلأ  ،ٍ يةل مج:
 ف تي  ل مج مس فخ ن: 

 م ن يةل مج يةيولج :        )                   (  لة    )                (  ش ت )                      (  سلأج
 يميت يةكع سل   ير س،  مي،فأن لأ ،لج يةل مج  أول لس،س    )                                 ( رِيا سخة ع

 المستحقات (  2) 
 يةفل،ي   سخة ع رِِيا 

 )         ( لة  يميت ةر،لج      /      /       لل،  أمي: _________________________  
 )         ( لة  ف ي اي،اي  مس رعج أي يةد تن مي:     /        /      ةةر،لج:       /         /  
 )         ( لة  _____ ف ي الأكيت _________________________________________  
 )         ( لة  _______________________________________ يةل مج مي،فأن لأ ،لج 
 رِيا سخة ع.  _________________________________ فع  –ايم،ةي يسس رع،ي،   

 الخصومات ) من الشؤون الإدارية ( (  3) 
 رِيا سخة ع. فع  –ايم،ةي يةل،ةم،   

 رصيد الحساب ةي الإدار  المالية (  4) 
 رِيا سخة ع. ت،ل  رس  سيلا  يةمر،سفج )  يئي / م لي ( فع  

 صاةي المستحقات (  5) 
 رِيا سخة ع. يةت،ل  يةلأ ،ئي ) م لي/ يئي ( فع  

 الإعتماد  المدير الإداري  إعداد  

    يرس : 

    ية ةيلُ: 

    ية ،تلخ: 

 مواةقة الموظف على صحة احتساب المستحقات (  6) 

  يرس : 

  ية ةيلُ: 

  ية ،تلخ: 
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  للموظف  بدل السكن سجل 
 
 

 يةعس : يةتي : يسس : 

يمس،سي: يةتي    يةة لدج: يسس رع، :  ،تلخ    

  تلعج ية فُ:  ،تلخ يسس رع، :  ف ي يةسيي يةسلأةع: 

 ملاحظات الفترة المدفوع عنها البدل  تاريخ الصرف  البدل المدفوع  م
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  التظلم خطاب / نموذج  
 

 البيانات العامة (   1) 

 تي  يةمة م:  يسس : 

 مسمل يةة لدج:  يةعس : 

 ية ل، :  يةتئلس يةمف،شت: 

  يةل ،  يمللت   يةل ،  يةث،لأي   يةل ،  يمةي

 ) يرةق صفحات إضاةية إذا دعت الضرور  (  وصف التظلم(    2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ية ،تلخ:      /        /  ية ةيلُ:  يسس :  

 الإجابة على طلب التظلم(   3) 
 
 
 
 
 

 ية ،تلخ:      /        /  ية ةيلُ:  يسس :  
 

 

 

 

 

 

 

 
هـ  14/06/1445( بتاريخ :45/ف/م ت/880هذه اللائحة في جلسة مجلس الإدارة رقم ) اعتماد تم 

   م.27/12/2023الموافق 


