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 الفصل‏الأول:‏أحكام‏عامت
 وضعذ‏أحكام‏هذا‏النظام‏بما‏يخوافم‏مع‏نظام‏وسارة‏الموارد‏البشزيت‏والخنميت‏الاجخماعيت.‏‏‏ .1

يهدددددددددنظ‏هدددددددددذا‏النظدددددددددام‏ة دددددددددم‏جنظددددددددديا‏العةكدددددددددت‏بددددددددد  ‏ا  معيدددددددددت‏ومو فيددددددددد ‏بمدددددددددا‏ي لدددددددددم‏المصددددددددد  ت‏العامدددددددددت‏ .2

‏بما‏ل ‏وما
ً
 علي .‏ومص  ت‏الطزف  ‏وليكو ‏ا  ميع‏علم‏بينت‏من‏أمزه‏عالما

دددددددددانوا‏مددددددددددو ف  ‏مخعاكددددددددددنين‏ .3 حسددددددددددزا‏أحكددددددددددام‏هددددددددددذا‏النظددددددددددام‏علددددددددددي‏جميددددددددددع‏العددددددددددامل  ‏با  معيددددددددددت‏ ددددددددددواً ‏ د

‏المخطددددددوع  ‏فيمددددددا‏ شددددددملها‏مددددددن‏بنددددددود‏هددددددذا‏
ً
)الددددددنوام‏الللددددددي‏وا  شأدددددده‏ ‏أو‏مددددددن‏يعيددددددذ‏حلمهددددددا‏د‏وأي ددددددا

 النظام.

‏لعلددددددددددددن‏العمددددددددددددل‏فيمددددددددددددا‏ ‏يخعددددددددددددار ‏مددددددددددددع‏الأحكددددددددددددام‏والشددددددددددددزو ‏الأف ددددددددددددل‏ .4
ً
 عخبدددددددددددد ‏هددددددددددددذا‏النظددددددددددددام‏مخممددددددددددددا

  ف‏الواردة‏في‏العلن.للمو‏

لإدارة‏ا  معيدددددددت‏ا  دددددددم‏فدددددددي‏ةديدددددددال‏حعدددددددنيةث‏علدددددددم‏أحكدددددددام‏هدددددددذا‏النظدددددددام‏ لمدددددددا‏دعدددددددذ‏ا  اجدددددددت‏لدددددددذل ‏د‏ .5

 و ‏جكو ‏هذه‏الخعنيةث‏نافذة‏ة ‏بعن‏اعخمادها‏من‏مجلس‏ةدارة‏ا  معيت.

جطلددددددع‏ا  معيددددددت‏المو ددددددف‏عنددددددن‏الخعاكددددددن‏علددددددم‏أحكددددددام‏هددددددذا‏النظددددددام‏ويددددددن ‏علددددددم‏ لدددددد ‏فددددددي‏علددددددن‏العمددددددل‏ .6

جخ مددددددددددل‏ا  معيددددددددددت‏أا‏مسددددددددددتوليت‏أو‏نديجددددددددددت‏لإهمددددددددددال‏المو ددددددددددف‏أو‏جلصدددددددددد  ه‏فددددددددددي‏كددددددددددزا ة‏ومعزفددددددددددت‏د‏و ‏

 هذا‏النظام.

 ج سب‏المند‏والمواعين‏المنصوص‏عليها‏في‏هذا‏النظام‏أو‏علود‏العمل‏بالخلويا‏الميةدا‏. .7

ر‏منيز‏ا  معيت‏اللزاراث‏الخنفيذيت‏لهذا‏النظام‏بما‏ ‏يخعار ‏مع‏أحكام . .8 ِّ
 يصن 



 

 

 
 

 

ة دددددم‏نظدددددام‏العمدددددل‏فدددددي‏الممللدددددت‏العزفيدددددت‏السدددددعوديت‏فيمدددددا‏لدددددا‏يدددددزد‏فيددددد ‏نددددد ‏فدددددي‏هدددددذا‏النظدددددام‏يدددددخا‏الزجدددددو ‏ .9

. 

يلصدددددددن‏بالعالأددددددداراث‏والألفددددددداف‏الخاليدددددددت‏أينمدددددددا‏وردث‏فدددددددي‏هدددددددذا‏النظدددددددام‏المعدددددددا ه‏المو ددددددد ت‏أمدددددددام‏ دددددددل‏م هدددددددا‏ .11

 علم‏الن و‏الخا ي‏:

 جمعيت‏النعوة‏والارشاد‏وجوعيت‏ا  الياث‏بجنوب‏حائل ا  معيت

 رئيس‏ا  معيت‏أو‏)نائالأ  ‏‏‏‏ ةدارة‏ا  معيت

 هي‏ال  نت‏المخخارة‏من‏مجلس‏ةدارة‏ا  معيت‏للليام‏بمهام‏الو ائف‏والخو يف.   نت‏الو ائف

 المو ف
هو‏ ل‏من‏ عمل‏لمص  ت‏ا  معيت‏وج ذ‏ةدارتها‏أو‏ةشزافها‏ واً ‏دايل‏مالأنى‏ا  معيت‏أو‏

‏ انذ‏الدسميت‏التي‏جطلم‏علي .
ً
 يارج ‏ملابل‏أجز‏مادا‏أيا

 المخطو 
‏وفنو ‏ملابل‏

ُ
هو‏ ل‏شخ ‏طالأيعي‏ عمل‏لمص  ت‏المنشعة‏وج ذ‏ةدارتها‏أو‏ةشزافها‏جطوعا

 ما ي‏أو‏عيني.

 الزاجب
‏الالأن ث‏بموجب‏علن‏عمل‏ملخوب‏

ً
‏ عطى‏للمو ف‏كنلن‏ملابل‏عمل ‏شامة هو‏ ل‏ما

 مهما‏ ا ‏نو ‏هذا‏الأجز.

الزاجب‏الأ اس ي‏أو‏

 أصل‏الزاجب

‏ عطى‏للمو ف‏ ا‏هو‏ما
َّ
‏وي ند‏ل ‏مزجالأت‏ودرجت‏في‏ ل كنلن‏ملابل‏عمل ‏بنو ‏بن ث‏د

 الزواجب.

  لا‏الزواجب
‏الو يفيت‏ ‏المسمياث ‏  ميع

ً
‏شامة ‏ا  معيت ‏في ‏المعخمنة ‏الأ ا يت ‏بالزواجب ‏جنول هو

عت‏حسب‏المزاجب‏والنرجاث.  المعخمنة‏با  معيت‏د‏وموسَّ

 المزفو ‏الأول‏
وأول‏مزجالأت‏مسخ ل ‏للمسمى‏الو يفه‏في‏درجاث‏ومزاجب‏هو‏الزاجب‏الأ اس ي‏في‏أول‏درجت‏

ا‏الزواجب.
َّ
  ل

 هي‏سيادة‏ نويت‏علم‏الزاجب‏الذا‏ي صل‏علي ‏المو ف‏بشكل‏ نوا‏وفم‏ لا‏الزواجب العةوة

 علن‏العمل

‏والعامل‏ ‏ب  ‏ا  معيت ‏لعمل‏مع  ‏يب م ‏أو ‏المنة ‏م ند ‏أو‏غ   ‏المنة هو‏ ل‏اجفاق‏م ند

‏لأحكام‏وشزو ‏العلن‏و ئ ت‏جنظيا‏يخعهن‏في ‏الأي  ‏
ً
بع ‏ عمل‏في‏ينمت‏ا  معيت‏وفلا

 العمل‏ج ذ‏ةدارتها‏وإشزافها‏ملابل‏الأجز‏المخفم‏علي .

اللغددددددددددت‏العزفيددددددددددت‏هددددددددددي‏اللغددددددددددت‏المعخمددددددددددنة‏والز ددددددددددميت‏والواجددددددددددب‏ا ددددددددددخعمالها‏بالنسددددددددددالأت‏  ميددددددددددع‏العلددددددددددود‏ .11

والسددددددددددد ةث‏والملفددددددددددداث‏والالأيانددددددددددداث‏المخناولدددددددددددت‏وغ  هدددددددددددا‏ممدددددددددددا‏هدددددددددددو‏منصدددددددددددوص‏عليددددددددددد ‏فدددددددددددي‏أحكدددددددددددام‏هدددددددددددذا‏



 

 

 
 

 

‏لأحكددددددددددددام‏هددددددددددددذا‏النظددددددددددددام‏د‏وفددددددددددددي‏حالددددددددددددت‏ا ددددددددددددخعمال‏
ً
النظددددددددددددام‏د‏أو‏فددددددددددددي‏أا‏كددددددددددددزار‏ةدارا‏يصددددددددددددنر‏جنظيمددددددددددددا

.ا  معيت‏للغت‏أجنبيت‏ة
ً
‏  م‏جانب‏اللغت‏العزفيت‏ عخب ‏الن ‏العزبه‏هو‏الن ‏المعخمن‏دوما



 

 

 
 

 

 الفصل الثانً: الوظائف
 السدسيات الػضيؽية السعتسجة بالجسعية ىي :  ( : 1 - 2)  السادة

 التػضيح السدسى الػضيفي الترشيف

وضائف 
 إدارية

 مجيخ الجسعية / مجيخ إدارة  مجيخ  
 نائب مجيخ الجسعية / نائب مجيخ إدارة نائب السجيخ

 رئيذ قدع إدارؼ بالجسعية رئيذ قدع 
 نائب رئيذ قدع إدارؼ بالجسعية نائب رئيذ قدع  

وضائف 
 إشخاؼية

   رئيذ قدع السػارد السالية

 مدؤوؿ تدػيق
مدػؽ مذاريع الجسعية /مشجوب مبيعات / مػضف 

 مبيعات
   مدؤوؿ استثسار 
   مدؤوؿ استقصاعات 

   مدؤوؿ علاقات

 وضائف
 تخررية

   محاسب

 اعلاـ 
 )السرسع /  السشتج / السحخر(    
 )فشي تدجيل وتػثيق صػتي ومخئي(.    

وضائف 
 عامة

 سكختيخ / مجخل بيانات سكختيخ / مجخل بيانات
 مجخل بيانات    مػضف إدارؼ 

   أميغ مدتػدع  
 جسيع السػضفيغ السيجانييغ مػضف ميجاني 

  تدػيق
وضائف 
 خجمة

 مػضف الاستؿباؿ / مخاسل / سائق /مخاقب (1مأمػر خجمات )
 حارس / عامل / فخَّاش (2مأمػر خجمات )

 



 

 

 
 

 

الخقع الػضيفي : وىػ الخقع الخاص بالػضيفة ، وتكػف متدمدمة حدب تػاريخ اعتسادىا  مكػنو مغ 
       14سبعة أرقاـ تبجأ بخقع 

  الخقع الػضيفي مدسى الػضيفة
  3228132 اٌّل٠و اٌزٕف١نٞ

  3228133 اٌّؾبٍت
   ِل٠و اٌقلِبد

   اٌّواعغ اٌلافٍٟ
   ِل٠و الإكاهح اٌّب١ٌخ

   اٌَىور١و
   ا١ِٓ اٌظٕلٚق
   أ١ِٓ اٌَّزٛكع

   ِل٠و اٌشئْٚ الإكاه٠خ
   ِلفً ث١بٔبد

   ِواًٍ
   الأهش١ف

   ِل٠و اٌمَُ الإػلاِٟ
   ِٕزظ

   ِظُّ
   ِؾوه
   ِؼٍُ

   اٌّشبه٠غِل٠و 
   ِؼٍّخ

  



 

 

 
 

 

 : التػضيف والعقػدالفرل الثالث 

عشج حاجة أؼ قدع مغ أقداـ الجسعية لفتح وضيفة ججيجة ، يقػـ رئيذ القدع  ( : 1 - 3)  السادة
( ػ راجع جدء الشساذج في آخخ ىحا 1بتعبئة الشسػذج السعج لحلظ )نسػذج رقع 

باقي لسجيخ السػارد البذخية  لعخضيا عمى لجشة الػضائف وإنياء  -الشطاـ
 الإجخاءات الإدارية.

لمجشة التػضيف الحق في قبػؿ أو رفس أؼ وضيفة ججيجة يصمبيا أؼ قدع مغ  ( : 2 - 3)  السادة
أقداـ الجسعية بعج دراسة الحاجة الفعمية ليحه الػضيفة ومجػ تأثيخىا في إنجاح 

 العسل.

( ويحجد فييا 3يتع الإعلاف عغ الػضائف الذاغخة بالجسعية في )نسػذج رقع  ( : 3 - 3)  السادة
 الػضيفة وشخوط القبػؿ.مؤىلات ومسيدات 

تقػـ إدارة السػارد البذخية بجراسة أوراؽ الستقجميغ عمى الػضائف الذاغخة  ( : 4 - 3)  السادة
وإكساؿ التختيبات لاختيار السػضف السشاسب وتعسيج شؤوف السػضفيغ بإكساؿ 

 التختيبات لمسقابمة الذخرية ؼيسا بعج.

ـ لمعس ( : 5 - 3)  السادة ل مدتػؼياً يذػتخط لقبػؿ التػضيف والعسل بالجسعية أف يكػف الستقجِّ
 لمذخوط العامة التالية :

 أف يكػف شالب العسل سعػدؼ الجشدية. ●

 الأمانة وحدغ الخمق.  ●

 القجرة عمى العسل في فخيق واحج وحدغ الترخؼ والتعامل مع الآخخيغ. ●

 السؤىلات العمسية أو الخبخات العسمية السصمػبة لمػضيفة. ●



 

 

 
 

 

 عمييا.أف يكػف لائقاً شبياً لمػضيفة السخشح لمتعييغ  ●

 اجتياز الاختبارات أو السقابلات الذخرية بشجاح. ●

ٔيجٕس نهًُشأة إعفاء طانبي انعًم انسعٕدييٍ يٍ شزط 

 أٔ أكثز يٍ ْذِ انشزٔط عدا شزط انهياقت انطبيت.

يجػز استثشاء تػضيف غيخ الدعػدؼ وفقاً لمذخوط والأحكاـ الػاردة في السػاد  ( : 6 - 3)  السادة
أف يكػف مرخحاً لو بالعسل بالشدبة لمعامل غيخ (  مغ نطاـ العسل و  33( ، ) 32( ، )26)

 الدعػدؼ ، ولجيو إقامة سارية السفعػؿ . 

يجب عمى السػضف الستقجـ لمتػضيف بالجسعية أف يقجـ إلى شؤوف السػضفيغ  ( : 7 - 3)  السادة
 السدػغات الآتية :

 (.4تعبئة استسارة البيانات الذخرية لمسػضف )نسػذج رقع  ●

 الديخة الحاتية . ●

 الػششية لمدعػدييغ وىػية مؿيع لغيخ الدعػدييغ( . صػرة اليػية )اليػية ●

 صػرة الذيادات العمسية والإدارية الحاصل عمييا . ●

صػرة مرجقة مغ السؤىلات العمسية والخبخات العسمية ، أو إحزار الأصل  ●
 لمسصابقة.

 سع. 4×  3صػرة شسدية ممػنة مقاس  2عجد  ●

 تحفع ىحه السدتشجات في ممف خجمة السػضف.



 

 

 
 

 

بالسقابمة الذخرية لمسػضفيغ الججد لجشة تذكل مغ ثلاثة أعزاء أو تقػـ  ( : 8 - 3)  السادة
أكثخ حدب الاحتياج : )السجيخ التشفيحؼ ، مجيخ السجيخ السػارد البذخية، رئيذ 

 القدع أو مغ يشػب عشو( أو ما تخاه إدارة الجسعية.

لجشة السقابمة الذخرية ىي الجية السخػلة بالتػصية بقبػؿ أو رفس السػضف  ( : 9 - 3)  السادة
ـ عمى وضيفة شاغخة بعج إجخاء السقابمة الذخرية والخفع بحلظ لاعتساده الستقج

مغ رئيذ الجسعية ، وتتع ىحه الخصػات بستابعة مجيخ السػارد البذخية وفق 
 (.6( و)نسػذج رقع 2)نسػذج رقع 

 يحخر عقج عسل لكل مػضف يتع تخسيسو حدب الإجخاءات الستبعة في ذلظ. ( : 11 - 3)  السادة

( يحخر مغ ندختيغ 7عسل )نسػذج رقع  يتع استخجاـ السػضف بسػجب عقج  ( : 11 - 3)  السادة
ويكػف الشز السكتػب بالمغة العخبية ىػ السعتسج دوماً ، وتدمع ندخة مغ 
العقج لمسػضف وتػدع الشدخة الأخخػ في ممف خجمتو بعج تػؾيع السػضف 
بالسػافقة عمى الذخوط الػاردة ؼيو ، ويجب أف يتزسغ العقج بيانات بصبيعة 

ييا وما إذا كاف العقج محجد السجة أو لسجة غيخ العسل والذخوط الستفق عم
 محجدة وساعات العسل وأية بيانات ضخورية أخخػ.

لا يجػز لمجسعية تكميف السػضف بعسل يختمف اختلافاً جػىخياً عغ العسل  ( : 12 - 3)  السادة
الستفق عميو بغيخ مػافقتو إلا في حالات الزخورة وما تقتزيو مرمحة العسل 

 ، عمى أف يكػف ذلظ برفة مؤقتة.

يعتبخ الػصف الػضيفي لمػضيفة وعقج العسل ومخفقاتو السخجع الأساسي  ( : 13 - 3)  السادة
 لمسيسات السصمػبة مغ السػضف عشج الخلاؼ حػؿ ذلظ.



 

 

 
 

 

يعج قدع السػارد البذخية ممف خاص بكل مػضف ويقػـ بستابعتو ، وتحفع ؼيو  ( : 14 - 3)  السادة
جسيع البيانات والسعاملات الخسسية الخاصة بالسػضف : )البيانات الذخرية 

غخاؼية ، صػرة اليػية ، صػر الذيادات الحاصل عمييا ، الديخة ، صػر فػتػ 
الحاتية ، تاريخ بجء العسل ، السدسى الػضيفي ، القدع ، الإجازات ، 
الاستئحانات ، الكذػفات الصبية ، الخصابات ، تقػيع الأداء ، التقاريخ الدشػية 

 ، التشبييات والإنحارات ، والإجخاءات الجدائية ...إلخ(.

)يُدتثشى مشيا إجازات -ة التجخيبية لمسػضف الججيج ثلاثة أشيخ عسل الفتخ  ( : 15 - 3)  السادة
يبجأ احتدابيا مغ تاريخ التػضيف السعتسج في نسػذج التػضيف  -الأعياد  (

( ، ولا يحق لمسػضف خلاؿ ىحه الفتخة التستع بسسيدات السػضفيغ 2)نسػذج رقع 
سيغ إلى أف يتع التخسيع )بعج الفتخة التجخيبية(.  السخسَّ

يتع تخسيع السػضف الججيج بذكل رسسي أو الاستغشاء عغ خجماتو أو تسجيج  ( : 16 - 3)  السادة
الفتخة التجخيبية لفتخة لا تديج عغ ثلاثة أشيخ إضاؼية بعج الفتخة التجخيبية 
الأولى بشاءً عمى تػصية رئيذ القدع مخفقة بتقػيع لمسػضف عغ الفتخة 

 ( و مػافقة السػضف الخصية.14التجخيبية في )الشسػذج رقع 

لمخئيذ السباشخ الحق في تقجيع تػصية لذؤوف السػضفيغ بقبػؿ تخسيع  ( : 17 - 3)  السادة
السػضف قبل انتياء الفتخة التجخيبية إذا ما رأػ أىمية وكفاءة السػضف لذغل 
ىحه الػضيفة، عمى أف لا تقل فتخة التجخبة عغ شيخ ، ولو عكذ ذلظ إذا رأػ 

بية وفق )نسػذج رقع عجـ أىميتو ويُخفق تقػيع لأداء السػضف عغ الفتخة التجخي
14.) 

إذا ثبت لمجسعية في أؼ وقت أف التػضيف تع نتيجة لانتحاؿ السػضف  ( : 18 - 3)  السادة
شخرية غيخ صحيحة أو نتيجة تقجيسو بيانات أو مدتشجات غيخ صحيحة أو 



 

 

 
 

 

مدورة ، فإف لمجسعية فدخ العقج دوف حاجة لأؼ إشعار سابق ودوف مكافأة أو 
اـ مكتب العسل ولمجسعية مغ نط 83تعػيس، وذلظ في نصاؽ حكع السادة 

 الحق في اتخاذ الإجخاء القانػني السشاسب حياؿ ىحا السػضف.

يحق لمجسعية إلغاء عقج العامل الحؼ لا يباشخ مياـ عسمو دوف عحر مذخوع  ( : 19 - 3)  السادة
( يػماً مغ تاريخ العقج بيغ الصخفيغ إذا كاف متعاقجاً معو مغ داخل 15خلاؿ )

عية فػر وصػلو لمسسمكة إذا السسمكة وإذا لع يزع نفدو تحت ترخؼ الجس
 كاف متعاقجاً معو مغ الخارج .

لجشة الػضائف ىي الجية السخػلة بتحجيج مقجار الخاتب ]الجرجة والسختبة في  ( : 21 - 3)  السادة
سمع الخواتب[ الحؼ يُرخؼ لمسػضف الججيج حدب السؤىلات والخبخات 

 الحاصل عمييا.

الخاتب % مغ أصل 71مكافأة الفتخة التجخيبية لمسػضف الججيج ىي ندبة  ( : 21 - 3)  السادة
الستػقع حرػلو عميو بعج تحجيج السختبة والجرجة وفق السؤىلات والخبخات 

 السلائسة لمسدسى الػضيفي الحؼ تقجـ إليو السػضف.

تختبط أشيخ صخؼ السكافأة بالفتخة التجخيبية والتي متػسصيا ثلاثة أشيخ وأقميا  ( : 22 - 3)  السادة
 شيخ وأكثخىا ستة أشيخ.

جيجججاً بعج الفتخة التجخيبية في حالة حرػؿ السػضف عمى تقييع مستاز أو  ( : 23 - 3)  السادة
% مزخوبةً 31فإنو يحرل عمى فخؽ السكافأة مع أصل الخاتب وىي ندبة 

 في عجد أشيخ الفتخة التجخيبية تعصى لمسػضف مع أوؿ راتب بعج التخسيع.

عشج حرػؿ السػضف الججيج عمى تقييع جيج أو أقل في تقييع أدائو لمفتخة  ( : 24 - 3)  السادة
يخ عمى مدسى وضيفي ما ، وثبت مغ التجخيبية التي لا تتجاوز ثلاثة أش



 

 

 
 

 

خلاؿ التقييع قجرتو عمى الؿياـ بسياـ وضيفة شاغخة أخخػ فإنو يدػغ انتقالو مغ 
ىحا السدسى إلى السدسى الػضيفي الآخخ ويبقى في فتخة تجخيبية أخخػ لا تديج 
عغ ثلاثة أشيخ ، بحيث يكػف إجسالي الفتختيغ ستة أشيخ ، أما إذا قزى 

تخة التجخيبية لمػضيفة الأولى فلا يدػغ لو التقجـ عمى الػضيفة ستة أشيخ في الف
 الأخخػ ، إلا برػرة ابتجائية لمػضيفة الأخخػ.

يجػز لمجسعية أف تتعاقج مع أؼ مؤسدة لتػفيخ مختريغ أو فشييغ او عساؿ  ( : 25 - 3)  السادة
لمعسل لجييا في أعساؿ محجدة، ويػقع عقج مع صاحب السؤسدة وفق 

حا، ويتع صخؼ رواتب ىؤلاء مغ قبل الجسعية الإجخاءات الشطامية الخاصة بي
بسػجب العقج ولا تتحسل الجسعية أؼ مراريف أخخػ، ويسكغ نقل كفالة أؼ 

 عامل إذا كاف مشاسباً لمعسل في الجسعية وفق الإجخاءات الشطامية.

 
 : الػػػجواـالفرل الخابع 

أياـ العسل الأسبػعية خسدة أياـ ، ويكػف يػـ الجسعة والدبت راحة أسبػعية  ( : 1 - 4)  السادة
رسسية بخاتب كامل لجسيع السػضفيغ ، ولمجسعية أف تدتبجؿ يػمي الجسعة 
والدبت بأياـ آخخػ لبعس مػضؽيو متى دعت الحاجة لحلظ، وذلظ بعج 

الجواـ،  ( لتعجيل8الحرػؿ عمى مػافقة مجيخ الجسعية  باستخجاـ )نسػذج رقع 
 مع تسكيشيع مغ أداء واجباتيع الجيشية.

يجػز عسل فتخات مشاوبة بيغ السػضفيغ ليػـ الدبت ويػضع ججوؿ مشاوبات  ( : 2 - 4)  السادة
 يتزسغ بياف مػعج دواـ كل مػضف وتاريخ الجواـ. 

يكػف حزػر السػضفيغ إلى أماكغ العسل وانرخافيع مشيا في السػاعيج  ( : 3 - 4)  السادة
تغييخ أوقات ساعات العسل ولػ  السحجدة في ىحا الشطاـ ، ولا يحق لمسػضف



 

 

 
 

 

بذكل مؤقت دوف اعتساد مغ رئيذ القدع ومػافقة إدارة الجسعية عمى ذلظ وفق 
( ، ويُدتثشى مغ ذلظ الػضائف السشاشة بالإنجاز أو السيسات 8)نسػذج رقع 

 والغيخ مختبصة بػقت لمحزػر أو للانرخاؼ.

مغ خسذ ساعات يخاعى في أوقات العسل بالجسعية ألا يعسل السػضف أكثخ  ( : 4 - 4)  السادة
 متػالية دونسا فتخة راحة .

أنػاع الجواـ بالجسعية )صباحية فقط، مدائية فقط، أو فتختيغ صباحية  ( : 5 - 4)  السادة
ومدائية( ويُحجد دواـ كل وضيفة ضسغ الترشيفات الدابقة عشج اعتسادىا وذلظ 

 8حدب الاحتياج عمى ألا تديج لا تديج ساعات العسل في الجسعية عغ 
  الدبت يكػف العسل لأربع ساعات فقط . ساعات يػمية ماعجا يػـ

تحجد ساعات العسل في شيخ رمزاف السبارؾ حدب حاجة العسل ويرجر  ( : 6 - 4)  السادة
 بحلظ تعسيع 

يتع اعتساد حزػر وانرخاؼ السػضف باستخجاـ نطاـ الحزػر والانرخاؼ  ( : 7 - 4)  السادة
مغ الذيخ  27السدتخجـ بالجسعية ، عمساً بأف شيخ العسل )يبجأ بتاريخ 

 مغ الذيخ اللاحق(. 26الدابق ويشتيي بتاريخ 

لا يمدـ التػؾيع في أياـ العسل الخارجي )خارج مبشى الجسعية( إذا تعحَّر معو  ( : 8 - 4)  السادة
الحزػر لمجسعية، وفي حالة وجػد حالات دواـ خاصة فلابج مغ اعتساد 

 رئيذ القدع وإشعار مجيخ السػارد البذخية بحلظ.

ر فييا رئيذ القدع وقت العسل ( : 9 - 4)  السادة الخارجي "السيجاني"  ساعات العسل السيجانية يُقجِّ
لمسػضف وتكػف بإشخاؼٍ مشو، ولا يُذتخط ليا استخجاـ التػؾيع لمحزػر أو 
الانرخاؼ إذا تعارضت أوقاتيا مع أوقات الجخػؿ أو الانرخاؼ، ويُذتخط 



 

 

 
 

 

تػؾيع رئيذ القدع في نسػذج الجواـ أماـ ىحه الأياـ لاعتسادىا كداعات عسل 
 اؿ دواـ ذلظ الذيخ.لجػ إدارة السػارد البذخية، قبل إقف

يتغاضى عغ السػضف الججيج نديانو لاستخجاـ نطاـ الحزػر والانرخاؼ  ( : 11 - 4)  السادة
خلاؿ الفتخة التجخيبية عمى أف لا تديج عغ أربع مخات خلاؿ الذيخ، حتى 

 يعتاد عمى نطاـ الجسعية في دخػؿ وانرخاؼ السػضفيغ.

خوج يتغاضى عغ ندياف السػضف لاستخجاـ نطاـ الجواـ في الجخػؿ أو الخ ( : 11 - 4)  السادة
 لسخَّة واحجة في الذيخ ويبجأ الحدع إذا تكخر الشدياف لأكثخ مغ ذلظ.

( وباعتساد مغ 13استئحاف السػضف يكػف وفق نسػذج الاستئحاف )نسػذج رقع  ( : 12 - 4)  السادة
 رئيدو السباشخ، ضسغ إحجػ الحالات التالية : 

 التأخخ في الحزػر عغ وقت الجواـ. ●

 الانرخاؼ قبل نياية وقت الجواـ. ●

 الجواـ الخسسي.الخخوج أثشاء  ●

يحق لمسػضف تعػيس ساعات الاستئحاف قبل إقفاؿ دواـ الذيخ، وفي حاؿ  ( : 13 - 4)  السادة
الاجازة  عجـ التعػيس يتع خرع ساعات الاستئحاف بعج جسعيا مغ رصيج

  الاعتيادية لمسػضف.

 : سمع الػػػخواتػػػػب الفرل الخامذ

السالية يتذكل سمَّع الخواتب مغ أربع فئات وىي مقصػعة وحدب السلاءة  ( : 1 - 5)  السادة
 لمجسعية وىي عمى الشحػ التالي:
 رياؿ 6111رياؿ إلى  3111أ. فئة الإدارة التشفيحية يتخاوح مغ 



 

 

 
 

 

 رياؿ 4111رياؿ إلى  1111ب. فئة السػضفيغ يتخاوح مغ 
 رياؿ 4111رياؿ إلى  1111ج. فئة السعمسيغ يتخاوح مغ 

 رياؿ 3111رياؿ إلى  811د. فئة الخجـ والدائقيغ يتخاوح مغ 

تعييغ السػضفيغ عمى وضائف ذات مدسيات ومػاصفات معيشة، ويكػف  يتع ( : 2 - 5)  السادة
التعييغ وفقاً لمسختبة السحجدة لمػضيفة ، ويسشح السػضف عشج التعييغ أوؿ 
مخبػط في السختبة السعيغ عمييا شبقاً لدمع الخواتب السعتسج ما لع يتفق في 

كػف عمى عقج العسل عمى أجخ أكبخ ، أو تخػ لجشة التػضيف أىميتو لأف ي
درجات متقجمة في السختبة التي يدتحقيا )انطخ سمع الخواتب في نياية ىحا 

 الشطاـ(.

تجفع أجػر العامميغ بالخياؿ الدعػدؼ ويتع دفعيا خلاؿ ساعات العسل وفي  ( : 3 - 5)  السادة
في اليػـ الدابع والعذخيغ مغ كل شيخ ميلادؼ عمى أف لا تتأخخ عغ مكانو 

رادة الجسعية وتػدع في حدابات إلا لطخوؼٍ خارجةٍ عغ إ اليػـ الثلاثيغ
 السػضفيغ البشكية وفقاً للأحكاـ التالية :

 العامل ذو الأجخ الذيخؼ يرخؼ أجخه في نياية الذيخ  . ●

 العامل باليػمية أو بالقصعة يرخؼ أجخه في نياية الأسبػع . ●

 العامل الحؼ تشيي السشذأة خجمتو، يجفع أجخه وكافة مدتحقاتو فػراً .  ●

يتخؾ العسل مغ تمقاء نفدو يجفع أجخه وكافة مدتحقاتو خلاؿ مجة لا العامل الحؼ  ●
 تتجاوز سبعة أياـ مغ تاريخ تخؾ العسل .

أجػر الداعات الإضاؼية تجفع في ميعاد أقراه ثلاثة أياـ مغ تاريخ انتياء التذغيل  ●
 الإضافي ما لع يتع دفعيا مع الأجخ العادؼ لمعامل .



 

 

 
 

 

لغ مدتحقة لمجسعية وذلظ في نصاؽ يتع صخؼ الخواتب بعج خرع أؼ مبا ( : 4 - 5)  السادة
 العسل بأحكاـ ىحا الشطاـ.

إذا صادؼ اليػـ السحجد لجفع الأجػر يػـ الخاحة الأسبػعية أو يػـ عصمة  ( : 5 - 5)  السادة
 رسسية فيتع الرخؼ في يػـ العسل الحؼ يدبقو.

أؼ تأخيخ في صخؼ الخاتب بدبب عجـ اكتساؿ بيانات السػضف لحلظ الذيخ  ( : 6 - 5)  السادة
و، سػاءً بسدارعتو لإكساليا أو اعتساد الخاتب فيتحسَّل نتيجتيا السػضف نفد

 الذيخؼ بالحدسيات التي تصابق ىحا التقريخ.

يػقع السػضف عشج استلاـ راتبو أو أؼ مبالغ نقجية ىي مغ حقػقو عمى الذيظ  ( : 7 - 5)  السادة
أو الكذف السعج ليحا الغخض ، ولمسػضف أف يػكل مغ يذاء لؿبس راتبو 

كتابي مػقع مشو لسجيخ الذؤوف ومدتحقاتو لجػ الجسعية وذلظ بسػجب تفػيس 
وفق )نسػذج رقع  السالية أو مغ يشػب عشو بعج اعتساده مغ مجيخ الجسعية

17.) 

 
 

  



 

 

 
 

 

 :التجريب والتأىيل الفرل الدادس
 

تقػـ الجسعية بتجريب وتأىيل عساليا الدعػدييغ وإعجادىع ميشياً بذكل  ( : 1 - 6)  السادة
 %( مغ السجسػع الكمي لمسػضفيغ سشػيا .12عغ ) دورؼ وبشدبة لاتديج

 يدتسخ صخؼ أجخ العامل شػاؿ فتخة التجريب أو التأىيل .   ( : 2 - 6)  السادة

تتحسل الجسعية تكاليف التجريب والتأىيل وتؤمغ تحاكخ الدفخ في  ( : 3 - 6)  السادة
 الحىاب والعػدة كسا تؤمغ  وسائل السعيذة مغ مأكل ومدكغ وتشقلات داخمية .

تأىيل العامل وأف تحسمو كافة  يجػز لمجسيعة أف تشيي تجريب أو ( : 4 - 6)  السادة
 الشفقات التي صخفتيا عميو في سبيل ذلظ ، وذلظ في الحالات  الآتية :

) أ (  إذا ثبت في التقاريخ الرادرة عغ الجية التي تتػلى تجريبو أو تأىيمة أنو غيخ جاد في 
 ذلظ .

 دوف عحر مقبػؿ.)ب(  إذا قخر العامل إنياء التجريب أو التأىيل قبل السػعج السحجد لحلظ 
تقػـ الجسعية بتجريب الستصػعيغ السمتحقيغ بالعسل لجييا حدب  ( : 5 - 6)  السادة

الإمكاف عمى اف تتحسل الجسعية نفقات ومراريف التجريب مغ ميدانيتيا بسا في ذلظ تحاكخ 
 الدفخ ولػازمة لػ كاف التجريب خارج السحافطة .

الجسعية لا يتع اعتساد أؼ دورة لمسػضف الا بسػافقة خصية مغ إدارة  ( : 6 - 6)  السادة
 حتى لػ كانت عمى حداب السػضف الذخري .

 
 
 

 



 

 

 
 

 

 : العػلاواتالفرل الدابع
وىي ندبة مغ أصل الخاتب ، وترخؼ  علاوة سشػية ثابتةيعصى السػضف  ( : 1 - 7)  السادة

 حدب تقجيخ السػضف في التقييع الدشػؼ وىي  كالتالي :

 مستاز جيج ججا جيج التقجيخ 
ندبة العلاوة الدشػية 
 الثابتة مغ أصل الخاتب

3 % 4 % 5 % 

يذتخط لحرػؿ السػضف الججيج عمى العلاوة الدشػية الثابتة أف يكػف  ( : 2 - 7)  السادة
السػضف قج أمزى الفتخة التجخيبية )ثلاثة أشيخ( وبتقػيع في الأداء لا يقل 
عغ جيجججاً أو تع تخسيسو قبل انتياء الفتخة التجخيبية عمى أف يكػف ذلظ قبل 

 )بجاية العاـ السيلادؼ الججيج(. 1/1تاريخ 

تزاؼ لأصل الخاتب مع بجاية كل عاـ ميلادؼ  علاوة أداءيعصى السػضف  ( : 3 - 7)  السادة
 إذا استػفى الذخوط التالية : 

 تقييع لأدائو الػضيفي لا يقل عغ جيج ججاً. ●

 أف يكػف قج أمزى في العسل ستة أشيخ فأكثخ شاممة لمفتخة التجخيبية. ●

 أقل مغ جيج ججاً  جيج ججاً  مستاز شخط التقجيخ الحاصل عميو
 يحخـ علاوة الأداء % 4 % 5 ندبة علاوة الأداء مغ الخاتب الأساسي

 معادلة احتداب مبمغ علاوة الأداء مغ الخاتب الأساسي : ( : 4 - 7)  السادة

 ندبة التقػيع = الشتيجة.×  111÷ الخاتب الأساسي 



 

 

 
 

 

تجفع علاوة الأداء لمسػضف لسجة سشة بشاءً عمى تقييع أدائو لمدشة التي قبمو ثع  ( : 5 - 7)  السادة
وتعتسج علاوة الأداء الججيجة لمدشة الججيجة بشاءً عمى  تححؼ بشياية العاـ ،

 تقييع أدائو الججيج لدشة العسل الأخيخة.

يحق لإدارة الجسعية حخماف السػضف مغ العلاوة الدشػية الثابتة )التخؾية( أو  ( : 6 - 7)  السادة
علاوة الأداء حدب ضخوؼ ميدانية الجسعية أو كعقػبة تأديبية متى أُقِخَّ ذلظ 

لإخلاؿ السػضف بذيء مغ أنطسة وآداب وسمػكيات  في إجخاء جدائي نتيجةً 
( أو لأؼ سبب آخخ تخاه مشاسباً لحلظ أو حرػؿ السػضف عمى 11الجسعية

 تقجيخ أقل مغ جيج في تؿيع الأداء الدشػؼ.

  

                                                           
1

 ( هاعغ ثٕل اٌؼمٛثبد ِٓ ٘نا إٌظبَ.1)



 

 

 
 

 

 : الحػػػافػػػػد الفرل الدابع
َٔيَا يَفعَهُٕا يٍِ خَيزٍ فَهٍَ اَطلاقاً يٍ قٕنّ تعانى : 

: ]يٍ لا  ٔقٕل انُبي   َٔاللَّهُ عَهِيىٌ بِانًُتهقِيٍَ يُكفَزُُِٔ 

يشكز انُاص لا يشكز الله[ فقد رأث إدارة انجًعيت إضافت 

بُد انحٕافش نُظاو انٕظائف بانجًعيت نتكٌٕ 

 نهًحسُيٍ شكزاً ، ٔنهًجتٓديٍ يُشطاً.

 ييجؼ نطاـ الحػافد بالجسعية إلى تحقيق الأمػر التالية : ( : 1 - 7)  السادة

ةً في الجػانب التي يبخزوف تذجيع السػضفيغ  ● عمى العصاء السدتسخ وخاصَّ
 فييا أثشاء التقػيع الجورؼ لأداء السػضفيغ.

 بث روح التشافذ الذخيف بيغ السػضفيغ. ●

 إضفاء شيء مغ التججيج في روتيغ العسل لصخد السمل والدآمة. ●

 شكخ السجتيج بيحه الحػافد ، "مغ لا يذكخ الشاس لا يذكخ الله". ●

 السػضفيغ بالجسعية مغ خلاؿ ىحه الحػافد.تقػية ربط  ●

استفادة الجسعية مغ الإبجاعات السػجػدة بتشسيتيا والحفاظ عمييا مغ خلاؿ  ●
 ىحه الحػافد.

تعصى الحػافد بالجسعية عمى إحجػ الأمػر التالية : )السحافطة عمى الجواـ ،  ( : 2 - 7)  السادة
ة  الإنتاجية العالية ، حدغ التعامل مع الآخخيغ ، السبادرات الحاتية ، مُجَّ

الخجمة ، التسيد الذخري ، الإبجاع والابتكار ، التفاعل الإيجابي مع أنذصة 
 الجسعية السختمفة ، الػلاء الػضيفي (.



 

 

 
 

 

يخفع رئيذ القدع بتػصية لإعصاء حافد لسػضفو متى رأػ تػفخ الأسباب  ( : 3 - 7)  السادة
السقشعة لحلظ ويذخح في ىحه التػصية حيثيات ىحا الصمب وفق نسػذج شمب 

 (.16أو بجؿ )نسػذج رقع اعتساد حافد 

تعتسج الحػافد لرالح السػضف باعتساد مجيخ الجسعية   وفق نسػذج شمب  ( : 4 - 7)  السادة
 (.16اعتساد حافد أو بجؿ )نسػذج رقع 

عغ كل تقػيع سشػؼ لأدائو يحرل ؼيو  ] شيادة شكخوتقجيخ [يُعصى السػضف  ( : 5 - 7)  السادة
% مغ أصل الخاتب  5عمى تقجيخ )مستاز( ، بالإضافة إلى حرػلو عمى 

 أداء لتمظ الدشة.كعلاوة 

( بالإضافة إلى شيادة السػضف السثاليويعصى ) ]السػضف السثالي[يتع اختيار  ( : 6 - 7)  السادة
 رياؿ( وفق الزػابط التالية :1511مبمغ مقصػع وقجره )

 يتع اختيار مػضف واحج فقط كل سشة استشاداً عمى التقػيع الدشػؼ. ●

التقييع يعتبخ امتياز السػضف في تقييع الأداء الػضيفي لمدشة محل  ●
 معياراً مغ معاييخ التخشيح والاختيار.

 يذتخط أف يخمػ ممف السػضف لتمظ الفتخة مغ الإنحارات أو الجداءات. ●

تعتبخ إدارة السػارد البذخية ىي صاحبة القخار في التخشيح بعج دراسة  ●
 ذلظ مع السجيخ التشفيحؼ ورئيذ قدع السػضف السعشي.

 شؤوف السػضفيغ.يتع الإعلاف عغ ىحا التخشيح في لػحة  ●

عغ كل خسذ سشػات يسزييا عمى رأس العسل  ]درع العصاء[يعصى السػضف  ( : 7 - 7)  السادة
 كعخفاف وضيفي وتقجيخاً لسجيػداتو خلاؿ تمظ الفتخة.



 

 

 
 

 

بالإضافة إلى جائدة عيشية بؿيسة تقجيخية  ]درع الإبجاع[يعصى السػضف السبجع  ( : 8 - 7)  السادة
تتخاوح مغ ألف إلى ألفي رياؿ ، متى تػفخت ؼيو أو في أعسالو ميدة الإبجاع ، 

 مغ مثل :

 تقجيع اقتخاح متسيد وفعَّاؿ وعُسل بو وكاف ؼيو ثسخة كبيخة لمجسعية. ●

 إبخاز وإنجاح مذاريع الجسعية برػرة إبجاعية. ●

 ية تديج عغ خسديغ ألف رياؿ.تػفيخ تكمفة عالية عمى الجسع ●

 تػفيخ دخل عالي وثابت عمى الجسعية. ●

تُقَخّ الأعساؿ الإبجاعية بػاسصة لجشة مكػنة مغ )السجيخ التشفيحؼ و مجيخ  ( : 9 - 7)  السادة
السػارد البذخية وبحزػر رئيذ قدع السػضف السعشي (، ويُعتسج بشاءً عميو 

 صخؼ الحافد.

متى حرل عمى الامتياز في تقػيع  ]درع التسيد[يعصى لمسػضف الستسيّد  ( : 11 - 7)  السادة
الأداء الػضيفي لثلاث سشػات متتالية ، بالإضافة إلى جائدة عيشية تتخاوح بيغ 

 ألف وألفيغ رياؿ.

تحفيداً لمسػضفيغ لإكساؿ ومػاصمة تعميسيع الجراسي ؼيُرخؼ لمسػضف الحؼ  ( : 11 - 7)  السادة
يُكسل تعميسو مكافأة مقصػعة عشج إحزاره ما يثبت نجاحو بتقجيخ مستاز أو 

 جيجججاً في نياية كل عاـ دراسي حدب السخحمة الجراسية كالتالي : 

 رياؿ. 311السخحمة الستػسصة  ●

 رياؿ. 411السخحمة الثانػية  ●

 رياؿ. 511السخحمة الجامعية "درجة البكالػريػس"  ●



 

 

 
 

 

 رياؿ. 611الجبمػـ )شخط أف لا تقل مجة الجراسة عغ سشة(  ●

 رياؿ. 1111الجراسات العميا  ●

لمسػضف وتحفع صػرة مشو في ممف  ]خصاب شكخ[يحخر مجيخ الجسعية  ( : 12 - 7)  السادة
السػضف لجػ شؤوف السػضفيغ متى ضيخ مشو أداء جيج وممحػظ أو مبادرة في 

 مجاؿ العسل.

يعصى مكافئة مالية حدب تػصية لجشة الأنذصة لمسػضف الستفاعل مع بخامج  ( : 13 - 7)  السادة
إعجاد البخامج وأنذصة الجسعية غيخ الخسسية  وذلظ بالحزػر والسذاركة في 

 مالع تكغ تمظ الأنذصة مغ صسيع عسل السػضف في القدع.

 : تقييع الأداء الػضيفي الفرل الثامغ

يُخاعى في تقييع أداء السػضفيغ الزػابط والذخوط السحكػرة في تعميسات نسػذج  ( : 1 - 8)  السادة
 (.14)نسػذج رقع  -راجع نسػذج تقييع أداء السػضفيغ–تقييع الأداء 

 تقييع الأداء الػضيفي في إحجػ الحالات التالية :يتع استخجاـ نسػذج  ( : 2 - 8)  السادة

 عشج انتياء الفتخة التجخيبية لمسػضف الججيج لاستكساؿ التخسيع. ●

 كل أربعة أشيخ للاستفادة مشو في التقييع الدشػؼ لمسػضف. ●

قبل انتياء العاـ السيلادؼ لتحجيج علاوة الأداء الدشػية ، ولتحجيج  ●
 لتمظ الدشة. [السػضف السثالي لمعاـ السيلادؼ]

تعتبخ أقل مجة لتقييع السػضف الججيج بعج تخسيسو لحرػلو عمى العلاوة الدشػية  ( : 3 - 8)  السادة
 الثابتة ىي ستة أشيخ مغ تاريخ التعييغ ، بسا فييا الفتخة التجخيبية.



 

 

 
 

 

يعتبخ رئيذ القدع أو الخئيذ السباشخ مدئػؿ مدؤولية مباشخة عغ تقييع  ( : 4 - 8)  السادة
 8تخات السشرػص عمييا في السادة )مػضؽيو ومخؤوسيو ، وتقجيع التقييع في الف

- 2.) 

يخصخ السػضف برػرة مغ التقخيخ فػر اعتساده ويحق لمسػضف اف يتطمع مغ  ( : 5 - 8)  السادة
 ىحا التقخيخ.

 
 : التخؾيات والشقل الفرل التاسع

 يكػف السػضف أىلًا لمتخؾية إلى وضيفة أعمى متى تػفخت ؼيو الذخوط الآتية : ( : 1 - 9)  السادة

 مؤىلات وخبخات وغيخىا.تحؿيقو لستصمبات الػضيفة الججيجة مغ  ●

 حرػلو عمى درجة مستاز في آخخ تقػيع للأداء الػضيفي. ●

 وجػد مكاف شاغخ واحتياج في الػضيفة الأعمى. ●

أف يكػف قج أمزى أربع سشػات عمى الأقل في الػضيفة التي يذغميا، أو  ●
حرػلو عمى ما يعادليا مغ مؤىلات دراسية ، فسثلًا : )الذيادة الجامعية 

سشػات خبخة( ، ما لع يتع استثشاؤه مغ ىحا الذخط اقتزاءً تعادؿ أربع 
 لسرمحة العسل بقخار مغ مجمذ الإدارة .

إذا تػفخت شخوط التخؾية لػضيفة أعمى في أكثخ مغ مػضف يتع التفاضل بيشيع  ( : 2 - 9)  السادة
 حدب السعاييخ التالية :

 الكفاءة الأعمى ، وتحجد باجتيازه لاختبار السعخفة الػضيؽية. ●

 ر الإدارؼ.اجتيازه الاختبا ●



 

 

 
 

 

 الأقجمية. ●

 اجتيازه اختبار المغة )عشج الػضائف الستصمبة لمغة أجشبية(. ●

 اجتياز السقابمة الذخرية. ●

 (. 14الحرػؿ عمى تقجيخ مستاز في نسػذج تقػيع الأداء )نسػذج رقع ●

عشج تخؾية السػضف مغ مختبة إلى مختبة أخخػ فإنو يأخح الجرجة الأعمى مغ  ( : 3 - 9)  السادة
 ججيجة أو ما يػازييا.حيث الخاتب في السختبة ال

ـ السػضّف السؤىَّل لمتخؾية لمسشافدة في الحرػؿ عمى السكاف الػضيفي  ( : 4 - 9)  السادة يتقجَّ
 ( وتقجيسو لإدارة السػارد البذخية .15الذاغخ بتعبئة )نسػذج رقع 

ح للانتقاؿ مغ مدسى وضيفي في مخاتب معيشة إلى مدسى  ( : 5 - 9)  السادة السػضف السخشَّ
ذ القدع الحؼ يشتسي إليو ، وضيفي آخخ في مخاتب أعمى "تخؾية" داخل نف

يُذتخط لو أف يدتكسل شخوط التخشيح أولًا ، ويأخح مػافقة رئيذ القدع وإدارة 
( ، ولا يُذتخط أخح مػافقة 11السػارد البذخية ، ويُدتخجـ لحلظ )نسػذج رقع 

ح إلى مدسى آخخ بسختبة أعمى في قدع  رئيذ القدع في حالة أحقيتو لمتخشَّ
 ستكساؿ الذخوط وأخح مػافقة إدارة السػارد البذخية .آخخ ، ويكفي في ذلظ ا

في حالة انتقاؿ السػضف مغ مدسى وضيفي إلى مدسى وضيفي آخخ فيبقى  ( : 6 - 9)  السادة
السػضف تحت التجخبة لمػضيفة الججيجة لسجة ثلاثة أشيخ ، ولخئيذ القدع 
الججيج الحق في تقػيسو بسا يدتحقو في نياية ىحه الفتخة والخَّفع بحلظ لإدارة 

.  السػارد البذخية لاتخاذ اللازـ



 

 

 
 

 

لا يجػز الشطخ في تخؾية السػضف السحاؿ إلى التحقيق أو السحاكسة التأديبية  ( : 7 - 9)  السادة
 إلا بعج ضيػر نتيجة ما ندب إليو نيائياً.

يذتخط لانتقاؿ مػضف مغ قدع إلى قدع آخخ عمى نفذ السدسى الػضيفي أو  ( : 8 - 9)  السادة
( ، 11ج رقع عمى مدسى وضيفي آخخ تعبئة نسػذج نقل خجمة مػضف )نسػذ

وأخح مػافقة رؤساء الأقداـ السعشييغ ومجراء الإدارات السعشية وإكساؿ باقي 
 الإجخاءات الإدارية مع إدارة السػارد البذخية .

عشج حاجة أؼ جية أخخػ لخجمات أحج مػضفي الجسعية )إعارة( ؼيذتخط  ( : 9 - 9)  السادة
 التقيج بالزػابط التالية :

 لإدارة الجسعية.تتقجـ الجية شالبة الإعارة بخصاب رسسي  -1

يذتخط لقبػؿ الإعارة مػافقة الخئيذ السباشخ وإدارة الجسعية بسا لا يخل  -2
 بسرالح الجسعية وسيخ العسل ؼيو.

لا تتحسل الجسعية أؼ تبعات مالية وتمتدـ الجية الأخخػ "شالبة الإعارة"  -3
 راتب السػضف عغ فتخة الإعارة السعتسجة مغ إدارة الجسعية.

ة السػضف خلاليا ىي ستة أشيخ يسكغ تسجيجىا أقرى مجة يسكغ إعار  -4
 لسخة واحجة فقط.

 يخزع التسجيج عشج شمبو لجسيع الذخوط الدابقة. -5

يسكغ لسجمذ الإدارة مشح السػضف تخؾية استثشائية وفقاً لمزػابط التالية  ( : 11 - 9)  السادة
: 

 اذا حرل عمى تقييع مستاز في أخخ ثلاثة تقييسات. -1



 

 

 
 

 

 خمػ ممفو مغ أؼ ملاحطات أو عقػبات . -2

 تذكيل لجشة ودراسة إنجازات ومداىسات السػضف . -3

يحق لإدارة الجسعية نقل السػضف مغ وضيفة لأخخػ أو نقمو خارج مقخ  ( : 11 - 9)  السادة
 عسمو اذا اقتزت مرمحة العسل ذلظ .

لا يجػز نقل السػضف مغ مقخ عسمو الأصمي إلى مكاف آخخ يقتزي  ( : 12 - 9)  السادة
راً جديساً ولع يكغ لو تغييخ محل إقامتو إذا كاف مغ شأف ىحا الشقل أف يمحق بالعامل ضخ 

 سبب مذخوع تقتزيو شبيعة العسل.

يدتحق السػضف السشقػؿ نفقات نقمو ومغ يعػليع شخعاً مسغ يؿيسػف  ( : 13 - 9)  السادة
 . معو في تاريخ الشقل مع نفقات نقل أمتعتيع ما لع يكغ الشقل بشاء عمى رغبة العامل

 
 : العسل التصػعي الفرل العاشخ

في تشفيح اعساليا ولا يعجوف مػضفيغ يحق لمجسعية أف تدتفيج مغ الستصػعيغ  ( : 1 - 11)  السادة
رسسييغ لجييا ، وتذجع عمى التصػع كسا ورد في السادة )  ( مغ نطاـ 

 الجسعيات الاىمية

 يجب اف تتػفخ في الستصػع شخوط وبشػد الاعساؿ التصػعية في الجسعية  ( : 2 - 11)  السادة

 مغ حق كل متصػع حزػر الاجتساعات الستصػعيغ وإبجاء رأيو. ( : 3 - 11)  السادة

لتشفيحؼ لمجسعية ولأسباب وجيية مشح الستصػع يجػز بعج مػافقة السجيخ ا ( : 4 - 11)  السادة
 مكافأة مالية مقصػعة عمى ما يبحلو ولا تعج راتباً او أجخاً وإنسا مكافأة مقصػعة



 

 

 
 

 

يقػـ الستصػع بتعبئة استسارة شمب مذاركة في الاعساؿ التصػعية وتتزسغ  ( : 5 - 11)  السادة
 السعمػمات الأساسية عشو وتتزسغ كحلظ :

 السيارات التي يجيجىا ●

 في العسل التصػعيخبخات سابقة  ●

 السجالات التي يخغب السذاركة فييا ●

 المغات التي يجيجىا ●

 الدمغ الستاح لمسذاركة ●

يتع تػؾيع اتفاؾية عسل تصػعي مع شالب السذاركة في الاعساؿ التصػعية  ( : 6 - 11)  السادة
 ويحجد فييا الأعساؿ السصمػبة مشو ومجة السذاركة وأؼ بيانات لازمة

تصػعي دوف اف يكػف ممدما بإبجاء يحق لمجسعية انياء أؼ اتفاؾية لمعسل ال ( : 7 - 11)  السادة
 أسباب ذلظ القخار

مغ حق كل متصػع الحرػؿ عمي إفادة بسذاركتو في الأعساؿ التصػعية ،  ( : 8 - 11)  السادة
تتزسغ الػقت والجيج الحؼ قجمو ويعصى وثيقة خبخة في الأعساؿ التصػعية 

 إذا استسخ في العسل التصػعي مجة شيخ عمى الأقل .

اشات الستصػع بػضيفتو الخسسية وغيخ الجسعية غيخ مدئػلة نطاما عغ ارتب ( : 9 - 11)  السادة
 مدئػلة عغ أؼ إخلاؿ بالتداماتو الػضيؽية أو التعاقجية الذخرية.

 : البجلات الفرل الحادؼ عذخ



 

 

 
 

 

بجلات تعصى لمسػضف متى تػفخت في حقو شخوط  4يقخ ىحا الشطاـ  ( : 1 - 11)  السادة
البذخية ليا الحرػؿ عمييا بتػصية مغ رئيذ القدع واعتساد السجيخ التشفيحؼ و إدارة السػارد 

( وىي البجلات التالية : )  بجؿ نقل ، 16وفق نسػذج صخؼ حافد أو بجؿ )نسػذج رقع 
شبيعة عسل ، اترالات  ، انتجاب ، بجؿ عسل ميجاني ، بجؿ عسل مػسسي ( ويأتي تفريميا 

 في السػاد التالية.

يتع اختيار شخيقة صخؼ البجؿ في نسػذج اعتساد البجؿ )نسػذج رقع  ( : 2 - 11)  السادة
ما بذكل دائع يزاؼ لخاتب السػضف شيخياً ، أو حدب الاعتساد لحلظ الذيخ مغ ( وذلظ إ16

 رئيذ القدع السباشخ.

% مغ راتب السػضف الأساسي يزاؼ إلى 11: ىػ مبمغ بجؿ الشقل  ( : 3 - 11)  السادة
 راتبو حدب تعسيج الإدارة   .

( رياؿ يزاؼ 411-111بجؿ شبيعة عسل : ىػ مبمغ يتخاوح بيغ )  ( : 4 - 11)  السادة
لخاتب السػضف الأساسي شيخيا بذكل دائع بعج مػافقة السجمذ وذلظ لمػضائف التي تدتجعي 

 ذلظ. 

: يحجد لمسػضفيغ الحيغ يقػمػف بإجخاء مكالسات  بجؿ الاترالات ( : 5 - 11)  السادة
حا البجؿ بإحجػ الأمػر التالية العسل مغ ىػاتفيع الذخرية سػاءً الجػاؿ أو الثابت ويُرخؼ ى

: 

 رياؿ( مقصػعة تزاؼ لمخاتب. 151بسبمغ ) ●

 بفاتػرة استخخاج بصاقة الاتراؿ السجفػع. ●



 

 

 
 

 

: وىػ مبمغ مقصػع يُزخب في عجد أياـ الانتجاب ،  بجؿ الانتجاب ( : 6 - 11)  السادة
مجيخ الجسعية ويُعصى لسغ يُكمَّف بعسل خارج نصاؽ خجمات الجسعية بعج مػافقة رئيذ القدع و 

 ( ، بالإضافة إلى مراريف الدفخ ، ويػضحو الججوؿ التالي :9)نسػذج رقع وفق 

 ممحػضات السختبة بجؿ الانتجاب ليػـ
ىحا السبمغ يذسل السػاصلات والإعاشة  لمسػضفيغ رياؿ 211

والدكغ عجا تحاكخ الدفخ أو مراريف 
 الدفخ بخاً.

 لخؤساء الأقداـ ومجراء الإدارات رياؿ 251
 للإدارة التشفيحية رياؿ 311

تحدب الشفقات السذار إلييا في السادة الدابقة مغ وقت مغادرة العامل  ( : 7 - 11)  السادة
 لسقخ عسمو إلى وقت عػدتو وفق السجة السحجدة لو مغ قبل السشذأة .

لا يجػز انتجاب السػضف لأكثخ مغ مخة خلاؿ الذيخ الا باعتساد  ( : 8 - 11)  السادة
 رئيذ مجمذ الإدارة أو مغ يشػب عشو .

يجػز لمجسعية انتجاب متصػع لسيسة خارج مقخ العسل السشتسي إليو ،  ( : 9 - 11)  السادة
بذخط الا يخل ذلظ بالتدامات الستصػع الػضيؽية او الذخرية الػاجبة ، وتتحسل الجسعية 

 نفقات انتجابو او يرخؼ لو بجؿ انتجاب مشاسب لو ولمسية التي يؤدييا .

حخماف السػضف يحق لسجيخ الجسعية بعج اعتساد رئيذ الجسعية إقخار  ( : 11 - 11)  السادة
مغ بعس البجلات كعقػبة متى أقخ ىحا الحخماف كعقػبة نتيجة مخالفات ضيخت مغ السػضف 

 ( )راجع بشج العقػبات(.18واستحق عمييا ذلظ الجداء وفق إجخاء جدائي )نسػذج رقع 

%( مغ أصل الخاتب 11يرخؼ لمسػضف بجؿ عسل ميجاني يعادؿ ) ( : 11 - 11)  السادة
 الأساسي.

%( مغ أصل الخاتب 15عادؿ )يرخؼ لمسػضف بجؿ عسل مػسسي ي ( : 12 - 11)  السادة
 الأساسي.



 

 

 
 

 

 : الإجػػػازات الفرل الثالث عذخ

 وىي :  -يأتي تفريميا-ترشف الإجازات بالجسعية إلى خسدة أنػاع  ( : 1 - 13)  السادة

 استثشائية. –بجوف راتب  -مخضية  -الاضصخارية  -اعتيادية 

لا يحق لمسػضف الججيج التستع بإجازتو الاعتيادية أو التي بجوف راتب إلا بعج  ( : 2 - 13)  السادة
 يسزي الفتخة التجخيبية "ثلاثة أشيخ" مغ عسمو بالجسعية .أف 

لمحرػؿ عمى إجازة يمتدـ السػضف بتعبئة نسػذج شمب إجازة )نسػذج رقع  ( : 3 - 13)  السادة
( مع أخح تػؾيع رئيذ القدع واعتسادىا لجػ إدارة السػارد البذخية وفق 12

 الأحكاـ السشطسة لإجازات السػضفيغ في ىحا الشطاـ.

فإنو يدتحق التعػيس عغ الإجازات التي لع يتستع  عشج انتياء خجمة السػضف ( : 4 - 13)  السادة
بعجد أياـ  -بجوف بجلات-بيا ؼيُرخؼ لو بجؿ إجازة يعادؿ الخاتب الأساسي 

الإجازات ، عمى أف لا يتجاوز مجسػع أياـ الإجازات رصيج ثلاث سشػات 
 متتالية.

 يدتحق السػضف التستع بإجازة رسسية مجفػعة الأجخ بعج مػافقة مجمذ الإدارة ( : 5 - 13)  السادة
 للأعياد والحج عمى الشحػ التالي :

إجازة عيج الفصخ : أربعة أياـ تبجأ مغ اليػـ الدابق لاخخ يػـ مغ شيخ  ●
 رمزاف السبارؾ حدب تقػيع أـ القخػ.

إجازة الحج وعيج الأضحى : أربعة أياـ تبجأ مغ اليػـ الدابق ليػـ الػقػؼ  ●
 بعخفة .



 

 

 
 

 

يػماً( لمسػضف  31: إجازة سشػية مجفػعة الأجخ قجرىا ) الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  السادة
يػـ ( لمسػضف الحؼ خجمتو أقل مغ خسذ 21سشػات و ) 5الحؼ أمزى 

 سشػات .       

تػزع الإجازة الاعتيادية عمى فتختيغ كحج أعمى خلاؿ الدشة لا يتع تجاوزىا  ( : 7 - 13)  السادة
 إشلاقاً.

ىا السػضف في تؤخح الإجازة الاعتيادية بشاءً عمى رصيج أياـ عسل أمزا ( : 8 - 13)  السادة
 الجسعية.

لا يحق لمسػضف تأخيخ أخح إجازتو الاعتيادية لديادة رصيج إجازتو للأعػاـ  ( : 9 - 13)  السادة
 القادمة .

يذتخط تقجيع الإجازة الاعتيادية أو الاستثشائية لإدارة السػارد البذخية معتسجة  ( : 11 - 13)  السادة
مغ رئيذ القدع قبل تاريخ استحقاقيا بأسبػعيغ عمى أقل تقجيخ ، ولا يُعتج 

ـ بعج التستع بالإجازة الاعتيادية وتحدب في ىحه الحالة بأؼ شمب يق جَّ
 غياب.

: يسكغ لمسػضف أخح إجازة اضصخارية عشج الاحتياج  الإجازة الاضصخارية ( : 11 - 13)  السادة
ليا لدبب شارغ كالػؼيات أو الحػادث ونحػىا ؼيسا يتعمق بالسػضف أو أحج 

، والجؼ  قخابتو ، وىع : )الػالجيغ ، الدوجة ، الأبشاء ، الإخػة ، الأخػات
الدوجة( ويعصى السػضف إجازة خسدة أياـ في حالة الػفاة لأحج أقاربو 

 السحكػريغ أعلاه .

لا يحق لمسػضف السصالبة بإجازة اضصخارية في غيخ الطخوؼ الصارئة  ( : 12 - 13)  السادة
 السحجدة في السادة الدابقة.



 

 

 
 

 

لا تعتبخ الإجازة الاضصخارية حقاً مكتدباً لمسػضف يحق لو السصالبة بيا ما  ( : 13 - 13)  السادة
 ل لمسػضف ضخوؼ شارئة تبخر أخحه ليا قبل انتياء العاـ السيلادؼ.لع يحر

 الخصيج الدشػؼ لمسػضف مغ الإجازة الاضصخارية خسدة أياـ فقط. ( : 14 - 13)  السادة

لا تقبل أؼ وثائق رسسية لسبخرات الػياب أو الإجازات الاضصخارية أو  ( : 15 - 13)  السادة
 السخضية إذا مزى عمييا فتخة أسبػع ، وبالتالي تخرع مباشخة مغ الخاتب.

: يذتخط للإجازة السخضية إحزار تقخيخ شبي وتكػف عمى  ة السخضيةالإجاز  ( : 16 - 13)  السادة
 الشحػ التالي:

 الثلاثػف يػماً الأولى بخاتب كامل. -1

 الدتػف يػماً التالية بثلاثة أرباع الخاتب. -2

 الثلاثػف يػماً التي تمي ذلظ بجوف راتب -3

لا يدسح لمسػضف السخيس أف يباشخ عسمو إلا إذا قخر السخجع الرحي  ( : 17 - 13)  السادة
انو شفي مغ مخضو وأصبح قادراً عمى مباشخة عسمو وأنو لا خصخ  السعتسج

 عميو مغ أداء العسل ولا ضخر مشو عمى مخالصة زملائو في العسل .

: لا تعصى إجازة بجوف راتب إلا في أضيق الحالات عشج  إجازة بجوف راتب ( : 18 - 13)  السادة
نفاد رصيج السػضف مغ الإجازة الاعتيادية مع حاجتو الساسة لأخح الإجازة ، 
بذخط أخح مػافقة الخئيذ السباشخ وعجـ إخلاليا بالعسل واعتساد إدارة السػارد 

لا البذخية ، وبعج أف يسزي مجة لا تقل عغ سشة عمى رأس العسل عمى أف 
تديج الإجازة عغ ثلاثة أشيخ ويعتبخ عقج العسل مػقػفاً خلاؿ مجة الإجازة 



 

 

 
 

 

إذا زادت عغ خسذ وعذخيغ يػماً مالع يكػف ىشاؾ اتفاؽ خلاؼ ذلظ بيغ 
 إدارة الجسعية والسػضف .

 : وتذسل ما يمي : الإجازة الاستثشائية ( : 19 - 13)  السادة

ة إجازات الاختبارات الجراسية لمسػضفيغ الجارسيغ بذخط إحزار إفاد ●
 بالانتطاـ في أياـ الاختبار مغ جية الجراسة.

أسبػع يعصى كإجازة استثشائية لمسػضف الستدوج اعتباراً مغ يػـ زواجو عمى  ●
 أف يتع تقجيع شمب الإجازة بسجة لا تقل عغ أسبػعيغ قبل تاريخ الدواج .

إجازة خسدة أياـ سػاء متتالية أو متفخقة في الدشة كحػافد تذجيعية  ●
الستسيديغ والسشزبصيغ في أدائيع لأعساليع، يقػـ باعتسادىا لمسػضفيغ 

 مجيخ الجسعية بالتشديق مع إدارة السػارد البذخية ورئيذ القدع.

 إجازة ثلاثة أياـ تسشح لمسػضف عشجما يخزؽ بسػلج. ●

إجازة سبعة أياـ تسشح لمسػضف السدمع الحؼ يخغب في أداء فخيزة الحج  ●
لسخة واحجة شػاؿ مجة خجمتو ولمسشذأة  إجازة عيج الأضحى السبارؾ وذلظ

 حق تشطيع ىحه الإجازة بسا يزسغ حدغ سيخ العسل بيا .

يجب أف يتستع السػضف بإجازتو في سشة استحقاقيا، ولا يجػز الشدوؿ  ( : 21 - 13)  السادة
عشيا، أو أف يتقاضى بجلًا نقجياً عػضا عغ الحرػؿ عمييا أثشاء خجمتو، لإدارة الجسعية 

الإجازات وفقاً لسقتزيات العسل، أو تسشحيا بالتشاوب لكي  الحق في  أف تحجد مػاعيج ىحه
تؤمغ سيخ عسميا، ويجب  إشعار السػضف بالسيعاد السحجد لتستعو بالإجازة بػقت كاؼٍ لا يقل 

 عغ ثلاثيغ يػـ .



 

 

 
 

 

 
 : ساعات العسل الإضافي الفرل الثاني عذخ

للأعساؿ لا تعتسج ساعات العسل الإضافي إلا بتعسيج مدبق مغ رئيذ القدع  ( : 1 - 12)  السادة
السدتعجمة أو الصارئة التي لا يسكغ تأجيميا لجواـ اليػـ التالي ويؤثخ تأجيميا 
ر رئيذ القدع مدبقاً لمسػضف  بذكل كبيخ عمى سيخ العسل ، بذخط أف يقجِّ

 عجد الداعات التي يحتاجيا لإنجاز العسل.

تعتبخ سياسة الحج مغ التػسع في الداعات الإضاؼية ىي الأصل وساعات  ( : 2 - 12)  السادة
الإضافي شيء استثشائي يتخح في أضيق الحجود بصمب محجود مغ  العسل

 رئيذ القدع والخفع إلى السجيخ التشفيحؼ  .

ساعة العسل الإضافي تحدب بؿيسة ساعة العسل الفعمية لمسػضف ، مزافاً  ( : 3 - 12)  السادة
 إلييا أجخ نرف ساعة مغ الخاتب الأساسي .

لذيخ لمسػضف الحج الأدنى والأعمى السعتسج لداعات العسل الإضافي خلاؿ ا ( : 4 - 12)  السادة
، وما  -ولا يعتسج أقل مغ ساعة-تتخاوح ما بيغ ) الداعة الػاحجة كحج أدنى 

% مغ إجسالي ساعات العسل السصمػبة مغ السػضف خلاؿ الذيخ 25يعادؿ 
 كحج أقرى ( بعج مػافقة مجمذ الإدارة.

يُذتخط لاعتساد ساعات العسل الإضافي مػافقة السجيخ التشفيحؼ قبل مباشخة    ( : 5 - 12)  السادة
 ف لعسمو الإضافي .السػض

يحق لخئيذ القدع إلداـ السػضف بالعسل الإضافي إذا تع التشديق بيشو وبيغ  ( : 6 - 12)  السادة
السػضف بفتخة كاؼية لا تقل عغ ثلاثة أياـ قبل مػعج العسل الإضافي 

 السصمػب.



 

 

 
 

 

في حالة تغيب السػضف عغ إنجاز العسل الإضافي السدشج إليو ، فإف ذلظ قج  ( : 7 - 12)  السادة
 لدشػية لمسػضف ما لع يقجـ عحراً مقبػلًا.يؤثخ عمى علاوة تقػيع الأداء ا

عشج تعثخ العسل بدبب تغيب السػضف عغ العسل الإضافي الإلدامي السػكل  ( : 8 - 12)  السادة
إليو قبميا بػقتٍ كاؼٍ ، فمخئيذ القدع أف يػصي بالعقػبة السشاسبة لإدارة 
 السػارد البذخية اتخاذ السشاسب حدب نطاـ العقػبات السػجػدة في ىحا الشطاـ.

 : أحكاـ خاصة بتذغيل الشداء الث عذخالفرل الث
 

لمسػضفة الحق في إجازة أمػمة لسجة الأسابيع الأربعة الدابقة عمى  ( : 1 - 13)  السادة
التاريخ السشتطخ لػلادتيا ، والأسابيع الدتة التالية لمػضع ويحجد التاريخ السخجح لمػلادة بػاسصة 

صحية حكػمية ولا الجية الصبية السعتسجة لجػ الجسعية أو بذيادة شبية مرجقة مغ جية 
تقبل شيادات أشباء خارجييغ ، ولا يجػز تذغيل السخأة العاممة خلاؿ الأسابيع الدتة التالية 

 لػلادتيا .

يكػف الأجخ الحؼ يجفع لمسػضفات أثشاء غيابيغ بإجازة الػضع كالآتي  ( : 2 - 13)  السادة
 : 

السػضفة التي أمزت أقل مغ سشة في خجمة الجسعية ليا الحق في إجازة وضع بجوف أجخ  (1
. 

السػضفة التي أمزت سشة فأكثخ في خجمة الجسعية ليا الحق في إجازة وضع بشرف  (2
 الأجخ .

ج( السػضفة التي أمزت ثلاث سشػات فأكثخ يػـ بجء الإجازة في خجمة الجسعية ليا الحق في 
 إجازة وضع بأجخ كامل .



 

 

 
 

 

و السػضفة التي استفادت مغ إجازة وضع أجخ كامل لا يحق ليا السصالبة بأجخ الإجازة الدشػية 
العادية عغ نفذ الدشة ، ويجفع ليا نرف أجخ الإجازة الدشػية إذا كانت قج استفادت في تمظ الدشة 

 مغ إجازة وضع بشرف الأجخ .  
لجسعية عمى السػضفة في الذيػر الأولى لمحسل أف تبادر بإخصار ا ( : 3 - 13)  السادة

 لإجخاء الفحز الصبي الجورؼ عمييا وتقخيخ العلاج اللازـ وتحجيج التاريخ السخجح لمػلادة .

تخاعي الجسعية في تحجيج فتخة الإرضاع رغبة وضخوؼ السػضفة ما  ( : 4 - 13)  السادة
 أمكغ ذلظ ، وعمى السػضفة التقيج بالججوؿ السشطع لحلظ .

 تعج الجسعية أماكغ لخاحة السػضفات بسعدؿ عغ الخجاؿ وعمى ( : 5 - 13)  السادة
  .السػضفات  ضخورة الاحتذاـ في السمبذ والسطيخ والتقيج بالعادات والتقاليج لسخعية في البلاد

لا يجػز في حاؿ مغ الأحػاؿ اختلاط الشداء بالخجاؿ في أماكغ العسل        ( : 6 - 13)  السادة
 والبخامج  ما يتبعو مغ مخافق وغيخىا

 

 

 

 : العقػبات الفرل الخابع عذخ

وليدت الأصل في التعامل مع السػضفيغ ، تعتبخ العقػبات حالات استثشائية  ( : 1 - 14)  السادة
ووجػد أؼ إجخاء جدائي أو إنحارات في ممف السػضف قج تؤثخ عمى حرػلو 

 عمى تخؾيات أو علاوات أو حػافد ونحػىا.

تشطع العقػبات في الجسعية عشج صجور أؼ مخالفة مغ السخالفات التالية :  ( : 2 - 14)  السادة
أثشاء الجواـ بجوف  )التأخخ أو الخخوج قبل انتياء وقت العسل ، أو الخخوج



 

 

 
 

 

استئحاف أو عحر رسسي ، الػياب ، إساءة الأدب ، إىجار الساؿ العاـ لمجسعية 
أو الدخقة ، التقريخ في أداء العسل أو الإخلاؿ بأنطسة الجسعية( أو نحػىا 
مغ السخالفات التي يدتحق السػضف العقػػبة عمييا ، وتقخّ وفػق نسػذج إجخاء 

 (.18جدائػي )نسػذج رقع

ما لع تتصمب السخالفة غيخ -بخ الأصل في تجرج العقػبات في الجسعية يعت ( : 3 - 14)  السادة
 عمى الشحػ التالي : -ذلظ

 إنحار شفيي. (1

إنحار كتابي : )بعج أسبػعيغ مغ الإنحار الذفيي عمى أقل تقجيخ( وفق  (2
 (.23)نسػذج رقع

إنحار كتابي مع إجخاء جدائي : )بعج أسبػعيغ مغ الإنحار الكتابي عمى  (3
 أقل تقجيخ(.

 إنحار كتابي مع إجخاء جدائي مغمع. (4

 إشعار بالفرل. (5

 

 

 الإجخاءات الجدائية يتع تحجيجىا بإحجػ الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  السادة

 الحدع مغ الخاتب مغ يػـ إلى سبعة أياـ كحج أعمى. ●



 

 

 
 

 

حخماف مغ : )العلاوة الدشػية أو علاوة الأداء أو التخؾية أو بعس  ●
 الحػافد أو البجلات(.

 الجسعية أو لمجيات الأمشية السخترة(. الإحالة لمتحقيق )داخل ●

 أمخ إيقاؼ مغ العسل )بحج أعمى أسبػعيغ(. ●

 إشعار بالفرل مغ الجسعية. ●

ضػابط العقػبات عشج التأخخ أو الخخوج قبل انتياء وقت العسل أو أثشاء الجواـ  ( : 5 - 14)  السادة
 بجوف استئحاف أو عحر رسسي ، كالتالي :

العسل يبجأ حدابيا يحدع التأخخ بعج مزي خسدة عذخ دؾيقة مغ بجاية  ●
مغ بجاية وقت العسل ، ويدسح بالخسدة عذخ دؾيقة الأولى عشج الجخػؿ 

 لكل فتخة عسل .

حدع التأخخ في الحزػر يحدب مغ بجاية وقت العسل لفتخة العسل،  ●
وكحلظ عشج الانرخاؼ قبل انتياء وقت العسل يحدع الػقت الستبقي بؿيستو 

 سي(.)الداعة بؿيسة الداعة مغ الخاتب الأسا

 ضػابط العقػبات عشج الػياب : ( : 6 - 14)  السادة

 غياب اليػـ يحدع بؿيسة أجخة اليػـ مغ الخاتب الأساسي. ●

في حالة غياب السػضف لخسدة عذخ يػماً مترمةً أو عذخوف يػماً  ●
الاستقالة ، دوف أف يُبجؼ  متقصعة خلاؿ الدشة شاممةً لذيخ ما بعج تقجيع
السػضف أو اتخاذ ما تخاه  عحراً مقبػلًا ؼيحق لإدارة الجسعية إنياء خجمات

 مشاسباً )انطخ نطاـ إنياء الخجمة(.



 

 

 
 

 

 ضػابط العقػبات عشج إساءة الأدب : ( : 7 - 14)  السادة

عشج ثبػت إساءة السػضف الأدب سػاءً بألفاظ نابية أو مذاجخة أو الزخب باليج 
أو بأدوات ونحػىا سػاءً مع الدملاء أو الخؤساء أو السخؤوسيغ أو أحج زوار 

عية تذكيل لجشة لمتحقيق في ملابدات السػضػع واتخاذ الجسعية ، فلإدارة الجس
 إحجػ الإجخاءات التالية أو الجسع بيشيا أو بعزيا :

 تػجيو إنحار كتابي. ●

 خرع مغ راتب السػضف لحلظ الذيخ مغ يػـ إلى سبعة أياـ. ●

 فرل مغ عسمو بالجسعية. ●

تحقيق تحػيمو لمجيات الأمشية ، ويحجد الإجخاء ؼيسا بعج بشاءً عمى نتيجة  ●
 الجيات السخترة : إما يفرل مغ الجسعية أو يُعاد عمى رأس العسل.

 ضػابط الحدع عشج إىجار ماؿ الجسعية أو الدخقة : ( : 8 - 14)  السادة

عشج إىجار السػضف لساؿ الجسعية سػاءً بصخيق العسج أو بدبب الإىساؿ أو 
اللامبالاة أو قاـ بدخقة شيء مغ أمػاؿ الجسعية أو مستمكاتيا أو استغلاليا 

حو الذخرية ونحػ ذلظ ، فإنو يتخح بحقو نفذ الإجخاءات الدابقة في لسرال
 ( مغ ىحا البشج.7-13السادة رقع )

 ضػابط الحدع عشج التقريخ في أداء العسل أو الإخلاؿ بأنطسة الجسعية : ( : 9 - 14)  السادة

( 23لخئيذ القدع الحق في تػجيو إنحار شفيي أو كتابي )نسػذج رقع  ●
( إذا تصمب الأمخ إجخاءً جدائياً 18وتعبئة نسػذج إجخاء جدائي )نسػذج رقع 

خ فييا، تػصيتو بالجداء  ، مػضحاً ؼيو : )نػع التقريخ ، الفتخة التي قرَّ



 

 

 
 

 

خية لإكساؿ السصمػب( ، وتػؾيعو مغ مجيخ الجسعية وتدميسيا لمسػارد البذ
 باقي الإجخاءات.

لسجيخ الجسعية الحق في قبػؿ أو رفس أؼ تػصية بحدسيات ونحػىا تقجـ  ●
ضسغ شكػػ رئيذ القدع عغ مدتػػ أداء مػضفو ضسغ الإجخاء الجدائي 

 ، وتؤخح تػصياتو بعيغ الاعتبار مع اتخاذ الإجخاء السشاسب في ذلظ.

دبت إليو أو وجػد عشج وجػد ما يبخر مػقف السػضف مغ أؼ مخالفة نُ  ( : 11 - 14)  السادة
ملابدات خاشئة يحق لو معيا التطمع مغ أؼ عقػبة اتخحت في حقو فمو 

( ويتع اتخاذ 19الحق في رفع ىحا التطمع لخئيذ الجسعية وفق )نسػذج رقع 
 الإجخاء السشاسب حياؿ ذلظ ؼيسا بعج.

لا يُزار السػضف بتطمسو مغ أؼ عقػبة يجج لشفدو مبخراً وجيياً في رفعيا  ( : 11 - 14)  السادة
 سػاءً مغ رئيدو السباشخ أو مغ مجيخ الجسعية أو أؼ جية أخخػ.عشو ، 

تدعى الجسعية لسداعجة السػضف في اجتياز تمظ الفتخة التي استحق فييا  ( : 12 - 14)  السادة
أؼ عقػبة وذلظ بإعصائو فخصة لتحديغ أدائو وتشطيف سجمو بالكامل إذا 
استصاع أف يسزي مجة سشة مترمة بأداء متسيد وسجل حدغ ، ويتاح لو 

 بعج ىحه الفتخة مغ السسيدات والحػافد. ما لغيخه

 : إنيػػاء الخػجمػة الفرل الخابع عذخ

 تشتيي خجمة السػضف بإحجػ الأسباب التالية : ( : 1 - 14)  السادة

 استقالة السػضف. ●

 انتياء العقج. ●



 

 

 
 

 

 ( مغ نطاـ العسل81(  و )75فدخ العقج لاحج الأسباب الػاردة في السادتيغ ) ●

 ( مغ نطاـ العسل 81تخؾ السػضف العسل في الحالات الػاردة في السادة ) ●

 الفرل مغ العسل ، لأحج الأسباب التالية : ●

انتياء ميمة الػياب السخضي لعجد ونحػه يعيقو عغ استسخار العسل إذا أثبت ذلظ  -
 (.6-14شبياً )انطخ السادة 

 الأداء الػضيفي الستجني. -

 الفرل التأديبي. -

الػضيفة عشج الاستغشاء عشيا أو تأجيخ خجمتيا ، ما لع يتع نقل السػضف إلغاء  ●
 إلى مدسى وضيفي آخخ.

إذا ألغت الدمصات الحكػمية السخترة رخرة عسل أو إقامة السػضف  غيخ  ●
 الدعػدؼ أو قخرت عجـ تججيجىا أو إبعاده عغ البلاد

ػضفات بمػغ السػضف سغ الدتيغ بالشدبة لمسػضفيغ وخسذ وخسدػف سشة لمس ●
 مالع تستج مجة العقج السحجد السجة إلى ما وراء ىحه الدغ

عشج رغبة السػضف في الاستقالة مغ عسمو ؼيحخر نز الاستقالة وفق )نسػذج  ( : 2 - 14)  السادة
( مػضحاً ؼيو أسباب رغبتو في تخؾ العسل وتػصياتو إف كاف لجيو 21رقع 

لسجيخ تػصيات ، ويقجميا لخئيدو السباشخ ليقػـ بخفعيا مذفػعة بتػصياتو 
 الجسعية وتعصى صػرتيا لخئيذ القدع .



 

 

 
 

 

يػـ مغ تاريخ تقجيع الاستقالة ؛ 61يدتسخ السػضف عمى رأس العسل لسجة  ( : 3 - 14)  السادة
لإكساؿ باقي إجخاءات إنياء الخجمة ، وإخلاء شخفو ، وتدميع ما لجيو مغ عيج 

 وأعساؿ لسغ يخمفو في الػضيفة وإنياء باقي الإجخاءات الإدارية.

خلاؿ الدتيغ يػـ التي تدبق تاريخ تقجيع الاستقالة  في حالة تغيب السػضف ( : 4 - 14)  السادة
لسجة خسدة عذخ يػماً مترمة أو عذخوف يػماً متقصعة أو ما يُكسل غياب 
عذخيغ يػماً خلاؿ الدشة الحالية ، ؼيصبق في حقو إجخاءات الفرل التأديبي 
، وإذا كانت أياـ الػياب أقل مغ ىحه السجة ؼيُحخـ مغ بعس مسيدات إنياء 

 ة السػضػعة لمسدتقيميغ حدب الشطاـ.الخجم

في حالة رغبة السػضف سحب الاستقالة خلاؿ فتخة الاستقالة الحؼ يعقب  ( : 5 - 14)  السادة
 تقجيسيا فلإدارة الجسعية الحق في قبػؿ أو رفس ذلظ.

عشج غػياب السػضف لطػخؼ مَخَضي أو حادث مخورؼ لفتخة شػيمة مع إحزار  ( : 6 - 14)  السادة
فيُتَّبع  -ونحػىا لا سسح اللهكإصابتو بغيبػبة مدتجيسة أو شمل -ما يثبت ذلظ 

 في حقو الإجخاءات الشطامية التالية :

 
 الإجزاء عٍ كم شٓز إنى يٍ

أٔل يٕو بعد 

 الإصابت

أشٓز  3َٓايت 

 يٕو( 99)

يصزف نهًٕظف راتب 

 كايم

 99أشٓز ) 3بعد 

 يٕو(

أشٓز  6َٓايت 

 يٕو( 089)

يصزف نهًٕظف َصف 

 راتب

 089أشٓز ) 6بعد 

 يٕو(

أشٓز  9َٓايت 

 يٕو( 079)

يصزف نهًٕظف ربع 

 راتب



 

 

 
 

 

 079أشٓز ) 9بعد 

 يٕو(

شٓز  00َٓايت 

 يٕو( 369)

لا يصزف نهًٕظف 

 راتب

 369شٓز ) 00بعد 

 يٕو(
 إَٓاء خديت انًٕظف ---

 

يتع إخلاء شخؼ السػضف بتدميع ما لجيو مغ عيج مالية أو عيشية أو بصاقة  ( : 7 - 14)  السادة
تػثيق ذلظ بتعبئة عزػية أو مدتحقات مالية أو مياـ وضيؽية ، ويتع 

( وتدميسو لذؤوف السػضفيغ 22السػضف لمشسػذج السعج لحلظ )نسػذج رقع 
 لإكساؿ باقي التختيبات مع ذوؼ العلاقة.

في حالة شمب السػضف للاستقالة بعج إعصائو لجورة تجريبية عمى حداب  ( : 8 - 14)  السادة
الجسعية فلابج مغ استثسارىا في مجاؿ العسل بالجسعية لفتخة لا تقل عغ ثلاثة 

يخ قبل الاستقالة ، أو يُمدـ السػضف بجفع ؾيسة اشتخاكو فييا عشج استقالتو أش
 قبل انتياء ىحه السجة.

يحق لمجشة الػضائف التػصية بالفرل التأديبي مغ الػضيفة متى ارتأت ذلظ  ( : 9 - 14)  السادة
لسغ تكخر غيابو خلاؿ الدشة بخسدة عذخ يػماً مترمة أو عذخوف يػماً 

ج الدملاء أو الخؤساء أو السخؤوسيغ متقصعة ، أو عشج إساءة الأدب مع أح
أو الدوار ، أو إىجار الساؿ ، أو الدخقة ، أو التلاعب بأنطسة الجسعية ، أو 
التقريخ في أداء العسل السػكل إليو، أو الإساءة إلى سسعة الجسعية 
وتعصيل مرالحيا ، ولخئيذ الجسعية الحق في اعتساد فرمو أو اتخاذ ما 

 يخاه مشاسباً في حقو.



 

 

 
 

 

ج استغشاء الجسعية عغ خجمات السػضف فإنو يُعصى إشعار كتابي عش ( : 11 - 14)  السادة
( ويحق لو الاستسخار عمى رأس العسل لسجة شيخ 24بالإقالة )نسػذج رقع 

مجفػع الأجخ مغ تاريخ ىحا الإشعار و يجب تدميسو الإشعار مقخ العسل 
 ويؤخح تػؾيعو بالاستلاـ .

رفس التػؾيع يخسل إليو إذا امتشع السػضف استلاـ الإشعار الكتابي أو  ( : 11 - 14)  السادة
 الإشعار بخصاب مدجل عمى عشػانو السجوف في ممفو .

تعاد لمعامل حاؿ إنياء أو انتياء خجمتو وبشاء عمى شمبو وثائقو الخاصة  ( : 12 - 14)  السادة
السػدعة بسمف خجمتو ، كسا تعصي السشذأة لمعامل شيادة الخجمة 

 ( مغ نطاـ العسل وذلظ دوف أؼ مقابل .64السشرػص عمييا في السادة )

 : الػقاية والدلامة والخعاية الصبية الفرل الخامذ عذخ
سعياً لحساية مشدػبي الجسعية مغ الأخصار والأمخاض الشاجسة عغ  ( : 1 - 15)  السادة

 العسل تتخح الجسعية التجابيخ التالية:

ووسائل الػقاية مشيا ، والتعميسات  -إف وججت –في مكاف ضاىخ عغ مخاشخ العسل  ●
 اللازـ إتباعيا.

التجخيغ في جسيع مخافقيا وكحلظ في جسيع البخامج والسشاسبات التي تحطخ الجسعية  ●
 تؿيسيا.

 تأميغ أجيدة لإشفاء الحخيق وإعجاد مشافح لمشجاة في حالات الصػارغ . ●

 إبقاء أماكغ العسل في حالة نطافة تامة مع تػفيخ السصيخات ●

 تػفيخ السياه الرالحة لمذخب والاغتداؿ ●



 

 

 
 

 

 لرحي السصمػبتػفيخ دورات السياه بالسدتػػ ا ●

 تجريب السػضفيغ عمى استخجاـ وسائل الدلامة وأدوات الػقاية التي تؤمشيا الجسعية ●

 تعيغ الجسعية في كل مػقع مغ مػاقع العسل مدؤولا يختز بالآتي : ( : 2 - 15)  السادة

 )أ(   تشسية الػعي الػقائي لجػ السػضفيغ .  
)ب(  التفتير الجورؼ بغخض التأكج مغ سلامة الأجيدة وحدغ استعساؿ وسائل الػقاية والدلامة   

. 
)ج(  معايشة الحػادث وتدجيميا وإعجاد تقاريخ عشيا تتزسغ الػسائل والاحتياشات الكفيمة بتلافي   

 تكخارىا .
 )د(  مخاؾبة تشفيح قػاعج الػقاية والدلامة 

يعسل ؼيو أقل مغ خسديغ عاملًا خدانة تؤمغ الجسعية في كل مكاف  ( : 3 - 15)  السادة
للإسعافات الصبية تحتػؼ عمى كسيات كاؼية مغ الأدوية و الأربصة والسصيخات وغيخ ذلظ مسا 

( مغ نطاـ العسل ، ويعيج إلى عامل مجرب أو أكثخ بإجخاء  142أشارت لو السادة ) 
 الإسعافات اللازمة لمعساؿ السرابيغ

ة الرحية لسشدػبييا وتجفع عشيع تعسل الجسعية عمى تحديغ الخعاي ( : 4 - 15)  السادة
ؾيسة الاشتخاؾ في أحج جيات التأميغ الصبي بحدب الجرجة التي تقخىا الجسعية لكل فئة 

 وضيؽية .

عمى السػضف الحؼ يراب بإصابة عسل أو بسخض ميشي أف يبمغ  ( : 5 - 15)  السادة
 رئيدو السباشخ أو الإدارة فػر استصاعتو ولو مخاجعة الصبيب مباشخة متى استجعت حالتو ذلظ

 

 : الػاجبات والسحطػرات الفرل الدادس عذخ
 تهتشو انجًعيت بًا يهي :



 

 

 
 

 

معاممة مػضفييا بذكل لائق يبخز اىتساميا بأحػاليع ومرالحيع  ( : 1 - 16)  السادة
 والامتشاع عغ كل قػؿ أو فعل يسذ كخامتيع أو ديشيع .

أف تعصي السػضفيغ الػقت اللازـ لسسارسة حقػقيع السشرػص عمييا  ( : 2 - 16)  السادة
 بالأجخ .في  ىحه اللائحة دوف السداس 

أف تديل لسػضفي الجيات السخترة كل ميسة تتعمق بالتفتير أو  ( : 3 - 16)  السادة
السخاؾبة والإشخاؼ عمى حدغ تصبيق أحكاـ نطاـ العسل والمػائح والقخارات الرادرة بسقتزاه ، 
وأف تعصي لمدمصات السخترة جسيع السعمػمات اللازمة التي تصمب مشيا تحؿيقاً ليحا الغخض 

. 

في الدماف والسكاف المحيغ يحجدىسا العقج أو أف تجفع لمسػضف أجختو  ( : 4 - 16)  السادة
 العخؼ مع مخاعاة ما تقزي بو الأنطسة الخاصة بحلظ .

إذا حزخ السػضف لسداولة عسمو في الفتخة اليػمية التي يمدمو بيا عقج  ( : 5 - 16)  السادة
العسل أو أعمغ انو مدتعج لسداولة عسمو في ىحه الفتخة ولع يسشعو عغ العسل إلا سبب راجع إلى 

 كاف لو الحق في أجخ السجة التي لا يؤدؼ فييا العسل . إدارة الجسعية

عمى الجسعية أو أؼ شخز لو سمصة عمى العساؿ تذجيج السخاؾبة بعجـ  ( : 6 - 16)  السادة
دخػؿ أية مادة محطػرة شخعاً أو نطاما إلى أماكغ العسل ، فسغ وججت لجيو تصبق بحقو 

مييا في ججوؿ بالإضافة إلى العقػبات الذخعية الجداءات الإدارية الخادعة السشرػص ع
 السخالفات والجداءات .

أف تسشح لمستصػعيغ التدييلات اللازمة لأداء السياـ السػكمة إلييع ،  ( : 7 - 16)  السادة
.  وتػفخ ليع الجعع اللازـ

 واجبات السػضفيغ والستصػعيغ:



 

 

 
 

 

التقيج بالتعميسات والأوامخ الستعمقة بالعسل ما لع يكغ فييا ما يخالف   ( : 8 - 16)  السادة
 نرػص عقج العسل أو الشطاـ العاـ أو الآداب العامة أو ما يعخض لمخصخ. 

 السحافطة عمى مػاعيج العسل . ( : 9 - 16)  السادة

إنجاز عسمو عمى الػجو السصمػب تحت إشخاؼ الخئيذ السباشخ ووفق  ( : 11 - 16)  السادة
 تػجيياتو.

ات السػضػعة تحت ترخفو والسحافطة عمييا العشاية بالآلات وبالأدو   ( : 11 - 16)  السادة
 وعمى مستمكات الجسعية .

الالتداـ بحدغ الديخة والدمػؾ والعسل عل سيادة روح التعاوف بيشو وبيغ  ( : 12 - 16)  السادة
زملائو وشاعة رؤسائو والحخص عمى إرضاء السدتفيجيغ مغ الجسعية في نصاؽ اختراصو 

 وفي حجود الشطاـ .

الصارئة أو الأخصار التي تقجيع كل عػف أو مداعجة في الحالات   ( : 13 - 16)  السادة
 تيجد سلامة مكاف العسل أو السػضفيغ ؼيو .

السحافطة عمى الأسخار السيشية لمجسعية أو أية أسخار ترل إلى عمسو    ( : 14 - 16)  السادة
 بدبب أعساؿ وضيفتو .

الامتشاع عغ استغلاؿ عسمو بالجسعية بغخض تحقيق ربح أو مشفعة  ( : 15 - 16)  السادة
 شخرية لو أو لغيخه عمى حداب مرمحة الجسعية .

إشعار الجسعية بكل تغييخ يصخأ عمى حالتو الاجتساعية أو محل إقامتو  ( : 16 - 16)  السادة
 خلاؿ أسبػع عمى الأكثخ مغ تاريخ حجوث التغييخ . 

 التقيج بالتعميسات والأنطسة والعادات والتقاليج السخعية في البلاد . ( : 17 - 16)  السادة



 

 

 
 

 

 عجـ استعساؿ أدوات السشذأة ومعجاتيا في الأغخاض الخاصة .  ( : 18 - 16)  السادة

غيخ مقيجيغ في سجلات السػضفيغ أو  الامتشاع عغ تذغيل أشخاص ( : 19 - 16)  السادة
 الستصػعيغ. 

يحطخ عمى السػضفيغ شمب الحرػؿ عمى السداعجات التي تقجـ  ( : 21 - 16)  السادة
 لمسدتفيجيغ بأؼ صفة كانت .

 : الخجمات الاجتساعية الفرل الدابع عذخ

 تػفخ الجسعية لسشدػبييا الخجمات التالية: ( : 1 - 17)  السادة

 تػفيخ أماكغ لمػضػء والرلاة في مقخات العسل . -1

 مشاسب لتشاوؿ الأشعسة والسذخوبات أوقات الخاحة التي تحجدىا الجسعية . إعجاد مكاف -2

في حالة وفاة أحج مػضفي الجسعية يرخؼ راتب الذيخ الحؼ تػفي  ( : 2 - 17)  السادة
 ؼيو السػضف لػرثتو كاملًا ميسا كانت الأياـ التي عسل فييا  .

ويكػف  -إف أمكغ-تعسل الجسعية عمى إعجاد نطاـ لمتػفيخ والادخار  ( : 3 - 17)  السادة
السػضف او الستصػع ؼيو اختيارياً ، وتقػـ بإجخاء التختيبات الشطامية والإدارية لتشفيح اشتخاؾ 

 ذلظ.

تدتخجـ لمعشاية بأسخ  –إف أمكغ  –تعسل الجسعية عمى تػفيخ مخافق مشاسبة  ( : 4 - 17)  السادة
 مشدػبي الجسعية الخسسييغ والستصػعيغ .

 : التطمع الفرل الثامغ عذخ



 

 

 
 

 

إلى الجيات الإدارية أو  مع عجـ الإخلاؿ بحق السػضف في الالتجاء ( : 1 - 18)  السادة
القزائية السخترة يحق لو أف يتطمع إلى إدارة الجسعية مغ أؼ ترخؼ أو إجخاء يتخح في 
حقو ويقجـ التطمع إلى إدارة الجسعية خلاؿ ثلاثة أياـ مغ تاريخ العمع بالترخؼ أو الإجخاء 

 الستطمع مشو ولا يزار السػضف مغ تقجيع تطمسو .

في تطمسو في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أياـ  يخصخ السػضف بشتيجة البت ( : 2 - 18)  السادة
 مغ تاريخ تقجيسو التطمع .

 

 

 

(1: إٌّبمط اٌَّزقلِخ اٌفظً اٌزبٍغ ػشو
2

 

 

                                                           
2

لُ.1)  ( إٌّبمط اٌزٟ رٍغٝ أٚ رلِظ رجمٝ أهلبِٙب شبغوح اٌٝ ؽ١ٓ طلٚه ّٔٛمط عل٠ل ١ٌؤفن ٘نا اٌوَّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 اٌزؾل٠ش اٍــُ اٌـٕـّـٛمط هلُ إٌّٛمط

 اػزّبك فزؼ ٚظ١فخ  ( 1) 
 

 اػزّبك رٛظ١ف ِٛظف  ( 2) 
 

 اػلاْ ػٓ ٚظ١فخ شبغوح  ( 3) 
 

 اٍزّبهح اٌج١بٔبد اٌشقظ١خ  ( 4) 
 

 اٌنار١خا١ٌَوح   ( 5) 
 

 وشف اٌّمبثٍخ اٌشقظ١خ  ( 6) 
 

 ػمل ػًّ  ( 7) 
 

 رؼل٠ً كٚاَ ِٛظف  ( 8) 
 

 أـزـلاة  ( 9) 
 

 اػبهح أٚ ٔمً فلِخ ِٛظف  ( 11) 
 

 رؼل٠ً َِّٝ ٚظ١فٟ  ( 11) 
 

 ؽٍت اعبىح  ( 12) 
 

 اٍزئناْ ِٛظف  ( 13) 
 

 اٍزّبهح رم٠ُٛ الأكاء اٌٛظ١فٟ  ( 14) 
 

 رـولـ١ـخ  ( 15) 
 

 اػزّبك ؽبفي أٚ ثلي  ( 16) 
 

 َِزؾمبد ِب١ٌخرٛو١ً اٍزلاَ ِىبفؤح /   ( 17) 
 

 اعواء عيائٟ  ( 18) 
 

 رـظــٍــُ  ( 19) 
 

 اٍـزـمـبٌـخ  ( 21) 
 

 أٙبء فلِخ ِٛظف  ( 21) 
 

 افلاء ؽوف  ( 22) 
 

 أناه وزبثٟ )ٌفذ ٔظو(  ( 23) 
 

 اشؼبه ثبلإلبٌخ  ( 24) 
 

 َِبءٌخ  ( 25) 
 



 

 

 
 

 

 رؼو٠ف )شٙبكح فجوح(  ( 26)   
 

 اٌغبء ٚظ١فخ  ( 27) 
 

 رف٠ٛغ طلاؽ١بد  ( 28) 
 



 

 

 
 

 

 ؽٍت اػزّبك ٚظ١فخ  (1) هلُ ّٔٛمط

 

 اػزّبك فزؼ ٚظ١فخ

 ؽفظٗ الله  ِل٠و اٌغّؼ١خاٌّىوَ 

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

ؽ١ش رغلْٚ ثوفمٗ اٌٛطف اٌٛظ١فٟ ٌٙب ، ٚاشؼبهٔب ثبٌّٛافمخ ػٕل طلٚه٘ب    آًِ اٌزىوَ ثبٌوفغ لاػزّبك فزؼ ٚظ١فخ /

 ػٍٝ أْ رىْٛ أٚلبد اٌؼًّ فٟ اٌفزوح :

         اٌظجبؽ١خ فمؾ         اٌَّبئ١خ فمؾ         ٌٍفزور١ٓ اٌظجبؽ١خ ٚاٌَّبئ١خ ثٕظبَ اٌَبػبد 

   ٔظواً ٌلأٍجبة ا٢ر١خ :

   

   

  اٌـمـَــُ : 

  هئ١ٌ اٌمَُ : 

  اٌـزـبه٠ــ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ : 
 

 

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

 ؽفظٗ الله ٍؼبكح هئ١ٌ اٌغّؼ١خ  

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

ٚؽ١ش رّذ ِواعؼخ اٌطٍت اٌّملَ ِغ فطخ اٌزٛظ١ف    ثؼب١ٌٗ ؽٛي ؽٍت اػزّبك فزؼ ٚظ١فخ /فبشبهح ٌٍطٍت اٌّملَ 

 فٕف١لوُ ثؤْ :

  .فزؼ اٌٛظ١فخ ٠زّشٝ ِغ فطخ اٌزٛظ١ف ٚلا ِبٔغ ٌل٠ٕب ِٓ اٌّٛافمخ ػٍٝ اٌطٍت 

 : اػزناهٔب ػٓ اٌّٛافمخ ػٍٝ اٌطٍت ٔظواً ٌـ  

  

 ٌلإؽبؽخ ٚاٌزٛع١ٗ ،،،

  ِل٠و اٌغّؼ١خ : 

  اٌـزــٛلـــ١ـغ : 

 ٘ـ14اٌــزــبه٠ــــ :         /      /      
 

 

 اػزّبك اٌٛظ١فخ

 ؽفظٗ الله اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ 

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 .ٗلا ِبٔغ ِٓ اػزّبك اٌٛظ١فخ ؽَت اٌّٛػؼ ثؼب١ٌ 

  : رؼزّل اٌٛظ١فخ ِغ ِلاؽظخ  

 : اػزناهٔب ػٓ اػزّبك اٌٛظ١فخ ثَجت   

  

 هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /       /       
 طٛهح ٌٍـّـبٌـ١ــخ. -

 طٛهح ٌوئ١ٌ الإكاهح/اٌمَُ اٌّؼٕٟ. -



 

 

 
 

 

 اػزّبك رٛظ١ف ِٛظف  (2) هلُ ّٔٛمط

 

 اػزّبك رٛظ١ف ِٛظف

 

 ؽفظٗ الله  ٍؼبكح ِل٠و اٌغّؼ١خ   

 ٚثؼل..    الله ٚثووبرٗ..اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ 

ػّٓ   ػٍٝ ٚظ١فخ /   فآًِ اٌزىوَ ثبٌّٛافمخ لاػزّبك رٛظ١ف الأؿ / 

 ٘ـ.14اٌّٛافك      /      /       .....................اٌٛظبئف اٌّؼزّلح ثبٌغّؼ١خ ، ٚمٌه اػزجبهاً ِٓ ٠َٛ 

 ثٕظبَ اٌَبػبد كٚا١ِٓ طجبؽٟ َِٚبئٟ      َِبئٟ فمؾ      طجبؽٟ فمؾ       ػٍٝ أْ رىْٛ فزواد اٌؼًّ :   

  / ٜأفــو  

 ريال ( 511ريال  411ريال 311ريال   211ٔمً : )  ريال (411ريال  311ريال  211ؽج١ؼخ ػًّ )   اٌجللاد اٌّطٍٛثخ :

   رقظض   (  : ارظبلاد 111    ريال    شو٠ؾخ عٛاي )فبرٛهح ثطبلخ ِلفٛػخ 

  ؽ١ض١بد طوف اٌجلي / 

 ٌغٕخ اٌٛظبئف                                   

   : هئ١ٌ اٌغٕخ 

  اٌـزـبه٠ــ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ : 
 

 
 

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

 ؽفظٗ الله  ٍؼبكح هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  ٔف١لوُ ثؤْ اٌّٛظف ؽبطً ػٍٝ شٙبكاد :

  ٚفجواد : 

   ٚاٌلهعخ  ػٍٝ اٌّورجخ ٚٔٛطٟ ثبػزّبك رٛظ١ف اٌّٛظف اٌّنوٛه ثؼب١ٌٗ
 

 

 اػزّبك اٌزٛظ١ف

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ  

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ ِل٠و اكاهح اٌشئْٚ اٌّب١ٌخ
 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ هئ١ٌ لَُ شئْٚ اٌّٛظف١ٓ

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 ٔف١لوُ ثؤٔٗ :

 ٚاٌلهعخ  لا ِبٔغ ِٓ اػزّبك رٛظ١ف اٌّٛظف اٌّنوٛه ثؼب١ٌٗ ػٍٝ اٌّورجخ   

 ٘ـ 14اٌّٛافك    /    /     ٚمٌه اػزجبهاً ِٓ ٠َٛ 

  ريال ، وزبثخ /   ثوارت أٍبٍٟ 

 : ِغ اػزّبك اٌجللاد اٌزب١ٌخ 

   ثلي               ثلي      

   ثلي               ثلي      

  / ٍِؾٛظبد  

 هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /       /       
 الأطً ٌٍّف اٌّٛظف. -

 طٛهح ٌٍوئ١ٌ اٌّجبشو. -

 طٛهح ٌٍّـبٌـ١ـخ. -



 

 

 
 

 

 اٍزّبهح اٌج١بٔبد اٌشقظ١خ

 

 اٍزّبهح اٌج١بٔبد اٌشقظ١خ

 اٌج١بٔبد اٌشقظ١خ :

  اٌغ١َٕخ :   الاٍُ اٌوثبػٟ : 

  هلّٙب :   ٔٛع ا٠ٌٛٙخ : 

  ربه٠قٙب :   ِظله٘ب : 

  ِىبْ ا١ٌّلاك :   ربه٠ـ ا١ٌّلاك : 

  اٌزقظض :   اٌّئً٘ اٌلهاٍٟ : 

 اٌؼـٕـــٛاْ :

  اٌّل٠ٕخ ٚاٌؾٟ : 

  ثغٛاه :   شبهع : 

  ٔلاء/عٛاي :   فبوٌ :  ٘برف : 

  ؽٟ :   ألوة َِغل ٌٍَىٓ : 

  ػٕٛأٗ : 

 )     ( أػية )     ( ِزيٚط اٌؾبٌخ الاعزّبػ١خ : 

 )     ( أبس )     ( موٛه ػلك الأثٕبء : 

 اٌَبثمخ :عٙبد اٌؼًّ 

       

       

       

 اٌلٚهاد ٚاٌشٙبكاد ٚاٌقجواد :

       

       

 

  ربه٠ـ الاٌزؾبق ثبٌٛظ١فخ :       اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ ثبٌغّؼ١خ : 

  الاٍـُ : 

  اٌزٛل١غ : 

  اٌزبه٠ـ : 
 

 ملاحظات

 

 على  الاتصال ووسٌلة الشخصً الهاتف فٌه موضحا   الوظٌفً الملف تمدٌم للوظٌفة التمدم الراغبٌن على

    البرٌدي الرمز   بالمركز الخاص البرٌد صندوق

   الإلكترونً البرٌد على أو

 

... 

... 

... 

 والخبرات المؤهلات

 المطلوبة

 

 الإشراف جهة ...

 الوظٌفة اسم ...

... 

... 

... 

 

 

 أخرى متطلبات

 

 اللغة متطلبات ...

 العمل ساعات ...

 .والخبرات للمؤهلات وفما   () المرتبة إلى () المرتبة من تدرجٌة الوظٌفة

 



 

 

 
 

 

 ا١ٌَوح اٌنار١خ  (3) هلُ ّٔٛمط

 

 ا١ٌَوح اٌنار١خ
 

 اٌج١بٔبد اٌشقظ١خ :

 .................................اٌغ١َٕخ/   ..................اٌؼّو/  .......................................................................................الاٍُ/ 

 ...................................................................ِىبْ ا١ٌّلاك/  .................................................................ربه٠ـ ا١ٌّلاك/ 

 ..................................................ربه٠قٙب/  .............................ِظله٘ب/  ............................................هلُ ا٠ٌٛٙخ/ 

 .............................................ػلك الأثٕبء/  ..................................................................................اٌؾبٌخ الاعزّبػ١خ/ 

 اٌلٚهاد الإكاه٠خ اٌؾبطً ػ١ٍٙب :

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

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

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

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

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

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

 فجواد ِٚٙبهاد : 

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

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

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

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

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

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

 كٚهاد اٌؾبٍت ا٢ٌٟ :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 عٙبد اٌؼًّ اٌَبثمخ : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اٌٍغبد

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

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

 
 اٌزبه٠ـ   اٌزٛل١غ

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

 

 

 



 

 

 
 

 

 اعواء ِمبثٍخ شقظ١خ  (4) هلُ ّٔٛمط

 

 وشف اٌّمبثٍخ اٌشقظ١خ

 ث١بٔبد اٌّٛظف :

  اٌغ١َٕخ :   الاٍُ اٌوثبػٟ : 

  اٌمَُ :   اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ اٌّزملَ ػ١ٍٗ : 

  اٌزقظض :   اٌّئً٘ اٌلهاٍٟ : 

 20 ػ١ٍٙب :اوزت ٚطف ٚظ١فٟ ِقزظو ٌٍٛظ١فخ اٌزٟ رملِذ 
 كهعخ

  

  

  
 

 5 أثوى الإٔغبىاد ٚإٌغبؽبد :

 كهعبد

  

  
 

 10 عٙبد اٌؼًّ اٌَبثمخ ِٚلح اٌؼًّ ف١ٙب :
 كهعبد

o     ٌّلح  

o    ٌّلح  

o    ٌّلح  

o    ٌّلح  

 

 5 آفو ػًّ ػٍّذ ف١ٗ ٍٚجت رووٗ :
 كهعبد

  

  
 

 5 ٌّبما رو٠ل الاٌزؾبق ثٙنٖ اٌٛظ١فخ :
 كهعبد

   

 10 ػٓ اٌغّؼ١خ:ِبما رؼوف 
 كهعبد

  

  
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 اعواء ِمبثٍخ شقظ١خ  (6ربثغ.. ّٔٛمط هلُ )

 
 ِب ٘ٛ ِىَت اٌغّؼ١خ ِٓ رٛظ١فه :

5  
 كهعبد

  

  
 

 2 ِملاه اٌوارت اٌنٞ رزٛلؼٗ ٌّٚبما :
 كهعزبْ

   لأْ    

 5 ٟ٘ :ً٘ ٌل٠ه اهرجبؽبد أفوٜ )وؤػّبي أفوٜ( ًٚ٘ ٟ٘ ١ِٛ٠خ أٚ أٍجٛػ١خ أٚ شٙو٠خ ، ِٚب 
 كهعبد

  

  
 

 4 للهاد ِٚٛا٘ت رز١ّي ثٙب :
 كهعبد

     

     
 

 4 طفبد شقظ١خ ِلؽٙب ا٢فوْٚ ف١ه :
 كهعبد

     
     

 

 4 أِٛه رؾت أْ رىْٛ فٟ هئ١َه اٌّجبشو فٟ اٌغّؼ١خ :
 كهعبد

     

     
 

 11 اشوػ اٌؼجبهح اٌزب١ٌخ ثبفزظبه )ِٓ لا ٠زملَ ٠زمبكَ( :

 كهعبد

  

  
 

 أثوى ِٓ رؼوف ِٓ اٌؼب١ٍِٓ فٟ اٌغّؼ١خ :
4 

 كهعبد

     

     
 

 ( كهعخ اعّبٌٟ اٌلهعبد اٌؾبطً ػ١ٍٙب )

 إٌز١غخ إٌٙبئ١خ ٌٍّمبثٍخ :

    .اعز١بى ثٕغبػ .هٍٛة 

  ِؾوه اٌّمبثٍخ : 

  اٌـزـٛلـ١ـغ : 

 ٘ـ14اٌـزـبه٠ـــ :        /        /       



 

 

 
 

 

 ػـمـل ػـّـً  (5) هلُ ّٔٛمط

 

ُٕٛا أَٚفُٛا ثبٌِؼمُُٛكِ  لبي رؼبٌٝ :  َِ َٓ آ ب اٌَّن٠ِ َٙ  [1]اٌّبئلح :   ٠بَ أ٠َُّ

 ػمل ػًّ

 

 :رُ ثؼْٛ الله ٚرٛف١مٗ الارفبق ث١ٓ وً ِٓ    م 08 … /…… /….. :…………فٟ ٠َٛ 

فبوٌ ………روف١ض اٌّووي اٌٛؽٕٟ ٌز١ّٕخ اٌمطبع غ١و اٌوثؾٟ  ثولُ ………………………………عّؼ١خ : أٚلا ً

ٚ ٠ّضٍٙب فٟ اٌزٛل١غ ػٍٝ ٘نا اٌؼمل ………………………………ثو٠ل اٌىزوٟٚٔ ………………………………هلُ 

   ثبٌطوف الأٚيثظفزٗ هئ١ٌ ِغٌٍ الإكاهح   ٠ٚشبه ا١ٌٙب ف١ّب ثؼل  ………………………………الأٍزبم 
 ً ٍؼٛكٞ اٌغ١َٕخ ٠ؾًّ ٠ٛ٘خ هلُ  ………………………………………………………ا١ٌَل : صب١ٔب

…………………………………… 
اٌجو٠ل الاٌىزوٟٚٔ   ………..………………………عٛاي  ……..………ػٕٛأٗ ِل٠ٕخ

(………………………………………………………… ) 
  اٌطوف اٌضب٠ٟٚٔشبه ا١ٌٗ ف١ّب ثؼل 

 :ر١ّٙل 
ؽ١ش أْ اٌطوف الأٚي ٠ؼًّ فٟ ِغبي اٌقلِخ الاعزّبػ١خ ٚ ٌؾبعزٗ ٌقلِبد اٌطوف اٌضبٟٔ اٌنٞ أثلٜ هغجزٗ 

١ٍزّٙب اٌّؼزجوح شوػب ٚٔظبَ لإثواَ ٘نا فٟ اٌؼًّ ٌلٜ اٌطوف الأٚي ، فمل ارفك اٌطوفبْ ّٚ٘ب فٟ وبًِ أ٘

 : اٌؼمل ػٍٝ ِب ٠ٍٟ 
 :ِٛػٛع ػمل اٌؼًّ : أٚلاً 

 ارفك اٌطوفبْ ثؤْ ٠ؼًّ اٌطوف اٌضبٟٔ ٌلٜ اٌطوف الأٚي ٚرؾذ اشوافٗ ٚاكاهرٗ فٟ ٚظ١فخ  .1

ِلح ٘نا اٌؼمل ٍٕخ ٚاؽلح  ١ِلاك٠خ رجلأ ِٓ  ………………………………ٚمٌه فٟ ِل٠ٕخ ……………………………

ِب ٌُ ٠زُ رغل٠لٖ ٌّلح افوٜ ثبرفبق ِىزٛة    م 08 … /…… /…..ٚرٕزٟٙ ثزبه٠ـ    م 08 … /…… /…..ربه٠ـ 

. 

 .ِب رجلأ ِٓ ربه٠ـ ِجبشورٗ ٌٍؼًّ( 90)٠قؼغ اٌطوف اٌضبٟٔ ٌفزوح رغوثٗ ٌّلح  .2

 
 :ٍبػبد اٌؼًّ ٚالإعبىاد ٚاٌواؽخ : صب١ٔبً 
 .أ٠بَ فٟ الاٍجٛع  7ٍبػبد فٟ ا١ٌَٛ اٌٛاؽل ثٛالغ  8ِلح اٌؼًّ  .1

 .٠َٛ اٌغّؼخ  ٘ٛ ٠َٛ اٌواؽخ الاٍجٛػ١خ ٌٍطوف اٌضبٟٔ ثؤعو وبًِ  .2

٠ِٛب ثؤعو وبًِ ػٍٝ أْ ٠زّزغ اٌطوف اٌضبٟٔ  ٠21َزؾك اٌطوف اٌضبٟٔ ػٓ وً ػبَ اعبىح  ٠ٍٕٛخ ٌّلح  .3

 .ً ثبعبىرٗ فٟ ٍٕٗ اٍزؾمبلٙب ، ٌٍٚطوف الأٚي أْ ٠ؾلك ِٛاػ١ل ٘نٖ الاعبىاد ٚفمب ٌّمزؼ١بد اٌؼّ

ٌٍطوف اٌضبٟٔ ثّٛافمخ اٌطوف الأٚي أْ ٠ئعً اعبىرٗ ا٠ٌَٕٛخ أٚ أ٠بِب ِٕٙب اٌٝ إٌَخ اٌزب١ٌخ ، ٌٍٚطوف  .4

الأٚي ؽك رؤع١ً اعبىح  اٌطوف اٌضبٟٔ ثؼل ٔٙب٠خ ٍٕخ اٍزؾمبلٙب اما الزؼذ ظوٚف اٌؼًّ ٌّلح لا ري٠ل 

ػٍٝ ِٛافمخ اٌطوف اٌضبٟٔ ٠ِٛب فبما الزؼذ ظوٚف اٌؼًّ اٍزّواه اٌزؤع١ً ٚعت اٌؾظٛي ( 99)ػٓ 

 .وزبثخ ، ػٍٝ الا ٠زؼلٜ اٌزؤع١ً ٔٙب٠خ إٌَخ اٌزب١ٌخ ٌَٕخ اٍزؾمبق الإعبىح  



 

 

 
 

 

أ٠بَ ( 5)أ٠بَ ، ٚػ١ل الاػؾٝ ٌّلح ( 5)ٌٍطوف اٌضبٟٔ اٌؾك فٟ اعبىح  ثؤعو وبًِ فٟ ػ١ل اٌفطو ٌّلح  .5

 .٠َٚٛ ٚاؽل ١ٌٍَٛ اٌٛؽٕٟ ٌٍٍّّىخ اٌؼوث١خ اٌَؼٛك٠خ 

ؽبي صجٛد ِوػٗ اٌؾك فٟ اعبىح  ِوػ١خ ثؤعو وبًِ ػٓ اٌضلاص١ٓ ٠ِٛب الأٌٚٝ  ٌٍطوف اٌضبٟٔ فٟ .6

ٚثضلاصخ أهثبع الأعو ػٓ اٌَز١ٓ ٠ِٛب اٌزب١ٌخ، ٚكْٚ أعو ٌٍضلاص١ٓ ٠ِٛب اٌزٟ رٍٟ مٌه فلاي إٌَخ اٌٛاؽلح 

٠ـ أٚي إٌَخ اٌزٟ رجلأ ِٓ ربه: ٠ٚمظل ثبٌَٕخ اٌٛاؽلح . ٍٛاء أوبٔذ ٘نٖ الإعبىاد ِزظٍخ أَ ِزمطؼخ 

 .اعبىح  ِوػ١خ 

ٌٍطوف اٌضبٟٔ اٌؾك فٟ اعبىح ثؤعو وبًِ ٌّلح صلاصخ أ٠بَ فٟ ؽبٌخ ٚلاكح ٌِٛٛك ٌٗ ٚفَّخ أ٠بَ فٟ ؽبٌخ  .7

، وّب ٠ؾك ٌٍطوف الأٚي أْ " لا لله الله " ىٚاعٗ أٚ فٟ ؽبٌخ ٚفبح ىٚعٗ أٚ أؽل أطٌٛٗ أٚ فوٚػٗ 

 .٠طٍت اٌٛصبئك اٌّئ٠لح ٌٍؾبلاد اٌّشبه ا١ٌٙب 

 
 اٌزياِبد اٌطوف الأٚي: صبٌضبً  

 .............................فمؾ ( ريال  ......................)٠لفغ اٌطوف الأٚي ٌٍطوف اٌضبٟٔ أعواً شٙو٠ب ِملاهٖ  .1

 .ريال ٍؼٛكٞ 

 (ٚغ١و مٌه  –أزمبي  –ٍىٓ )فٟ ؽبٌخ ٚعٛك ثللاد 
2. ....................................................................................................................................................... 

٠قؼغ الأعو اٌّلفٛع ٌٍطوف اٌضبٟٔ ٌىبفخ اٌقظِٛبد اٌزٟ رفوػٙب الأٔظّخ فٟ اٌٍّّىخ اٌؼوث١خ  .3

ب١ٌب أٚ اٌزٟ لل رفوػٙب اٌلٌٚخ َِزمجلا ٠ٚزُ كفغ الأعو ٌٍطوف اٌضبٟٔ ٚوً ِجٍغ اٌَؼٛك٠خ اٌّطجمخ ؽ

 .َِزؾك ٌٗ ثبٌو٠بي اٌَؼٛكٞ ػٓ ؽو٠ك اٌجٕٛن اٌّؼزّلح 

٠ٍزيَ اٌطوف الأٚي ثزَغ١ً اٌطوف اٌضبٟٔ ػّٓ اٌّشزوو١ٓ ٌلٜ اٌّئٍَخ اٌؼبِخ ٌٍزؤ١ِٕبد  .4

اوبد فٟ ؽ١ٕٙب ثؼل ؽَُ إٌَجخ اٌّؾلكح ػٍٝ الاعزّبػ١خ، ٠ٚمغ ػٍٝ ػبرك اٌطوف الأٚي ٍلاك الاشزو

 .اٌطوف اٌضبٟٔ ِٓ الاشزواوبد ِٓ أعوٖ ؽجمبً لأٔظّخ اٌطوف اٌضبٟٔ 

 .٠ٍزيَ اٌطوف الأٚي ثبٌزب١ِٓ اٌظؾٟ ػٍٝ اٌطوف اٌضبٟٔ ٚفمب ٌٕظبَ اٌزب١ِٓ اٌظؾٟ اٌزؼبٟٚٔ  .5

 
 :اٌزياِبد اٌطوف اٌضبٟٔ : هاثؼبً 
أْ ٠ٕغي اٌؼًّ اٌّٛوً ا١ٌٗ ٚفمب لأطٛي إٌّٙخ ٚٚفك رؼ١ٍّبد اٌطوف الأٚي ، اما ٌُ ٠ىٓ فٟ ٘نٖ  .1

 .اٌزؼ١ٍّبد ِب ٠قبٌف اٌؼمل أٚ إٌظبَ أٚ ا٢كاة اٌؼبِخ ٌُٚ ٠ىٓ فٟ رٕف١ن٘ب ِب ٠ؼوػٗ ٌٍقطو 

ٚي اٌّٛػٛػخ أْ ٠ؼزٕٟ ػٕب٠خ وبف١خ ثبلأكٚاد ٚاٌّّٙبد إٌَّلح ا١ٌٗ ٚاٌقبِبد اٌٍّّٛوخ ٌٍطوف الأ .2

 . رؾذ رظوفٗ أٚ اٌزٟ رىْٛ فٟ ػٙلرٗ ٚأْ ٠ؼ١ل اٌٝ اٌطوف الأٚي اٌّٛاك غ١و اٌَّزٍٙىخ 

 .أْ ٠ٍزيَ ؽَٓ اٌٍَٛن ٚالأفلاق أصٕبء اٌؼًّ  .3



 

 

 
 

 

أْ ٠ملَ وً ػْٛ َِٚبػلح كْٚ أْ ٠شزوؽ ٌنٌه أعواً اػبف١بً فٟ ؽبلاد الأفطبه اٌزٟ رٙلك ٍلاِخ  .4

 .ِىبْ اٌؼًّ أٚ الأشقبص اٌؼب١ٍِٓ ف١ٗ 

أْ ٠قؼغ ٌٍفؾٛص اٌطج١خ اٌزٟ ٠وغت فٟ اعوائٙب ػ١ٍٗ لجً الاٌزؾبق ثبٌؼًّ أٚ أصٕبءٖ، ٌٍزؾمك ِٓ  .5

 .فٍٖٛ ِٓ الأِواع ا١ٌّٕٙخ أٚ اٌَبه٠خ 

فع الأٍواه ٚاٌّؼٍِٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّزؼٍمخ ثبٌؼًّ ٚاٌزٟ ِٓ شؤْ افشبئٙب الإػواه ثّظٍؾخ أْ ٠ؾ .6

٠ٚؼزجو رٛل١ؼٗ ػٍٝ ٘نا اٌؼمل الواهاً ِٕٗ ثؤْ لا ٠مَٛ ثؼل أزٙبء اٌؼمل ثبفشبء أٍواه .  اٌطوف الأٚي

 .خ ٍٕٛاد ِٓ ربه٠ـ أزٙبء اٌؼلالخ ث١ٓ اٌطوف١ٓ كافً ٚفبهط اٌٍّّى 3اٌطوف الأٚي ٌّلح 

٠ٍزيَ اٌطوف اٌضبٟٔ فٟ ع١ّغ الأٚلبد ثبلأٔظّخ ٚالأػواف ٚاٌؼبكاد ٚا٢كاة اٌّوػ١خ فٟ اٌٍّّىخ  .7

اٌؼوث١خ اٌَؼٛك٠خ ٚونٌه ثبٌمٛاػل ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌزؼ١ٍّبد إٌّظٛص ػ١ٍٙب فٟ أٔظّخ اٌطوف الأٚي 

 .٠ٚزؾًّ وبفخ اٌغواِبد اٌّب١ٌخ إٌبرغخ ػٓ ِقبٌفزٗ ٌزٍه الأٔظّخ 

 افوٜ ػٍٝ ػبرك اٌطوف اٌضبٟٔأٞ اٌزياِبد 
............................................................................................................................................................................

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

 
 :٠غ أٙبء اٌؼمل ٚفَقٗ ٚاٌزؼٛ: فبَِبً 

 .٠ٕزٟٙ ٘نا اٌؼمل ثبٔمؼبء اٌّلح اٌّؾلكح ف١ٗ  .1

٠ٕزٟٙ ٘نا اٌؼمل لجً أمؼبء ِلرٗ اما ارفك اٌطوفبْ ػٍٝ أٙبئٗ ثشوؽ أْ رىْٛ ِٛافمخ اٌطوف  .2

 .اٌضبٟٔ وزبث١خ 

٠ؾك ٌٍطوف الأٚي ثبهاكرٗ إٌّفوكح ٚكْٚ اشؼبه أٙبء ٘نا اٌؼمل فلاي فزوح اٌزغوثخ أٚ ِلح  .3

رّل٠ل٘ب اْ ٚعلد ، ٚفٟ ٘نٖ اٌؾبٌخ لا ٠َزؾك اٌطوف اٌضبٟٔ رؼ٠ٛؼب ػٓ ٘نا الإٔٙبء وّب لا 

 .٠َزؾك ِىبفئخ ٔٙب٠خ فلِخ 

ٚ رؼ٠ٛؼٗ ؽَت ٔض اٌّبكح ٠ؾك ٌٍطوف الأٚي فَـ اٌؼمل ثلْٚ ِىبفؤح أٚ اشؼبه اٌطوف اٌضبٟٔ أ .4

 .ِٓ ٔظبَ اٌؼًّ ( 89)

 :ارفك اٌطوفبْ ػٍٝ أٔٗ فٟ ؽبٌخ فَـ اٌؼمل كْٚ ٍجت ِشوٚع ػٍٝ ِب ٠ٍٟ  .5

اما وبْ فَـ اٌؼمل ِٓ لجً اٌطوف الأٚي ، ف١ٍزيَ ثؤْ ٠لفغ ٌٍطوف اٌضبٟٔ رؼ٠ٛؼب ػٓ ٘نا اٌفَـ  -1

 .ريال ٍؼٛكٞ  ................................. (................)للهٖ 

اما وؤْ فَـ اٌؼمل ِٓ لجً اٌطوف اٌضبٟٔ ، ف١ٍزيَ ثؤْ ٠لفغ ٌٍطوف الأٚي رؼ٠ٛؼب ػٓ ٘نا اٌفَـ  -2

 .ريال ٍؼٛكٞ  ................................. (................)للهٖ 

 



 

 

 
 

 

 :ِىبفؤح ٔٙب٠خ اٌقلِخ : ٍبكٍبً 
لجً اٌطوف الأٚي أٚ ثبرفبق اٌطوف١ٓ أٚ ثبٔزٙبء ِلح ٠َزؾك اٌطوف اٌضبٟٔ ػٕل أزٙبء اٌؼلالخ اٌزؼبلل٠خ ِٓ 

اٌؼمل أٚ ٔز١غخ ٌمٛح لب٘وح ِىبفؤح لله٘ب أعو فَّخ ػشو ٠ِٛب ػٓ وً ٍٕخ ِٓ إٌَٛاد اٌقٌّ الأٌٚٝ ٚأعو 

شٙو ػٓ وً ٍٕخ ِٓ إٌَٛاد اٌزب١ٌخ ٠َٚزؾك اٌؼبًِ ِىبفؤح ػٓ اعياء إٌَخ ثَٕجخ ِب لؼبٖ ِٕٙب فٟ اٌؼًّ ، 

 .ؤح ػٍٝ اٍبً الأعو الأف١وٚرؾَت اٌّىبف
 :أؽىبَ ػبِخ : ٍبثؼبً 
ف١ّب ٌُ ٠وك ثٗ ٔض ٠قؼغ ٘نا اٌؼمل لأؽىبَ ٔظبَ اٌؼًّ ٚلائؾزٗ اٌزٕف١ن٠خ ٚوبفخ الأٔظّخ الافوٜ  .1

 .اٌّؼّٛي ثٙب فٟ اٌٍّّىخ اٌؼوث١خ اٌَؼٛك٠خ

ٕف١ن أؽىبَ رقزض اٌغٙخ اٌّقزظخ فٟ اٌٍّّىخ اٌؼوث١خ اٌَؼٛك٠خ ثبٌفظً فٟ أٞ ٔياع لل ٠ٕشؤ ػٓ ر .2

 .ٚشوٚؽ ٘نا اٌؼمل 

ٚلا ٠ؾك لأٞ ِٓ اٌطوف١ٓ ثؼل  –اْ ٚعلد  –٠ؾً ٘نا اٌؼمل ِؾً وبفخ الارفبل١بد ٚاٌؼمٛك اٌَبثمخ ٌٗ  .3

 .رٛل١غ ٘نا اٌؼمل الاكػبء ثؤٞ ؽك فلاف ِب موو ف١ٗ 

ارقن اٌطوفبْ ػٕٛأّٙب اٌّؾلك فٟ طله ٘نا اٌؼمل ػٕٛأب ِقزبها ٌىلا ِّٕٙب لإهٍبي وبفخ  .4

 .واٍلاد ٚاٌقطبثبد ػ١ٍٗ اٌّ

 .ؽوه ٘نا اٌؼمل ِٓ َٔقز١ٓ رٍَُ وً ؽوف َٔقخ أط١ٍخ ِٕٗ ٌٍؼًّ ثّٛعجٗ  .5

 
 ٚػٍٝ ٘نا عوٜ الارفبق ٚاٌزٛل١غ

 
 :اٌطوف اٌضبٟٔ       :اٌطوف الأٚي

 ...................................................: الاٍُ        :الاٍُ 
: اٌزٛل١غ        هئ١ٌ ِغٌٍ الإكاهح : اٌٛظ١فخ 

................................................ 
 .........................................: اٌقزُ 

  



 

 

 
 

 

 ؽٍت رؼل٠ً كٚاَ ِٛظف
 

 

 رؼل٠ً كٚاَ ِٛظف

 

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ

 ٚثؼل..  اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

  اٌزىوَ ثبٌّٛافمخ ػٍٝ رؼل٠ً كٚاِٟ اٌؾبٌٟ :فآًِ 

   ١ٌظجؼ اٌلٚاَ اٌغل٠ل وبٌزبٌٟ :

  

 كائـُ.  ٔٛع اٌزؼل٠ً :

  َٛ٘ـ 14اٌّٛافك       /      /         ِئلذ : ٚمٌه اػزجبهاً ِٓ ٠ 

 ٘ـ14اٌّٛافك       /      /         ٚؽزٝ ٠ـَٛ  

 ٔظواً ٌلأٍجبة اٌزب١ٌخ :

  

  

 

  ِمـلِٗ :  الإكاهح :اٌمَُ / 

  اٌٛظ١فخ :  اٌوئ١ٌ اٌّجبشو :

  اٌزٛل١غ :  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :        /      /        ٘ـ14اٌزبه٠ـ :        /      /      

 

 

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ هئ١ٌ لَُ شئْٚ اٌّٛظف١ٓ 

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 ٚاشؼبه اٌّٛظف ثـ : فٕؤًِ اؽلاػىُ

  ٗاػزناهٔب ػٓ لجٛي ؽٍج  

 اٌّٛافمخ ػٍٝ ٘نا اٌطٍت   

 اٌّٛافمخ اٌّشوٚؽخ ثـ  

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /       /       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 
 

 

 أـزـلاة  (6) هلُ ّٔٛمط

 

 أـزـلاة

 

   اٌّوشَّـؼ ٌلأزـلاة : 

   عـٙـخ الأـزـلاة : 

   اٌّّٙخ إٌّزلة ا١ٌٙب : 

   

   

 ٘ـ 14اٌّٛافك       /      /         ٠َٛ / أ٠بَ   ،   اػزجبهاً ِٓ ٠َٛ     ِـلَّح الأزلاة ثبلأ٠بَ : 

 ٘ـ14اٌّٛافك       /      /         ٚؽزٝ ٠َٛ 

   ٍِـؾــــٛظـبد : 

 اػزّبك ِل٠و اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  :اٌٛظ١فخ 

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /       /       

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ 

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 .ٌلاػزناه ػٓ اٌطٍت 

 .لاػزّبك اٌطٍت 

  : لاػزّبك اٌطٍت ِغ ِلاؽظخ  

   

 

 اػزّبك هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌٛظ١فخ :

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /       /       
 



 

 

 
 

 

 اػبهح أٚ ٔمً فلِخ ِٛظف  (7) هلُ ّٔٛمط

 

 اػبهح أٚ ٔمً فلِخ ِٛظف

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ هئ١ٌ اٌمَُ

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

  فآًِ اٌزىوَ ثبػزّبك ٔمً اٌّٛظف / 

  ثمَُ /     ٚاٌنٞ ٠شغً ؽب١ٌبً ٚظ١فخ / 

 ٔمً فلِخ اػبهح     ػٍٝ ٚظ١فخ /     اٌٝ لَُ / 

 ٘ـ14اٌّٛافك     /        /         ٘ـ   ٚؽزٝ 14َٛ٠اٌّٛافك       /      /        اػزجبهاً ِٓ ٠َٛ

 طجبؽٟ َِٚبئٟ  َِبئٟ فمؾ     طجبؽٟ فمؾ      ٚػٍٝ أْ رىْٛ فزواد اٌؼًّ ٌل٠ٕب ثبٌمَُ :    

  /ٜأفو  

 ِٛافمخ هئ١ٌ اٌمَُ      ؽٍت هئ١ٌ اٌمَُ  
  اٌمَُ:   اٌـمـَــُ : 

  الاٍــــُ :   هئ١ٌ اٌمـَُ : 
  اٌـزـٛل١ـغ :   اٌـزـٛل١ـغ : 

  ٘ـ 14اٌـزـبه٠ــ :          /         /           ٘ـ14اٌـزـبه٠ــ :          /         /         
 

 

 ِٛافمخ ِل٠و اٌغّؼ١خ

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

  فؤف١لوُ ثّٛافمزٕب ػٍٝ ٔمً اٌّٛظف اٌّنوٛه أػلاٖ ِٓ لَّٕب اٌٝ لَُ / 

 شبوو٠ٓ ٌىُ ؽَٓ رؼبٚٔىُ ، ٚالله اٌّٛفك ،،،

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

                                                   
  الاٍــــُ :

  اٌـزـٛل١ـغ :

 ٘ـ14:          /         /         اٌـزـبه٠ــ 
 

 

 الاػـــزــــّــــبك

 ؽفظٗ الله اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 .لا ِبٔغ ِٓ اػزّبك ٔمً اٌّٛظف اٌّنوٛه ثؼب١ٌٗ ، ٚاعواء اٌلاىَ ؽ١بي مٌه 

  / ٍِؾٛظبد  
 هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /       /       
 



 

 

 
 

 

 رؼل٠ً َِّٝ ٚظ١فٟ  (8) هلُ ّٔٛمط

 

 رؼل٠ً َِّٝ ٚظ١فٟ

 

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ 

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..
  ثوارت ٚللهٖ /      فآًِ اٌزىوَ ثبػزّبك رغ١١و اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ / 

  ثمَُ /   ٚاٌنٞ ٠شغٍٗ ؽب١ٌبً اٌّٛظف / 
  ثوارت ٚللهٖ /      ١ٌظجؼ ػٍٝ اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ / 

 ٘ـ.14اٌّٛافك     /     /       ٚمٌه اػزجبهاً ِٓ ٠َٛ
 طجبؽٟ َِٚبئٟ َِبئٟ فمؾ     طجبؽٟ فمؾ      ٚػٍٝ أْ رىْٛ فزواد اٌؼًّ ٌٍَّّٝ اٌٛظ١فٟ اٌغل٠ل :    

  /ٜأفو  

  

 اٌّٛظف                                                               هئ١ٌ اٌمَُ                                 ِل٠و اٌغّؼ١خ                            
 الاٍُ                            اٌّـٛظـف :                                                                          هئ١ٌ اٌمَُ : 

 اٌزٛل١غ:                           اٌـزـٛل١ـغ :                                                                            اٌـزـٛل١ـغ : 

 ٘ـ 14٘ـ        اٌزبه٠ـ:/       /       /      14       ٘ـ                 اٌـزـبه٠ــ :        /       /14اٌـزـبه٠ــ :        /       /       

 

 

 الاػـزـّـــــبك

 

 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ هئ١ٌ لـَُ / 
 ؽفظٗ الله  اٌّىوَ هئ١ٌ لَُ شئْٚ اٌّٛظف١ٓ 

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 ٗ( ( ٚاٌلهعخ ) ػٍٝ أْ ٠ٛظف ػٍٝ اٌّورجخ ) فلا ِبٔغ ِٓ رؼل٠ً اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ اٌّنوٛه ثؼب١ٌ  
  ( ريال ، وزبثخً /  ٠ٚىْٛ اٌوارت ٌٍَّّٝ اٌغل٠ل )    

 ٘ـ.14ثزبه٠ـ      /      /         ٚمٌه اػزجبهاً ِٓ ٠َٛ    

 / ٍِؾٛظبد   

 لاػزّبك اوّبي ثبلٟ الإعواءاد ، ٚالله اٌّٛفك،،،    

 هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /       /       
 الأطً فٟ ٍِف اٌّٛظف. -

 طٛهح ٌوئ١ٌ اٌمَُ. -

 طٛهح ٌٍّٛظف. -

 طٛهح ٌٍّب١ٌخ. -

 



 

 

 
 

 

 ؽٍت اعــبىح  (9) هلُ ّٔٛمط

 

 

 ّٔٛمط ؽٍت اعبىح

 

 ؽفظٗ الله اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ
 ٚثؼل .. اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ ..            

 ٠َٛ / أ٠بَ    فآًِ ِٕىُ اٌّٛافمخ ػٍٝ اػطبئٟ اعبىح ٌّلح 

 ٘ـ.14اٌّٛافك     /     /       ٘ـ  ٚؽزٝ 14َٛ٠اٌّٛافك    /    /      اثزلاءً ِٓ ٠َٛ
  ٔظواً ٌلأٍجبة ا٢ر١خ : 

 ػٍٝ أْ رؾَت ػّٓ اعبىارٟ : 

           الاػز١بك٠خ           اٌّوػ١خ           الاػطواه٠خ           الاٍزضٕبئ١خ ثلْٚ هارت 

 ............................................................................................................................................اٌّٛظف اٌجل٠ً: 

 ٚالله ٠ؾفظىُ ٠ٚوػبوُ ،،،

 ؽبٌت الإعبىح اػزّبك هئ١ٌ اٌمَُ 
  الاٍـــُ :   اٌـمـَــُ : 

  اٌزبه٠ـــ :   هئ١ٌ اٌمَُ  : 

  اٌزٛلـ١ـغ :   اٌـزـٛل١ـغ : 

 

 
 اػزّبك ؽٍت الإعبىح

  : لا ِبٔغ ٚرؾَت ػّٓ الإعبىاد 

           الاػز١بك٠خ           اٌّوػ١خ           الاػطواه٠خ           الاٍزضٕبئ١خ ثلْٚ هارت 

 ٘ـ.14اٌٝ        /      /           –٘ـ   14اٌفزوح ِٓ         /      /       ٚمٌه ػٓ 

  ٜأفو  

 .ًّغ١و ِّىٓ ٔظواً ٌظوٚف اٌؼ 

 ٚالله اٌّٛفك ،،،
 ِل٠و اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /       /       

 



 

 

 
 

 

 اٍزئناْ ِٛظف 
 

 اٍزئناْ ِٛظف  

 

 

 
 

 

   اٌـ١ـــَٛ :    اٍُ اٌّٛظف :

 ٘ـ14/       /             اٌزبه٠ـ :   الإكاهح/اٌمَُ :

 

 أظواف ِجىو   الاٍزئناْ :ٔٛع 

 رؤفو فٟ اٌؾؼٛه 

 َاٌقوٚط ٚاٌؼٛكح أصٕبء اٌلٚا 

  ٜأفو  

 َِبءً  طجبؽبً /      ِٓ اٌَبػخ /   ٚلذ الاٍزئناْ :

 َِبءً  طجبؽبً /      اٌٝ اٌَبػخ /  

 ٍجت الاٍزئناْ :

  

  

  

 

 

 
 

 

 اػزّبك اٌّل٠و اٌّجبشو

 
 

  اٌزـٛل١ـغ :     الاٍــُ :      
 

 

 

 : الاستئذان رقم 

 

 

 

 

 موافك موافك غٌر



 

 

 
 

 

 اٍزّبهح رم٠ُٛ الأكاء اٌٛظ١فٟ  (11) هلُ ّٔٛمط

 

 

  الاٍـــــــُ : 

  الإكاهح / اٌمـَـُ :  

  اٌَّّٝ اٌٛظ١ـفٟ :  

 ( ٍٕخ ( شٙو      ) ( ٠َٛ     ) ِلح شغٍٗ ٌٍٛظ١ـفخ :     )

 ٘ـ14اٌّٛافك         /        /            رـبه٠ـ اٌزـؼ١ـ١ٓ :   ٠َٛ 

 ٘ـ14اٌّٛافك         /        /            رـبه٠ـ اٌزـم١ـ١ُ :   ٠َٛ 

 ٘ـ14/        ٘ـ   اٌٝ :        /    14فزوح اٌزم١١ُ ِٓ :        /      /     

 

 رؼ١ٍّبد أٍب١ٍخ

 ٠غت لواءرٙب لجً اٌجلء فٟ اٌزم١١ُ

 آٌـ١خ اعـواء اٌزم٠ُٛ :  أعياء اٌزم١١ُ :

 اٌغيء الأٚي : شبًِ ٌغ١ّغ اٌّٛظف١ٓ.

 اٌغيء اٌضبٟٔ : فبص ثبٌٛظبئف الإشواف١خ فمؾ.

 اٌغيء اٌضبٌش : ٔز١غخ اٌزم٠ُٛ ِغ رؾل٠ل اؽز١بعبد اٌزله٠ت.
 

غ١و ِؼجؤح ِٓ ٘نا إٌّٛمط ٌزؼجئزٗ لجً ػمل عٍَخ رم٠ُٛ أكائٗ ثّلح أٍجٛع ػٍٝ  اػطبء اٌّٛظف َٔقخ -1

 الألً ٚاٌزؤول ِٓ فُٙ اٌّٛظف اٌىبًِ ٌغ١ّغ الأثؼبك اٌزٟ ٠زؼّٕٙب ٘نا إٌّٛمط.

 اهشبكاد ػبِخ ٌٍزم٠ُٛ :

 



 

 

 
 

 

 

 

ٌغ١ّغ اٌّٛظف١ٓ ، ٚثؼل ِؼٟ اٌفزوح ٠َزٛفٟ ٘نا إٌّٛمط ِوح فٟ وً ػبَ ػٍٝ الألً  ●

 اٌزغو٠ج١خ ٌٍّٛظف١ٓ اٌغلك ِب ػلا ِٛظفٟ ثٕل الأعٛه ، ٚونٌه ػٕل اٌزول١خ.

ًٍ ِٓ اٌوئ١ٌ ٚاٌّوإًٚ ػٍٝ  ● ٠ٙلف ٘نا اٌزم١١ُ ٌزؾم١ك ِجلأ رؾ١َٓ الأكاء َِٚبػلح و

الارفبق ػٍٝ أفؼً اٌطوق ٚالأٍب١ٌت ٌزؾ١َٓ أكاء اٌّٛظف، ٚرٛف١و اٌلػُ ٚاٌَّبٔلح 

اٌلاىِخ لإٔغبى ِٙبِٗ اٌٛظ١ف١خ ٚاٌزٟ ٠غت اٌز١مٓ ثؤٔٙب ٚص١مخ اٌظٍخ ثزؾم١ك أ٘لاف 

 اٌغّؼ١خ اٌزؼبٟٚٔ.

لإوّبي ٘نا إٌّٛمط ثفبػ١ٍخ لاثل ِٓ ٚعٛك أٍب١ٌت رم٠ُٛ فؼبٌخ ِٓ ٚالغ اٌؼًّ ِج١ٕخ ػٍٝ  ●

ِؼب١٠و ٚاػؾخ ٌغ١ّغ اٌّٛظف١ٓ وبٌوعٛع ٌٍزمبه٠و ٚالأٚهاق اٌّزؼٍمخ ثؼٕظو اٌزم١١ُ 

 لإصجبد ٔغبػ اٌزم١١ُ.

ػجئ إٌّٛمط َِزؾؼواً أِضٍخ ٍٍٛو١خ ٍٍِّٛخ ٌّب لبَ ثٗ اٌّٛظف ِٓ ا٠غبث١بد أٚ غ١و  ●

 مٌه فلاي اٌفزوح ِؾً اٌزم٠ُٛ.

َ وً ثؼُل ػٍٝ ؽلٖ، فؾظٛي اٌّٛظف ػٍٝ رمل٠و ِّزبى فٟ أؽل الأثؼبك لا ٠ؼٕٟ  ● ّٛ ل

 ؽظٌٛٗ ػٍٝ رمل٠و ِّزبى فٟ وً الأثؼبك ٚاٌؼىٌ طؾ١ؼ.

 رم٠ّٛه شبِلاً ٌىبًِ اٌفزوح ِؾً اٌزم٠ُٛ.اعؼً  ●

 وٓ ِٛػٛػ١بً أصٕبء رم٠ّٛه ٌّٛظف١ه. ●

َ ِٛظفه ػٍٝ اٌٛاعجبد ٚاٌَّئ١ٌٚبد اٌفؼ١ٍخ اٌؾب١ٌخ إٌّبؽخ ثٗ ؽَت اٌّؼب١٠و  ● ّٛ ل

 اٌّنوٛهح فٟ إٌّٛمط ٚاٌزٟ رزلاءَ ِغ ؽج١ؼخ اٌٛظ١فخ اٌّؼ١ٕخ.

ّٙي ثؼغ اٌؾٍٛي ٚالالزواؽبد ٌزمل٠ّٙب ٌٍّٛظف ػٕل ●  اٌؾبعخ. ع

 أفجو اٌّٛظف أْ اٌغوع ِٓ اٌزم٠ُٛ ٘ٛ َِبػلرٗ ٌٍٛطٛي ٌلأكاء الأفؼً ٌٗ ٌٍٚغّؼ١خ. ●

 اؽظً ػٍٝ اٌزياَ ِٓ اٌّٛظف ٠زؼّٓ الزواؽبد ٚؽٍٛي ٌزؾ١َٓ ٚرط٠ٛو أكائٗ. ●

 ٌقّض ٌٍّٛظف ِب رُ ِٕبلشزٗ أصٕبء اٌزم٠ُٛ ، ِغ اٌزوو١ي ػٍٝ إٌمبؽ اٌزٟ رُ الارفبق ػ١ٍٙب. ●

ػٍٝ ِب ١ٍمَٛ ثٗ ِٚب ٍزمَٛ ثٗ أٔذ ثؼل أزٙبء اٌزم٠ُٛ ٚؽلك رٛاه٠ـ ارفك ِغ اٌّٛظف  ●

 ِٕبٍجخ ٌنٌه.

 أول صمزه فٟ للهح اٌّٛظف ػٍٝ رؾ١َٓ الأكاء لجً أٙبء عٍَخ اٌزم٠ُٛ. ●

( أِبَ وً ػٕظو ِٓ ػٕبطو الأثؼبك  ٠غت رؼجئخ وبفخ الأثؼبك ٚاٌؼٕبطو ٌلاٍزّبهح ٚٚػغ ػلاِخ )  -2

 اٌوئ١َ١خ.

وئ١ٌ اٌّجبشو رم٠ُٛ اٌّٛظف ٌٕفَٗ ٚاٌزم٠ُٛ اٌنٞ ٚػؼٗ ٌٗ فٟ وً ثٕل ِٓ ثٕٛك اٌّؾبٚه ٠ٕبلش اٌ -3

 اٌّقزٍفخ.

ػوٚهح اشزوان ِم١ِٛٓ اص١ٕٓ ػٕل اعواء اٌزم٠ُٛ أؽلّ٘ب اٌوئ١ٌ اٌّجبشو ٚا٢فو ثٕفٌ اٌَّزٜٛ  -4

 اٌزٕظ١ّٟ ٌٍوئ١ٌ اٌّجبشو أٚ أػٍٝ وّل٠و الإكاهح أٚ الأ١ِٓ ثبٌَٕجخ ٌوئ١ٌ اٌمَُ.

 زّبك ٘نا إٌّٛمط ٠غت اٍز١فبء وبفخ اٌزٛال١غ اٌّؾلكح.لاػ -5

 أْ ٠ىْٛ اٌزم٠ُٛ ِجٕٟ ػٍٝ َِز٠ٛبد الأكاء اٌّؾلكح فٟ ٘نا إٌّٛمط ، ٟٚ٘ وّب ٠ٍٟ: -6

 ( ػؼ١ف1( ِمجٛي  )2( ع١ل  )3( ع١لعلاً   )4( ِّزبى  )5)

فبْ ػلاٚح الأكاء ػٕل رلٟٔ اٌَّزٜٛ الإعّبٌٟ ٌٍزم١١ُ ٚؽظٛي اٌّٛظف ػٍٝ ع١ل أٚ ِمجٛي أٚ ػؼ١ف  -7

 ا٠ٌَٕٛخ رؾغت ػٕٗ ٌزٍه إٌَخ.

ػٕل رم٠ُٛ أكاء اٌّٛظف ثغوع اٌزول١خ ٚؽظٌٛٗ ػٍٝ َِزٜٛ ػؼ١ف فٟ أٞ ثؼُل ِٓ الأثؼبك  -8

 اٌوئ١َ١خ )ثغغ إٌظو ػٓ رم٠ّٛٗ إٌٙبئٟ( فبْ اٌزول١خ رئعً.

 ؽَبثبد اٌزمل٠واد ػٕل اٌزم٠ُٛ : 

 

ٌزؾل٠ل كهعخ اٌزم٠ُٛ ٌىً ثؼُل ، اعّغ كهعبد ػٕبطو وً ثؼُل ٚالَّٙب ػٍٝ ػلك  ٔز١غخ رم٠ُٛ اٌـجؼُـل :

 اٌؼٕبطو.

( ، الَُ اعّبٌٟ كهعبد الأثؼبك ػٍٝ ػلك الأثؼبك اٌزٟ شٍّٙب اٌزم١١ُ 2( أٚ )1هلُ ) ٔز١غخ رم٠ُٛ الاٍزّبهح :
 فٟ الاٍزّبهح.

فٟ الأعياء اٌَّزقلِخ ٚالَّٙب ػٍٝ ػلك الأثؼبك اعّغ كهعبد اٌزم٠ُٛ اٌؼبَ ٌىً ثؼُل ؽَبة إٌز١غخ إٌٙبئ١خ : 

 رمل٠و اٌزم١١ُ َٚٔجزٗ.

( أٚ أوضو ٚروُفغ اٌٝ اٌؼلك اٌظؾ١ؼ 1.5رغجو ٌظبٌؼ اٌّٛظف اما وبٔذ فَّخ ِٓ ػشوح ) اٌىَٛه اٌؼشو٠خ :

 الأػٍٝ.

 رٛى٠غ إٌَـ : 

 

 أطً اٌزم١١ُ ٌٍّف اٌّٛظف ثمَُ شئْٚ اٌّٛظف١ٓ. ●

 هارت أٚي شٙو رؼزّل ِؼٗ اٌؼلاٚح(.طٛهح ٌٍّب١ٌخ )ِغ ١َِو  ●

 طٛهح ٌٍّٛظف )ػٕل اٌطٍت(. ●

 طٛهح ٌٍوئ١ٌ اٌّجبشو )ػٕل اٌطٍت(. ●



 

 

 
 

 

 اٍزّبهح رم٠ُٛ الأكاء اٌٛظ١فٟ  (14ربثغ..  ّٔٛمط هلُ )
 

 (( 1اٍزّبهح هلُ )) 
 اٌـغـــــيء الأٌٚــــــــ 

 اٌفئخ اٌَّزٙلفخ : ع١ّغ اٌّٛظف١ٓ ثلا اٍزضٕبء.

 ( فٟ اٌقبٔخ اٌزٟ رّضً ألوة ٚطف ٌلأكاء. رٛػغ ػلاِخ ) 
 

 اٌظؾ١ؼ الأػٍٝ.( أٚ أوضو اٌٝ اٌؼلك 1.5ٍِؾٛظخ : رغجو اٌىَٛه اٌؼشو٠خ ٌٛ ٚعلد اما وبٔذ فَّخ ِٓ ػشوح ) 

 

 الإٔزبع١خ
ٟ٘ ِؾظٍخ الأكاء اٌفؼٍٟ وّبً ٚٔٛػبً ِغ اٌزووي ػٍٝ اٌَوػخ ٚاٌزط٠ٛو 

 ٚالاٍزّواه٠خ
 

 الإٌـّـبَ

 اٌٛظ١فٟ

ٟ٘ الإٌّبَ ثبٌطوق ٚالأٍب١ٌت اٌّضٍٝ اٌزٟ ٠غت أْ رئكٜ ثٙب اٌّٙبَ اٌٛظ١ف١خ ثّب 

اٍزقلاَ اٌّؼٍِٛبد ٚالإعواءاد ٚاٌّٛاك ٚالأكٚاد  فٟ مٌه اٌملهح ػٍٝ

 ٚاٌّؼلاد اٌلاىِخ لأكاء اٌؼًّ

 1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ رُ  1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ رُ

 و١ّخ الإٔزبط        ٗرفُٙ ؽج١ؼخ اٌؼًّ ٚاؽزواَ آكاث      

 اٌللخ ٚاٌغٛكح        رؾًّ َِئ١ٌٚبد اٌٛظ١فخ      

 اٌَوػخ فٟ الإٔغبى        ؽَٓ اٌزظوّف ٚؽً اٌّشىلاد      

 اٍزقلاَ اٌّٛاهك اٌّزبؽخ        عّغ اٌّؼٍِٛبد ٚرؾ١ٍٍٙب      

 اٌزط٠ٛو ٚاٌزغل٠ل فٟ الأكاء        ًّاٍزضّبه اٌقجوح ٚاٌزله٠ت ٌظبٌؼ اٌؼ      

 اٍزّواه٠خ الإٔزبط        اٌؼًّ ثوٚػ اٌفو٠ك اٌٛاؽل      

 اٌزم٠ُٛ اٌؼبَ ٌجؼُل :

 الإٔزـبعـ١ـخ

 = )     ( كهعخ 6)     ( ÷ 
 

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 الإٌّبَ اٌٛظ١فٟ

 = )     ( كهعخ 6)     ( ÷ 

 اٌزمـل٠و :  اٌزمـل٠و : 

     

 اٌـّـوٚٔـخ
ٟٚ٘ اٌملهح ػٍٝ اٌزى١ف ِغ ِزغ١واد اٌٛظ١فخ ٚالأٔظّخ ٚاٌشؼٛه 

 ثبٌَّئ١ٌٚخ
 اٌّجبكهح 

رمل٠ُ اٌّمزوؽبد ٚالأفىبه اٌجٕبءح ٚرجٕٟ وً عل٠ل ٠قلَ اٌغّؼ١خ ث١َبٍخ رون 

 ِزَغ ِٓ اٌٛلذ ٌٍم١بَ ثٙب

 1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ ٌٍجٕل رُ  1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ ٌٍجٕل رُ

 رـمجً اٌزغـ١١و       
 

اٌّجبكهح اٌنار١خ كْٚ الإفلاي ثبٌؼًّ أٚ أزظبه 

 اٌزٛع١ٗ
     

 ًّرؾًّ ػغٛؽ اٌؼ       

 رـمجً إٌـمـل        ؽوػ أفىبه ٌزؾ١َٓ اٌؼًّ ٚالأكاء      

 
الاٍزغبثخ ٌزؼٍُ ِٙبهاد عل٠لح ٌزؾ١َٓ 

 اٌؼًّ
       

رجٕٟ الأػّبي اٌطبهئخ كْٚ الإفلاي ثبٌؼًّ 

 الأٍبٍٟ
     

 رمجً أكاء ػًّ اػبفٟ ػٕل اٌؾبعخ        الإٍٙبَ فٟ ى٠بكح اٌلفً ٚففغ اٌزىب١ٌف      

 الاػزواف ثبٌَّئ١ٌٚخ ػٓ الأفطبء       
 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌـّـجــبكهح

 = )     ( كهعخ 4)     ( ÷ 

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌـّـوٚٔــخ

  = )     ( كهعخ 6)     ( ÷ 
 اٌزمـل٠و : 

  اٌزمـل٠و : 

     

 الأؼجبؽ ٚالاٌزياَ
ٚرؼٕٟ اٌزم١ل ثؤٔظّخ اٌؾؼٛه ٚالأظواف ٚفٍٛ اٌغ١بة ٚلٍخ الاٍزئنأبد 

 ٚاٍزضّبه أٚلبد اٌؼًّ
 اٌـــٛلاء ٚالأزّبء 

ِّ٘ٛٗ ٚاٌَؼٟ ٌزؾم١ك أ٘لافٗ ٚاٌؾوص ػٍٝ رط٠ٛوٖ ٘ٛ رجٕٟ اٌغّؼ١خ ٚؽًّ 

 ٚهفغ َِزٛاٖ

 1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ رُ  1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ رُ

 ِٛاػ١ل اٌؾؼٛه ٚالأظواف        رفُٙ أ٘لاف اٌغّؼ١خ      

 أؼلاَ أٚ لٍخ اٌغ١بة        ؽًّ ُ٘ اٌغّؼ١خ ِٚشبه٠ؼٙب اٌق١و٠خ      

 لٍخ الاٍزئنأبد        اٌّؾبفظخ ػٍٝ اٌّّزٍىبد ٚاٌزغ١ٙياد      

 اٌزم١ل ثبلأٔظّخ ٚاٌزؼ١ٍّبد        اٌؾوص ػٍٝ ٍّؼخ اٌغّؼ١خ      

 ًّاٍزضّبه ٚلذ اٌؼ        اثلاء ِمزوؽبد ٌظبٌؼ اٌغّؼ١خ      

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :
 الأؼجبؽ ٚالاٌزياَ

 = )     ( كهعخ 5)     ( ÷ 
 

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :
 اٌٛلاء ٚالأزّبء

 = )     ( كهعخ 5)     ( ÷ 

 اٌزمـل٠و :  اٌزمـل٠و : 

     

 اٌؼلالبد

 ٚفٓ اٌزؼبًِ

 ٘ٛ رٛؽ١ل ػلالبد ِج١ٕخ ػٍٝ الاؽزواَ اٌّزجبكي ِغ ا٢فو٠ٓ ٚوَجُٙ

 ٌظبٌؼ اٌغّؼ١خ ٚثواِغٗ اٌلػ٠ٛخ اٌّقزٍفخ
 اٌظـفبد اٌشقظ١خ 

ٟ٘ اٌظفبد اٌزٟ ٠ز١ّي ثٙب اٌّٛظف ٚرغؼٍٗ لائمبً ٌٍؼًّ ثبٌغّؼ١خ وؼؼٛ ف١ّىي 

 كػٛٞ

 1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ ٌٍجٕل رُ  1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ ٌٍجٕل رُ

 ِغ اٌوإٍبء        اٌوغجخ فٟ اٌزط٠ٛو ٚالإثلاع      

 ِغ اٌيِلاء        ارياْ اٌزفى١و      

 ِٓغ اٌيٚاه ٚاٌّواعؼ١        الاٌزياَ ثب٢كاة الإٍلا١ِخ      

 ِٓلػ ٚصٕبء ا٢فو٠        ٍوػخ اٌجل٠ٙخ      

 اٍزمطبة ؽبلبد فؼَّبٌخ        َاٌّظٙو اٌؼب      

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌؼلالبد ٚفٓ اٌزؼبًِ

 = )     ( كهعخ 5)     ( ÷ 
 

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌظفبد اٌشقظ١خ

 = )     ( كهعخ 5)     ( ÷ 

 اٌزمـل٠و :  اٌزمـل٠و : 

 ( 1ٔز١غخ اٌزم٠ُٛ لاٍزّبهح هلُ ) 
 ( 1رمل٠و اٌّٛظف ػٍٝ أثؼبك الاٍزّبهح هلُ ) 

5 = 
 ِّزبى

4 = 
 ع١ل علاً 

3 = 
 عـ١ـل

2 = 
 ِمجٛي

1 = 
 ػؼ١ف



 

 

 
 

 

 

      كهعـخ  اعّبٌٟ كهعبد الأثؼبك اٌؾبطً ػ١ٍٙب

 اعّبٌٟ الأثؼـبك÷ اٌلهعبد  ٌؾَبة اٌزمل٠و =  اعّبٌٟ ثـُؼـل  ػلك الأثؼبك اٌزٟ شٍّٙب اٌزم١١ُ



 

 

 
 

 

 اٍزّبهح رم٠ُٛ الأكاء اٌٛظ١فٟ  (14ربثغ..  ّٔٛمط هلُ )
 

  اٌـغـــــيء اٌــضــبٔـــٟ
 اٌفئخ اٌَّزٙلفخ : ِٛظفٟ اٌٛظبئف الإشواف١خ فمؾ. (( 2اٍزّبهح هلُ )) 

 ( فٟ اٌقبٔخ اٌزٟ رّضً ألوة ٚطف ٌلأكاء. رٛػغ ػلاِخ ) 
 

 

 الأػٍٝ.( أٚ أوضو اٌٝ اٌؼلك اٌظؾ١ؼ 1.5ٍِؾٛظخ : رغجو اٌىَٛه اٌؼشو٠خ ٌٛ ٚعلد اما وبٔذ فَّخ ِٓ ػشوح ) 
 

 

 اٌزقط١ؾ
ِؼ١ٕخ ٌٛػغ الأ٘لاف ٚاٌٍٛبئً ٚا١ٌ٢بد اٌّّىٕخ ١ٍبٍبد 

 ٌزؾم١مٙب ٚكهاٍخ إٌزبئظ.
 اٌزف٠ٛغ ٚاٌزله٠ت 

هفغ َِزٜٛ اٌؼًّ ٚالإٔزبط ِٓ فلاي اٌزله٠ت ٚرف٠ٛغ 

 اٌّوإ١ٍٚٓ.

 1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ رُ  1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ رُ

 ٚػغ فطؾ ٚاػؾخ ٌٍغ١ّغ        
ر١ٙئخ اٌّوإ١ٍٚٓ ٌزّض١ً الإكاهح أٚ 

 اٌمَُ
     

 ٚػغ أ٠ٌٛٚبد ٌٍزٕف١ن        اٌملهح ػٍٝ اٌزف٠ٛغ      

 ٚػغ اٌقطؾ اٌجل٠ٍخ        
اٍزقلاَ اٌٍٛبئً اٌؾل٠ضخ ٌزط٠ٛو 

 اٌؼًّ ٚأكاء اٌؼب١ٍِٓ
     

 رؾ١ًٍ الأصو ٚإٌزبئظ        رغبٚى اٌّشىلاد ٚؽً اٌؼمجبد      

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌزقط١ؾ

 = )     ( كهعخ 4)     ( ÷ 
 

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌزف٠ٛغ ٚاٌزله٠ت

 = )     ( كهعخ 4)     ( ÷ 

 اٌزمـل٠و :  اٌزمـل٠و : 

     

 اٌولبثخ
ٟ٘ ٚػغ اٌقطؾ ٚاٌزؤول ِٓ رٕف١ن٘ب فٟ أٚلبرٙب ، ٚاٌَوػخ فٟ 

 رظؾ١ؼ اٌزغبٚىاد.
 اٌمواهادارـقــبم  

أٍٍٛة فٟ اٌزفى١و لارقبم أفؼً اٌٍٛبئً ٌزؾم١ك الأ٘لاف ٌٚؾً 

 اٌّشىلاد اٌطبهئخ ٚاٌؼبهػخ.

 1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ ٌٍجٕل رُ  1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ ٌٍجٕل رُ

 ًّالإٌّبَ ثّشىلاد ١ٍو اٌؼ        
اٌؾَُ ٚػلَ اٌزٙوة أٚ اٌزوكك ِٓ 

 ارقبم اٌمواهاد
     

 ٓٚػٛػ ػٛاثؾ اٌزم١١ُ ٌٍّوإ١ٍٚ        كهاٍخ اٌجلائً اٌّزبؽخ لجً ارقبم اٌمواه      

 ٓرم٠ُٛ أكاء اٌّوإ١ٍٚ        اٌّشبٚهح لجً ارقبم اٌمواه      

 اٍزّواه٠خ اٌّزبثؼخ        رؾًّ َِئ١ٌٚخ اٌمواهاد اٌّزقنح      

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌولبثخ

 = )     ( كهعخ 4)     ( ÷ 
 

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 ارقبم اٌمواهاد

 = )     ( كهعخ 4)     ( ÷ 

 اٌزمـل٠و :  اٌزمـل٠و : 

     

 اٌم١بكح ٚاٌزؾف١ي  اٍزضّبه ألً ٚلذ ِّىٓ فٟ رؾم١ك أوجو لله ِٓ الأ٘لاف. اٌزٕظ١ُ
ٚكفؼُٙ ٌزؾم١ك الأ٘لاف اٌّوٍِٛخ ٚرم٠ُٛ رؾو٠ه اٌّوإ١ٍٚٓ 

 أكائُٙ ، ٚرؾف١ي اٌّز١ّي٠ٓ ٌلاٍزّواه فٟ ثني اٌّي٠ل.

 1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ ٌٍجٕل رُ  1 2 3 4 5 ػٕبطو اٌزم١١ُ ٌٍجٕل رُ

 ٌٗرٕظ١ُ اٌٛلذ ٚؽَٓ اٍزغلا        الإٌّبَ ثبٌظلاؽ١بد ٚاٍزقلاَ إٌفٛم      

 
رٛى٠غ اٌؼًّ ٚاٌّٙبَ ػٍٝ 

 اٌّوإ١ٍٚٓ
       ِزبثؼخ أػّبي اٌّوإ١ٍٚٓ ٚرٛع١ٙٙب      

 أغبى الأػّبي فٟ ٚلزٙب        رمل٠ُ إٌمل ثؤٍٍٛة ثٕبء      

 رٛص١ك الإٔغبىاد ٚأهشفزٙب        
رمل٠ُ اٌشىو ٚاٌضٕبء ٚاٌزؾف١ي 

 ٌٍّوإ١ٍٚٓ اٌّز١ّي٠ٓ
     

 هفغ اٌزمبه٠و        
الإٌّبَ ثؤفؼً ؽو٠مخ ٌزؾف١ي وً 

 ِوإًٚ
     

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌـزـٕـظـ١ـُ

 = )     ( كهعخ 5)     ( ÷ 
 

 اٌلهعخ اٌؼبِخ ٌجؼُل :

 اٌمـ١بكح ٚاٌزؾفـ١ي

 = )     ( كهعخ 5)     ( ÷ 

 اٌزمـل٠و :  اٌزمـل٠و : 

 ( 2ٔز١غخ اٌزم٠ُٛ لاٍزّبهح هلُ ) 
 ( 2رمل٠و اٌّٛظف ػٍٝ أثؼبك الاٍزّبهح هلُ ) 

5 
 ِّزبى

4 
 ع١ل علاً 

3 
 عـ١ـل

2 
 ِمجٛي

1 
 ػؼ١ف

      كهعـخ  اعّبٌٟ كهعبد الأثؼبك اٌؾبطً ػ١ٍٙب

 الأثؼـبكاعّبٌٟ ÷ ٌؾَبة اٌزمل٠و =  اعّبٌٟ اٌلهعبد  ثـُؼـل  ػلك الأثؼبك اٌزٟ شٍّٙب اٌزم١١ُ



 

 

 
 

 

 اٍزّبهح رم٠ُٛ الأكاء اٌٛظ١فٟ  (14ربثغ..  ّٔٛمط هلُ )
 

 إٌز١غخ إٌٙبئ١خ ٌٍزم٠ُٛ

 

 ُإٌز١غخ إٌٙبئ١خ  اعّبٌٟ الأثؼبك اعّبٌٟ اٌلهعبد عيء اٌزم١١ 
َٔجخ 

 اٌؼلاٚح
 ِملاه اٌؼلاٚح

 ه.ً .................... % 5 = ِّزبى   5   (1اٍزّبهح ) 

 ه.ً .................... % 4 = ع١ل علاً   4   (2اٍزّبهح ) 

 ÷ِغّٛع اٌلهعبد 

 ِغّٛع الأثؼبك =

 إٌز١غخ إٌٙبئ١خ

 ِغّٛع

 اٌلهعبد

 ِغّٛع

 الأثؼبك

 3 عـ١ل = 

 = ِمجٛي  2 رؾغت

  1 ػؼ١ف = 
 

 

 اؽز١بعبد اٌزله٠ت ٚاٌزؤ١ً٘
 

 رزطٍت رله٠جبً ٌزؾ١َٓ أكاء اٌّٛظف اٌٛظ١فٟ :ػٍٝ ػٛء ٔزبئظ اٌزم٠ُٛ ٠ؾلك اٌوئ١ٌ اٌّجبشو اٌّغبلاد اٌزٟ 
      اكاه٠خ        رم١ٕخ        كػ٠ٛخ        كها١ٍخ         اعزّبػ١خ أٚ أَب١ٔخ ًّرله٠ت ػٍٝ هأً اٌؼ 

              

              

              

              

              

  ٍِؾٛظبد :    اٌوئـ١ـٌ اٌّجـبشـو  :

      اٌــزــٛلــ١ـــغ :

      ٘ـ 14/          /                    اٌــزـــبه٠ـــــ : 

  ٍِؾٛظبد :    اٌـّـــٛظــــف :

      اٌــزــٛلــ١ـــغ :

      ٘ـ 14/          /                    اٌــزـــبه٠ـــــ : 

  ٍِؾٛظبد :    اػــــزـّـبك الإكاهح :

  ٍِؾٛظبد :    :الاٍــــــــــُ 

      اٌــزــٛلــ١ـــغ :

      ٘ـ 14/          /                    اٌــزـــبه٠ـــــ : 



 

 

 
 

 

 ؽٍت رـولـ١ـخ  (11) هلُ ّٔٛمط

 

 رـــولـــ١ـــخ

 ٚفمٗ الله  ٍؼبكح ِل٠و اٌغّؼ١خ 

 ٚثؼل..    اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

  آًِ اٌزىوَ ثبٌّٛافمخ ػٍٝ اكهاعٟ ػّٓ اٌّوشؾ١ٓ ٌٍزول١خ ػٍٝ ٚظ١فخ / 

    ٌزٛفو الأٍجبة اٌزب١ٌخ :

   

   

    رٛط١بد هئ١ٌ اٌمَُ :

   

   

 ؽبٌت اٌزول١خ ِٛافمخ هئ١ٌ اٌمَُ 

  اٍُ اٌّٛظف :   اٌـمـَــُ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ :   هئ١ٌ اٌمَُ  : 

  اٌـزـبه٠ــ :   اٌـزـٛل١ـغ : 

 

 

 الاػزّبك

  ٘ـ.14ٌؼبَ          لا ِـبٔــغ اػزجبهاً ِٓ شٙو 

  : اٌّٛافمخ اٌّشوٚؽخ ثـ  

  : هفغ اٌطٍت ، ٚاٌَجت   

  

  

   ٍِؾٛظبد : 

   

 

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

  الاٍــــُ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ : 

 ٘ـ14اٌـزـبه٠ــ :        /      /        
 الأطً ٌٍّف اٌّٛظف. -

 طٛهح ٌٍّٛظف. -

 ٌوئ١ٌ اٌمَُ.طٛهح  -

 



 

 

 
 

 

 ؽٍت اػزّبك ؽبفي أٚ ثلي  (12) هلُ ّٔٛمط

 

 اػزّبك ؽبفي أٚ ثلي

 ٚفمٗ الله  ٍؼبكح ِل٠و اٌغّؼ١خ 

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 آًِ اٌزىوَ ثبٌّٛافمخ ػٍٝ اػزّبك طوف :

 : ؽـبفـي   : ثــلي  

  ٔٛػٗ : 

                

  ِملاهٖ :

 ٘ـ14/            اػزجبهاً ِٓ ربه٠ـ :      /

  اٍـّٗ : 

   ِملاهٖ :

 ؽَت الاػزّبك ٌجؼغ الأشٙو كائُ     ٔٛػٗ :  

 ٘ـ14اػزجبهاً ِٓ ربه٠ـ :      /      /      

   اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ :   ٌظبٌؼ اٌّٛظف :

 ٔظواً ٌزٛافو الأٍجبة اٌزب١ٌخ :

  

  

  اٌـمـَــُ : 

  هئ١ٌ اٌمَُ : 

  اٌـزـبه٠ــ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ : 
 

 

 الاػزّبك

  ٘ـ.14ٌؼبَ          لا ِـبٔــغ اػزجبهاً ِٓ شٙو 

  : اٌّٛافمخ اٌّشوٚؽخ ثـ  

  : هفغ اٌطٍت ، ٚاٌَجت   

  

  

  ٍِؾٛظبد : 

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

  الاٍــــُ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ : 

 ٘ـ14اٌـزـبه٠ــ :        /      /        



 

 

 
 

 

 َِزؾمبد ِب١ٌخرٛو١ً اٍزلاَ ِىبفؤح /   (13) هلُ ّٔٛمط

 

 

 رٛو١ً اٍزلاَ ِىبفؤح / َِزؾمبد ِب١ٌخ

 

 ٚفمٗ الله  اٌّىوَ ِل٠و اكاهح اٌشئْٚ اٌّب١ٌخ

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

  ثمَُ /    اٌشقض اٌّٛوًَّ : الأؿ / 

 ٘ـ.14ٌؼبَ       ٘ـ اٌٝ شٙو /14ٌؼبَ      هارت :  ٚمٌه ػٓ الأشٙو ِٓ /  ٔٛع اٌزٛو١ً :

    : ٟ٘ٚ َِٜزؾمبد أفو  

  ٍِؾٛظبد أفوٜ : 

 ٌٚىُ عي٠ً اٌشىو ٚاٌزمل٠و،،،

ــً  اٌـّـٛوِّ

  الاٍــــُ : 

   اٌـزـبه٠ــ :

   اٌزـٛلـ١ـغ :
 

 

 اػزّبك اٌزٛو١ً

 .ًلا ِبٔغ ِٓ لجٛي اٌزٛو١ 

  : اٌّٛافمخ ِشوٚؽخ ثـ  

  : هفغ اٌطٍت ، ثَجت 

  

  

  

  ٍِؾٛظبد : 

  

 

 ِل٠واٌغّؼ١خ

  الاٍــــُ :  

  اٌزـٛلـ١ـغ :  فزُ اٌغّؼ١خ 

 ٘ـ14اٌـزـبه٠ــ :        /      /         

 
 



 

 

 
 

 

 اعـواء عـيائـٟ  (14) هلُ ّٔٛمط

 

 اعـــواء عـيائــٟ

  هلــّـــٗ :     اٍُ اٌّٛظف اٌّقبٌف : 

  اٌـمـَـــُ :     اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ : 

  ٔـٛع اٌّقبٌفـخ : 

 اٌواثؼخ اٌضبٌضخ    اٌضب١ٔخ    الأٌٚٝ      رىواه٘ب : ٘ـ14اٌّٛافك :    /    /     ............. ٠َٛرـبه٠ـقـٙـب :  

 ٔـٛع اٌغـياء :

 1)   َُاٌوارت ........................ؽ ِٓ 

 2)  ٟٙرٛع١ٗ أناه شف 

 3)  ٟرٛع١ٗ أناه وزبث 

 4)  ؽوِبْ ِٓ اٌؼلاٚح ا٠ٌَٕٛخ اٌمبكِخ 

 5)   أِو ا٠مبف ِٓ اٌؼًّ ٌّلح................... 

 6)  اشؼبه ثبٌفظً ٚأٙبء اٌقلِخ 

 7)   ٜأفو  

   

 ِلاؽـظـبد :

  

  

  

  

  
 

 

 الواه ٚرؼٙل اٌّقبٌف

ثبٌّقبٌفخ إٌَّٛثخ اٌٟ ٚاٌٛاهكح فٟ ٘نا الإعواء اٌغيائٟ ، ٚأثلٞ اػزناهٞ ٚرؼٙلٞ ثبلاٌزياَ ثىبفخ  ألو أٔب اٌّٛظف اٌّٛػؼ اٍّٟ ثؼب١ٌٗ

ٚالله ٌٟٚ  رؼ١ٍّبد ٚأٔظّخ اٌؼًّ ثبٌغّؼ١خ ، ػٍٝ أًِ أْ ٠ىْٛ ٘نا الإعواء ِئشواً ا٠غبث١بً ٌزفبكٞ ِب ؽظً ِٓ لظٛه فٟ الأ٠بَ اٌمبكِخ.

 اٌزٛف١ك،،،

  اٌزٛل١غ /     ٘ـ14:     /     /    ٠ـ اٌزبه   الاٍُ اٌّٛظف / 
 

 

 ٚفمـٗ الله  ٍؼبكح  هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  آًِ الاؽلاع ٚاػزّبكٖ ، ِغ ِلاؽظخ : 

  اٌزٛل١غ /     ٘ـ14:     /     /    اٌزبه٠ـ    ِل٠و اٌغّؼ١خ / 
 

 

 الاػزّبك

 ٠زقن ثؾمٗ الإعواءاد اٌزب١ٌخ : 

(1)   َُ(2)  ِٓ اٌوارت .................................ؽ  ٟٙرٛع١ٗ أناه شف 

(3)  (4) ؽوِبْ ِٓ اٌؼلاٚح ا٠ٌَٕٛخ  ٟرٛع١ٗ أناه وزبث 

(5)   ( 6) اشؼبهٖ ثبلإلبٌخ ٚأٙبء اٌقلِخ  أ٠بَ  ا٠مبف ِٓ اٌؼًّ ٌّلح 

(6)   ٜأفو   

  رٛع١ٙبد أفوٜ /

 هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  الاٍــــُ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ : 

 ٘ـ14اٌـزـبه٠ــ :        /      /        
 



 

 

 
 

 

ُ  (15) هلُ ّٔٛمط  رـظـٍـّـُ

 

ـُ  رـظــٍّـَ

 ٚفمٗ الله  ٍؼبكح هئ١ٌ اٌغّؼ١خ 

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 ٍجت اٌزظٍُّ :..  

  

  

  

  

  

 شوػ اٌزظٍُّ :..   

  

  

  

  

  

: ٍُّاٌطوف ا٢فو فٟ اٌزظ   

  

 الاٍـُ :  ٘ـ14اٌّٛافك    /    /     اٌّشىٍخ :  ٠َٛربه٠ـ  

َٛاٌٛظ١فخ :  ٘ـ14اٌّٛافك    /    /     ربه٠ـ اٌزـظٍُّ :  ٠  

 : اٌزٛل١غ :    اٌّوفمبد  

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :        /        /           
 

 

 اٌزٛع١ٗ

 .هفغ اٌزظٍُ ػٓ اٌّٛظف ِغ اشؼبه اٌطوف ا٢فو ثنٌه 

 : ٌٝاؽبٌخ إٌظو فٟ اٌزظٍُّ ا  

  :اٌزظٍَُّ غ١و ٚع١ٗ ِغ اٌزٛط١خ ثـ  

  ٜأفو  

  هئ١ٌ اٌغّؼ١خ 

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :        /        /        
 

 

 ٘نا اٌغيء ٠ؼجؤ ػٕل الإؽبٌخ اٌٝ عٙخ أفوٜ فمؾ

 افبكح اٌغٙخ اٌّؾبي ا١ٌٙب

  

  

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :        /        /        
 



 

 

 
 

 

 اٍزـمـبٌـخ  (16) هلُ ّٔٛمط

 

 اٍزمبٌخ ِٛظف

 ؽفظٗ الله  ٍؼبكح هئ١ٌ اٌغّؼ١خ    

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

   اٌزّٙـ١ل :

  

   الأٍجبة :

  

  

  

اٌّٛافك  ..........................ٓ ٠َٛ ٌنا آًِ ِٓ ٍؼبكرىُ لجٛي اٍزمبٌزٟ ٚاػفبئٟ ِٓ ٚظ١فزٟ فٟ اٌغّؼ١خ ، )ثؼل شٙوٍ ِٓ ربه٠ـ رمل٠ّٟ ٌٙنٖ الاٍزمبٌخ( ٚؽٟ ل١لٞ اػزجبهاً ِ  اٌطٍت :

 لِخ.٘ـ ، ٚرؼ١ّل ِٓ ٠ٍيَ لإوّبي اعواءاد أٙبء اٌق14............../............../ ...........
  

  

 هاع١بً اٌٌّٛٝ ػي ٚعً أْ ٠غؼٍٕٟ ٚا٠بوُ ِٓ أٔظبه ك٠ٕٗ ، ٚرمجٍٛا شىوٞ ٚرمل٠وٞ،،،

 ِملَ الاٍزمبٌخ ِٛافمخ ِل٠و اٌغّؼ١خ 

  الاٍـــُ :   الاٍُ: 

  اٌزبه٠ـــ :   اٌزبه٠ـ  : 

  اٌزٛلـ١ـغ :   اٌـزـٛل١ـغ : 
 

 

 اٌزٛع١ٗ

 ٚفمٗ الله  اٌّىوَ / ِل٠و اٌغّؼ١خ 

 ٚفمٗ الله                                         هئ١ٌ لَُ شئْٚ اٌّٛظف١ٓاٌّىوَ / 

 ٔف١لوُ ثؤٔٗ :

      /     /     ٘ـ.14لا ِبٔغ ِٓ لجٛي اٍزمبٌخ اٌّٛظف اٌّنوٛه ، ٚاػزّلٚا ؽٟ ل١لٖ اػزجبهاً ِٓ ربه٠ـ 

  ٜأفو  

  

  هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ : 

 ٘ـ14/            اٌزبه٠ـ :        /    

 



 

 

 
 

 

 أٙبء فلِخ  (17) هلُ ّٔٛمط

 

 ث١بْ أٙبء فلِخ ِٛظف

 ث١بٔبد اٌّٛظف :
  اٍُ اٌّٛظف اٌوثبػٟ

  اٌـمــَـــــُ

  فزواد اٌلٚاَ  هلـُ اٌـّـٛظـف

 ث١بٔبد اٌٛظ١فخ :
  اٌّورجخ  اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ

  اٌلهعخ  هلـُ اٌٛظ١ـفخ

  وزبثخً   اٌوارت اٌؾبٌٟ

 ث١بٔبد اٌقلِخ :
 ٘ـ14/     /           ربه٠ـ ؽـٟ اٌمـ١ل ٘ـ14/     /           اٌزٛظ١فربه٠ـ 

 ٠َٛ/أ٠بَ  شٙو/أشٙو  ٍٕخ/ٍٕٛاد  ِـلح اٌقـلِخ 

  ػلك الاٍزئنأبد  ػلك أ٠بَ اٌغ١بة ؽٛي ِلح اٌقلِخ

 اٍزؾمبلبد ِب١ٌخ :
  ل١ّزٙب  اعّبٌٟ هط١ل الإعبىاد الاػز١بك٠خ

  ل١ّزٙب  الأف١واعّبٌٟ أ٠بَ اٌلٚاَ ٌٍشٙو 

  ل١ّزٙب  ؽـمــٛق أفـوٜ ٌٍّٛظــف

  ل١ّزٙب  ك٠ْٛ َِٚزؾمبد ػٍٝ اٌّٛظـف

  اٌّجٍغ  رظف١خ اٌؾمٛق

 رٛل١غ اٌّٛظف ثبٍزلاَ وبفخ اٌؾمٛق
......................... 

 ٘ـ14/    /       اٌزبه٠ـ

 

 ِل٠و اكاهح اٌشئْٚ اٌّب١ٌخ أ١ِٓ اٌظٕلٚق

  ...........ؽوه فٟ ٠َٛ  

 ٘ـ14اٌّٛافك    /    /    

 اٌقـزـُ

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

 



 

 

 
 

 

 افـلاء ؽـوف  (18) هلُ ّٔٛمط

 

 افـلاء ؽـوف

   هلُ اٌّٛظف :  اٍُ اٌّٛظف :

  اٌمَُ :  اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ :

   ِظله٘ب :   ربه٠قٙب :  هلُ ا٠ٌٛٙخ :

اٌّٛظف اٌّنوٛه أٞ ػٙل أٚ َِزؾمبد ٔمل٠خ أٚ ػ١ٕ١خ ، ١ٌزَٕٝ ٌٕب ٔؤًِ الإفبكح ػّب اما وبْ ػٍٝ ٔظواً ٌطٟ ل١ل اٌّٛظف اٌّٛػؼ ث١بٔبرٗ أػلاٖ ، 

 اوّبي اٌلاىَ ٚافلاء ؽوف اٌّٛظف ػٍٝ ػٛء اعبثزىُ ، ٌٚىُ فبٌض اٌشىو ٚاٌزمل٠و،،،

 هئ١ٌ شئْٚ اٌّٛظف١ٓ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :        /        /        
 

 

 افبكح اٌشئْٚ الإكاه٠خ   افبكح هئ١ٌ اٌمَُ اٌّؼٕٟ

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاٍـُ : 

 .....................................................................اٌزٛل١ـغ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :       /       /        

 .......................................................................الاٍـُ : 

 .....................................................................اٌزٛل١ـغ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :       /       /        

 افبكح لَُ اٌزم١ٕخ افبكح لَُ شئْٚ اٌؼب١ٍِٓ

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاٍـُ : 

 .....................................................................اٌزٛل١ـغ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :       /       /        

 .......................................................................الاٍـُ : 

 .....................................................................اٌزٛل١ـغ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :       /       /        

 افبكح لَُ آفو مٚ ػلالخ افبكح اٌشئْٚ اٌّب١ٌخ

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاٍـُ : 

 .....................................................................اٌزٛل١ـغ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :       /       /        

 .......................................................................الاٍـُ : 

 .....................................................................اٌزٛل١ـغ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :       /       /        
 

 

 الاػزّبك

 ٘ـ 14رشـٙل اكاهح اٌغّؼ١خ اٌزؼـبٟٚٔ ثؤْ اٌّـٛظف اٌّٛػؼ ث١بٔبرٗ ثؼـب١ٌٗ لل ػًّ ٌـلٜ اٌغّؼ١خ فلاي اٌفـزوح ِٓ      /     /     

 ٘ـ.14٘ـ ، ٚلل رُ افلاء ؽوفٗ اػزجبهاً ِٓ ٠َٛ           ثزبه٠ـ      /     /     14ٚؽـزٝ      /      /     

 خ ثبٍزلاَ وبفخ اٌؼٙل ٚاٌَّزؾمبد ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ا١ٌٗ.وّب رُ افلاء ؽوفٗ ِٓ اٌغّؼ١
 ِل٠و اٌغّؼ١خ 

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :        /        /        

 



 

 

 
 

 

 أناه وزبثٟ )ٌفذ ٔظو(  (19) هلُ ّٔٛمط

 

 

 ٌفذ ٔظو

 
 هاثغ صبٌش       صبٟٔ       أٚي       أناه وزبثٟ :    

 
 ؽفظٗ الله                                  اٌّىوَ الأؿ / 

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

  فمل ٍبءٔب ِب ؽظً ِٕىُ ِٓ رمظ١و فٟ / 

  

  

  

  ِٚقبٌفزىُ لأٔظّخ اٌغّؼ١خ فٟ / 

  ٌنا فٍٕفذ ٔظووُ اٌٝ / 

  

 وّب ٘ٛ ِٛػؼ فٟ الإعواء اٌغيائٟ اٌّوفك.

ً ٌزفبكٞ ِب ؽظً ِٓ لظٛه فٟ الأ٠بَ اٌمبكِخ ، ٚى٠بكح ا٘زّبَ اٌّٛظف ثّب ػٍٝ أًِ أْ ٠ىْٛ ٘نا الإٔناه  اٌىزبثٟ ِئشواً ا٠غبث١ب

 رّذ الإشبهح ا١ٌٗ.

 ٚالله ِٓ ٚهاء اٌمظل ،،،

 

 أفٛوُ

  الاٍـُ :

  اٌٛظ١فخ :

  اٌزٛل١غ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /         /        
 

 طٛهح ٌٍّف اٌّٛظف ٌلٜ شئْٚ اٌّٛظف١ٓ. -

 ٌوئ١ٌ اٌمَُ اٌّجبشو. طٛهح -

 



 

 

 
 

 

 اشؼـبه ثبلإلـبٌـخ  (21) هلُ ّٔٛمط

 

 

 اشؼبه ثبلإلبٌخ

 ٚفمٗ الله ٍؼبكح / هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

  فٕش١و اٌٝ ٍؼبكرىُ ثبلاٍزغٕبء ػٓ فلِبد اٌّٛظف / 

 ٘ـ14ٚمٌه اػزجبهاً ِٓ ربه٠ـ :      /      /            ػٍٝ اٌَّّٝ اٌٛظ١فٟ / 

 ٔؤًِ رٛع١ٙىُ ثّب روٚٔٗ ِٕبٍجبً لارقبم ثبلٟ الإعواءاد ، ٌٚىُ عي٠ً اٌشىو.

  الاٍــــُ : 

  اٌـٛظـ١فـخ : 

  اٌـزـبه٠ــ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ : 
 

 

 رٛع١ٗ اكاهح اٌغّؼ١خ

 

 ٚفـمـٗ الله                       اٌّىوَ اٌّٛظف / 

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

فٕظواً لاٍزغٕبء اٌغّؼ١خ ػٓ فلِبرىُ فٟ اٌٛلذ اٌوا٘ٓ ، فٕٛك اشؼبهوُ ثبلإلبٌخ ٚأْ ػٍّىُ ثبٌغّؼ١خ ١ٍٕزٟٙ ثّش١ئخ الله 

مٝ اٌزٛاطً ِغ رؼبٌٝ ثؼل شٙوٍ ِٓ ربه٠ـ ٘نا الإشؼبه ، شبوو٠ٓ ٌىُ ػطبءوُ ٚثنٌىُ فلاي اٌفزوح اٌَبثمخ ، ِغ إٍِٔب ثؤْ ٠ج

 اٌغّؼ١خ فلِخً ٌل٠ٓ الله ، ٚاٍٙبِبً فٟ اٌلػٛح اٌٝ الله رؼبٌٝ فٟ الأ٠بَ اٌّمجٍخ.

 ٚرمجٍٛا فبئك اٌزمل٠و ٚالاؽزواَ،،،

 اػزّبك هئ١ٌ اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ : 

 ٘ـ14اٌزبه٠ـ :         /         /        
 



 

 

 
 

 

 َِبءٌخ  (21) هلُ ّٔٛمط

 

 َِبءٌخ
  غ١بة   رؤفو  

  ْفوٚط ِٓ اٌلٚاَ ثلْٚ ام 

 الإكاهح  اٌمَُ  اٌٛظ١فخ  الاٍـــُ 

    

 

 هط١ل اٌّٛظف ِٓ الأعبىاد فلاي إٌَخ  ربه٠ـ ٚٚلذ اٌج١بْ

  اػطواه٠خ  اػز١بك٠خ  ص/َ اٌٝ ِٓ اٌزبه٠ـ ا١ٌَٛ

  اٍزضٕبئ١خ  ِوػ١خ     ٘ـ14....... /...... /...... 

  اٌغ١بة  ثلْٚ هارت     ٘ـ14....... /...... /...... 
 

 افبكح اٌّٛظف

  :الاٍُ  

  اٌزٛل١ـغ :  

 ٘ـ14اٌزـبه٠ـ :          /     /       

 

 

 هأٞ هئ١َٗ اٌّجبشو

  :ِل٠و/هئ١ٌ  

  اٌزٛل١ـغ :  

   

 

 

 ٘ـ14اٌزـبه٠ـ :          /     /     

 

 اكاهح اٌغّؼ١خ







 رؾَت ٌٗ اػطواه٠خ   رؾَت ٌٗ ِوػ١خ 

  رؾَت ٌٗ اػز١بك٠خ 

 ٌٗ ٗ٠ىزفٝ ثزٛع١ٗ رٕج١   رؾَُ ػ١ٍٗ فمؾ 

  ٟ٠طجك فٟ ؽمٗ اعواء عيائ 

  / ٜأفو  

 

 اٌّل٠و اٌغّؼ١خ

  
 الأطً ٌٍّف اٌّٛظف. -

طٛهح ٌٍشئْٚ اٌّب١ٌخ فٟ ؽبي اٌؾَُ. -

 

 

 



 

 

 
 

 

  

 

 

 

 رؼو٠ف
 

 ٚطؾجٗ ِٚٓ ٚالاٖ..    أِب ثؼل.. اٌؾّل لله ٚاٌظلاح ٚاٌَلاَ ػٍٝ هٍٛي الله ٚػٍٝ آٌٗ

 فتشهد إدارة جمعٌة الدعوة والارشاد وتوعٌة الجالٌات بجنوب حائل 

  بأن الموظف / 

  ضمن لسم   لد عمل بالجمعٌة على وظٌفة 

 هـ 32فً الفترة من     /     /         التابع لإدارة 

ريال ، وكان خلال هذه المدَّة   هـ ، براتب شهري ولدره 32وحتى      /     /      
 حسن السٌرة والسلون.

 ولد أعطٌت له هذه الإفادة بناء  على طلبه ، دون أدنى مسؤولٌة على الجمعٌة خلاف ما ذكُر.

 ٚالله اٌّٛفك ،،،

 

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

  الاٍُ : 

  اٌزٛل١غ :

  اٌزبه٠ـ : 

 اٌقـزُ



 

 

 
 

 

 رف٠ٛغ طلاؽ١بد  (22) هلُ ّٔٛمط

 

 رف٠ٛغ طلاؽ١بد

 ٚفمٗ الله  اٌّىوَ ِل٠و اٌغّؼ١خ 

 ٚفمٗ الله هئ١ٌ / -اٌّىوَ ِل٠و

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

  فٕظواً ٌـ

  اٌزٛل١غ/  فٕؾ١طىُ ػٍّبً ثؤٔب لل فٛػٕب الأؿ /

 ٘ـ14٘ـ  ٚؽزٝ      /      /      14فلاي اٌفزوح ِٓ      /      /      

  ثبٌظلاؽ١بد اٌزب١ٌخ : 

  

  

  

 ٌلاؽلاع ، ٌٚىُ عي٠ً اٌشىو،،،

  الاٍــــُ : 

  اٌـٛظـ١فـخ : 

  اٌـزـبه٠ــ : 

  اٌزـٛلـ١ـغ : 
 

 

 اٌزٛع١ٗ

 ٚفمٗ الله  اٌّىوَ / 

 ٚثؼل..   اٌَلاَ ػ١ٍىُ ٚهؽّخ الله ٚثووبرٗ..

 ٔف١لوُ ثؤٔٗ :

 .رُ الاؽلاع ٚلا ِبٔغ 

  ٜأفو  

  

 ِل٠و اٌغّؼ١خ

  الاٍـُ :

  اٌزٛل١غ :

 ٘ـ14:          /         /        اٌزبه٠ـ 
 

 

 
 

 

 

 


