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 أحكام عامة  :الأولالفصل  
 

عععععذا أحكام   ا ال  ام   ( : 1 - 1)  المادة عع عع عععععيةة والت م ة  بما يتوافق مع ن ام وزارة وضع عع عع الموارد البشع
   الاجتماع ة 

وموظف ه بما يحقق المصععةحة   الجمع ةيهدف   ا ال  ام إلى ت   م الذلاقة بين   ( : 2 - 1)  المادة
عععةحة ال يفين ول كو   عع ععع عع عع عةى بي ة من أميه عالماً بما له وما  الجم عالذامة ومصع

 عة ه.

ععععيا أحكام   ا ال  ام  ( : 3 - 1)  المادة ععع عع عع ععععوا ً   الجمع ةبجم ع الذامةين   عةىتسع ععع عع عع  موظفين   كانواسع
ععاً المت وعين   حكمهم،و من يأخ   أ والجزئي()الدوام الكةي  متذاقدين   ععع عع عع ف ما  وأيضع

 .من ب ود   ا ال  اميشمةهم 

ععععيو    ايذتبي  ع  ( : 4 - 1)  المادة عع ععع عع عع الذمعل ف معا لا يتذعارلأ مع الأحكعام والشع ال  عام متممعاً لذقعد 
 الأفضل لةموظف الواردة في الذقد.

ال  ععام كةمععا دعععا   لإدارة الجمع ععة ( : 5 - 1)  المادة إدخععال تذععديلاى عةى أحكععام  عع ا  الحق في 
إدارة  مجةس ولا تكو   ع ه التذعديلاى نعافع ة إلا بذعد اعتمعاد عا من لع لع ،الحعاجعة  
 .الجمع ة

الموظف ع ععد التذععاقععد عةى أحكععام  عع ا ال  ععام وة   عةى  لعع    الجمع ععة ةع  ت ( : 6 - 1)  المادة
ععععوول ة أو نت جة لإ مال الموظف أو   الجمع ةتحمل تولا   الذمل،في عقد  عع أا مسع

 تقصييه في قيا ة ومذيفة   ا ال  ام.

تحسب المدد والمواعيد الم صوص عةيها في   ا ال  ام أو عقود الذمل بالتقوةم  ( : 7 - 1)  المادة
 الميلادا.

ر مديي  ( : 8 - 1)  المادة  القياراى الت في ية له ا ال  ام بما لا يتذارلأ مع أحكامه. الجمع ةيصد ِّ
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عععذودية ف ما لم ييد ف ه ن  في  يتم اليجوع إلى ن ام الذمل في الممةكة   ( : 9 - 1)  المادة عع ععع عع عع الذيب ة السع
   ا ال  ام .

ععععحة   ( : 10 - 1)  المادة ععععد بالعباراى والألفاا التال ة أي ما وردى في   ا ال  ام المذاني الموضع يقصع
 التالي:أمام كل م ها عةى ال حو 

 بذقةة الصقورة تحف ظ القيآ  الكيةم جمع  -الجمع ة الجمع ة
   (نائبه) أو رئ س الجمع ة    الجمع ةإدارة 

 .والتوظ ف  لةق ام بمهام الوظائف الجمع ةإدارة  مجةس  ي الةج ة المختارة من لج ة الوظائف

 الموظف
عععةحة   عع عع عععيافه اوتحا إدارته الجمع ة و كل من يذمل لمصع عع عع عععواً  داخل – اأو إشع عع عع سع

ععععم عة التي ت ةق  –  أو خعارجعه الجمع عةمب ى  عع ععع عع عع مقعابعل أجي معادا أيعاً كعانعا التسع
 عة ه.

طب ذي يذمل لمصعةحة الم شعأة وتحا إدارتها أو إشعيافها ت وعا    و كل شعخ    المت وع
 وبدو  مقابل مالي أو عي ي

ععععاملاً البدلاى بموجب عقد عمل  الياتب عع  و كل ما يذ ى لةموظف ك قد مقابل عمةه شع
 مكتوب مهما كا  نوع   ا الأجي.

الياتب الأساسي 
 أو أصل الياتب

وةحعدد لعه ميتبعة ودرجة    بعدلاى، و معا يذ ى لةموظف ك قعد مقعابعل عمةعه بعدو  
 .سةَّم اليواتبفي 

عععع ة المذتمدة في  سةم اليواتب ععععاسع ععععم اى   الجمع ة و جدول باليواتب الأسع ععععاملاً لجم ع المسع شع
 وموزَّعة حسب المياتب والدرجاى. بالجمع ة،الوظ ف ة المذتمدة 

عععمى الوظ في في   الميبو  الأول عععتحقه لةمسع عععاسععععي في أول درجة وأول ميتبة مسع  و الياتب الأسع
 .سةَّم اليواتبدرجاى ومياتب 

 ذلاوة  ال
 ي زةادة س وةة عةى الياتب ال ا يحصل عة ه الموظف بشكل س وا وفق سةم 

 اليواتب

 عقد الذمل
 الجمع ة  و كل اتفاق محدد المدة أو غيي محدد المدة أو لذمل مذين يبيم بين 

ععععيو    الجمع ةوالذامل يتذهد ف ه الأخيي بأ  يذمل في خدمة  عع ععع عع عع وفقاً لأحكام وشع
 الذقد ولائحة ت   م الذمل تحا إدارتها وإشيافها مقابل الأجي المتفق عة ه.
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ععععبة لجم ع  ( : 11 - 1)  المادة عع ععععتذمالها بال سع عع ععععم ة والواجب اسع عع الةغة الذيب ة  ي الةغة المذتمدة واليسع
ععععوص عة ه   ععععجلاى والمةفاى والب اناى المتداولة وغيي ا مما  و م صع الذقود والسع

 ال  ام،أو في أا قيار إدارا يصعععدر ت   ماً لأحكام   ا  ال  ام،في أحكام   ا 
عععتذمال   ععع عع عع لةغة أج ب ة إلى جانب الةغة الذيب ة يذتبي ال     الجمع ةوفي حالة اسع

 الذيبي  و ال   المذتمد دوماً.
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 والعقود  التوظيف  :الثانيالفصل  
 

عععام  ( : 1 - 2)  المادة عع عععم من أقسع عع عععم يقوم  جديدة،لفتح وظ فة  الجمع ةع د حاجة أا قسع عع رئ س القسع
عععع  ( 1نمو ج رقم  )ل ل   المذد ال مو ج  بتذبئة   عع عع ععع عع عع راجع جز  ال ما ج في آخي   ا عع
ععععيةعة  لمعديي الموارد    -ال  عام عع ععع عع عع ععععهعاالبشع عع ععع عع عع عةى لج عة الوظعائف وإنهعا  بعاقي  لذيضع

 الإجيا اى الإدارةة.

عععم من  ( : 2 - 2)  المادة عع عع لةج ة التوظ ف الحق في قبول أو رفض أا وظ فة جديدة ي ةبها أا قسع
ه ه الوظ فة ومدى تأثيي ا في إنجاح لبذد دراسعععة الحاجة الفذة ة   الجمع ةأقسعععام 
 الذمل.

ععععاغية ب ( : 3 - 2)  المادة عع ععع عع عع ( وةحدد فيها 3في )نمو ج رقم    الجمع ةيتم الإعلا  عن الوظائف الشع
 مو لاى ومميزاى الوظ فة وشيو  القبول.

بدراسة أوراق المتقدمين عةى الوظائف الشاغية وإكمال  إدارة الموارد البشيةةتقوم  ( : 4 - 2)  المادة
عععوو  الموظفين بتكمال التيتيباى  التيتيباى لاخت ار الموظف الم اسععععب وتذميد شع

 لةمقابةة الشخص ة ف ما بذد.

ععععتي    ( : 5 - 2)  المادة ععع عع عع ععع عع عع ععععع عع م لةذمل  أ  يكو    الجمع ةب  لقبول التوظ ف والذمليشع عععتوف اً  المتقد ِّ عع مسع
 التال ة:لةشيو  الذامة 

 أ  يكو  طالب الذمل سذودا الج س ة. •
  الأمانة وحسن الخةق. •
 وحسن التصيف والتذامل مع الآخيةن. واحدالقدرة عةى الذمل في فيةق   •
 لةوظ فة.المو لاى الذةم ة أو الخبياى الذمة ة الم ةوبة  •
 أ  يكو  لائقاً طب اً لةوظ فة الميشح لةتذيين عةيها. •
 اجت از الاختباراى أو المقابلاى الشخص ة ب جاح. •

ععععي  الة اقة  ععععيو  عدا شع ععععي  أو أكطي من   ه الشع ععععذوديين من شع ععععأة إعفا  طالبي الذمل السع وةجوز لةم شع
 ال ب ة
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توظ ف غيي السذودا وفقاً لةشيو  والأحكام الواردة في المواد  استط ا اىيجوز   ( : 6 - 2)  المادة
عععبة   ( من33) (،32)  (،26) ععع عع عع عععيحاً له بالذمل بال سع ععع عع عع ن ام الذمل وأ  يكو  مصع

   المفذول.ولديه إقامة سارةة  السذودا،لةذامل غيي 

عععوو  الموظفين   الجمع ةيجب عةى الموظف المتقدم لةتوظ ف ب ( : 7 - 2)  المادة عع ععع عع عع أ  يقدم إلى شع
 الآت ة:مسوغاى ال

 (.4تذبئة استمارة الب اناى الشخص ة لةموظف )نمو ج رقم  •
 .ال ات ةالسيية  •
 .(صورة الهوةة )الب اقة لةسذوديين والإقامة لغيي السذوديين •
 .عةيهاصورة الشهاداى الذةم ة والإدارةة الحاصل  •
 أو إحضار الأصل لةم ابقة. الذمة ة،صورة مصدقة من المو لاى الذةم ة والخبياى  •
 سم. 4 × 3مقاس مةونة شمس ة  ةصور  2 عدد •

 تحفظ   ه المست داى في مةف خدمة الموظف.

أعضعا  أو أكطي  ثلاثةتقوم بالمقابةة الشعخصع ة لةموظفين الجدد لج ة تشعكل من  ( : 8 - 2)  المادة
ععععب   ععععيةة الت في ا،المديي  ) حت اج:لااحسع ععععم ، مديي المديي الموارد البشع رئ س القسع
 .دارة الجمع ةإو ما تياه أ (ي وب ع هأو من 

قبول أو رفض الموظف التوصعع ة بلج ة المقابةة الشععخصعع ة  ي الجهة المخولة ب ( : 9 - 2)  المادة
ععع ة   عععاغية بذد إجيا  المقابةة الشععععخصع ب ل  المتقدم عةى وظ فة شع عتماده  لاواليفع 

ععععيةععةوتتم  عع ه الخ واى بمتععابذععة  الجمع ععة،رئ س  من  عع ععع عع عع وفق   مععديي الموارد البشع
 .(6  و)نمو ج رقم (2)نمو ج رقم  

 حسب الإجيا اى المتبذة في  ل . تيس مهيتم  موظفيحير عقد عمل لكل  ( : 10 - 2)  المادة
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عععععتخدام الموظف بموجب عقد عمل )نمو ج رقم   ( : 11 - 2)  المادة عع عع عععععختين  7يتم اسع عع عع ( يحير من نسع
عععةم نسععععخة من الذقد  دوماً،وةكو  ال   المكتوب بالةغة الذيب ة  و المذتمد  وتسع

عععععخة الأخيى في مةف خدمته بذد تو  ع الموظف بالموافقة  عع عع لةموظف وتودع ال سع
ععععيو  الواردة   عع ععع عع عع ععععمن الذقعد ب عانعاى ب ب ذعة الذمعل  ف عه،عةى الشع عع ععع عع عع وةجعب أ  يتضع

ععععيو  المتفق عةيهععا ومععا إ ا كععا  الذقععد محععدد المععدة أو لمععدة غيي محععددة   عع ععع عع عع والشع
 وأية ب اناى ضيورةة أخيى. وساعاى الذمل

ععاً عن الذمعععل  لةجمع عععةلا يجوز   ( : 12 - 2)  المادة بذمعععل يختةف اختلافعععاً جو يةع الموظف  تكة ف 
  الذمل، المتفق عة ه بغيي موافقته إلا في حالاى الضععيورة وما تقتضعع ه مصععةحة  

 عةى أ  يكو   ل  بصفة موقتة.

عععععف الوظ في لةوظ فة وعقد الذمل   ( : 13 - 2)  المادة ععع عع عع ععععي   وميفقاتهيذتبي الوصع ععع عع عع عععاسع عع ععع عع عع الميجع الأسع
 لةمهماى الم ةوبة من الموظف ع د الخلاف حول  ل .

عععم  ( : 14 - 2)  المادة عع عععيةةيذد قسع عع وتحفظ ف ه    بمتابذته،مةف خاص بكل موظف وةقوم   الموارد البشع
عععة   عععم ة الخاصع ععع ة،)الب اناى    بالموظف:جم ع الب اناى والمذاملاى اليسع   الشععععخصع

ععععور  ععععورة   فوتوغياف ة،صع ععععل   الهوةة،صع ععععهاداى الحاصع ععععور الشع ععععيية   عةيها،صع السع
ععععمى   الذمل،تارةخ بد   ال ات ة، عع ععععم، الوظ في،المسع عع ععععتئ انا ، الإجازاى،  القسع عع   الاسع

ععععوفععاى   عع ععع عع عع عععع وةععة،التقععارةي    الأدا ،تقوةم   الخ ععابععاى، ال ب ععة،الكشع عع ععع عع عع الت بيهععاى    السع
 والإجيا اى الجزائ ة ...إلخ(.  والإن اراى،

ععععهي عمل  ( : 15 - 2)  المادة عع ععع عع عع ععتط ى م ها إجازاى -الفتية التجيةب ة لةموظف الجديد ثلاثة أشع عع عع ععع عع عع )ي سع
عععابهععا من  -الأع ععاد(  عع عع ععع عع عع   التوظ ف نمو ج  في المذتمععدالتوظ ف  تعارةخ  يبععدأ احتسع

رقم   ولا يحق لةموظف خلال  ععع ه الفتية التمتع بمميزاى الموظفين   (،2)نمو ج 
مين إلى أ    .يتم التيس م )بذد الفتية التجيةب ة(الميسَّ

ععععتغ ا  عن خدماته أو تمديد   ( : 16 - 2)  المادة ععععمي أو الاسع ععععكل رسع عععع م الموظف الجديد بشع يتم تيسع
 الأولى إضعاف ة بذد الفتية التجيةب ة ثلاثة أشعهيالفتية التجيةب ة لفتية لا تزةد عن  
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ععععم ميفقة ب عع عع عععع ة رئ س القسع عع عع في  لةموظف عن الفتية التجيةب ة تقوةمب اً  عةى توصع
 .الموظف الخ  ة وموافقة (14)ال مو ج رقم  

الحق في تقديم توصع ة لشعوو  الموظفين بقبول تيسع م الموظف  المباشعي  ةيئ سل ( : 17 - 2)  المادة
 ،وكفا ة الموظف لشغل   ه الوظ فة قبل انتها  الفتية التجيةب ة إ ا ما رأى أ ة ة

عععهي،تقل فتية التجيبة عن   ألاعةى  عع وة يفق    إ ا رأى عدم أ ةيته عكس  ل وله  شع
 (.14)نمو ج رقم  وفق لفتية التجيةب ة عن الموظف دا  الأ تقوةم

في أا وقا أ  التوظ ف تم نت جة لانتحال الموظف شخص ة    لةجمع ةإ ا ثبا   ( : 18 - 2)  المادة
عععععح حة أو  عععت داى غيي صع عع عععععح حة أو نت جة تقديمه ب اناى أو مسع  مزورة،غيي صع

فسخ الذقد دو  حاجة لأا إشذار سابق ودو  مكافأة أو تذوةض،   لةجمع ةفت  
ن عععاق حكم المعععادة  في   الحق لةجمع عععةو   الذمعععل  مكتعععب من ن عععام 83و لععع  في 

 .اتخا  الإجيا  القانوني الم اسب ح ال   ا الموظف

ععععيوع  ( : 19 - 2)  المادة عع ععععي مهام عمةه دو  ع ر مشع عع يحق لةجمع ة إلغا  عقد الذامل ال ا لا يباشع
( يومعاً من تعارةخ الذقعد بين ال يفين إ ا كعا  متذعاقعداً مذعه من داخعل 15خلال )

الممةكة وإ ا لم يضعع نفسعه تحا تصعيف الجمع ة فور وصعوله لةممةكة إ ا كا   
 الخارج.متذاقداً مذه من 

لج ععة الوظععائف  ي الجهععة المخولععة بتحععديععد مقععدار الياتععب  الععدرجععة والميتبععة في  ( : 20 - 2)  المادة
سةم اليواتب[ ال ا ي صيف لةموظف الجديد حسب المو لاى والخبياى الحاصل 

 عةيها.

ععععبة  ( : 21 - 2)  المادة عع ععع عع عع ععععل الياتب  70مكافأة الفتية التجيةب ة لةموظف الجديد  ي نسع عع ععع عع عع % من أصع
ععععولععه عة ععه بذععد تحععديععد الميتبععة والععدرجععة وفق المو لاى والخبياى  عع ععع عع عع المتوقع حصع

 الملائمة لةمسمى الوظ في ال ا تقدم إل ه الموظف.

تيتبط أشععهي صععيف المكافأة بالفتية التجيةب ة والتي متوسعع ها ثلاثة أشععهي وأقةها  ( : 22 - 2)  المادة
 أشهي. ستةشهي وأكطي ا 
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ععععول الموظف عةى تقي م ممتاز أو جيد ( : 23 - 2)  المادة عع ععع عع عع جداً بذد الفتية التجيةب ة  في حالة حصع
% مضعيوبةً في 30نسعبة  فيق المكافأة مع أصعل الياتب و ي يحصعل عةى فتنه 

 عدد أشهي الفتية التجيةب ة تذ ى لةموظف مع أول راتب بذد التيس م.

ععععول الموظف الجعععديعععد عةى تقي م جيعععد أو أقعععل في تقي م أدائعععه لةفتية  ( : 24 - 2)  المادة عع ععع عع عع ع عععد حصع
عععهي عةى مسععععمى وظ في  وثبا من خلال  ما،التجيةب ة التي لا تتجاوز ثلاثة أشع

عععو  انتقاله من   ا  عع عع عععاغية أخيى فتنه يسع عع عع التقي م قدرته عةى الق ام بمهام وظ فة شع
المسعععمى إلى المسعععمى الوظ في الآخي وةبقى في فتية تجيةب ة أخيى لا تزةد عن  

أشعهي    سعتةأما إ ا قضعى  أشعهي،  سعتةبحيث يكو  إجمالي الفتيتين   أشعهي،ثلاثة 
ععععو  له التقدم عةى الوظ فة   عع ععع عع عع  الأخيى،في الفتية التجيةب ة لةوظ فة الأولى فلا يسع

 إلا بصورة ابتدائ ة لةوظ فة الأخيى.

ععععة لتوفييمع أا   يجوز لةجمع ة أ  تتذاقد ( : 25 - 2)  المادة ععععسع ععععين    موسع عمال   او أو ف يينمختصع
وةوقع عقد مع صاحب الموسسة وفق الإجيا اى   محددة،لةذمل لديها في أعمال 

عععة  ععع عع عع ععععععيف رواتب  ولا  من قبل الجمع ة بموجب  به ا،ال  ام ة الخاصع عع عع وةتم صع
ععععارةف  عع عع  إ اوةمكن نقل كفالة أا عامل   أخيى،الذقد ولا تتحمل الجمع ة أا مصع

 .ة كا  م اسباً لةذمل في الجمع ة وفق الإجيا اى ال  ام
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 الـــدوام  :الثالثالفصل  
 

ععععبوع ( : 1 - 3)  المادة ععععة ة  أيام الذمل الأسع ععععبا   وةكو  يوم الجمذة أيام،  خمسع ععععبوع ة  والسع راحة أسع
 ، مع تمكي هم من أدا  واجباتهم الدي  ة.الموظفينرسم ة بياتب كامل لجم ع 

عععععتبدل يوم يجوز   ( : 2 - 3)  المادة عع عع عععععبالةجمع ة أ  تسع عع عع متى دعا   ابيوم آخي لبذض موظفيه  السع
)نمو ج    الجمع ة باسعععتخدامالحاجة ل ل ، و ل  بذد الحصعععول عةى موافقة مديي 

 ( لتذديل الدوام.8رقم  

يكو  حضعععور الموظفين إلى أماكن الذمل وانصعععيافهم م ها في المواعيد المحددة   ( : 3 - 3)  المادة
بشكل موقا  ولو ولا يحق لةموظف تغييي أوقاى ساعاى الذمل   ال  ام،في   ا  

عععمدو  اعتما عع عع )نمو ج رقم    وفق عةى  ل   الجمع ةوموافقة إدارة  د من رئ س القسع
ععععتط ى من  ل  الوظائف الم اطة بالإنجاز أو المهماى  (،8 ععع عع عع والغيي ميتب ة   وة سع

 .بوقا لةحضور أو للانصياف

عععاعاى   خمسأكطي من الموظف ألا يذمل   الجمع ةب  أوقاى الذملياعى في ي ( : 4 - 3)  المادة عع ععع عع عع سع
 راحة.متوال ة دونما فتية 

(  ة ومسعائ   ةصعباح فتيتين أو   فقط،  مسعائ ة  فقط،صعباح ة  )  الجمع ةأنواع الدوام ب ( : 5 - 3)  المادة
عععع  فاى كل  حدد دوام  وة   ععععمن التصع ععععب  وظ فة ضع ععععابقة ع د اعتماد ا و ل  حسع السع

ععععاعاى الذمل في الجمع ة عن   عةى ألا تزةد لا الاحت اج عع ععع عع عع ععععاعاى   8تزةد سع عع ععع عع عع سع
 .يوم ة

ععععا  المبار  تحدد   ( : 6 - 3)  المادة ععععهي رمضع ععععاعاى الذمل في شع ععععدر  سع ععععب حاجة الذمل وةصع حسع
  تذم م.ب ل  

عععتخدام   ( : 7 - 3)  المادة عععور وانصععععياف الموظف باسع عععور والانصععععياف يتم اعتماد حضع ن ام الحضع
من الشععهي السععابق   20)يبدأ بتارةخ عةماً بأ  شععهي الذمل    بالجمع ة،المسععتخدم 

 .( ل  الشهي من 19وة تهي بتارةخ 
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ععععتخعدام   ( : 8 - 3)  المادة عع ععع عع عع ععععمعةلا يةزم اسع عع ععع عع عع )خعارج مب ى في أيعام الذمعل الخعارجي  أو التو  ع   البصع
وفي حالة وجود حالاى دوام خاصة   لةجمع ة،( إ ا تذ َّر مذه الحضور الجمع ة

 ب ل . مديي الموارد البشيةةفلابد من اعتماد رئ س القسم وإشذار 

عععاعاى الذمل الميدان ة  ( : 9 - 3)  المادة ر سع الذمل الخارجي يالميدانيي  فيها ي قد ِّ عععم وقا  رئ س القسع
عععياف  لةموظف وتكو   عع عع عععتخدام  م ه،بتشع عع عع عععتي  لها اسع عع عع عععمة ولا ي شع عع عع أو التو  ع البصع

 الانصععياف،لةحضععور أو الانصععياف إ ا تذارضععا أوقاتها مع أوقاى الدخول أو 
الدوام أمام   ه الأيام لاعتماد ا كساعاى  نمو ج  وة شتي  تو  ع رئ س القسم في

 قبل إقفال دوام  ل  الشهي.  البشيةة،إدارة الموارد عمل لدى 

ععععتخدام   ( : 10 - 3)  المادة عععع انه لاسع ععععى عن الموظف الجديد نسع ععععيافيتغاضع ععععور والانصع   ن ام الحضع
ععععهي،تزةد عن أربع مياى خلال   ألاعةى   الفتية التجيةب ة خلال عع ععع عع عع حتى يذتاد    الشع
 .في دخول وانصياف الموظفين الجمع ةن ام عةى 

لميَّة في الدخول أو الخيوج  الدوامن ام يتغاضعى عن نسع ا  الموظف لاسعتخدام  ( : 11 - 3)  المادة
 واحدة في الشهي وةبدأ الحسم إ ا تكير ال س ا  لأكطي من  ل .

ععععتئ ا  )نمو ج رقم   ( : 12 - 3)  المادة ععععتئ ا  الموظف يكو  وفق نمو ج الاسع ( وباعتماد من 13اسع
  التال ة:ضمن إحدى الحالاى  المباشي،رئ سه 

 التأخي في الحضور عن وقا الدوام. •
 الانصياف قبل نهاية وقا الدوام. •
 الخيوج أث ا  الدوام اليسمي. •

وفي حال  الشهي،يحق لةموظف تذوةض ساعاى الاستئ ا  قبل إقفال دوام  ( : 13 - 3)  المادة
 الاجازة الاعت ادية لةموظف. عاى الاستئ ا  بذد جمذها من رصيدعدم التذوةض يتم خصم سا
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 بــــرواتـــال  :الرابعالفصل  
 

 ، درجةعشي خمسة تشتمل كل ميتبة عةى  ستة مياتبمن اليواتب م يتشكل سةَّ  ( : 1 -5)  المادة

ععععفاى  ( : 2 -5)  المادة ععع عع عع ععععم اى ومواصع ععع عع عع وةكو   مذي ة،يتم تذيين الموظفين عةى وظائف  اى مسع
لةميتبعة المحعددة  وةم ح الموظف ع عد التذيين أول ميبو    لةوظ فعة،التذيين وفقعاً 

عععةم اليواتب المذتمد ما عع لم يتفق في عقد الذمل  في الميتبة المذين عةيها طبقاً لسع
متقععدمة    أو تيى لج ععة التوظ ف أ ةيتععه لأ  يكو  عةى درجعاى  أكبي،عةى أجي  

 في الميتبة التي يستحقها )ان ي سةم اليواتب في نهاية   ا ال  ام(.

عععاعاى الذمل وفي  تدفع أجور الذامةين باليةال ( : 3 -5)  المادة ععع عع عع عععذودا وةتم دفذها خلال سع ععع عع عع السع
تتأخي عن اليوم  ألاعةى   ميلاداوالذشيةن من كل شهي  السابعفي اليوم    مكانه

ععععاباى الموظفين   الجمع ة يوف  خارجة  عن إرادة لإلا  الطلاثين عع ععع عع عع وتودع في حسع
 التال ة:الب ك ة وفقاً للأحكام 

 الذامل  و الأجي الشهيا يصيف أجيه في نهاية الشهي  . •
 الذامل باليوم ة أو بالق ذة يصيف أجيه في نهاية الأسبوع . •
 الذامل ال ا ت هي الم شأة خدمته، يدفع أجيه وكافة مستحقاته فوراً .  •
الذامل ال ا يتي  الذمل من تةقا  نفسه يدفع أجيه وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز   •

 سبذة أيام من تارةخ تي  الذمل .
التشغيل  • تارةخ انتها   أيام من  ثلاثة  م ذاد أقصاه  الساعاى الإضاف ة تدفع في  أجور 

 الإضافي ما لم يتم دفذها مع الأجي الذادا لةذامل .

ععععتحقة  ( : 4 -5)  المادة عع عع ععععم أا مبال  مسع عع عع ععععيف اليواتب بذد خصع عع عع و ل  في ن اق    لةجمع ةيتم صع
 الذمل بأحكام   ا ال  ام.

ععععبوع ة أو يوم ع ةة   ( : 5 -5)  المادة عع ععع عع عع ععععادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الياحة الأسع عع ععع عع عع إ ا صع
 .يسبقه يتم الصيف في يوم الذمل ال افرسم ة 
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ععععهي  ( : 6 -5)  المادة ععععبب عدم اكتمال ب اناى الموظف ل ل  الشع ععععيف الياتب بسع أا تأخيي في صع
ععععه،فيتحمَّل نت جتها الموظف  عع عع ععععارعته لإكمالها أو اعتماد الياتب  نفسع عع عع ععععواً  بمسع عع عع سع

 التي ت ابق   ا التقصيي. بالحم اىالشهيا 

عععتلام راتبه أو أا   ( : 7 -5)  المادة ععع    عةى مبال  نقدية  ي من حقوقهيوقع الموظف ع د اسع الشع
ععععف المذد له ا   أو عع ععع عع عع ععععا  لقبض راتبه   الغيلأ،الكشع عع ععع عع عع ولةموظف أ  يوكل من يشع

لشعععوو  ا لمدييكتابي موقع م ه    تفوةضو ل  بموجب  الجمع ةومسعععتحقاته لدى 
 .(17وفق )نمو ج رقم  مديي الجمع ة بذد اعتماده من  أو من ي وب ع هالمال ة 
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 والتأهيل : التدريبالخامسالفصل  
 

ععععكل دورا  ( : 8 -5)  المادة عع عع ععععذوديين وإعداد م مه  اً بشع عع عع تقوم الجمع ة بتدرةب وتأ يل عمالها السع
 س وةا.%( من المجموع الكةي لةموظفين 12وب سبة لاتزةد عن )

 يستمي صيف أجي الذامل طوال فتية التدرةب أو التأ يل .    ( : 9 -5)  المادة

ععععفي في العع  ععاب    الجمع ععةتتحمععل  ( : 10 -5)  المادة عع ععع عع عع تكععال ف التععدرةععب والتععأ يععل وتومن تعع اكي السع
 والذودة كما تومن  وسائل المع شة من مأكل ومسكن وت قلاى داخة ة .

أ  ت هي تعدرةعب أو تعأ يعل الذعامعل وأ  تحمةعه كعافعة ال فقعاى التي   لةجم ذعةيجوز  ( : 11 -5)  المادة
 صيفتها عة ه في سبيل  ل  ، و ل  في الحالاى  الآت ة :

) أ (  إ ا ثبا في التقارةي الصادرة عن الجهة التي تتولى تدرةبه أو تأ يةة أنه غيي جاد  
 في  ل  .

 . موعد المحدد ل ل  دو  ع ر مقبول)ب(  إ ا قير الذامل إنها  التدرةب أو التأ يل قبل ال

ععععب الإمكا  عةى  ( : 12 -5)  المادة ععع عع عع تقوم الجمع ة بتدرةب المت وعين المةتحقين بالذمل لديها حسع
عععارةف التدرةب من ميزانيتها بما في  ل  ت اكي  عع عع ا  تتحمل الجمع ة نفقاى ومصع

 السفي ولوازمة لو كا  التدرةب خارج المحاف ة .

لا يتم اعتمعععاد أا دورة لةموظف الا بموافقعععة خ  عععة من إدارة الجمع عععة حتى لو  ( : 13 -5)  المادة
 .كانا عةى حساب الموظف الشخصي 
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 لاواتـالع  :السادسالفصل  
 

ععع وةة  علاوة  يذ ى الموظف  ( : 1 - 6)  المادة عع عع عععل  ثابتةسع عع عع عععبة من أصع عع عع عععو  الياتب،و ي نسع عع عع يف تصع
 :كالتاليو ي حسب تقديي الموظف في التقي م الس وا 

 ممتاز جيد جدا جيد التقديي  
الطابتة من أصل   الس وةة  نسبة الذلاوة 

 الياتب
3 % 4 % 5 % 

يشعتي  لحصعول الموظف الجديد عةى الذلاوة السع وةة الطابتة أ  يكو  الموظف  ( : 2 - 6)  المادة
عععهي( وبتقوةم في الأدا  لا يقل عن   عع عععععى الفتية التجيةب ة )ثلاثة أشع   جدجداقد أمضع

عععع معه قبعل انتهعا  الفتية التجيةب عة عةى أ  يكو   ل  قبعل تارةخ عع ععع عع عع  1/1 أو تم تيسع
 الجديد(. الميلادا)بداية الذام 

إ ا  ميلاداتضعاف لأصعل الياتب مع بداية كل عام    علاوة أدا  الموظف يذ ى ( : 3 - 6)  المادة
  التال ة:الشيو   استوفى

 تقي م لأدائه الوظ في لا يقل عن جيد جداً. •
 .شامةة لةفتية التجيةب ة أ  يكو  قد أمضى في الذمل ستة أشهي فأكطي •

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شي  التقديي الحاصل عة ه
 يحيم علاوة الأدا  % 4 % 5 علاوة الأدا  من الياتب الأساسينسبة 

 الأساسي:مذادلة احتساب مبة  علاوة الأدا  من الياتب  ( : 4 - 6)  المادة
 × نسبة التقوةم = ال ت جة. 100الياتب الأساسي ÷ 

ععع ة التي قبةه ثم  ( : 5 - 6)  المادة عع ععع ة ب اً  عةى تقي م أدائه لةسع عع تدفع علاوة الأدا  لةموظف لمدة سع
عععع ة الجديدة ب اً  عةى تقي م   الذام،تح ف ب هاية   وتذتمد علاوة الأدا  الجديدة لةسع

 أدائه الجديد لس ة الذمل الأخيية.
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عععع وةةذحيما  الموظف من ال الجمع ةلإدارة  يحق  ( : 6 - 6)  المادة عع ععع عع عع أو   )التي  ة(  الطابتة لاوة السع
 ل  في   يَّ قِّ أ  كذقوبة تأديب ة متى  او  الجمع ةحسب ظيوف ميزان ة   علاوة الأدا 

ععععي  ل الموظفخلاإجيا  جزائي نت جعةً لإ عع ععع عع عع ععععةوك عاى  بشع عع ععع عع عع من أن معة وآداب وسع
ععباً ل ل   (1)الجمع ة الموظف عةى تقديي   احصعععةو أو   أو لأا سعععبب آخي تياه م اسع

 .أقل من جيد في تق م الأدا  الس وا

 
العقوبات من هذا  (1)  النظام.راجع بند 



 

Page 16 of 49 

 

 زــــوافــالح   :السابعالفصل  
 

الموتُقنيَ      تذععالى:ان لاقععاً من قولععه   ٌ  بـن نُي ََ هُو  ََ ووُ  ير  فََُ  وَففَرو ََ فعَوُوا من   ا ََ ال بي    وَمـَ :   وقول 
  الجمع ةإضعععافة ب د الحوافز ل  ام الوظائف ب  الجمع ة من لا يشعععكي ال اس لا يشعععكي  [ فقد رأى إدارة 

 .م ش اً ولةمجتهدين  شكياً،لتكو  لةمحس ين 

 التال ة:إلى تحقيق الأمور  الجمع ةن ام الحوافز بيهدف  ( : 1 - 7)  المادة
ععععج ع الموظفين  • عع ةً تشع ععَّ عع عع ععععتمي وخاصع عع  تقوةمفي الجوانب التي يبيزو  فيها أث ا  العةى الذ ا  المسع

 لموظفين.الدورا لأدا  ا
 بث روح الت افس الشيةف بين الموظفين. •
 إضفا  شي  من التجديد في روتين الذمل ل يد المةل والسآمة. •
 يمن لا يشكي ال اس لا يشكي  ي. الحوافز،شكي المجتهد به ه  •
 من خلال   ه الحوافز. الجمع ةتقوةة ربط الموظفين ب •
 من الإبداعاى الموجودة بت ميتها والحفاا عةيها من خلال   ه الحوافز. الجمع ةاستفادة  •

 الععدوام،المحععاف ععة عةى  )  التععال ععة:عةى إحععدى الأمور   الجمع ععةتذ ى الحوافز بعع ( : 2 - 7)  المادة
عععن التذامل مع  الذال ة، ة  الإنتاج عع ععع عع عع  الخدمة،ة  دَّ م   ال ات ة،المبادراى   الآخيةن،حسع
ععععي،التميز  عع عع ععععخصع عع عع عععع ة   والابتكار،الإبداع  الشع عع عع   الجمع ةالتفاعل الإيجابي مع أنشع

 .الوظ في(الولا    المختةفة،

عععععباب  ( : 3 - 7)  المادة عع عع ععععع ة لإع ا  حافز لموظفه متى رأى توفي الأسع عع عع عععععم بتوصع عع عع ييفع رئ س القسع
عععع ة حيط اى   ا ال ةبالمق ذة ل ل   عع عع ععععيح في   ه التوصع عع عع طةب وفق نمو ج    وةشع

 .(16)نمو ج رقم   بدلاعتماد حافز أو 

عععالح الموظف بعاعتمعاد معديي ( : 4 - 7)  المادة عع عع ععع عع عع وفق نمو ج طةعب      الجمع عة تذتمعد الحوافز لصع
 (.16اعتماد حافز أو بدل )نمو ج رقم  
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يحصعععل ف ه  لأدائه  سععع وا   تقوةمعن كل  [يشعععكي وتقديشعععهادة   ي ذ ى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة
  الياتب كذلاوة% من أصعل 5بالإضعافة إلى حصعوله عةى  (،عةى تقديي )ممتاز

 لتة  الس ة.أدا   

عععهادة الموظف المطاليوةذ ى )  الموظف المطالي[يتم اخت ار   ( : 6 - 7)  المادة عععافة إلى شع ( بالإضع
 التال ة:رةال( وفق الضوابط 500مبة  مق وع وقدره )

 .الس وااست اداً عةى التقوةم  س ةيتم اخت ار موظف واحد فقط كل  •
ععع ةيذتبي امت از الموظف في تقي م الأدا  الوظ في   • عع عع ععع ح    لةسع عع عع محل التقي م مع اراً من مذاييي التيشع

 والاخت ار.
 يشتي  أ  يخةو مةف الموظف لتة  الفتية من الإن اراى أو الجزا اى. •
 الت في ا المديي ي صعععاحبة القيار في التيشععع ح بذد دراسعععة  ل  مع  البشعععيةة المواردإدارة تذتبي  •

 ورئ س قسم الموظف المذ ي.
 يتم الإعلا  عن   ا التيش ح في لوحة شوو  الموظفين. •

عن كل خمس سععع واى يمضعععيها عةى رأس الذمل  [الذ ا  درع يذ ى الموظف  ( : 7 - 7)  المادة
 .وتقديياً لمجهوداته خلال تة  الفتية كذيفا  وظ في

عععععافة إلى جائزة عي  ة بق مة تقدييةة  [الابداعدرع  يذ ى الموظف المبدع  ( : 8 - 7)  المادة عع عع بالإضع
من  الإبعداع،متى توفيى ف عه أو في أعمعالعه ميزة   رةعال،  إلى ألفي  ألفمن تتياوح  

 مطل:
 .لةجمع ةتقديم اقتياح متميز وفذَّال وع مل به وكا  ف ه ثمية كبيية  •
 بصورة إبداع ة. الجمع ةإبياز وإنجاح مشارةع  •
 تزةد عن خمسين ألف رةال. الجمع ةتوفيي تكةفة عال ة عةى  •
 .الجمع ةثابا عةى عالي و توفيي دخل  •

عععع ة   ت قَي   ( : 9 - 7)  المادة الموارد  ومدييمكونة من )المديي الت في ا لج ة الأعمال الإبداع ة بواسع
عععيةة و  عع عع عععم الموظف  البشع عع عع عععععور رئ س قسع عع عععععيف المذ ي(بحضع عع ، وة ذتمد ب اً  عة ه صع

 .الحافز



 

Page 18 of 49 

 

الأدا    تقوةممتى حصل عةى الامت از في  [التميزدرع   المتمي ز يذ ى لةموظف ( : 10 - 7)  المادة
  خمسعمائةبالإضعافة إلى جائزة عي  ة تتياوح بين   متتال ة،الوظ في لطلاث سع واى 

 وألف رةال.

ععععةة تذة مهم  ( : 11 - 7)  المادة عع ععععي تحفيزاً لةموظفين لإكمال ومواصع عع ععععيفالدراسع عع ال ا  ةموظفل  ف  صع
  دي جبتقديي ممتاز أو    مكافأة مق وعة ع د إحضاره ما يطبا نجاحه ي كمل تذة مه

 التالي : حسب الميحةة الدراس ة كدراسي عام في نهاية كل  جدا
 .رةال 300الميحةة المتوس ة  •
 .رةال 400الميحةة الطانوةة  •
 .رةال 500الميحةة الجامع ة يدرجة البكالورةوسي  •
 رةال. 600الدبةوم )شي  أ  لا تقل مدة الدراسة عن س ة(  •
 .رةال 1000 الدراساى الذة ا •

ععععكي   مديي الجمع ةيحير  ( : 12 - 7)  المادة عع ععع عع عع ععععورة م ه في مةف   لةموظف وتحفظ [خ اب شع عع ععع عع عع صع
ععععوو  الموظفين متى ظهي م ه أدا  جيد الموظف لدى عع في   ومةحوا أو مبادرة  شع
 مجال الذمل.

ةموظف المتفاعل مع بيامج  مكافئة مال ة حسعععب توصععع ة لج ة الأنشععع ة ل يذ ى ( : 13 - 7)  المادة
عععع ة   ععععم ة الجمع ةوأنشع ععععاركة في إعداد البيامج   غيي اليسع ععععور والمشع و ل  بالحضع

 تكن تة  الأنش ة من صم م عمل الموظف في القسم. مالم
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 الأداء الوظيفي  يٌيتق   :الثام الفصل  

 

عععيو  الم كورة في تذة ماى نمو ج  ( : 1 - 8)  المادة عع عععوابط والشع عع ي ياعى في تقي م أدا  الموظفين الضع
 (.14)نمو ج رقم   -راجع نمو ج تقي م أدا  الموظفين–تقي م الأدا   

 التال ة:إحدى الحالاى في  يتم استخدام نمو ج تقي م الأدا  الوظ في  ( : 2 - 8)  المادة
 ع د انتها  الفتية التجيةب ة لةموظف الجديد لاستكمال التيس م. •
 الس وا لةموظف.التقي م  ه فيأشهي للاستفادة م أربذة  كل  •
انتهععا  الذععام   • عععع وةععة،لتحععديععد علاوة الأدا     الميلاداقبععل  عع ععع عع عع لةذععام   المطععاليالموظف  ولتحععديععد    السع

 .لتة  الس ة [الميلادا

تذتبي أقل مدة لتقي م الموظف الجديد بذد تيسععع مه لحصعععوله عةى الذلاوة السععع وةة   ( : 3 - 8)  المادة
 بما فيها الفتية التجيةب ة. التذيين،الطابتة  ي ستة أشهي من تارةخ 

يذتبي رئ س القسعم أو اليئ س المباشعي مسعوول مسعوول ة مباشعية عن تقي م موظف ه   ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وتقديم التقي م في الفتياى الم صوص عةيها في المادة ) وميؤوس ه،

ععععورة من التقيةي فور  يخ ي ( : 5 - 8)  المادة عع ععع عع عع اعتمعاده وةحق لةموظف ا  يت ةم من   الموظف بصع
 .  ا التقيةي
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 الترقيات والنقل  :التاسعالفصل  
 

 الآت ة:الشيو   ف ه  أ لاً لةتي  ة إلى وظ فة أعةى متى توفيىالموظف يكو   ( : 1 - 9)  المادة
 لمت ةباى الوظ فة الجديدة من مو لاى وخبياى وغيي ا.تحق قه  •
 للأدا  الوظ في. تقوةمفي آخي ممتاز حصوله عةى درجة  •
 وجود مكا  شاغي واحت اج في الوظ فة الأعةى. •
ععععى قد أ  يكو   • عع عععع واى عةى الأقل في أربع  أمضع عع ععععغةهاسع عع ععععوله عةى  أو  ،الوظ فة التي يشع عع ما حصع

لم يتم استط اؤه من   ما (،جامع ة تذادل أربع س واى خبيةالشهادة ال)  فمطلاً: دراس ة،يذادلها من مو لاى 
 الإدارة.مجةس  لمصةحة الذمل بقيار من    ا الشي  اقتضا ً 

شعععيو  التي  ة لوظ فة أعةى في أكطي من  ( : 2 - 9)  المادة التفاضعععل بي هم يتم   موظفإ ا توفيى 
 التال ة:حسب المذاييي 

 .وتحدد باجت ازه لاختبار المذيفة الوظ ف ة الأعةى،الكفا ة  •
 اجت ازه الاختبار الإدارا. •
 الأقدم ة. •
 اجت ازه اختبار الةغة )ع د الوظائف المت ةبة لةغة أج ب ة(. •
 اجت از المقابةة الشخص ة. •
   .(14)نمو ج رقم الأدا  تقوةمفي نمو ج الحصول عةى تقديي ممتاز  •

ع عد تي  عة الموظف من ميتبعة إلى ميتبعة أخيى فعتنعه يعأخع  العدرجعة الأعةى من  ( : 3 - 9)  المادة
 حيث الياتب في الميتبة الجديدة أو ما يوازةها.

ععععول عةى المكا  الوظ في   ( : 4 - 9)  المادة ععع عع عع ععععة في الحصع ععع عع عع م الموظ ف المو َّل لةتي  ة لةم افسع يتقدَّ
 البشيةة.لإدارة الموارد ( وتقديمه 15الشاغي بتذبئة )نمو ج رقم 
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ععععمى  ( : 5 - 9)  المادة عع عع ععععمى وظ في في مياتب مذي ة إلى مسع عع عع ح للانتقال من مسع ععععَّ عع عع الموظف الميشع
ي شعتي   إل ه،داخل نفس القسعم ال ا ي تمي يتي  ةي  وظ في آخي في مياتب أعةى 

عععع ح  ععععيو  التيشع ععععتكمل شع ععععم  أولاً،له أ  يسع وإدارة الموارد  وةأخ  موافقة رئ س القسع
ولا ي شعععتي  أخ  موافقة رئ س القسعععم   (،11  وة سعععتخدم ل ل  )نمو ج رقم  البشعععيةة،

ح إلى مسعمى وةكفي في   آخي،آخي بميتبة أعةى في قسعم   في حالة أحقيته لةتيشعَّ
 البشيةة.موافقة إدارة الموارد  ل  استكمال الشيو  وأخ  

ععععععمى وظ في آخي فيبقى  ( : 6 - 9)  المادة عع عع ععععععمى وظ في إلى مسع عع عع في حالة انتقال الموظف من مسع
ععععم   عع ععع عع عع ععععهي ، وليئ س القسع عع ععع عع عع الموظف تحا التجيبة لةوظ فة الجديدة لمدة ثلاثة أشع

ععععتحقعه في نهعايعة  ع ه الفتية واليَّ تقوةمعالجعديعد الحق في   عع ععع عع عع لإدارة فع بع لع  ه بمعا يسع
 لاتخا  اللازم. الموارد البشيةة

يجوز ال  ي في تي  ععة الموظف المحععال إلى التحقيق أو المحععاكمععة التععأديب عة    لا ( : 7 - 9)  المادة
 نهائ اً.إل ه ظهور نت جة ما نسب إلا بذد 

أو يشعععتي  لانتقال موظف من قسعععم إلى قسعععم آخي عةى نفس المسعععمى الوظ في   ( : 8 - 9)  المادة
عععععمى وظ في آخي   عع عع ( ،  10)نمو ج رقم  نمو ج نقل خدمة موظف  ةئتذبعةى مسع

ععععام المذ يين و  ععع عع عع ععععا  الأقسع ععع عع عع وإكمال باقي  مدرا  الإداراى المذ  ةوأخ  موافقة رؤسع
 إدارة الموارد البشيةة .الإجيا اى الإدارةة مع 

ف شعععتي  التقيد )إعارة(   الجمع ةع د حاجة أا جهة أخيى لخدماى أحد موظفي   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التال ة :

 .الجمع ةتتقدم الجهة طالبة الإعارة بخ اب رسمي لإدارة  -1
عععععي وإدارة   -2 عع عع عععععتي  لقبول الإعارة موافقة اليئ س المباشع عع عع بما لا يخل   الجمع ةيشع

 وسيي الذمل ف ه. الجمع ةبمصالح 
  يطععالبععة الإعععارة ي  الأخيى أا تبذععاى مععال ععة وتةتزم الجهععة  الجمع ععةتحمععل تلا   -3

 .الجمع ةعن فتية الإعارة المذتمدة من إدارة راتب الموظف 
تة أشععهي يمكن تمديد ا لمية إعارة الموظف خلالها  ي سععأقصععى مدة يمكن  -4

 واحدة فقط.
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 يخضع التمديد ع د طةبه لجم ع الشيو  السابقة. -5
 يمكن لمجةس الإدارة م ح الموظف تي  ة استط ائ ة وفقاً لةضوابط التال ة: ( : 10 - 9)  المادة

 ممتاز في أخي ثلاثة تقي ماى.ا ا حصل عةى تقي م  -1
 خةو مةفه من أا ملاح اى أو عقوباى . -2
 تشكيل لج ة ودراسة إنجازاى ومسا ماى الموظف . -3

الموظف من وظ فعة لأخيى أو نقةعه خعارج مقي ( : 11 - 9)  المادة عمةعه   يحق لإدارة الجمع عة نقعل 
 ا ا اقتضا مصةحة الذمل  ل  .

عععععي تغييي  ( : 12 - 9)  المادة عع عععةي إلى مكا  آخي يقتضع عع عع لا يجوز نقل الموظف من مقي عمةه الأصع
ععع ماً ولم  عع عععيراً جسع عع عععأ    ا ال قل أ  يةحق بالذامل ضع عع محل إقامته إ ا كا  من شع

 يكن له سبب مشيوع تقتض ه طب ذة الذمل.

ععععيعاً ممن يق مو  مذه في   ( : 13 - 9)  المادة ععععتحق الموظف الم قول نفقاى نقةه ومن يذولهم شع يسع
 . تارةخ ال قل مع نفقاى نقل أمتذتهم ما لم يكن ال قل ب ا  عةى رغبة الذامل
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ي:   الفصل العاشر  العمل التطوَ
 

ععععتفيد من المت وعين في ت في  اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة ععع عع عع ذدو  موظفين ييحق لةجمع ة أ  تسع
ععععجع عةى الت وع كمععا ورد في المععادة ) عع ععع عع عع ععععميين لععديهععا ، وتشع عع ععع عع عع ( من ن ععام     رسع

 الجمع اى الا ة ة

  الجمع ة الاعمال الت وع ة في يجب ا  تتوفي في المت وع شيو  وب ود ( : 2 - 10)  المادة

 مت وع حضور الاجتماعاى المت وعين وإبدا  رأيه.من حق كل  ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بذد موافقة المديي الت في ا لةجمع ة ولأسعععباب وجيهة م ح المت وع مكافأة  ( : 4 - 10)  المادة
 يب له ولا تذد راتباً او أجياً وإنما مكافأة مق وعة مال ة مق وعة عةى ما

ععععمن  ( : 5 - 10)  المادة عع ععععاركة في الاعمال الت وع ة وتتضع عع ععععتمارة طةب مشع عع يقوم المت وع بتذبئة اسع
 المذةوماى الأساس ة ع ه وتتضمن ك ل  :

 المهاراى التي يجيد ا •
 خبياى سابقة في الذمل الت وعي •
 المجالاى التي ييغب المشاركة فيها •
 الةغاى التي يجيد ا •
 الزمن المتاح لةمشاركة •

عععاركعة في الاعمعال الت وع عة  ( : 6 - 10)  المادة عع عع ععع عع عع يتم تو  ع اتفعا  عة عمعل ت وعي مع طعالعب المشع
 وةحدد فيها الأعمال الم ةوبة م ه ومدة المشاركة وأا ب اناى لازمة

ععتبعععدا    ( : 7 - 10)  المادة ععا بع ععا  عععة لةذمعععل الت وعي دو  ا  يكو  مةزمع يحق لةجمع عععة انهعععا  أا اتفع
 أسباب  ل  القيار

عععععول عةي إفادة  ( : 8 - 10)  المادة عع عع عععععاركتهمن حق كل مت وع الحصع عع عع في الاعمال الت وع ة ،   بمشع
والجهد ال ا قدمه وةذ ى وث قة خبية في الاعمال الت وع ة ا ا   تتضعععمن الوقا 

 استمي في الذمل الت وعي مدة شهي عةى الأقل .
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عععععئولة ( : 9 - 10)  المادة عع عع عععععم ة وغيي   الجمع ة غيي مسع عع عع ن اما عن ارتباطاى المت وع بوظ فته اليسع
 مسوولة عن أا اخلال بالتزاماته  الوظ ف ة أو التذاقدية الشخص ة.
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 : البدلات الفصل الحادي َشر

شعيو  الحصعول في حقه  توفيى  تذ ى لةموظف متى  بدلاى 4  ا ال  ام   يقي ( : 1 - 12)  المادة
  و إدارة الموارد البشععيةة  المديي الت في ابتوصعع ة من رئ س القسععم واعتماد  عةيها  

   : ) البدلاى التال ة  و ي (  16)نمو ج رقم  نمو ج صعيف حافز أو بدل لها وفق  
ععععالاى ,طب ذة عمل  ،  نقلبدل  ، بدل عمل ميداني ، بدل عمل   انتداب  ،  اتصع

 وةأتي تفصيةها في المواد التال ة.(  موسمي

( و ل   16يتم اخت ار طيةقة صععيف البدل في نمو ج اعتماد البدل )نمو ج رقم   ( : 2 - 12)  المادة
أو حسععب الاعتماد ل ل  الشععهي  شععهيةاً،إما بشععكل دائم يضععاف لياتب الموظف  

 من رئ س القسم المباشي.

ععععي  10 و مبة     ال قل:بدل  ( : 3 - 12)  المادة عع عع ععععاسع عع عع ععععاف الى راتبه % من راتب الموظف الأسع عع عع يضع
 الإدارة.حسب تذميد 

عععاف لياتععب   (400-200)بين  يتياوح   و مبة     عمععل:طب ذععة بععدل   ( : 4 - 12)  المادة عع عع ععع عع عع يضع رةععال 
 ةوظائف التي تستدعي  ل . ظف الأساسي شهيةا بشكل دائم و ل  لالمو 

عععالاىبعدل  ( : 5 - 12)  المادة عع عع ععع عع عع يحعدد لةموظفين الع ين يقومو  بعتجيا  مكعالمعاى الذمعل من   :الاتصع
وة صعععيف   ا البدل بتحدى الأمور الطابا   واتفهم الشعععخصععع ة سعععواً  الجوال أو

 التال ة:
 تضاف لةياتب. رةال( مق وعة 150بمبة  ) •
 .استخياج ب اقة الاتصال المدفوعبفاتورة  •
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عععععيب في عدد أيام    الانتداب:بدل  ( : 6 - 12)  المادة ععع عع عع وة ذ ى لمن   الانتداب،و و مبة  مق وع ي ضع
ععععقورمحعاف عة  ي كةَّف بذمعل خعارج  عع ععع عع عع ععععم و   عقةعة الصع عع ععع عع عع معديي بذعد موافقعة رئ س القسع

عععارةف    (،9وفق )نمو ج رقم    الجمع ة عع عع عععافة إلى مصع عع عع عععفي،بالإضع عع عع عععععحه  السع عع وةوضع
 التالي:الجدول 

 مةحوظاى الميتبة ليومبدل الانتداب  
الإعاشة المواصلاى و   ا المبة  يشمل   لةموظفين   رةال  250

مصارةف والسكن عدا ت اكي السفي أو 
 .السفي بياً 

 ليؤسا  الأقسام ومدرا  الإداراى رةال  350
 للإدارة الت في ية   رةال  450

ععععابقة من وقا مغادرة الذامل لمقي   ( : 7 - 12)  المادة ععععار إليها في المادة السع ععععب ال فقاى المشع تحسع
 الم شأة.عمةه إلى وقا عودته وفق المدة المحددة له من قبل 

يجوز انتداب الموظف لأكطي من مية خلال الشععهي الا باعتماد رئ س مجةس   لا ( : 8 - 12)  المادة
 ع ه.الإدارة أو من ي وب 

ععععي   إل عه،الذمعل الم تمي  مقي خعاريجوز لةجمع عة انتعداب مت وع لمهمعة  ( : 9 - 12)  المادة عع ععع عع عع بشع
عععع ة    بالأ عع ععععخصع عع وتتحمل  الواجبة،يخل  ل  بالتزاماى المت وع الوظ ف ة او الشع

ععععععب له  عع عع ععععععيف له بدل انتداب م اسع عع عع التي  ةولةمهةالجمع ة نفقاى انتدابه او يصع
 يوديها.

حيمعععا  الموظف من إقيار   بذعععد اعتمعععاد رئ س الجمع عععة  الجمع عععةلمعععديي  يحق  ( : 10 - 12)  المادة
ظهيى مخعالفعاى أقي  ع ا الحيمعا  كذقوبعة نت جعة  بذض البعدلاى كذقوبعة متى 

عععتحق   عع عع  (18وفق إجيا  جزائي )نمو ج رقم   عةيها  ل  الجزا من الموظف واسع
 .ب د الذقوباى(راجع )

ععععيف لةموظف بععدل عمععل ميععداني يذععادل ) ( : 11 - 12)  المادة عع ععع عع عع عععل الياتععب  10يصع عع عع ععع عع عع %( من أصع
 الأساسي.

عععمي يذادل ) ( : 12 - 12)  المادة عع ععع عع عع عععععيف لةموظف بدل عمل موسع ععع عع عع عععل الياتب  15يصع عع ععع عع عع %( من أصع
 الأساسي.
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 ازاتـــالإج  :َشر  الثانيالفصل  
 

 و ي: -يأتي تفصيةها- أنواع إلى خمسة الجمع ةتص ف الإجازاى ب ( : 1 - 12)  المادة

 استط ائ ة -بدو  راتب  -ميض ة  - الاض يارةة -اعت ادية 

بدو  راتب إلا بذد أ   التي  يحق لةموظف الجديد التمتع بتجازته الاعت ادية أولا ( : 2 - 12)  المادة
 بالجمع ة.من عمةه الفتية التجيةب ة يثلاثة أشهيي يمضي 

عععععول عةى إجازة  ( : 3 - 12)  المادة عع  (12  )نمو ج رقم طةب إجازةنمو ج يةتزم الموظف بتذبئة لةحصع
ععععم  ععع عع عع ععععيةةواعتماد ا لدى مع أخ  تو  ع رئ س القسع ععع عع عع وفق الأحكام    إدارة الموارد البشع

 الم  مة لإجازاى الموظفين في   ا ال  ام.

ععععتحق التذوةض عن الإجازاى التي لم يتمتع  ( : 4 - 12)  المادة عع ععع عع عع ع د انتها  خدمة الموظف فتنه يسع
عععععيف له  عع عععععي بدل بها ف  صع عع عععاسع عع عع بذدد أيام  -بدو  بدلاى-إجازة يذادل الياتب الأسع

 يتجاوز مجموع أيام الإجازاى رصيد ثلاث س واى متتال ة. ألاعةى  الإجازاى،

عععم ة مدفوعة الأجي للأع اد والحج عةى ال حو  ( : 5 - 12)  المادة عععتحق الموظف التمتع بتجازة رسع يسع
 التالي:

عععابق    أربذة الف ي:إجازة عيد  ( : 6 - 12)  المادة عععا   لأخيأيام تبدأ من اليوم السع عععهي رمضع يوم من شع
 .المبار  حسب تقوةم أم القيى

 بذيفة.أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف  أربذة الأضحى:إجازة الحج وعيد  ( : 7 - 12)  المادة

ععع وةة مدفوعة الأجي قدر ا )  :الاعت اديةالإجازة   ( : 8 - 12)  المادة عع عع لةموظف ال ا  يوماً( 30إجازة سع
           س واى.لةموظف ال ا خدمته أقل من خمس  يوم(21س واى و ) 5أمضى 

عععع ة لا يتم تجاوز ا  خلا كحد أعةى فتيتينعةى الإجازة الاعت ادية  توزع  ( : 9 - 12)  المادة عع ععع عع عع ل السع
 إطلاقاً.
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عععا ا الموظف في  ( : 10 - 12)  المادة ععع عع عع عععيد أيام عمل أمضع ععع عع عع توخ  الإجازة الاعت ادية ب اً  عةى رصع
 .الجمع ة

ععععيد إجازته للأعوام   أخ  إجازته  يحق لةموظف تأخييلا  ( : 11 - 12)  المادة ععع عع عع الاعت ادية لزةادة رصع
 القادمة.

ععععتي  تقديم الإجازة الاعت ادية   ( : 12 - 12)  المادة ععتط ائ ة  يشع عع ععععيةةأو الاسع مذتمدة   لإدارة الموارد البشع
أا بولا ي ذتد    تقديي،عةى أقل  بأسبوعين    من رئ س القسم قبل تارةخ استحقاقها

 .غ ابفي   ه الحالة الاعت ادية وتحسب  م بذد التمتع بالإجازةيقدَّ  طةب

عععع يارةةالإجازة   ( : 13 - 12)  المادة عععع يارةة ع د الاحت اج لها يمكن   :الاضع لةموظف أخ  إجازة اضع
ععععبعب طعارح كعالوف عاى أو الحوادث ونحو عا  عع ععع عع عع  معا يتذةق بعالموظف أو أحعد فلسع

( والعععدا الزوجعععة  الأخواى، الإخوة،  الأب عععا ،  الزوجعععة،  الوالعععدين،)  و م:  قيابتعععه،
عععة أيعام في حعالعة الوفعاة لأحعد أقعاربعه المع كورةن  عع عع ععع عع عع وةذ ى الموظف إجعازة خمسع

 أعلاه.

عععع يارةععة في غيي ال يوف ال ععارئععة  ( : 14 - 12)  المادة عع ععع عع عع لا يحق لةموظف الم ععالبععة بععتجععازة اضع
 المحددة في المادة السابقة.

عععباً لةموظف يحق له الم البة بها ما  ( : 15 - 12)  المادة عع ععععع يارةة حقاً مكتسع لا تذتبي الإجازة الاضع
 .الميلاداانتها  الذام  قبللةموظف ظيوف طارئة تبير أخ ه لها لم يحصل 

 .أيام فقط خمسةجازة الاض يارةة لةموظف من الإس وا اليصيد  ال ( : 16 - 12)  المادة

عععع يارةعة أو  ( : 17 - 12)  المادة عع ععع عع عع ععععم عة لمبيراى اللا عاب أو الإجعازاى الاضع عع ععع عع عع لا تقبعل أا وثعائق رسع
 وبالتالي تخصم مباشية من الياتب. أسبوع،الميض ة إ ا مضى عةيها فتية 

وتكو  عةى   يشعععتي  للإجازة الميضععع ة إحضعععار تقيةي طبي  :الميضععع ةالإجازة   ( : 18 - 12)  المادة
 ال حو التالي:

 الطلاثو  يوماً الأولى بياتب كامل. .1
 الستو  يوماً التال ة بطلاثة أرباع الياتب. .2
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 الطلاثو  يوماً التي تةي  ل  بدو  راتب .3

عععععي عمةه الا  ( : 19 - 12)  المادة عع عععمح لةموظف الميةض ا  يباشع عع عع عععععحي  إ الا يسع عع قير الميجع الصع
عععية عمةه وأنه لا خ ي   عععبح قادراً عةى مباشع عععه وأصع عععفي من ميضع المذتمد انه شع

 الذمل.عة ه من أدا  الذمل ولا ضير م ه عةى مخال ة زملائه في 

لا تذ ى إجازة بدو  راتب إلا في أضيق الحالاى ع د نفاد  :راتبإجازة بدو   ( : 20 - 12)  المادة
بشي    الإجازة،مع حاجته الماسة لأخ  رصيد الموظف من الإجازة الاعت ادية  

ععالذمعععل يئ س  الأخععع  موافقعععة   ععا بع ععععي وععععدم إخلالهع عع ععع عع عع إدارة الموارد واعتمعععاد المبعععاشع
تزةد   ألاعةى    الذمل  وبذد أ  يمضعي مدة لا تقل عن سع ة عةى رأس  البشعيةة،

زادى  إ اوةذتبي عقد الذمل موقوفاً خلال مدة الاجازة   ثلاثة أشهيالإجازة عن  
ععالم يكو    عععا  اتفعععاق خلاف  لععع  بين إدارة  ععاً مع ععععيةن يومع عع ععع عع عع عن خمس وعشع

 والموظف.الجمع ة 

 يةي:ما  وتشمل :الاستط ائ ةالإجازة  ( : 21 - 12)  المادة
لانت ام في أيام  إفادة باإحضعععار إجازاى الاختباراى الدراسععع ة لةموظفين الدارسعععين بشعععي   -أ

 .من جهة الدراسةالاختبار 
عةى ا  يتم تقديم  أسبوع يذ ى كتجازة استط ائ ة لةموظف المتزوج اعتباراً من يوم زواجه -ب

 الزواج.طةب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تارةخ 
حوافز تشج ع ة لةموظفين المتميزةن إجازة خمسة أيام سوا  متتال ة أو متفيقة في الس ة ك -ى

ععععب ين في أدائهم  ععع عع عع ععععيقباعتماد ا مديي يقوم  لأعمالهم،والم ضع ععع عع عع إدارة مع   الجمع ة بالت سع
 .ورئ س القسم البشيةة  الموارد

 بمولد.تم ح لةموظف ع دما ييزق  ثلاثة أيامإجازة  -ث
ععععبذة أيام  -ج عع ععععة الحج إجازة عيد   لةموظفتم ح إجازة سع عع ععععةم ال ا ييغب في أدا  فيةضع عع المسع

ععععحى عع ععععأة حق ت   م   ه الإجازة    الأضع عع المبار  و ل  لمية واحدة طوال مدة خدمته ولةم شع
 بها.بما يضمن حسن سيي الذمل 

 ع ها، ال زول يجوز ولا استحقاقها، س ة في بتجازته الموظف يتمتع أ  يجب ( : 22 - 12)  المادة
ععععى أ  أو ععععا عن نقدياً  بدلاً  يتقاضع ععععول عوضع لإدارة  خدمته، أث ا  عةيها الحصع
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أو  الذمل، لمقتضععع اى وفقاً  الإجازاى   ه مواعيد حددت أ في  الجمع ة الحق 
عععيي ومنت لكي بالت اوب م حهات عع عععذاروةجب  ،اعمةه سع عع  بالم ذاد الموظف إشع

 يوم. ثلاثين عن لا يقل كاف   بوقا بالإجازة لتمتذه المحدد
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 ساَات العمل الإضافي :َشر  الثالثالفصل  
 

لا تذتمد سعععاعاى الذمل الإضعععافي إلا بتذميد مسعععبق من رئ س القسعععم للأعمال  ( : 1 - 14)  المادة
ععععتذجةة أو ال ارئة التي لا يمكن تأجيةها لدوام اليوم التالي وةوثي تأجيةها   عع ععع عع عع المسع

ر   الذمل،بشعكل كبيي عةى سعيي   مسعبقاً لةموظف عدد رئ س القسعم  بشعي  أ  يقد ِّ
 ساعاى التي يحتاجها لإنجاز الذمل.ال

سععع اسعععة الحد من التوسعععع في السعععاعاى الإضعععاف ة  ي الأصعععل وسعععاعاى تذتبي  ( : 2 - 14)  المادة
عععع عع ععععافي شع عع ععععيق الحدود ب ةب محدود من الذمل الإضع عع ععتط ائي يتخ  في أضع عع عع ي  اسع

 الت في ا. مدييال  إلىواليفع  رئ س القسم 

ععععاعة الذمل الفذة ة  ( : 3 - 14)  المادة ععععب بق مة سع ععععافي تحسع ععععاعة الذمل الإضع ععافاً  لةموظف،سع عع مضع
 الأساسي.من الياتب إليها أجي نصف ساعة 

سعععاعاى الذمل الإضعععافي خلال الشعععهي لةموظف الحد الأدنى والأعةى المذتمد ل ( : 4 - 14)  المادة
عععاعة )التتياوح ما بين   ععع عع عع عععاعة-كحد أدنى واحدة  السع ععع عع عع ما و   ،-ولا يذتمد أقل من سع

عععاعاى الذمل الم ةوبة من الموظف25يذادل  عع عععهي  % من إجمالي سع عع خلال الشع
 .كحد أقصى(

قبل مباشعععية   موافقة المديي الت في اسعععاعاى الذمل الإضعععافي عتماد  ي شعععتي  لا    ( : 5 - 14)  المادة
 الإضافي.الموظف لذمةه 

ععععافي إ ا   ( : 6 - 14)  المادة عع ععععم إلزام الموظف بالذمل الإضع عع القسع ععععيق بي ه وبين يحق ليئ س  عع تم الت سع
 الموظف بفتية كاف ة لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد الذمل الإضافي الم ةوب.

عععع د  ( : 7 - 14)  المادة ععععافي المسع قد  ت   ل  ف إل ه،في حالة تغيب الموظف عن إنجاز الذمل الإضع
 .ما لم يقدم ع راً مقبولاً  يوثي عةى علاوة تقوةم الأدا  الس وةة لةموظف
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ععععافي الإلزامي الموكل   ( : 8 - 14)  المادة عع ععععبب تغيب الموظف عن الذمل الإضع عع ع د تذطي الذمل بسع
،إل ه قبةها بوقا    القسعم أ  يو  كاف    لإدارة الموارد ي بالذقوبة الم اسعبة  صعفةيئ س 

 اتخا  الم اسب حسب ن ام الذقوباى الموجودة في   ا ال  ام. البشيةة
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َاصة بتشغيل النساء :َشر  الرابعالفصل    أحكام 
 

عععابقة عةى التارةخ  ( : 9 - 14)  المادة عع ععع عع عع عععاب ع الأربذة السع عع ععع عع عع لةموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسع
والأسعععاب ع السعععتة التال ة لةوضعععع وةحدد التارةخ الميجح لةولادة   لولادتها،الم ت ي 

بواسع ة الجهة ال ب ة المذتمدة لدى الجمع ة أو بشعهادة طب ة مصعدقة من جهة 
عععععهاداى أطبا   عع عع عععععح ة حكوم ة ولا تقبل شع عع عع عععععغيل الميأة   خارجيين،صع عع عع ولا يجوز تشع

 لولادتها.الذامةة خلال الأساب ع الستة التال ة 
  كالآتي:يكو  الأجي ال ا يدفع لةموظفاى أث ا  غ ابهن بتجازة الوضع  ( : 1 - 14)  المادة

الموظفة التي أمضا أقل من س ة في خدمة الجمع ة لها الحق في إجازة وضع  -أ
 بدو  أجي .

الموظفة التي أمضا س ة فأكطي في خدمة الجمع ة لها الحق في إجازة وضع  -ب
 ب صف الأجي .

الموظفة التي أمضا ثلاث س واى فأكطي يوم بد  الإجازة في خدمة الجم ذة   -ى
 لها الحق في إجازة وضع بأجي كامل .

يحق لها الم البة بأجي   والموظفة التي استفادى من إجازة وضع أجي كامل لا 
الإجازة الس وةة الذادية عن نفس الس ة ، وةدفع لها نصف أجي الإجازة الس وةة 

 إ ا كانا قد استفادى في تة  الس ة من إجازة وضع ب صف الأجي .  

ععععهور الأولى لةحمل أ  تبادر بتخ ار الجم ذة ( : 10 - 14)  المادة عع ععع عع عع لإجيا   عةى الموظفة في الشع
الميجح  وتحعععديعععد التعععارةخ  اللازم  الذلاج  عةيهعععا وتقيةي  ال بي العععدورا  الفح  

 لةولادة.

عععاع رغبعة وظيوف الموظفعة معا أمكن  الجمع عةتياعي  ( : 11 - 14)  المادة عع عع ععع عع عع في تحعديعد فتية الإرضع
 .ل ل وعةى الموظفة التقيد بالجدول الم  م   ، ل 

وعةى  ( : 12 - 14)  المادة عن اليجعععال  بمذزل  الموظفعععاى  تذعععد الجمع عععة أمعععاكن لياحعععة الموظفعععاى 
ععععيورة ععع عع عع ععععام في المةبس والم هي والتقيد بالذاداى والتقاليد لميع ة في    ضع ععع عع عع الاحتشع

 .البلاد
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عععا  بععاليجععال في أمععاكن الذمععل        ( : 13 - 14)  المادة عع عع ععع عع عع حععال من الأحوال اختلا  ال سع لا يجوز في 
 .يتبذه من ميافق وغيي ا والبيامج ما
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 العقوبات  :َشر  الخامسالفصل  

عععل في التذامل مع  ( : 1 - 15)  المادة عع عععععا الأصع عععتط ائ ة ول سع عع   الموظفين، تذتبي الذقوباى حالاى اسع
ععععوله  عع ععع عع عع ووجود أا إجيا  جزائي أو إن اراى في مةف الموظف قد توثي عةى حصع

 عةى تي  اى أو علاواى أو حوافز ونحو ا.

عععدور أا مخعالفعة من المخعالفعاى  الجمع عةفي  الذقوبعاى  ت  م  ( : 2 - 15)  المادة عع عع ععع عع عع   التعال عة: ع عد صع
انتهعععا  وقعععا  )التعععأخي   الخيوج قبعععل  العععدوام بعععدو    الذمعععل،أو  أث عععا   أو الخيوج 

أو  لةجمع ةالذام  إ دار المال    الأدب،إسعععا ة  اللا اب، رسعععمي،اسعععتئ ا  أو ع ر 
عععيقة، عع عع عععيي في أدا  الذمل  السع عع عع ( أو نحو ا من الجمع ةأن مة  الإخلال بأو  التقصع

ي عإجيا  جزائنمو ج ق  عوفوتقي   عةيها،وبة عالمخالفاى التي يستحق الموظف الذق
 (.18)نمو ج رقم

عععل في تعدرج الذقوبعاى في  ( : 3 - 15)  المادة عع عع ععع عع عع معا لم تت ةعب المخعالفعة غيي - الجمع عةيذتبي الأصع
 التالي:عةى ال حو  - ل 
 إن ار شفهي. (1
عععفهي عةى أقل تقديي( كتابي:إن ار  (2 عع ععع عع عع عععبوعين من الإن ار الشع عع ععع عع عع وفق   )بذد أسع

 .(23)نمو ج رقم
عععبوعين من الإن ار  جزائي:إن ار كتابي مع إجيا   (3 عع عةى أقل  الكتابي)بذد أسع

 تقديي(.
 إن ار كتابي مع إجيا  جزائي مغةظ. (4
 إشذار بالفصل. (5

 التال ة:الإجيا اى الجزائ ة يتم تحديد ا بتحدى الخ اراى  ( : 4 - 15)  المادة
 الحسم من الياتب من يوم إلى سبذة أيام كحد أعةى. •
عععع وةعععة أو  )  من:حيمعععا    • عع ععع عع عع السع التي  عععة أو بذض   أو  علاوة الأدا الذلاوة 

 الحوافز أو البدلاى(.
 أو لةجهاى الأم  ة المختصة(. الجمع ةالإحالة لةتحقيق )داخل  •
 أمي إيقاف من الذمل )بحد أعةى أسبوعين(. •
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 .الجمع ةإشذار بالفصل من  •

ععععوابط   ( : 5 - 15)  المادة أو أث ا  الدوام   ع د التأخي أو الخيوج قبل انتها  وقا الذمل  الذقوباىضع
 كالتالي: رسمي،بدو  استئ ا  أو ع ر 

  الذمل، من بداية الذمل يبدأ حسعابها من بداية وقا  خمسعة عشعي د  قة حسعم التأخي بذد مضعيي •
 عمل.فتية لكل الأولى ع د الدخول   قةعشي د خمسة وةسمح بال

الانصياف قبل الذمل لفتية الذمل، وك ل  ع د  يحسب من بداية وقا  في الحضور تأخي  الحسم  •
 انتها  وقا الذمل يحسم الوقا المتبقي بق مته )الساعة بق مة الساعة من الياتب الأساسي(.

 اللا اب:ع د  ضوابط الذقوباى ( : 6 - 15)  المادة
 غ اب اليوم يحسم بق مة أجية اليوم من الياتب الأساسي. •
ععع ة   • عع عععيو  يوماً متق ذة خلال السع عع عععةةً أو عشع عع عععي يوماً متصع عع عععة عشع عع في حالة غ اب الموظف لخمسع

عععهي ما بذد  عع عع عععامةةً لشع عع عع عععتقالة، تقديمشع عع عع إنها  خدماى    الجمع ةدو  أ  ي بدا ع راً مقبولاً ف حق لإدارة  الاسع
 الموظف أو اتخا  ما تياه م اسباً )ان ي ن ام إنها  الخدمة(.
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 الأدب:ع د إسا ة الذقوباى ضوابط  ( : 7 - 15)  المادة
باليد ثبوى ع د  إسععا ة الموظف الأدب سععواً  بألفاا ناب ة أو مشععاجية أو الضععيب 

عععين أو أحد زوار  عع عع عععا  أو الميؤوسع عع عع عععواً  مع الزملا  أو اليؤسع عع عع أو بأدواى ونحو ا سع
ععععوع واتخا     الجمع ةفلإدارة  الجمع ة، ععععاى الموضع ععععكيل لج ة لةتحقيق في ملابسع تشع

 بذضها:أو إحدى الإجيا اى التال ة أو الجمع بي ها 
 توج ه إن ار كتابي. •
 خصم من راتب الموظف ل ل  الشهي من يوم إلى سبذة أيام. •
 .الجمع ةعمةه ب فصل من •
إما  المختصععة:ب اً  عةى نت جة تحقيق الجهاى الإجيا  ف ما بذد وةحدد   الأم  ة،تحوةةه لةجهاى  •

 ى رأس الذمل.عةأو ي ذاد  الجمع ةيفصل من 

 السيقة:أو  الجمع ةضوابط الحسم ع د إ دار مال  ( : 8 - 15)  المادة
عععبب الإ مال أو  الجمع ةع د إ دار الموظف لمال  ععع عع عع عععواً  ب يةق الذمد أو بسع ععع عع عع سع

عععععي  من أموال   عع عععيقة شع عع عع عععتغلالها    اأو ممتةكاته  الجمع ةاللامبالاة أو قام بسع عع عع أو اسع
عععع ة ونحو  ععععخصع ععععالحه الشع ععععابقة في  هفتنه يتخ  بحق  ل ،لمصع نفس الإجيا اى السع

 من   ا الب د. (7-13) المادة رقم

 الجمع ة:أن مة ب الإخلالأو ضوابط الحسم ع د التقصيي في أدا  الذمل   ( : 9 - 15)  المادة
ععععم الحق في   • ععع عع عع ععععفهي أو كتابي )نمو ج رقم  ليئ س القسع ععع عع عع إجيا  ة نمو ج تذبئو  (23توج ه إن ار شع

ي   التقصعععيي،)نوع  ف ه:موضعععحاً  جزائ اً،إ ا ت ةب الأمي إجياً  ( 18  )نمو ج رقم جزائي الفتية التي قصعععَّ
ععععيته فيها عع ععععة مها   الجمع ةمديي وتو  ذه من    (،بالجزا  الم ةوب، توصع عع ععععيةة لةمواردوتسع عع لإكمال باقي   البشع

 .الإجيا اى
ععع ة  في قبول أو رفض أا  الحق  جمع ةال لمديي • عععمن  بحم اىتوصع عععكوى  ونحو ا تقدم ضع رئ س  شع

اتخا  الإجيا    توص اته بذين الاعتبار معوتوخ    الجزائي،موظفه ضمن الإجيا  مستوى أدا  عن  القسم
 الم اسب في  ل .

الموظف من  ( : 10 - 15)  المادة ععبععا إل ععه  مخععالفععة أا  ع ععد وجود مععا يبير موقف  عع عع ععع عع عع أو وجود ن سع
عععاى خعاطئعة يحق  عع عع ععع عع عع اتخع ى في حقعه فةعه  عقوبعةت ةم من أا  المذهعا لعه ملابسع
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وةتم اتخععا   (19وفق )نمو ج رقم   الجمع ععة  ليئ سالحق في رفع  عع ا الت ةم  
 .الإجيا  الم اسب ح ال  ل  ف ما بذد

ععععار الموظف بت ةمه من أا عقوبة يجد ل ( : 11 - 15)  المادة عع ععععلا ي ضع عع في رفذها  اً وجيه اً ه مبير  فسع
 أو أا جهة أخيى. الجمع ةسواً  من رئ سه المباشي أو من مديي  ع ه،

لمسعاعدة الموظف في اجت از تة  الفتية التي اسعتحق فيها أا   الجمع ةسعذى ت ( : 12 - 15)  المادة
ععععجةه بالكامل إ ا  ععع عع عع ععععين أدائه وت   ف سع ععع عع عع ععععة لتحسع ععع عع عع عقوبة و ل  بتع ائه فيصع

وةتاح له ما   حسععن،اسععت اع أ  يمضععي مدة سعع ة متصععةة بأدا  متميز وسععجل  
 لغييه بذد   ه الفتية من المميزاى والحوافز.
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 ةـدمـالخ اء  ــإنه  :َشر السادسالفصل  
 

 التال ة:خدمة الموظف بتحدى الأسباب  ت تهي ( : 1 - 17)  المادة
 استقالة الموظف. •
 انتها  الذقد. •
عععباب الواردة في المادتين ) • عع ععع عع عع عععخ الذقد لاحد الأسع عع ععع عع عع ( من ن ام 80) ( و75فسع

 الذمل
 ( من ن ام الذمل 81تي  الموظف الذمل في الحالاى الواردة في المادة ) •
 التال ة:لأحد الأسباب   الذمل،الفصل من  •

لذجز ونحوه يع قه عن اسععتميار الذمل إ ا انتها  مهةة اللا اب الميضععي  -أ
 .(6-14ان ي المادة )أثبا  ل  طب اً 

 الأدا  الوظ في المتدني. -ب
 الفصل التأديبي. -ى
ما لم يتم نقل الموظف    خدمتها،الاستغ ا  ع ها أو تأجيي  إلغا  الوظ فة ع د  •

 إلى مسمى وظ في آخي.
 الموظف غيي إ ا ألغا السعة اى الحكوم ة المختصعة رخصعة عمل أو إقامة  •

 السذودا أو قيرى عدم تجديد ا أو إبذاده عن البلاد
بةو  الموظف سن الستين بال سبة لةموظفين وخمس وخمسو  س ة لةموظفاى   •

 مالم تمتد مدة الذقد المحدد المدة إلى ما ورا    ه السن

وفق )نمو ج في الاسعععتقالة من عمةه ف حير ن  الاسعععتقالة الموظف  رغبة  ع د  ( : 2 - 17)  المادة
عععباب رغبته في تي  الذمل  ( 20رقم   عع عع عععحاً ف ه أسع عع عع ععع اته إ  كا  لديه موضع عع عع وتوصع

ععع اى، عع ععع  هاوةقدم  توصع عع عععيليئ سع عع ععع اته ه المباشع عع عععفوعة بتوصع عع  لمديي  ل قوم بيفذها مشع
 القسم.وتذ ى صورتها ليئ س  الجمع ة
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ععععتمي الموظف  ( : 3 - 17)  المادة عع ععع عع عع ععععتقالة   تقديممن تارةخ  يوم60لمدة   عةى رأس الذمليسع عع ععع عع عع   الاسع
ععة م ما لديه من عهد   طيفه،وإخلا   الخدمة،ى إنها  اجيا لإكمال باقي إ عع عع ععع عع عع وتسع

 وأعمال لمن يخةفه في الوظ فة وإنها  باقي الإجيا اى الإدارةة.

عععتين يوم التي تفي حالة تغيب الموظف خلال  ( : 4 - 17)  المادة عع عععبقالسع عع عععتقالة تارةخ تقديم   سع عع الاسع
ععععي  لمدة  ععععة عشع ععععةة أو   اً يومخمسع ععععيو   متصع  متق ذة أو ما ي كمل غ اب اً يومعشع

ععععيةن   عععع ة  اً يومعشع ععععل إجيا اى ف  بق في حقه  الحال ة،خلال السع  التأديبي،الفصع
ععام اللا عععاب أقعععل من  ععع ه المعععدة ف  حيم من بذض مميزاى إنهعععا   ععانعععا أيع وإ ا كع

 الخدمة الموضوعة لةمستقيةين حسب ال  ام.

عععععتقالة خلال  ( : 5 - 17)  المادة عع عع عععععحب الاسع عع عع عععععتقالة ال ا يذقب فتية في حالة رغبة الموظف سع عع عع الاسع
 الحق في قبول أو رفض  ل . الجمع ةتقديمها فلإدارة 

مع إحضار يف مَيَضي أو حادث ميورا لفتية طوةةة عععع اب الموظف ل ععععغع د  ( : 6 - 17)  المادة
بع في تَّ  - سعععمح  ونحو ا لا  أو شعععةل مسعععتديمة  غيبوبة تصعععابته بك-ما يطبا  ل  

 التال ة:في حقه الإجيا اى ال  ام ة 
 الإجراء َ  كل شهر إلى م 

 راتب كاملَصرف لُموظف  يوم( 90) أشهي 3نهاية  أول يوم بذد الإصابة
 نصف راتبَصرف لُموظف  يوم( 180) أشهي 6نهاية  يوم( 90) أشهي 3بذد 
 ربع راتبَصرف لُموظف  يوم( 270) أشهي 9نهاية  يوم( 180) أشهي 6بذد 
 تبرالا َصرف لُموظف  يوم( 360) شهي 12نهاية  يوم( 270) أشهي 9بذد 
 وظفإنهاء َدمة الم --- يوم( 360) شهر  12بعد 

ععة م معا لعديعه من عهعد معال عة أو عي  عة أو ب عاقة   ( : 7 - 17)  المادة عع عع ععع عع عع يتم إخلا  طيف الموظف بتسع
عععتحقاى مال ة عععوةة أو مسع وةتم توثيق  ل  بتذبئة الموظف  وظ ف ة،أو مهام   عضع

ععععوو  الموظفين لإكمال باقي 22لة مو ج المذد ل ل  )نمو ج رقم   ععععة مه لشع ( وتسع
 التيتيباى مع  وا الذلاقة.

ععععتقالة الموظف طةب  في حالة  ( : 8 - 17)  المادة عع ععع عع عع ععععاب للاسع عع ععع عع عع بذد إع ائه لدورة تدرةب ة عةى حسع
عععتطمار ا في مجال الذمل ب  الجمع ة عع عع لفتية لا تقل عن ثلاثة   الجمع ةفلابد من اسع
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أو ي ةزم الموظف بدفع   مة اشتياكه فيها ع د استقالته قبل   الاستقالة،أشهي قبل  
 انتها    ه المدة.

عععل التأديبي من الوظ فة متى ارتأى  ل   ( : 9 - 17)  المادة ععع ة بالفصع يحق لةج ة الوظائف التوصع
ععععيو  يوماً  ععععةة أو عشع ععععي يوماً متصع ععععة عشع عععع ة بخمسع لمن تكير غ ابه خلال السع

ة الأدب مع أحد الزملا  أو اليؤسعععا  أو الميؤوسعععين أو  أو ع د إسعععا متق ذة،
أو التقصيي  الجمع ة،أو التلاعب بأن مة    السيقة،أو  المال،أو إ دار  الزوار،

ععععمذععة  عع ععع عع عع عععا ة إلى سع عع عع ععع عع عع الموكععل إل ععه، أو الإسع وتذ يععل  الجمع ععةفي أدا  الذمععل 
عععالحها، عععةه أو اتخا  ما  الجمع ة  وليئ س مصع عععباً  ي الحق في اعتماد فصع ياه م اسع

 في حقه.

عن خدماى الموظف فتنه ي ذ ى إشععذار كتابي بالإقالة   الجمع ةع د اسععتغ ا    ( : 10 - 17)  المادة
ععععهي( و 24رقم  )نمو ج   ععع عع عع ععععتميار عةى رأس الذمل لمدة شع ععع عع عع مدفوع  ةحق له الاسع

ععععذار الأجي عع عع ععععذار مقي الذمل وةوخ   وةجب من تارةخ   ا الإشع عع عع ععععة مه الاشع عع عع تسع
 بالاستلام.تو  ذه 

إ ا امت ع الموظف استلام الاشذار الكتابي أو رفض التو  ع ييسل إل ه  ( : 11 - 17)  المادة
 مةفه.الاشذار بخ اب مسجل عةى ع وانه المدو  في 

الخاصة   ( : 12 - 17)  المادة وثائقه  طةبه  عةى  خدمته وب ا   انتها   أو  إنها   حال  لةذامل  تذاد 
كما تذ ي الم شأة لةذامل شهادة الخدمة الم صوص   خدمته،المودعة بمةف  

 مقابل.( من ن ام الذمل و ل  دو  أا 64عةيها في المادة )
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اَة الطبية  :َشر  السابعالفصل    الوقاَة والسلامة والرَ

 
سع اً لحماية م سوبي الجمع ة من الأخ ار والأميالأ ال اجمة عن  ( : 1 - 17)  المادة

 الذمل تتخ  الجمع ة التدابيي التال ة:
الذمل   • مكا  ظا ي عن مخاطي  الوقاية    -ا  وجدى  –في  والتذة ماى   م ها،ووسائل 

 اللازم اتباعها.
والم اسباى التي  • البيامج  جم ع  في  وك ل   جم ع ميافقها  الجمع ة التدخين في  تح ي 

 تق مها.
 ال وارح.تأمين أجهزة لإطفا  الحيةق وإعداد م اف  لة جاة في حالاى  •
 إبقا  أماكن الذمل في حالة ن افة تامة مع توفيي الم هياى •
 توفيي الم اه الصالحة لةشيب والاغتسال •
 توفيي دوراى الم اه بالمستوى الصحي الم ةوب •
 تدرةب الموظفين عةى استخدام وسائل السلامة وأدواى الوقاية التي توم ها الجمع ة •
 في كل موقع من مواقع الذمل مسولاً يخت  بالآتي : الجمع ةتذين  ( : 2 - 17)  المادة
 . الموظفين)أ(   ت م ة الوعي الوقائي لدى     ( : 3 - 17)  المادة

 )ب(  التفت ش الدورا بغيلأ التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استذمال وسائل الوقاية والسلامة .   
)ج(  مذاي ة الحوادث وتسجيةها وإعداد تقارةي ع ها تتضمن الوسائل والاحت اطاى الكفيةة بتلافي    

 تكيار ا .
 )د(  ميا بة ت في  قواعد الوقاية والسلامة 

تومن الجمع ة في كل مكا  يذمل ف ه أقل من خمسين عاملاً خزانة  ( : 4 - 17)  المادة
للإسذافاى ال ب ة تحتوا عةى كم اى كاف ة من الأدوةة و الأرب ة والم هياى وغيي  ل  مما 

( من ن ام الذمل ، وةذهد إلى عامل مدرب أو أكطي بتجيا   142أشارى له المادة )  
 الإسذافاى اللازمة لةذمال المصابين

تذمل الجمع ة عةى تحسين اليعاية الصح ة لم سوبيها وتدفع ع هم  ( : 5 - 17)  المادة
  مة الاشتيا  في أحد جهاى التأمين ال بي بحسب الدرجة التي تقي ا الجمع ة لكل فئة 

 وظ ف ة .
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عةى الموظف ال ا يصاب بتصابة عمل أو بميلأ مه ي أ  يبة   ( : 6 - 17)  المادة
 رئ سه المباشي أو الإدارة فور است اعته وله مياجذة ال بيب مباشية متى استدعا حالته  ل 
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 الواجبات والمحظورات :َشر  الثام الفصل  
 تةتزم الجمع ة بما يةي :

مذامةة موظفيها بشكل لائق يبيز ا تمامها بأحوالهم ومصالحهم والامت اع   ( : 1 - 18)  المادة
 دي هم .عن كل قول أو فذل يمس كيامتهم أو 

أ  تذ ي الموظفين الوقا اللازم لممارسة حقوقهم الم صوص عةيها في    ( : 2 - 18)  المادة
   ه اللائحة دو  المساس بالأجي .

أ  تسهل لموظفي الجهاى المختصة كل مهمة تتذةق بالتفت ش أو الميا بة  ( : 3 - 18)  المادة
والإشياف عةى حسن ت بيق أحكام ن ام الذمل والةوائح والقياراى الصادرة بمقتضاه ، وأ  تذ ي  

 لةسة اى المختصة جم ع المذةوماى اللازمة التي ت ةب م ها تحق قاً له ا الغيلأ .
أو  ( : 4 - 18)  المادة يحدد ما الذقد  الة ين  والمكا   الزما   أجيته في  لةموظف  تدفع  أ  

 الذيف مع مياعاة ما تقضي به الأن مة الخاصة ب ل  .
بها عقد  ( : 5 - 18)  المادة اليوم ة التي يةزمه  إ ا حضي الموظف لمزاولة عمةه في الفتية 

الذمل أو أعةن انه مستذد لمزاولة عمةه في   ه الفتية ولم يم ذه عن الذمل إلا سبب راجع إلى 
 إدارة الجمع ة كا  له الحق في أجي المدة التي لا يودا فيها الذمل .

عةى الجمع ة أو أا شخ  له سة ة عةى الذمال تشديد الميا بة بذدم   ( : 6 - 18)  المادة
بحقه   ت بق  لديه  وجدى  فمن   ، الذمل  أماكن  ن اما إلى  أو  شيعاً  مادة مح ورة   أية  دخول 
بالإضافة إلى الذقوباى الشيع ة الجزا اى الإدارةة اليادعة الم صوص عةيها في جدول المخالفاى 

 والجزا اى .
،  ( : 7 - 18)  المادة إليهم  الموكةة  المهام  لأدا   اللازمة  التسهيلاى  لةمت وعين  تم ح  ا  

 وتوفي لهم الدعم اللازم.
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ي :اجبات الموظفي   و   والمتطوَ

يخالف    ( : 8 - 18)  المادة ما  يكن فيها  لم  ما  بالذمل  المتذةقة  بالتذة ماى والأوامي  التقيد 
 نصوص عقد الذمل أو ال  ام الذام أو الآداب الذامة أو ما يذيلأ لةخ ي. 

 المحاف ة عةى مواعيد الذمل . ( : 9 - 18)  المادة
المباشي ووفق  ( : 10 - 18)  المادة اليئ س  الم ةوب تحا إشياف  الوجه  عةى  إنجاز عمةه 

 توجيهاته.
والمحاف ة عةيها    ( : 11 - 18)  المادة تصيفه  الموضوعة تحا  وبالأدواى  بالآلاى  الذ اية 

 وعةى ممتةكاى الجم ذة .
التذاو  بي ه وبين  ( : 12 - 18)  المادة الالتزام بحسن السيية والسةو  والذمل عل س ادة روح 

زملائه وطاعة رؤسائه والحيص عةى إرضا  السمتفيدين من الجمع ة في ن اق اختصاصه وفي 
 حدود ال  ام .

تقديم كل عو  أو مساعدة في الحالاى ال ارئة أو الأخ ار التي تهدد    ( : 13 - 18)  المادة
 سلامة مكا  الذمل أو الموظفين ف ه .

المحاف ة عةى الأسيار المه  ة لةجمع ة أو أية أسيار تصل إلى عةمه     ( : 14 - 18)  المادة
 بسبب أعمال وظ فته .

الامت اع عن استغلال عمةه بالجمع ة بغيلأ تحقيق ربح أو م فذة شخص ة   ( : 15 - 18)  المادة
 له أو لغييه عةى حساب مصةحة الجمع ة .

إقامته  ( : 16 - 18)  المادة حالته الاجتماع ة أو محل  ي يأ عةى  تغييي  إشذار الجمع ة بكل 
 خلال أسبوع عةى الأكطي من تارةخ حدوث التغييي . 

 التقيد بالتذة ماى والأن مة والذاداى والتقاليد الميع ة في البلاد . ( : 17 - 18)  المادة
 عدم استذمال أدواى الم شأة ومذداتها في الأغيالأ الخاصة .  ( : 18 - 18)  المادة

الامت اع عن تشغيل أشخاص غيي مقيدين في سجلاى الموظفين أو  ( : 19 - 18)  المادة
  المت وعين.

يح ي عةى الموظفين طةب الحصول عةى المساعداى التي تقدم  ( : 20 - 18)  المادة
 كانا.لةمستفيدين بأا صفة 
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 الخدمات الاجتماعية  :َشر  التاسعالفصل  

 توفي الجمع ة لم سوبيها الخدماى التال ة: ( : 1 - 19)  المادة

 الذمل.توفيي أماكن لةوضو  والصلاة في مقياى   -1

 الجمع ة.إعداد مكا  م اسب لت اول الأطذمة والمشيوباى أوقاى الياحة التي تحدد ا  -2

الجمع ة يصيف راتب الشهي ال ا توفي ف ه  يموظفحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 19)  المادة
 فيها.الموظف لورثته كاملاً مهما كانا الأيام التي عمل 

وةكو   -إ  أمكن-تذمل الجمع ة عةى إعداد ن ام لةتوفيي والادخار  ( : 3 - 19)  المادة
 التيتيباى ال  ام ة والإدارةة لت في   ل . وتقوم بتجيا  اخت ارةاً،اشتيا  الموظف او المت وع ف ه 

تستخدم لةذ اية  – أمكنإ   –تذمل الجمع ة عةى توفيي ميافق م اسبة  ( : 4 - 19)  المادة
 والمت وعين.بأسي م سوبي الجمع ة اليسميين 
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 التظٌُ  :العشرون الفصل  

 
أو  ( : 1 - 20)  المادة الجهاى الإدارةة  إلى  الالتجا   بحق الموظف في  عدم الإخلال  مع 

القضائ ة المختصة يحق له أ  يت ةم إلى إدارة الجمع ة من أا تصيف أو إجيا  يتخ  في 
إدارة الجم ذة خلال ثلاثة أيام من تارةخ الذةم بالتصيف أو الإجيا  حقه وةقدم الت ةم إلى  

 المت ةم م ه ولا يضار الموظف من تقديم ت ةمه .
ت ةمه في م ذاد لا يتجاوز ثلاثة أيام  ( : 2 - 20)  المادة يخ ي الموظف ب ت جة البا في 

 من تارةخ تقديمه الت ةم .
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 (1)النماذج المستخدمة  :الحادي والعشرونالفصل 
 

الـنـمـوذج رقم النموذج  التحديث اســم 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

شاغرة  ( 3)   ✓ إعلان عن وظيفة 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية  ( 5) 

المقابلة الشخصية  ( 6)   ✓ كشف 

 ✓ عقد عمل  ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انـتـداب  ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف  ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة  ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي  ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة  ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة(  تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة  ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

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


