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 أحكام عامة  :الأولالفصل 

بما يتوافق مع ن ام وزارة الموارد البشعععععععععععععع  ة والت م ة  وضععععععععععععععلن أحكام   ا ال  ام   ( : 1 - 1)  المادة
 الاجتماع ة   

يهدف   ا ال  ام إلى ت   م الللاقة ب ن الجمل ة وموظف ه بما يحقق المصعععععععععععع حة  ( : 2 - 1)  المادة
اللعامعة ومصعععععععععععععع حعة الي ف ن ول كو  الجم ع ع ى ب  عة من أم ا ععالمعا  بمعا لعه ومعا 

 ع  ه.

جم ع اللعام  ن بعالجمل عة ءععععععععععععععوا    عانوا موظف ن   ع ىتسعععععععععععععع ن أحكعام  ع ا ال  عام  ( : 3 - 1)  المادة
وأيضععععععععععععععا  المتيوع ن ف معا   حكمهم،أو من يعخذع   والجزئ ()العدوام الل   متلعاقعدين 

 يشم هم من ب ود   ا ال  ام.

يلتب   عع ا ال  ععام متممععا  للقععد اللمععل ف مععا لا يتلععارل مع الأحكععام والشعععععععععععععع و   ( : 4 - 1)  المادة
 الأفضل ل موظف الواردة ف  اللقد.

لإدارة الجمل عععة الحق ف  إدذعععال تلعععديلاا ع ى أحكعععام  ععع ا ال  عععام   معععا دععععن  ( : 5 - 1)  المادة
ولا تلو   عع ا التلععديلاا نععافعع ة إلا بلععد اعتمععاد ععا من مج   إدارة   لعع لعع ،الحععاجععة  
 الجمل ة.

تي ع الجمل عة الموظف ع عد التلعاقعد ع ى أحكعام  ع ا ال  عام و  ل ع ى  لع  ف   ( : 6 - 1)  المادة
ولا تتحمععل الجمل ععة أن مسععععععععععععععاول ععة أو نت جععة لإ مععال الموظف أو   اللمععل،عقععد  

 تقص  ا ف  ق ا ة ومل فة   ا ال  ام.



 

تحسعععععد المدد والمواع د الم صعععععو  ع  ها ف    ا ال  ام أو عقود اللمل بالتقو م   ( : 7 - 1)  المادة
 الم لادن.

 

 

ر مدي  الجمل ة الق اراا الت ف  ية له ا ال  ام بما لا يتلارل مع أحكامه. ( : 8 - 1)  المادة  يصد ِّ

يتم ال جوع إلى ن ام اللمل ف  المم لة الل ب ة السعععععلودية ف ما لم ي د ف ه نل ف    ا   ( : 9 - 1)  المادة
 ال  ام . 

يقصععععععععععد باللباراا والألفاأ التال ة أي ما وردا ف    ا ال  ام الملان  الموضععععععععععحة   ( : 10 - 1)  المادة
 التال :أمام  ل م ها ع ى ال حو 

 ...............................  الجمل ة

 أو )نائبه(   رئ   الجمل ة   إدارة الجمل ة 

    ال ج ة المختارة من مج   إدارة الجمل ة ل ق ام بمهام الوظائف والتوظ ف. لج ة الوظائف 

 الموظف 
ءعععععععوا   داذل – و  ل من يلمل لمصععععععع حة الجمل ة وتحن إدارتها أو إ ععععععع افها 

مقعابعل أج  معادن أيعا   عانعن التسععععععععععععععم عة الت  تي ق    –مب ى الجمل عة أو ذعارجعه  
 ع  ه.

 المتيوع 
 و  ل  عخل بب ل  يلمل لمصع حة الم شعخة وتحن إدارتها أو إ ع افها تيوعا   

 وبدو  مقابل مال  أو ع   

 ال اتد 
 و  ل ما يليى ل موظف   قد مقابل عم ه  عععععععاملا  البدلاا بموجد عقد عمل 

 مكتوب مهما  ا  نوع   ا الأج .



 

ال اتد الأءاء   
 أو أصل ال اتد 

و حعدد لعه م تبعة ودرجعة   بعدلاا، و معا يليى ل موظف   قعد مقعابعل عم عه بعدو   
 ف  ء َّم ال واتد.

 

 ء م ال واتد

 

 و جدول بال واتد الأءعععععاءععععع ة الملتمدة ف  الجمل ة  عععععاملا  لجم ع المسعععععم اا 
 وموزَّعة حسد الم اتد والدرجاا. بالجمل ة،الوظ ف ة الملتمدة 

 الم بو  الأول 
 و ال اتد الأءععععاءعععع  ف  أول درجة وأول م تبة مسععععتحقه ل مسععععمى الوظ ف  ف  

 درجاا وم اتد ء َّم ال واتد.

 الللاوة   
   ز ادة ء و ة ع ى ال اتد ال ن يحصل ع  ه الموظف بشكل ء ون وفق ء م 

 ال واتد

 عقد اللمل
 و  عل اتفعام محعدد المعدة أو م   محعدد المعدة أو للمعل مل ن يب م ب ن الجمل عة  
واللعامعل يتلهعد ف عه الأذ   بعخ  يلمعل ف  ذعدمعة الجمل عة وفقعا  لأحكعام و عععععععععععععع و  

 اللقد ولائحة ت   م اللمل تحن إدارتها وإ  افها مقابل الأج  المتفق ع  ه.

 

ال غة الل ب ة    ال غة الملتمدة وال ءعععععععععم ة والواجد اءعععععععععتلمالها بال سعععععععععبة لجم ع  ( : 11 - 1)  المادة
اللقود والسعجلاا والم فاا والب اناا المتداولة وم   ا مما  و م صعو  ع  ه ف  

وف    ال  ام،أو ف  أن ق ار إدارن يصععععععدر ت   ما  لأحكام   ا   ال  ام،أحكام   ا 
حالة اءعععععععععتلمال الجمل ة ل غة أج ب ة إلى جاند ال غة الل ب ة يلتب  ال ل الل ب   

  و ال ل الملتمد دوما .



 

 الوظائف  :الثان الفصل 

    :المسم اا الوظ ف ة الملتمدة بالجمل ة  ( : 1 - 2)  المادة
   التصنيف 

 التوضيح  المسمى الوظيف 

وظائف  
 إدارية 

 مدير الجمعية / مدير إدارة   مدير   

 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة  نائب المدير 

 رئيس قسم إداري بالجمعية  رئيس قسم  

 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية  نائب رئيس قسم   

وظائف  
افية  إشر

   رئيس قسم الموارد المالية 

 مسوق مشاري    ع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات  مسؤول تسويق 

   مسؤول استثمار  

   مسؤول استقطاعات  

   مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاسب 

 اعلام 
 / المحرر(  المنتج / )المصمم     
     .)  

  ومرت 
  تسجيل وتوثيق صوت 

 )فن 

     باحث اجتماع   

 وظائف عامة 

 سكرتير / مدخل بيانات  سكرتير / مدخل بيانات 

 مدخل بيانات     موظف إداري 

   أمير  مستودع   

   
 جميع الموظفير  الميدانيير   موظف ميدات 

  تسويق 

وظائف  
 خدمة 

 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقب  ( 1خدمات ) 

اش  ( 2خدمات )   حارس / عامل / فرَّ

   ( : 2 - 2)  المادة
رقم ت ذ ل الجمل ععة من    تلو   و   بععالوظ فععة،و و ال قم الخععا     الوظ ف :ال قم   -

       متبوع بثلاثة ارقام.



 

 التوظيف والعقود  الثالث:الفصل 

يقوم رئ   القسعععععععععم  جديدة،ع د حاجة أن قسعععععععععم من أقسعععععععععام الجمل ة لفت  وظ فة   ( : 1 - 3)  المادة
بتلبئة ال مو ج الملد ل ل  لل ضععععععععععععها ع ى لج ة الوظائف وإنها  باق  الإج ا اا  

 الإدار ة.

ل ج عة التوظ ف الحق ف  قبول أو رف  أن وظ فعة جعديعدة يي بهعا أن قسععععععععععععععم من  ( : 2 - 3)  المادة
أقسععععععععام الجمل ة بلد دراءععععععععة الحاجة الفل  ة له ا الوظ فة ومدا تخث   ا ف  إنجا  

 اللمل.

يتم الإعلا  عن الوظعائف الشععععععععععععععام ة بعالجمل عة ف  و حعدد ف هعا ما لاا ومم زاا  ( : 3 - 3)  المادة
 الوظ فة و  و  القبول.

تقوم إدارة الموارد البشععع  ة بدراءعععة أورام المتقدم ن ع ى الوظائف الشعععام ة وإ مال  ( : 4 - 3)  المادة
الت ت باا لاذت ار الموظف الم اءععععععععد وتلم د  ععععععععاو  الموظف ن ب  مال الت ت باا  

 ل مقاب ة الشخص ة ف ما بلد.

م ل لمل مستوف ا  ل ش و   ( : 5 - 3)  المادة يشعععععت   لقبول التوظ ف واللمل بالجمل ة أ  يكو  المتقد ِّ
 التال ة:اللامة 

 أ  يكو  بالد اللمل ءلودن الج س ة. •
 الأمانة وحسن الخ ق.  •
 القدرة ع ى اللمل ف  ف  ق واحد وحسن التص ف والتلامل مع الآذ  ن. •
 الما لاا الل م ة أو الخب اا اللم  ة المي وبة ل وظ فة. •
 أ  يكو  لائقا  بب ا  ل وظ فة الم    ل تل  ن ع  ها. •
 اجت از الاذتباراا أو المقابلاا الشخص ة ب جا . •

 و جوز ل م شخة إعفا  بالب  اللمل السلودي ن من     أو أ ث  من   ا الش و  عدا     ال  اقة اليب ة

 



 

 

توظ ف م   السععععلودن وفقا  ل شعععع و  والأحكام الواردة ف  المواد   اءععععتث ا اايجوز  ( : 6 - 3)  المادة
 السععععلودن،ن ام اللمل وأ  يكو  مصعععع حا  له باللمل بال سععععبة ل لامل م    ( من33)  (،32)  (،26)

  المفلول.ولديه إقامة ءار ة 

يجععد ع ى الموظف المتقععدم ل توظ ف بععالجمل ععة أ  يقععدم إلى  ععععععععععععععاو  الموظف ن   ( : 7 - 3)  المادة
 الآت ة:المسوماا 

 .ل موظفتلبئة اءتمارة الب اناا الشخص ة  •
 .ال ات ةالس  ة  •
 .(الو ة الوب  ةصورة الهو ة ) •
 .ع  هاصورة الشهاداا الل م ة والإدار ة الحاصل  •
أو إحضععععععار الأصععععععل   اللم  ة،صععععععورة مصععععععدقة من الما لاا الل م ة والخب اا   •

 ل ميابقة.
 ءم. 4×  3صورة  مس ة م ونة مقاس  2 عدد •

 تحفظ   ا المست داا ف  م ف ذدمة الموظف.

تقوم بالمقاب ة الشعععخصععع ة ل موظف ن الجدد لج ة تشعععكل من ثلاثة أعضعععا  أو أ ث   ( : 8 - 3)  المادة
مدي  المدي  الموارد البشععع  ة، رئ   القسعععم أو   الت ف  ن،)المدي    حت اج:لااحسعععد  

 دارة الجمل ة.إو ما ت اا أ من ي وب ع ه(

لج ة المقاب ة الشعععععخصععععع ة    الجهة المخولة بالتوصععععع ة بقبول أو رف  الموظف  ( : 9 - 3)  المادة
المتقدم ع ى وظ فة  عام ة بلد إج ا  المقاب ة الشعخصع ة وال فع ب ل  لاعتمادا من 

وتتم   ا الخيواا بمتابلة مدي  الموارد البش  ة وفق )نمو ج رقم   الجمل ة،رئ    
 (.6( و)نمو ج رقم 2

 



 

 

 يح ر عقد عمل للل موظف يتم ت ء مه حسد الإج ا اا المتبلة ف   ل . ( : 10 - 3)  المادة

يتم اءععععععععععععععتخععدام الموظف بموجععد عقععد عمععل يح ر من نسععععععععععععععخت ن و كو  ال ل  ( : 11 - 3)  المادة
وتسععع م نسعععخة من اللقد ل موظف وتودع  دوما ،المكتوب بال غة الل ب ة  و الملتمد 

ال سععععععععععععععخعة الأذ ا ف  م ف ذعدمتعه بلعد توق ع الموظف بعالموافقعة ع ى الشعععععععععععععع و   
و جد أ  يتضععمن اللقد ب اناا بيب لة اللمل والشعع و  المتفق ع  ها    ف ه،الواردة 

وما إ ا  ا  اللقعد محعدد المعدة أو لمعدة م   محعددة وءععععععععععععععاعاا اللمعل وأية ب عاناا  
 ض ور ة أذ ا.

لا يجوز ل جمل عة تل  ف الموظف بلمعل يخت ف اذتلافا  جو   ا  عن اللمعل المتفق   ( : 12 - 3)  المادة
ع ى أ   اللمل،ع  ه بغ   موافقته إلا ف  حالاا الضععع ورة وما تقتضععع ه مصععع حة  

 يكو   ل  بصفة ماقتة.

يلتب  الوصععف الوظ ف  ل وظ فة وعقد اللمل وم فقاته الم جع الأءععاءعع  ل مهماا  ( : 13 - 3)  المادة
 المي وبة من الموظف ع د الخلاف حول  ل .

وتحفظ ف ه   بمتابلته،م ف ذا  بكل موظف و قوم    الموارد البشععععععععععع  ةيلد قسعععععععععععم  ( : 14 - 3)  المادة
  الشععععععخصعععععع ة،)الب اناا    بالموظف:جم ع الب اناا والملاملاا ال ءععععععم ة الخاصععععععة  

  ال ات ة،السع  ة    ع  ها،صعور الشعهاداا الحاصعل   الهو ة،صعورة   فوتوم اف ة،صعور 
اللشعععععوفاا    الاءعععععتئ انا ،  الإجازاا،  القسعععععم،  الوظ ف ،المسعععععمى  اللمل،تار خ بد   

  والإنععع اراا،الت ب هعععاا    السعععععععععععععع و عععة،التقعععار      الأدا ،تقو م    الخيعععابعععاا،  اليب عععة،
 والإج ا اا الجزائ ة ...إلخ(.

ي سععععععععععععععتث ى م هعا إجعازاا  )  -الفت ة التج  ب عة ل موظف الجعديعد ثلاثعة أ ععععععععععععععه  عمعل   ( : 15 - 3)  المادة
يبعععدأ احتسععععععععععععععععابهعععا من تعععار خ التوظ ف الملتمعععد ف  نمو ج التوظ ف    -الأع عععاد(  

 )نمو ج رقم 



 

 
 

م ن إلى    (،2 ولا يحق ل موظف ذلال   ا الفت ة التمتع بمم زاا الموظف ن الم ءععععععععَّ
 أ  يتم الت ء م )بلد الفت ة التج  ب ة(.

يتم ت ءعع م الموظف الجديد بشععكل رءععم  أو الاءععتغ ا  عن ذدماته أو تمديد الفت ة   ( : 16 - 3)  المادة
ب ا     الأولى  التج  ب ة لفت ة لا تز د عن ثلاثة أ ععععععععه  إضععععععععاف ة بلد الفت ة التج  ب ة

ع ى توصعع ة رئ   القسععم م فقة بتقو م ل موظف عن الفت ة التج  ب ة ف  )ال مو ج 
 الموظف الخي ة. وموافقة (14رقم 

ل  ئ   المبا ععع  الحق ف  تقديم توصععع ة لشعععاو  الموظف ن بقبول ت ءععع م الموظف  ( : 17 - 3)  المادة
قبل انتها  الفت ة التج  ب ة إ ا ما رأا أ   ة و فا ة الموظف لشععععععععغل   ا الوظ فة،  

ولعه عك   لع  إ ا رأا ععدم أ   تعه و   فق    ععععععععععععععه ،تقعل فت ة التج بعة عن   ألاع ى  
 التج  ب ة.تقو م لأدا  الموظف عن الفت ة 

إ ا ثبن ل جمل ة ف  أن وقن أ  التوظ ف تم نت جة لانتحال الموظف  عععععخصععععع ة  ( : 18 - 3)  المادة
ف    مزورة،م   صعععح حة أو نت جة تقديمه ب اناا أو مسعععت داا م   صعععح حة أو 

ل جمل ة فسعخ اللقد دو  حاجة لأن إ علار ءعابق ودو  مكافخة أو تلو  ، و ل  
من ن عععام مكتعععد اللمعععل ول جمل عععة الحق ف  اتخعععا    83ف  نيعععام حكم المعععادة  

 الإج ا  القانون  الم اءد ح ال   ا الموظف.

يحق ل جمل ة إلغا  عقد اللامل ال ن لا يبا عععععععععععع  مهام عم ه دو  ع ر مشعععععععععععع وع  ( : 19 - 3)  المادة
( يومععا  من تععار خ اللقععد ب ن الي ف ن إ ا  ععا  متلععاقععدا  ملععه من داذععل 15ذلال )

المم لة وإ ا لم يضععععع نفسععععه تحن تصعععع ف الجمل ة فور وصععععوله ل مم لة إ ا  ا  
 الخارج.متلاقدا  مله من 

 



 

 

 

لج ة الوظائف    الجهة المخولة بتحديد مقدار ال اتد ]الدرجة والم تبة ف  ءعععععع م  ( : 20 - 3)  المادة
ال واتد[ ال ن ي صعععععععععع ف ل موظف الجديد حسععععععععععد الما لاا والخب اا الحاصععععععععععل 

 ع  ها.

% من أصعععل ال اتد المتوقع  70مكافخة الفت ة التج  ب ة ل موظف الجديد    نسعععبة   ( : 21 - 3)  المادة
حصععععععععععععععولععه ع  ععه بلععد تحععديععد الم تبععة والععدرجععة وفق الما لاا والخب اا الملائمععة 

 ل مسمى الوظ ف  ال ن تقدم إل ه الموظف.

ت تبط أ ععععه  صعععع ف المكافخة بالفت ة التج  ب ة والت  متوءععععيها ثلاثة أ ععععه  وأق ها  ( : 22 - 3)  المادة
  ه  وأ ث  ا ءتة أ ه .

بلد الفت ة التج  ب ة ف نه  جدجداف  حالة حصعععععععععععععول الموظف ع ى تق  م ممتاز أو   ( : 23 - 3)  المادة
% مضععع وبة  ف  عدد 30يحصعععل ع ى ف م المكافخة مع أصعععل ال اتد و   نسعععبة  

 أ ه  الفت ة التج  ب ة تليى ل موظف مع أول راتد بلد الت ء م.

ع د حصول الموظف الجديد ع ى تق  م ج د أو أقل ف  تق  م أدائه ل فت ة التج  ب ة   ( : 24 - 3)  المادة
وثبن من ذلال التق  م قدرته  ما،الت  لا تتجاوز ثلاثة أ عه  ع ى مسعمى وظ ف   

ع ى الق ام بمهام وظ فة  ععععععععام ة أذ ا ف نه يسععععععععو  انتقاله من   ا المسععععععععمى إلى  
  أ ععععععه ، المسععععععمى الوظ ف  الآذ  و بقى ف  فت ة تج  ب ة أذ ا لا تز د عن ثلاثة  

أما إ ا قضععععععى ءععععععتة أ ععععععه  ف  الفت ة    أ ععععععه ،بح ث يكو  إجمال  الفت ت ن ءععععععتة 
إلا بصعععععععععورة   الأذ ا،التج  ب ة ل وظ فة الأولى فلا يسعععععععععو  له التقدم ع ى الوظ فة  

 ابتدائ ة ل وظ فة الأذ ا.

عمال  او  أو ف   نمختصعععععععع ن    ماءععععععععسععععععععة لتوف  مع أن    يجوز ل جمل ة أ  تتلاقد ( : 25 - 3)  المادة
 و وقع عقد مع صاحد الماءسة وفق الإج ا اا محددة،ل لمل لديها ف  أعمال 



 

 

و تم صعععع ف رواتد  الا  من قبل الجمل ة بموجد اللقد   به ا،ال  ام ة الخاصععععة  
 عا    إ او مكن نقعل  فعالعة أن ععامعل    أذ ا،ولا تتحمعل الجمل عة أن مصععععععععععععععار    

 .ة م اءبا  ل لمل ف  الجمل ة وفق الإج ا اا ال  ام
 الـــدوام الرابع:الفصل 

و كو  يوم الجملة راحة أءععععبوع ة رءععععم ة ب اتد    أيام،أيام اللمل الأءععععبوع ة ءععععتة   ( : 1 - 4)  المادة
ول جمل عععة أ  تسععععععععععععععتبعععدل يوم الجملعععة ب وم  ذ  لبل    الموظف ن، عععامعععل لجم ع  

الجمل ة موظف ه متى دعن الحاجة ل ل ، و ل  بلد الحصعععععععول ع ى موافقة مدي  
 لتلديل الدوام، مع تمك  هم من أدا  واجباتهم الدي  ة. باءتخدام

ب ن الموظف ن ل وم السعععععععععععععبن و وضعععععععععععععع جدول م اوباا    فت اا م اوبةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام  ل موظف وتار خ الدوام.  ب ا  موعديتضمن 

يكو  حضعععععععور الموظف ن إلى أما ن اللمل وانصععععععع افهم م ها ف  المواع د المحددة  ( : 3 - 4)  المادة
ولا يحق ل موظف تغ    أوقاا ءعععععاعاا اللمل ولو بشعععععكل ماقن   ال  ام،ف    ا 

دو  اعتمعاد من رئ   القسععععععععععععععم وموافقعة إدارة الجمل عة ع ى  لع  وفق )نمو ج رقم 
و  سععععععععععععععتث ى من  لع  الوظعائف الم عابعة بعالإنجعاز أو المهمعاا والغ   م تبيعة    (،8

 بوقن ل حضور أو للانص اف.

ي اعى ف  أوقعاا اللمعل بعالجمل عة ألا يلمعل الموظف أ ث  من ذم  ءعععععععععععععععاععاا  ( : 4 - 4)  المادة
 راحة.متوال ة دونما فت ة 

أو فت ت ن صعععباح ة ومسعععائ ة(  فقط،مسعععائ ة   فقط،أنواع الدوام بالجمل ة )صعععباح ة   ( : 5 - 4)  المادة
و  حدد دوام  ل وظ فة ضعععععععمن التصععععععع  فاا السعععععععابقة ع د اعتماد ا و ل  حسعععععععد 

 ءاعاا يوم ة  8تز د ءاعاا اللمل ف  الجمل ة عن  الاحت اج ع ى ألا تز د لا



 

 

ماعدا يوم السبن يكو  اللمل    فقط.ماعدا يوم السبن يكو  اللمل لأربع ءاعاا  
   فقط.لأربع ءاعاا 

حسعد حاجة اللمل و صعدر ب ل  ءعاعاا اللمل ف   عه  رمضعا  المبار   تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
  تلم م.

يتم اعتماد حضععععععور وانصعععععع اف الموظف باءععععععتخدام ن ام الحضععععععور والانصعععععع اف   ( : 7 - 4)  المادة
من الشععععه  السععععابق    20ع ما  بخ   ععععه  اللمل )يبدأ بتار خ    بالجمل ة،المسععععتخدم  

 من  ل  الشه (. 19و  ته  بتار خ 

لا ي زم اءتخدام البصمة أو التوق ع ف  أيام اللمل الخارج  )ذارج مب ى الجمل ة(  ( : 8 - 4)  المادة
وف  حالة وجود حالاا دوام ذاصعععععة فلابد من   ل جمل ة،إ ا تل َّر مله الحضعععععور  

 اعتماد رئ   القسم وإ لار مدي  الموارد البش  ة ب ل .

ر ف ها رئ   القسععععععععم وقن اللمل الخارج   الم دان     ( : 9 - 4)  المادة ءععععععععاعاا اللمل الم دان ة ي قد ِّ
ولا ي شت   لها اءتخدام البصمة أو التوق ع ل حضور   م ه،ل موظف وتلو  ب   افٍ  

و  شعععععت      الانصععععع اف،أو الانصععععع اف إ ا تلارضعععععن أوقاتها مع أوقاا الدذول أو 
توق ع رئ   القسم ف  نمو ج الدوام أمام   ا الأيام لاعتماد ا  ساعاا عمل لدا 

 قبل إقفال دوام  ل  الشه . البش  ة،إدارة الموارد 

  ذلال   ن ام الحضعور والانصع افيتغاضعى عن الموظف الجديد نسع انه لاءعتخدام   ( : 10 - 4)  المادة
ن ام  ع ى  حتى يلتاد   الشععععه ،تز د عن أربع م اا ذلال  ألاالفت ة التج  ب ة ع ى  

 الجمل ة ف  دذول وانص اف الموظف ن.

ف  الدذول أو الخ وج لم َّة   الدوامن ام  يتغاضععععى عن نسعععع ا  الموظف لاءععععتخدام   ( : 11 - 4)  المادة
 واحدة ف  الشه  و بدأ الحسم إ ا تل ر ال س ا  لأ ث  من  ل .



 

 

 المبا ععععععع ،اءعععععععتئ ا  الموظف يكو  وفق نمو ج الاءعععععععتئ ا  وباعتماد من رئ سعععععععه   ( : 12 - 4)  المادة
  التال ة:ضمن إحدا الحالاا 

 التخذ  ف  الحضور عن وقن الدوام. •
 الانص اف قبل نهاية وقن الدوام. •
 الخ وج أث ا  الدوام ال ءم . •

وف  حال عدم  الشه ،يحق ل موظف تلو   ءاعاا الاءتئ ا  قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة الاعت ادية   عاا الاءتئ ا  بلد جملها من رص دالتلو   يتم ذصم ءا

   ل موظف.

 الـــرواتــــب :الخامسالفصل 
 

 ، درجةعش  ذمسة تشتمل  ل م تبة ع ى  ءتة م اتديتشكل ء َّم ال واتد من  ( : 1 - 5)  المادة

و كو   مل  عة،يتم تل  ن الموظف ن ع ى وظعائف  اا مسععععععععععععععم عاا ومواصععععععععععععععفعاا   ( : 2 - 5)  المادة
و م   الموظف ع د التل  ن أول م بو  ف    ل وظ فة،التل  ن وفقا  ل م تبة المحددة  

الم تبة المل ن ع  ها ببقا  لسعععععععع م ال واتد الملتمد ما لم يتفق ف  عقد اللمل ع ى  
أو ت ا لج عععة التوظ ف أ   تعععه لأ  يكو  ع ى درجعععاا متقعععدمعععة ف    أ ب ،أج   

 الم تبة الت  يستحقها )ان   ء م ال واتد ف  نهاية   ا ال  ام(.

تدفع أجور اللام  ن بال  ال السعلودن و تم دفلها ذلال ءعاعاا اللمل وف  مكانه  ( : 3 - 5)  المادة
  تتخذ  عن ال وم الثلاث ن  ألاف  ال وم السابع واللش  ن من  ل  ه  م لادن ع ى  

إلا ل  وفٍ ذارجةٍ عن إرادة الجمل ة وتودع ف  حسععععععععاباا الموظف ن الب ل ة وفقا  
 التال ة:للأحكام 



 

 
 اللامل  و الأج  الشه ن يص ف أج ا ف  نهاية الشه   . •
 اللامل بال وم ة أو بالقيلة يص ف أج ا ف  نهاية الأءبوع .  •
 اللامل ال ن ت ه  الم شخة ذدمته، يدفع أج ا و افة مستحقاته فورا  .   •
اللامل ال ن يت   اللمل من ت قا  نفسه يدفع أج ا و افة مستحقاته ذلال مدة لا تتجاوز   •

 ءبلة أيام من تار خ ت   اللمل .
التشغ ل   • انتها   تار خ  من  أيام  ثلاثة  أقصاا  م لاد  ف   تدفع  الإضاف ة  الساعاا  أجور 

 الإضاف  ما لم يتم دفلها مع الأج  اللادن ل لامل . 

يتم صععع ف ال واتد بلد ذصعععم أن مبالق مسعععتحقة ل جمل ة و ل  ف  نيام اللمل   ( : 4 - 5)  المادة
 بخحكام   ا ال  ام.

إ ا صعععادف ال وم المحدد لدفع الأجور يوم ال احة الأءعععبوع ة أو يوم عي ة رءعععم ة  ( : 5 - 5)  المادة
 ف تم الص ف ف  يوم اللمل ال ن يسبقه.

أن تخذ   ف  صعععععععع ف ال اتد بسععععععععبد عدم ا تمال ب اناا الموظف ل ل  الشععععععععه   ( : 6 - 5)  المادة
ءععععععععععععوا   بمسععععععععععععارعته لإ مالها أو اعتماد ال اتد    نفسععععععععععععه،ف تحمَّل نت جتها الموظف  

 الت  تيابق   ا التقص  . بالحم ااالشه ن 

 الشعع   أويوقع الموظف ع د اءععتلام راتبه أو أن مبالق نقدية    من حقوقه ع ى   ( : 7 - 5)  المادة
ول موظف أ  يو ل من يشعا  لقب  راتبه ومسعتحقاته   الغ ل،اللشعف الملد له ا 

لدا الجمل ة و ل  بموجد تفو    تاب  موقع م ه لمدي  الشععاو  المال ة أو من 
 وفق. ي وب ع ه بلد اعتمادا من مدي  الجمل ة

 والتأهيل   : التدريبالسادسالفصل 

تقوم الجمل ة بتدر د وتخ  ل عمالها السلودي ن وإعداد م مه  ا  بشكل دورن   ( : 1 - 6)  المادة
 %( من المجموع الل   ل موظف ن ء و ا . 12وب سبة لاتز د عن ) 



 

 
 يستم  ص ف أج  اللامل بوال فت ة التدر د أو التخ  ل .    ( : 2 - 6)  المادة
تتحمل الجمل ة تلال ف التدر د والتخ  ل وتامن ت ا   السف  ف  ال  اب   ( : 3 - 6)  المادة

 واللودة  ما تامن  وءائل المل شة من مخ ل ومسكن وت قلاا داذ  ة . 
يجوز ل جم لة أ  ت ه  تدر د أو تخ  ل اللامل وأ  تحم ه  افة ال فقاا   ( : 4 - 6)  المادة

 الت  ص فتها ع  ه ف  ءب ل  ل  ، و ل  ف  الحالاا  الآت ة : 
 ) أ (  إ ا ثبن ف  التقار   الصادرة عن الجهة الت  تتولى تدر به أو تخ   ة أنه م   جاد ف   ل  . 

 .موعد المحدد ل ل  دو  ع ر مقبول)ب(  إ ا ق ر اللامل إنها  التدر د أو التخ  ل قبل ال
لديها حسد الإمكا   ( : 5 - 6)  المادة باللمل  الم تحق ن  المتيوع ن  بتدر د  الجمل ة  تقوم 

ع ى ا  تتحمل الجمل ة نفقاا ومصار   التدر د من م زان تها بما ف   ل  ت ا   السف  ولوازمة  
 لو  ا  التدر د ذارج المحاف ة . 

لا يتم اعتماد أن دورة ل موظف الا بموافقة ذي ة من إدارة الجمل ة حتى   ( : 6 - 6)  المادة
 لو  انن ع ى حساب الموظف الشخص  . 

 

 : العـلاوات الفصل السابع

 

وتصعع ف حسععد   ال اتد،و   نسععبة من أصععل   علاوة ءعع و ة ثابتةيليى الموظف   ( : 1 - 7)  المادة
 : التال و   تقدي  الموظف ف  التق  م الس ون 

 ممتاز ج د جدا ج د التقدي   

نسبة الللاوة الس و ة الثابتة من  
 أصل ال اتد 

3  % 4  % 5  % 



 

 

يشععععت   لحصععععول الموظف الجديد ع ى الللاوة السعععع و ة الثابتة أ  يكو  الموظف  ( : 2 - 7)  المادة
أو  جدجداقد أمضعععى الفت ة التج  ب ة )ثلاثة أ عععه ( وبتقو م ف  الأدا  لا يقل عن  
)بداية    1/1تم ت ءععععععععععع مه قبل انتها  الفت ة التج  ب ة ع ى أ  يكو   ل  قبل تار خ  

 اللام الم لادن الجديد(.

تضععععععاف لأصععععععل ال اتد مع بداية  ل عام م لادن إ ا   علاوة أدا يليى الموظف   ( : 3 - 7)  المادة
  التال ة:اءتوفى الش و  

 تق  م لأدائه الوظ ف  لا يقل عن ج د جدا . •
 أ  يكو  قد أمضى ف  اللمل ءتة أ ه  فخ ث   ام ة ل فت ة التج  ب ة. •

 أقل من ج د جدا   ج د جدا   ممتاز     التقدي  الحاصل ع  ه

 يح م علاوة الأدا   %  4 %  5 نسبة علاوة الأدا  من ال اتد الأءاء 

 الأءاء :ملادلة احتساب مب ق علاوة الأدا  من ال اتد  ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة التقو م = ال ت جة. 100ال اتد الأءاء  ÷ 

تدفع علاوة الأدا  ل موظف لمدة ءعععععععععع ة ب ا   ع ى تق  م أدائه ل سعععععععععع ة الت  قب ه ثم  ( : 5 - 7)  المادة
وتلتمد علاوة الأدا  الجديدة ل سعععععععععععععع ة الجديدة ب ا   ع ى تق  م   اللام،تح ف ب هاية  

 أدائه الجديد لس ة اللمل الأذ  ة.

يحق لإدارة الجمل ععة ح مععا  الموظف من الللاوة السعععععععععععععع و ععة الثععابتععة )الت ق ععة( أو  ( : 6 - 7)  المادة
علاوة الأدا  حسعععععععععد ظ وف م زان ة الجمل ة او  لقوبة تخديب ة متى أ قِّ َّ  ل  ف  

 إج ا  جزائ  نت جة  لإذلال الموظف بش   من أن مة و داب وء و  اا 

 



 

 

الموظف ع ى تقدي     احصععععع و أو   أو لأن ءعععععبد  ذ  ت اا م اءعععععبا  ل ل  (1)الجمل ة
 .أقل من ج د ف  تق م الأدا  الس ون 

 الرواتب: سلم  ( : 7 - 7)  المادة

 المستوى 
المست 
وى  

 الوظيفي 
 المؤهل 

سنوا
ت  

 الخبرة

الرات 
 ب 

 الدرجة 

الإدارة  
 العليا

المدير  
 التنفيذي

 من قبل مجلس الإدارة والمزايايتم تحديد الراتب 

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 

ائف ظالو
 الاشرافية

 نائب مدير
بكالوريو

 س
3 4000 

425
0 

450
0 

475
0 

500
0 

525
0 

650
0 

800
0 

1000
0 

1200
0 

مدير 
 ادارة 

بكالوريو
 س

3 4000 
425

0 
450

0 
475

0 
500

0 
525

0 
650

0 
800

0 
1000

0 
1200

0 

أخصائي 
 مشرف 

بكالوريو
 س

3 3500 
400

0 
425

0 
450

0 
475

0 
500

0 
600

0 
800

0 
1000

0 
1200

0 

 محاسب 
بكالوريو

 س
3 2500 

275
0 

300
0 

325
0 

350
0 

375
0 

600
0 

800
0 

1000
0 

1700
0 

 سكرتير 
بكالوريو

 س
3 2500 

275
0 

300
0 

325
0 

350
0 

375
0 

600
0 

600
0 

7000 8000 

باحث 
 اجتماعي

بكالوريو
 س

3 2500 
275

0 
300

0 
325

0 
350

0 
375

0 
600

0 
800

0 
1000

0 
1200

0 

الوظائف 
 التنفيذية

 مصمم
بكالوريو

 س
3 2500 

275
0 

300
0 

325
0 

350
0 

375
0 

600
0 

800
0 

1000
0 

1200
0 

تنمية 
 الموارد

بكالوريو
 س

3 2500 
275

0 
300

0 
325

0 
350

0 
375

0 
400

0 
425

0 
4500 

1000
0 

المستخدمو
 ن

 1500 1 ثانوي  سائق
160

0 
170

0 
180

0 
190

0 
200

0 
210

0 
220

0 
2400 3500 

 1500 1 ثانوي  عامل
160

0 
170

0 
180

0 
190

0 
200

0 
210

0 
220

0 
2400 2500 

 
 الحــوافــــز  :السابعالفصل 

ٌ  بنـالموتُقنيَ      تلعالى:انيلاقعا  من قولعه   نُي ََ هُو  ََ ووُ  ير  فََُ  وَففَرو ََ فعَوُوا من   ا ََ : ]من   وقول ال ب     وَمـَ
لا يشععععك  ال اس لا يشععععك  أ[ فقد رأا إدارة الجمل ة إضععععافة ب د الحوافز ل  ام الوظائف بالجمل ة لتلو  

 ول مجتهدين م شيا .  ك ا ،ل محس  ن 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

 

 التال ة:يهدف ن ام الحوافز بالجمل ة إلى تحق ق الأمور  ( : 1 - 7)  المادة
ة  ف  الجواند الت  يب زو   • تشععععععج ع الموظف ن ع ى الليا  المسععععععتم  وذاصععععععَّ

 ف ها أث ا  التقو م الدورن لأدا  الموظف ن.
 بث رو  الت اف  الش    ب ن الموظف ن. •
 إضفا      من التجديد ف  روت ن اللمل لي د الم ل والسآمة. •
  من لا يشك  ال اس لا يشك  أ . الحوافز، ك  المجتهد به ا  •
 تقو ة ربط الموظف ن بالجمل ة من ذلال   ا الحوافز. •
اءععععععععععععععتفعادة الجمل عة من الإبعداععاا الموجودة بت م تهعا والحفعاأ ع  هعا من ذلال  •

   ا الحوافز.

 العععدوام،)المحعععاف عععة ع ى    التعععال عععة:تليى الحوافز بعععالجمل عععة ع ى إحعععدا الأمور   ( : 2 - 7)  المادة
ة    الع ات عة،المبعادراا   الآذ  ن،حسععععععععععععععن التلعامعل مع   اللعال عة،الإنتعاج عة   دَّ  الخعدمعة،مع 

التفاعل الإيجاب  مع أنشععععععععععععية الجمل ة   والابتلار،الإبداع   الشععععععععععععخصعععععععععععع ،التم ز  
 .الوظ ف (الولا   المخت فة،

ي فع رئ   القسععم بتوصعع ة لإعيا  حافز لموظفه متى رأا توف  الأءععباب المق لة  ( : 3 - 7)  المادة
ل ل  و شعع   ف    ا التوصعع ة ح ث اا   ا الي د وفق نمو ج ب د اعتماد حافز 

 (.16أو بدل )نمو ج رقم 

تلتمد الحوافز لصععال  الموظف باعتماد مدي  الجمل ة   وفق نمو ج ب د اعتماد  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16حافز أو بدل )نمو ج رقم 

عن  ل تقو م ءعععععع ون لأدائه يحصععععععل ف ه   [  ععععععك  وتقدي ععععععهادة ]ي ليى الموظف   ( : 5 - 7)  المادة
  ال اتد  للاوة % من أصععععل 5بالإضععععافة إلى حصععععوله ع ى    (،ع ى تقدي  )ممتاز
 أدا  لت   الس ة.



 

 

( بالإضععععععععافة إلى   ععععععععهادة الموظف المثال و ليى )  ]الموظف المثال [يتم اذت ار   ( : 6 - 7)  المادة
 التال ة:ر ال( وفق الضوابط 500مب ق مقيوع وقدرا )

 يتم اذت ار موظف واحد فقط  ل ء ة اءت ادا  ع ى التقو م الس ون. •
يلتب  امت از الموظف ف  تق  م الأدا  الوظ ف  ل سعععععععع ة محل التق  م مل ارا    •

 من ملاي   الت     والاذت ار.
 يشت   أ  يخ و م ف الموظف لت   الفت ة من الإن اراا أو الجزا اا. •
البشع  ة    صعاحبة الق ار ف  الت  ع   بلد دراءعة  ل   المواردتلتب  إدارة   •

 الت ف  ن ورئ   قسم الموظف المل  . مع المدي 
 يتم الإعلا  عن   ا الت     ف  لوحة  او  الموظف ن. •

عن  ل ذم  ءععععععع واا يمضععععععع ها ع ى رأس اللمل    [الليا  درع]يليى الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
  ل فا  وظ ف  وتقدي ا  لمجهوداته ذلال ت   الفت ة.

بعالإضععععععععععععععافعة إلى جعائزة ع   عة بق معة تقعدي  عة   [الابعداعدرع  ]يليى الموظف المبعدع   ( : 8 - 7)  المادة
من   الإبععداع،متى توف ا ف ععه أو ف  أعمععالععه م زة    ر ععال،تت او  من ألف إلى ألف   

 مثل:
 تقديم اقت ا  متم ز وفلَّال وع مل به و ا  ف ه ثم ة  ب  ة ل جمل ة. •
 إب از وإنجا  مشار ع الجمل ة بصورة إبداع ة. •
 توف   تل فة عال ة ع ى الجمل ة تز د عن ذمس ن ألف ر ال. •
 توف   دذل عال  وثابن ع ى الجمل ة. •

الموارد  ومدي ت قَ   الأعمال الإبداع ة بواءععععععععععععععية لج ة مكونة من )المدي  الت ف  ن   ( : 9 - 7)  المادة
 ، و  لتمد ب ا   ع  ه ص ف الحافز.المل  (البش  ة وبحضور رئ   قسم الموظف  

 



 

متى حصعععععععععل ع ى الامت از ف  تقو م الأدا    [التم زدرع ]يليى ل موظف المتم  ز   ( : 10 - 7)  المادة
بالإضععععافة إلى جائزة ع   ة تت او  ب ن ذمسععععمائة   متتال ة،الوظ ف  لثلاث ءعععع واا  

 وألف ر ال.

تحف زا  ل موظف ن لإ مال ومواصع ة تل  مهم الدراءع  ف  صع ف ل موظف ال ن ي لمل  ( : 11 - 7)  المادة
ف   جدجداتل  مه مكافخة مقيوعة ع د إحضعععععععارا ما يثبن نجاحه بتقدي  ممتاز أو 

   التال :نهاية  ل عام دراء  حسد الم ح ة الدراء ة 
 ر ال. 300الم ح ة المتوءية  •
 ر ال. 400الم ح ة الثانو ة  •
 ر ال. 500الم ح ة الجامل ة  درجة البكالور وس   •
 ر ال. 600تقل مدة الدراءة عن ء ة(  ألاالدب وم )     •
 ر ال. 1000الدراءاا الل  ا  •

صععععععععععععععورة م ععه ف  م ف   ل موظف وتحفظ  ]ذيععاب  ععععععععععععععك [يح ر مععدي  الجمل ععة   ( : 12 - 7)  المادة
الموظف لعدا  ععععععععععععععاو  الموظف ن متى ظه  م عه أدا  ج عد وم حوأ أو مبعادرة ف  

 مجال اللمل.

يليى مكافئة مال ة حسععععععد توصعععععع ة لج ة الأنشععععععية ل موظف المتفاعل مع ب ام    ( : 13 - 7)  المادة
بالحضعععور والمشعععار ة ف  إعداد الب ام  مالم  ال ءعععم ة و ل وأنشعععية الجمل ة م    

 تلن ت   الأنشية من صم م عمل الموظف ف  القسم.
 

 

 

 

 



 

 

 
 تقييٌ الأداء الوظيفي  :الثام الفصل 

ي  اعى ف  تق  م أدا  الموظف ن الضععععععععععوابط والشعععععععععع و  الم  ورة ف  تل  ماا نمو ج  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نمو ج رقم  -راجع نمو ج تق  م أدا  الموظف ن–تق  م الأدا  

 التال ة:يتم اءتخدام نمو ج تق  م الأدا  الوظ ف  ف  إحدا الحالاا  ( : 2 - 8)  المادة
 ع د انتها  الفت ة التج  ب ة ل موظف الجديد لاءتلمال الت ء م. •
  ل أربلة أ ه  للاءتفادة م ه ف  التق  م الس ون ل موظف. •
الموظف ولتحديد ]  السع و ة،قبل انتها  اللام الم لادن لتحديد علاوة الأدا    •

 [ لت   الس ة.المثال  ل لام الم لادن

تلتب  أقل مدة لتق  م الموظف الجديد بلد ت ءعععععع مه لحصععععععوله ع ى الللاوة السعععععع و ة   ( : 3 - 8)  المادة
 بما ف ها الفت ة التج  ب ة. التل  ن،الثابتة    ءتة أ ه  من تار خ 

يلتب  رئ   القسعععم أو ال ئ   المبا ععع  مسعععاول مسعععاول ة مبا ععع ة عن تق  م موظف ه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وتقديم التق  م ف  الفت اا الم صو  ع  ها ف  المادة )  وم ؤوء ه،

يخي  الموظف بصععععععورة من التق    فور اعتمادا و حق ل موظف ا  يت  م من   ا  ( : 5 - 8)  المادة
 التق   .

  



 

 

 الترقيات والنقل :التاسعالفصل 

 

 الآت ة:يكو  الموظف أ لا  ل ت ق ة إلى وظ فة أع ى متى توف ا ف ه الش و   ( : 1 - 9)  المادة
 تحق قه لمتي باا الوظ فة الجديدة من ما لاا وذب اا وم   ا. •
 حصوله ع ى درجة ممتاز ف   ذ  تقو م للأدا  الوظ ف . •
 وجود مكا   ام  واحت اج ف  الوظ فة الأع ى. •
أ  يكو  قد أمضععععععععى أربع ءعععععععع واا ع ى الأقل ف  الوظ فة الت  يشععععععععغ ها، أو  •

)الشهادة الجامل ة تلادل   فمثلا :  دراء ة،حصوله ع ى ما يلادلها من ما لاا 
ما لم يتم اءعتث اؤا من   ا الشع   اقتضعا   لمصع حة اللمل   (،أربع ءع واا ذب ة
 الإدارة.بق ار من مج   

إ ا توف ا  ععععععع و  الت ق ة لوظ فة أع ى ف  أ ث  من موظف يتم التفاضعععععععل ب  هم   ( : 2 - 9)  المادة
 التال ة:حسد الملاي   

 وتحدد باجت ازا لاذتبار المل فة الوظ ف ة. الأع ى،اللفا ة  •
 اجت ازا الاذتبار الإدارن. •
 الأقدم ة. •
 اجت ازا اذتبار ال غة )ع د الوظائف المتي بة ل غة أج ب ة(. •
 اجت از المقاب ة الشخص ة. •
 (. 14الحصول ع ى تقدي  ممتاز ف  نمو ج تقو م الأدا  )نمو ج رقم •

ع ععد ت ق ععة الموظف من م تبععة إلى م تبععة أذ ا فعع نععه يععخذعع  الععدرجععة الأع ى من  ( : 3 - 9)  المادة
 ح ث ال اتد ف  الم تبة الجديدة أو ما يواز ها.

 



 

 

م الموظ ف الما عَّل ل ت ق عة ل م عافسععععععععععععععة ف  الحصععععععععععععععول ع ى المكعا  الوظ ف    ( : 4 - 9)  المادة يتقعدَّ
 البش  ة.( وتقديمه لإدارة الموارد 15الشام  بتلبئة )نمو ج رقم 

الموظف الم  عَّ  للانتقال من مسعمى وظ ف  ف  م اتد مل  ة إلى مسعمى وظ ف    ( : 5 - 9)  المادة
ي شععععععععت   له أ    إل ه، ذ  ف  م اتد أع ى  ت ق ة  داذل نف  القسععععععععم ال ن ي تم   

  البشعععع  ة،و خذ  موافقة رئ   القسععععم وإدارة الموارد   أولا ،يسععععتلمل  عععع و  الت  عععع    
ولا ي شععععععت   أذ  موافقة رئ   القسععععععم ف  حالة   (،11و  سععععععتخدم ل ل  )نمو ج رقم  

و كف  ف   ل    ذ ،أحق ته ل ت  ععععععععععَّ  إلى مسععععععععععمى  ذ  بم تبة أع ى ف  قسععععععععععم 
 البش  ة.اءتلمال الش و  وأذ  موافقة إدارة الموارد 

ف  حعالعة انتقعال الموظف من مسععععععععععععععمى وظ ف  إلى مسععععععععععععععمى وظ ف   ذ  ف بقى   ( : 6 - 9)  المادة
ول ئ   القسععععععم الجديد  أ ععععععه ،الموظف تحن التج بة ل وظ فة الجديدة لمدة ثلاثة  

الحق ف  تقو مععه بمععا يسععععععععععععععتحقععه ف  نهععايععة  عع ا الفت ة وال َّفع بعع لعع  لإدارة الموارد 
 البش  ة لاتخا  اللازم.

لا يجوز ال    ف  ت ق عة الموظف المحعال إلى التحق ق أو المحعا معة التعخديب عة إلا  ( : 7 - 9)  المادة
 بلد ظهور نت جة ما نسد إل ه نهائ ا .

يشعععععت   لانتقال موظف من قسعععععم إلى قسعععععم  ذ  ع ى نف  المسعععععمى الوظ ف  أو  ( : 8 - 9)  المادة
وأذ    (،10ع ى مسمى وظ ف   ذ  تلبئة نمو ج نقل ذدمة موظف )نمو ج رقم 

موافقة رؤءعععععا  الأقسعععععام المل   ن ومدرا  الإداراا المل  ة وإ مال باق  الإج ا اا  
 البش  ة.الإدار ة مع إدارة الموارد 

ع د حاجة أن جهة أذ ا لخدماا أحد موظف  الجمل ة )إعارة( ف شعععععععععععععت   التق د   ( : 9 - 9)  المادة
 التال ة:بالضوابط 



 

 
 تتقدم الجهة بالبة الإعارة بخياب رءم  لإدارة الجمل ة. -1
يشععععععععععععععت   لقبول الإععارة موافقعة ال ئ   المبعا عععععععععععععع  وإدارة الجمل عة بمعا لا يخعل  -2

 بمصال  الجمل ة وء   اللمل ف ه.
لا تتحمل الجمل ة أن تبلاا مال ة وت تزم الجهة الأذ ا  بالبة الإعارة  راتد   -3

 الموظف عن فت ة الإعارة الملتمدة من إدارة الجمل ة.
أقصعععععى مدة يمكن إعارة الموظف ذلالها    ءعععععتة أ عععععه  يمكن تمديد ا لم ة  -4

 واحدة فقط.
 يخضع التمديد ع د ب به لجم ع الش و  السابقة. -5

 التال ة:يمكن لمج   الإدارة م   الموظف ت ق ة اءتث ائ ة وفقا  ل ضوابط  ( : 10 - 9)  المادة
 تق  ماا. ثلاثحصل ع ى تق  م ممتاز ف  أذ   إ ا -1
 عقوباا.ذ و م فه من أن ملاح اا أو  -2

 الموظف.تشك ل لج ة ودراءة إنجازاا ومسا ماا  -3
 يحق لإدارة الجمل ععة نقععل الموظف من وظ فععة لأذ ا أو نق ععه ذععارج مق  ( : 11 - 9)  المادة

  ل .اقتضن مص حة اللمل  إ اعم ه 
لا يجوز نقل الموظف من مق  عم ه الأصعععععععععع   إلى مكا   ذ  يقتضعععععععععع    ( : 12 - 9)  المادة

تغ    محل إقامته إ ا  ا  من  ععخ    ا ال قل أ  ي حق باللامل ضعع را  جسعع ما  ولم يكن له ءععبد 
 مش وع تقتض ه بب لة اللمل.

يستحق الموظف الم قول نفقاا نق ه ومن يلولهم   عا  ممن يق مو  مله   ( : 13 - 9)  المادة
 .  ف  تار خ ال قل مع نفقاا نقل أمتلتهم ما لم يكن ال قل ب ا  ع ى رمبة اللامل

 
 

 

 



 

 

ي :العاشرالفصل   العمل التطوَ

 

لعدو  موظف ن  ييحق ل جمل عة أ  تسععععععععععععععتف عد من المتيوع ن ف  ت ف ع  اعمعالهعا ولا   ( : 1 - 10)  المادة
من ن ام الجمل اا  ()وتشععععععععجع ع ى التيوع  ما ورد ف  المادة   لديها،رءععععععععم  ن  

 الا   ة

 الاعمال التيوع ة ف  الجمل ة  يجد ا  تتوف  ف  المتيوع   و  وب ود ( : 2 - 10)  المادة

 من حق  ل متيوع حضور الاجتماعاا المتيوع ن وإبدا  رأيه. ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بلد موافقة المدي  الت ف  ن ل جمل ة ولأءعععععععععععععباب وج هة م   المتيوع مكافخة   ( : 4 - 10)  المادة
 يب له ولا تلد راتبا  او أج ا  وإنما مكافخة مقيوعة مال ة مقيوعة ع ى ما

يقوم المتيوع بتلبئة اءععععععععععتمارة ب د مشععععععععععار ة ف  الاعمال التيوع ة وتتضععععععععععمن   ( : 5 - 10)  المادة
   ل :المل وماا الأءاء ة ع ه وتتضمن 

 المهاراا الت  يج د ا •
 ذب اا ءابقة ف  اللمل التيوع  •
 المجالاا الت  ي مد المشار ة ف ها •
 ال غاا الت  يج د ا •
 الزمن المتا  ل مشار ة •

يتم توق ع اتفاق ة عمل تيوع  مع بالد المشعععععار ة ف  الاعمال التيوع ة و حدد  ( : 6 - 10)  المادة
 ف ها الأعمال المي وبة م ه ومدة المشار ة وأن ب اناا لازمة

 يحق ل جمل ة انها  أن اتفاق ة ل لمل التيوع  دو  ا  يكو  م زما ب بدا  أءباب  ( : 7 - 10)  المادة



 

 

  ل  الق ار

  التيوع عة،ف  الاعمعال    بمشععععععععععععععار تعهإفعادة    ع ىمن حق  عل متيوع الحصععععععععععععععول   ( : 8 - 10)  المادة
 إ اتتضععععععععععععمن الوقن والجهد ال ن قدمه و ليى وث قة ذب ة ف  الاعمال التيوع ة  

 الأقل.اءتم  ف  اللمل التيوع  مدة  ه  ع ى 

ن عامعا عن ارتبعابعاا المتيوع بوظ فتعه ال ءععععععععععععععم عة وم     الجمل عة م   مسععععععععععععععئولعة ( : 9 - 10)  المادة
 أو التلاقدية الشخص ة. بالتزاماته الوظ ف ةمساولة عن أن اذلال 



 

 البدلات :َشرالفصل الحادي 

بعدلاا تليى ل موظف متى توف ا ف  حقعه  عععععععععععععع و    4يق   ع ا ال  عام   ( : 1 - 11)  المادة
الموارد البشععع  ة لها وفق   وإدارةالحصعععول ع  ها بتوصععع ة من رئ   القسعععم واعتماد المدي  الت ف  ن  

 عمعل،بب لعة    نقعل،  )بعدل  التعال عة:( و   البعدلاا  16نمو ج صعععععععععععععع ف حعافز أو بعدل )نمو ج رقم  
 و خت  تفص  ها ف  المواد التال ة. موءم (بدل عمل  م دان ،بدل عمل  انتداب، اتصالاا،

(  16يتم اذت ار ب  قة صعععععع ف البدل ف  نمو ج اعتماد البدل )نمو ج رقم   ( : 2 - 11)  المادة
أو حسعععد الاعتماد ل ل  الشعععه  من رئ      عععه  ا ،و ل  إما بشعععكل دائم يضعععاف ل اتد الموظف  

 القسم المبا  .

يضععاف الى راتبه  % من راتد الموظف الأءععاءعع   10 و مب ق    ال قل:بدل  ( : 3 - 11)  المادة
 الإدارة.حسد تلم د 

( ر ال يضععععععاف ل اتد  400-200)ب ن   و مب ق يت او    عمل:بدل بب لة   ( : 4 - 11)  المادة
 الموظف الأءاء   ه  ا بشكل دائم و ل  ل وظائف الت  تستدع   ل . 

يحعدد ل موظف ن الع ين يقومو  بع ج ا  مكعالمعاا اللمعل  :الاتصععععععععععععععالاابعدل   ( : 5 - 11)  المادة
 التال ة:من  واتفهم الشخص ة ءوا   الجوال أو الثابن و  ص ف   ا البدل ب حدا الأمور 

 ر ال( مقيوعة تضاف ل  اتد. 150بمب ق ) •
 بفاتورة اءتخ اج بياقة الاتصال المدفوع. •

 
 
 
 
 
 



 

 

و  ليى    الانتداب،و و مب ق مقيوع ي ضععععععععععع ب ف  عدد أيام    :الانتداببدل  ( : 6 - 11)  المادة
بالإضععععععععععععافة إلى    الجمل ة،ومدي  بلد موافقة رئ   القسععععععععععععم   بح ةمحاف ة لمن ي ل َّف بلمل ذارج 

 التال :و وضحه الجدول  السف ،مصار   
 م حوظاا  الم تبة بدل الانتداب ل وم

 ل موظف ن  ر ال  250
  ا المب ق يشمل المواصلاا والإعا ة  
والسكن عدا ت ا   السف  أو مصار    

 السف  ب ا .
 ل ؤءا  الأقسام ومدرا  الإداراا  ر ال  350

 للإدارة الت ف  ية  ر ال  450

تحسععععععد ال فقاا المشععععععار إل ها ف  المادة السععععععابقة من وقن مغادرة اللامل  ( : 7 - 11)  المادة
 الم شخة.لمق  عم ه إلى وقن عودته وفق المدة المحددة له من قبل 

يجوز انتداب الموظف لأ ث  من م ة ذلال الشععععععععععععه  الا باعتماد رئ     لا ( : 8 - 11)  المادة
 ع ه.مج   الإدارة أو من ي وب 

بشعععع     إل ه،مق  اللمل الم تم    ذاريجوز ل جمل ة انتداب متيوع لمهمة  ( : 9 - 11)  المادة
وتتحمل الجمل ة نفقاا انتدابه    الواجبة،يخل  ل  بالتزاماا المتيوع الوظ ف ة او الشعخصع ة   بالأ

 ياديها.الت   ةول مه او يص ف له بدل انتداب م اءد له 
يحق لمعدي  الجمل عة بلعد اعتمعاد رئ   الجمل عة إق ار ح معا  الموظف من  ( : 10 - 11)  المادة

بل  البعععدلاا  لقوبعععة متى أق   ععع ا الح معععا   لقوبعععة نت جعععة مخعععالفعععاا ظه ا من الموظف 
 ( )راجع ب د اللقوباا(.18واءتحق ع  ها  ل  الجزا  وفق إج ا  جزائ  )نمو ج رقم 

%( من أصععععععععععععععل ال اتد  10يصعععععععععععععع ف ل موظف بدل عمل م دان  يلادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأءاء .

%( من أصععععععععل ال اتد  15يصعععععععع ف ل موظف بدل عمل موءععععععععم  يلادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأءاء .

 



 

 الإجـــازات :َشرالفصل الثالث     

 

  و  : -يخت  تفص  ها-تص ف الإجازاا بالجمل ة إلى ذمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 اءتث ائ ة -بدو  راتد  -م ض ة  -الاضي ار ة  -اعت ادية 

لا يحق ل موظف الجعديعد التمتع بع جعازتعه الاعت عاديعة أو الت  بعدو  راتعد إلا بلعد أ   ( : 2 - 13)  المادة
 بالجمل ة.يمض  الفت ة التج  ب ة  ثلاثة أ ه   من عم ه 

ل حصععععععععععععععول ع ى إجععازة ي تزم الموظف بتلبئععة نمو ج ب ععد إجععازة مع أذعع  توق ع  ( : 3 - 13)  المادة
رئ   القسعععععم واعتماد ا لدا إدارة الموارد البشععععع  ة وفق الأحكام الم  مة لإجازاا 

 الموظف ن ف    ا ال  ام.

ع عد انتهعا  ذعدمعة الموظف فع نعه يسععععععععععععععتحق التلو   عن الإجعازاا الت  لم يتمتع   ( : 4 - 13)  المادة
بلدد أيام    -بدو  بدلاا-بها ف  صععععععععع ف له بدل إجازة يلادل ال اتد الأءعععععععععاءععععععععع   

 يتجاوز مجموع أيام الإجازاا رص د ثلاث ء واا متتال ة. ألاع ى  الإجازاا،

يسعععععتحق الموظف التمتع ب جازة رءعععععم ة مدفوعة الأج  للأع اد والح  ع ى ال حو  ( : 5 - 13)  المادة
 التال :

يوم من  ه  رمضا    لأذ أيام تبدأ من ال وم السابق    أربلة  الفي :إجازة ع د   •
 المبار  حسد تقو م أم الق ا.

أيام تبعدأ من ال وم السععععععععععععععابق ل وم الوقوف   أربلعة  الضععععععععععععععحى:إجازة الح  وع عد   •
 بل فة.

ل موظف الع ن   يومعا (  30إجعازة ءعععععععععععععع و عة معدفوععة الأج  قعدر عا )  :الاعت عاديعةالإجعازة   ( : 6 - 13)  المادة
     ء واا.ل موظف ال ن ذدمته أقل من ذم   يوم(21ء واا و ) 3أمضى 

 



 

    

توزع الإجعازة الاعت عاديعة ع ى فت ت ن  حعد أع ى ذلال السعععععععععععععع عة لا يتم تجعاوز عا   ( : 7 - 13)  المادة
 إبلاقا .

تاذع  الإجعازة الاعت عاديعة ب عا   ع ى رصعععععععععععععع عد أيعام عمعل أمضععععععععععععععا عا الموظف ف   ( : 8 - 13)  المادة
 الجمل ة.

لا يحق ل موظف تعخذ   أذع  إجعازتعه الاعت عاديعة لز عادة رصعععععععععععععع عد إجعازتعه للأعوام   ( : 9 - 13)  المادة
 القادمة.

يشععت   تقديم الإجازة الاعت ادية أو الاءععتث ائ ة لإدارة الموارد البشعع  ة ملتمدة من  ( : 10 - 13)  المادة
ولا ي لتد بخن ب د    تقدي ،رئ   القسعم قبل تار خ اءعتحقاقها بخءعبوع ن ع ى أقل 

م بلد التمتع بالإجازة الاعت ادية وتحسد ف    ا الحالة م اب.  يقدَّ

يمكن ل موظف أذ  إجازة اضعععععععععي ار ة ع د الاحت اج لها   :الاضعععععععععي ار ةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة
  ق ابته،لسععبد بارك  الوف اا أو الحوادث ونحو ا ف ما يتل ق بالموظف أو أحد 

والععععدن الزوجععععة( و ليى    الأذواا،  الإذوة،  الأب ععععا ،  الزوجععععة،  الوالععععدين،)  و م:
 أعلاا.الموظف إجازة ذمسة أيام ف  حالة الوفاة لأحد أقاربه الم  ور ن 

لا يحق ل موظف الميالبة ب جازة اضعععي ار ة ف  م   ال  وف اليارئة المحددة   ( : 12 - 13)  المادة
 ف  المادة السابقة.

لا تلتب  الإجازة الاضععععي ار ة حقا  مكتسععععبا  ل موظف يحق له الميالبة بها ما لم  ( : 13 - 13)  المادة
 يحصل ل موظف ظ وف بارئة تب ر أذ ا لها قبل انتها  اللام الم لادن.

 ال ص د الس ون ل موظف من الإجازة الاضي ار ة ذمسة أيام فقط. ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبل أن وثائق رءم ة لمب راا الغ اب أو الإجازاا الاضي ار ة أو الم ض ة   ( : 15 - 13)  المادة
 وبالتال  تخصم مبا  ة من ال اتد. أءبوع،إ ا مضى ع  ها فت ة 



 

يشعععععت   للإجازة الم ضععععع ة إحضعععععار تق    بب  وتلو  ع ى    :الم ضععععع ةالإجازة   ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو التال :

 الثلاثو  يوما  الأولى ب اتد  امل. -1
 الستو  يوما  التال ة بثلاثة أرباع ال اتد. -2
 الثلاثو  يوما  الت  ت    ل  بدو  راتد -3

ق ر الم جع الصعععععععععععح     إ الا يسعععععععععععم  ل موظف الم    ا  يبا ععععععععععع  عم ه الا  ( : 17 - 13)  المادة
الملتمد انه  ف  من م ضه وأصب  قادرا  ع ى مبا  ة عم ه وأنه لا ذي  ع  ه  

 اللمل.من أدا  اللمل ولا ض ر م ه ع ى مخالية زملائه ف  

لا تليى إجازة بدو  راتد إلا ف  أضععععععع ق الحالاا ع د نفاد    :راتدإجازة بدو   ( : 18 - 13)  المادة
بشععع      الإجازة،رصععع د الموظف من الإجازة الاعت ادية مع حاجته الماءعععة لأذ  

  البشععع  ة،أذ  موافقة ال ئ   المبا ععع  وعدم إذلالها باللمل واعتماد إدارة الموارد  
تز د الإجازة   ألاوبلد أ  يمضععععععععع  مدة لا تقل عن ءععععععععع ة ع ى رأس اللمل ع ى  

زادا عن    إ اعقعد اللمعل موقوفعا  ذلال معدة الاجعازة     أ ععععععععععععععه  و لتبعن ثلاثعة  
ذم  وعشعععععععععععععع  ن يومععا  مععالم يكو    ععا  اتفععام ذلاف  لعع  ب ن إدارة الجمل ععة 

 والموظف.

 ي  :وتشمل ما  :الاءتث ائ ةالإجازة  ( : 19 - 13)  المادة
إجازاا الاذتباراا الدراءع ة ل موظف ن الدارءع ن بشع   إحضعار إفادة بالانت ام   •

 ف  أيام الاذتبار من جهة الدراءة.
ع ى   أءعععععععبوع يليى   جازة اءعععععععتث ائ ة ل موظف المتزوج اعتبارا  من يوم زواجه •

 الزواج.ا  يتم تقديم ب د الاجازة بمدة لا تقل عن أءبوع ن قبل تار خ 
إجازة ذمسعة أيام ءعوا  متتال ة أو متف قة ف  السع ة  حوافز تشعج ل ة ل موظف ن   •

الجمل عة يقوم بعاعتمعاد عا معدي    لأعمعالهم،المتم ز ن والم ضععععععععععععععبي ن ف  أدائهم 
 البش  ة ورئ   القسم. المواردمع إدارة  بالت س ق



 

 بمولد.إجازة ثلاثة أيام تم   ل موظف ع دما ي زم  •
إجازة ءععععععععبلة أيام تم   ل موظف المسعععععععع م ال ن ي مد ف  أدا  ف  ضععععععععة الح   •

المبار  و ل  لم ة واحدة بوال مدة ذدمته ول م شعععععخة حق  الضعععععحىإجازة ع د  
 بها.ت   م   ا الإجازة بما يضمن حسن ء   اللمل 

 ال زول يجوز ولا اءععععتحقاقها، ءعععع ة ف  ب جازته الموظف يتمتع أ  يجد ( : 20 - 13)  المادة
لإدارة الجمل ة الحق  ذدمته، أث ا  ع  ها الحصعععول عوضعععا عن نقديا   بدلا   يتقاضعععى أ  أو ع ها،
 ءععع   امنت لل  بالت اوب م حهاتأو   اللمل، لمقتضععع اا وفقا   الإجازاا   ا مواع د حددت أ ف  
 ثلاث ن عن لا يقل  افٍ  بوقن بالإجازة لتمتله المحدد بالم لاد الموظف إ عععععلارو جد  ،اعم ه
 .يوم
 

 ساَات العمل الإضافي  :َشرالفصل الثاني 
 

لا تلتمد ءععععععاعاا اللمل الإضععععععاف  إلا بتلم د مسععععععبق من رئ   القسععععععم للأعمال  ( : 1 - 12)  المادة
المسععععععععععععععتلج عة أو اليعارئعة الت  لا يمكن تعخج  هعا لعدوام ال وم التعال  و اث  تعخج  هعا  

ر رئ   القسعععم مسعععبقا  ل موظف عدد  اللمل،بشعععكل  ب   ع ى ءععع    بشععع   أ  يقد ِّ
 الساعاا الت  يحتاجها لإنجاز اللمل.

تلتب  ءعععع اءععععة الحد من التوءععععع ف  السععععاعاا الإضععععاف ة    الأصععععل وءععععاعاا  ( : 2 - 12)  المادة
اللمل الإضععاف   عع   اءععتث ائ  يتخ  ف  أضعع ق الحدود بي د محدود من رئ    

 الت ف  ن.القسم وال فع إلى المدي  

مضععافا  إل ها    ل موظف،ءععاعة اللمل الإضععاف  تحسععد بق مة ءععاعة اللمل الفل  ة   ( : 3 - 12)  المادة
 الأءاء .أج  نصف ءاعة من ال اتد 

الحد الأدنى والأع ى الملتمد لسععععععاعاا اللمل الإضععععععاف  ذلال الشععععععه  ل موظف  ( : 4 - 12)  المادة
وما يلادل   ،-ولا يلتمد أقل من ءعاعة-تت او  ما ب ن )السعاعة الواحدة  حد أدنى  



 

% من إجمال  ءععععععععععععععاعاا اللمل المي وبة من الموظف ذلال الشععععععععععععععه   حد 25
 أقصى(.

ي شعععععت   لاعتماد ءعععععاعاا اللمل الإضعععععاف  موافقة المدي  الت ف  ن قبل مبا ععععع ة     ( : 5 - 12)  المادة
 الإضاف .الموظف للم ه 

يحق ل ئ   القسععععععععععم إلزام الموظف باللمل الإضععععععععععاف  إ ا تم الت سعععععععععع ق ب  ه وب ن   ( : 6 - 12)  المادة
 الموظف بفت ة  اف ة لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد اللمل الإضاف  المي وب.

ف    ل  قد   إل ه،ف  حالة تغ د الموظف عن إنجاز اللمل الإضععععععععععاف  المسعععععععععع د  ( : 7 - 12)  المادة
 ياث  ع ى علاوة تقو م الأدا  الس و ة ل موظف ما لم يقدم ع را  مقبولا .

ع د تلث  اللمل بسبد تغ د الموظف عن اللمل الإضاف  الإلزام  المو ل إل ه  ( : 8 - 12)  المادة
  ف  ئ   القسم أ  يوص  باللقوبة الم اءبة لإدارة الموارد  افٍ،قب ها بوقنٍ 

. البش  ة اتخا  الم اءد حسد ن ام اللقوباا الموجودة ف    ا ال  ام



 

 أحكام َاصة بتشغيل النساء  :َشرالفصل الثالث 
 

ل موظفة الحق ف  إجازة أمومة لمدة الأءاب ع الأربلة السابقة ع ى التار خ   ( : 1 - 13)  المادة
والأءاب ع الستة التال ة ل وضع و حدد التار خ الم ج  ل ولادة بواءية الجهة   لولادتها،الم ت    

اليب ة الملتمدة لدا الجمل ة أو بشهادة بب ة مصدقة من جهة صح ة حكوم ة ولا تقبل  هاداا  
 لولادتها.ولا يجوز تشغ ل الم أة اللام ة ذلال الأءاب ع الستة التال ة  ذارج  ن، أببا  

    الآت : يكو  الأج  ال ن يدفع ل موظفاا أث ا  م ابهن ب جازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة
 الموظفة الت  أمضن أقل من ء ة ف  ذدمة الجمل ة لها الحق ف  إجازة وضع بدو  أج  .  (أ

 الموظفة الت  أمضن ء ة فخ ث  ف  ذدمة الجمل ة لها الحق ف  إجازة وضع ب صف الأج  .  (ب
ج( الموظفة الت  أمضن ثلاث ء واا فخ ث  يوم بد  الإجازة ف  ذدمة الجم لة لها الحق ف  إجازة  

 وضع بخج   امل . 
و الموظفة الت  اءتفادا من إجازة وضع أج   امل لا يحق لها الميالبة بخج  الإجازة الس و ة اللادية 
عن نف  الس ة ، و دفع لها نصف أج  الإجازة الس و ة إ ا  انن قد اءتفادا ف  ت   الس ة من إجازة 

 وضع ب صف الأج  .   
ع ى الموظفة ف  الشهور الأولى ل حمل أ  تبادر ب ذيار الجم لة لإج ا    ( : 3 - 13)  المادة

 الفحل اليب  الدورن ع  ها وتق    الللاج اللازم وتحديد التار خ الم ج  ل ولادة .
ف  تحديد فت ة الإرضاع رمبة وظ وف الموظفة ما أمكن   الجمل ةت اع   ( : 4 - 13)  المادة

 . ل ل وع ى الموظفة التق د بالجدول الم  م  ، ل 
الموظفاا  تلد الجمل ة أما ن ل احة الموظفاا بملزل عن ال جال وع ى   ( : 5 - 13)  المادة

 .البلادالاحتشام ف  الم ب  والم ه  والتق د باللاداا والتقال د لم ع ة ف   ض ورة
لا يجوز ف  حال من الأحوال اذتلا  ال سا  بال جال ف  أما ن اللمل         ( : 6 - 13)  المادة

 يتبله من م افق وم   ا   والب ام  ما
 

  



 

 العقوبات :َشرالفصل الرابع 

  الموظف ن،تلتب  اللقوباا حالاا اءعععععععععتث ائ ة ول سعععععععععن الأصعععععععععل ف  التلامل مع  ( : 1 - 14)  المادة
ووجود أن إج ا  جزائ  أو إن اراا ف  م ف الموظف قد تاث  ع ى حصوله ع ى  

 ت ق اا أو علاواا أو حوافز ونحو ا.

  التععال ععة:ت  م اللقوبععاا ف  الجمل ععة ع ععد صعععععععععععععععدور أن مخععالفععة من المخععالفععاا   ( : 2 - 14)  المادة
أو الخ وج أث ا  الدوام بدو  اءعععععتئ ا    اللمل،)التخذ  أو الخ وج قبل انتها  وقن 

 السعععععع قة،إ دار المال اللام ل جمل ة أو   الأدب،إءععععععا ة   الغ اب، رءععععععم ،أو ع ر  
التقصععععععععععععع   ف  أدا  اللمل أو الإذلال بخن مة الجمل ة( أو نحو ا من المخالفاا 

وتق   وفععععععععق نمو ج إج ا  جزائعععععععع  )نمو ج   ع  ها،الت  يستحق الموظف اللقععععععععوبة  
 (.18رقم

 -ما لم تتي د المخالفة م    ل -يلتب  الأصعل ف  تدرج اللقوباا ف  الجمل ة   ( : 3 - 14)  المادة
 التال :ع ى ال حو 

 إن ار  فه . (1
 )بلد أءبوع ن من الإن ار الشفه  ع ى أقل تقدي (.  تاب :إن ار  (2
)بلعد أءععععععععععععععبوع ن من الإن ار اللتعاب  ع ى أقل   جزائ :إن ار  تعاب  مع إج ا    (3

 تقدي (.
 إن ار  تاب  مع إج ا  جزائ  مغ ظ. (4
 إ لار بالفصل. (5

 التال ة:الإج ا اا الجزائ ة يتم تحديد ا ب حدا الخ اراا  ( : 4 - 14)  المادة
 الحسم من ال اتد من يوم إلى ءبلة أيام  حد أع ى. •
)الللاوة السععع و ة أو علاوة الأدا  أو الت ق ة أو بل  الحوافز أو   من:ح ما   •

 البدلاا(.
 الإحالة ل تحق ق )داذل الجمل ة أو ل جهاا الأم  ة المختصة(. •



 

 أم  إيقاف من اللمل )بحد أع ى أءبوع ن(. •
 إ لار بالفصل من الجمل ة. •

ضععععععععععععععوابط اللقوباا ع د التخذ  أو الخ وج قبل انتها  وقن اللمل أو أث ا  الدوام  ( : 5 - 14)  المادة
  التال : رءم ،بدو  اءتئ ا  أو ع ر 

يحسععم التخذ  بلد مضعع  ذمسععة عشعع  دق قة من بداية اللمل يبدأ حسععابها من  •
و سعععم  بالخمسعععة عشععع  دق قة الأولى ع د الدذول للل فت ة  اللمل،بداية وقن 

 عمل.
حسععععم التخذ  ف  الحضععععور يحسععععد من بداية وقن اللمل لفت ة اللمل، و  ل   •

ع د الانصعععع اف قبل انتها  وقن اللمل يحسععععم الوقن المتبق  بق مته )السععععاعة 
 بق مة الساعة من ال اتد الأءاء (.

 الغ اب:ضوابط اللقوباا ع د  ( : 6 - 14)  المادة
 م اب ال وم يحسم بق مة أج ة ال وم من ال اتد الأءاء . •
ف  حالة م اب الموظف لخمسععة عشعع  يوما  متصعع ة  أو عشعع و  يوما  متقيلة  •

دو  أ  ي بدن ع را  مقبولا    الاءععععتقالة،  ذلال السعععع ة  ععععام ة  لشععععه  ما بلد تقديم
ف حق لإدارة الجمل ة إنها  ذدماا الموظف أو اتخا  ما ت اا م اءععععععععععععععبا  )ان    

 ن ام إنها  الخدمة(.

 الأدب:ضوابط اللقوباا ع د إءا ة  ( : 7 - 14)  المادة
ع د ثبوا إءعا ة الموظف الأدب ءعوا   بخلفاأ ناب ة أو مشعاج ة أو الضع ب بال د أو 

 الجمل ة،بخدواا ونحو ا ءععوا   مع الزملا  أو ال ؤءععا  أو الم ؤوءعع ن أو أحد زوار  
فلإدارة الجمل ة تشعععععععععععععك ل لج ة ل تحق ق ف  ملابسعععععععععععععاا الموضعععععععععععععوع واتخا  إحدا 

 بلضها:الإج ا اا التال ة أو الجمع ب  ها أو 

 توج ه إن ار  تاب . •



 

 ذصم من راتد الموظف ل ل  الشه  من يوم إلى ءبلة أيام. •
 فصل من عم ه بالجمل ة. •
و حعععدد الإج ا  ف معععا بلعععد ب عععا   ع ى نت جعععة تحق ق    الأم  عععة،تحو  عععه ل جهعععاا   •

 إما يفصل من الجمل ة أو ي لاد ع ى رأس اللمل. المختصة:الجهاا 

 الس قة:ضوابط الحسم ع د إ دار مال الجمل ة أو  ( : 8 - 14)  المادة
ع عد إ عدار الموظف لمعال الجمل عة ءععععععععععععععوا   بي  ق اللمعد أو بسععععععععععععععبعد الإ معال أو 
اللامبالاة أو قام بسععععععععععع قة  ععععععععععع   من أموال الجمل ة أو ممت لاتها أو اءعععععععععععتغلالها 

ف نه يتخ  بحقه نف  الإج ا اا السعععععععابقة ف    ل ،لمصعععععععالحه الشعععععععخصععععععع ة ونحو  
 ( من   ا الب د.7-13المادة رقم )

 

 الجمل ة:ضوابط الحسم ع د التقص   ف  أدا  اللمل أو الإذلال بخن مة  ( : 9 - 14)  المادة
ل ئ   القسعععععععععععععم الحق ف  توج ه إن ار  عععععععععععععفه  أو  تاب  وتلبئة نمو ج إج ا    •

الفت ة الت     التقصعع  ،)نوع    ف ه:موضععحا    جزائ ا ،جزائ  إ ا تي د الأم  إج ا    
وتوق له من مدي  الجمل ة وتسععع  مها   (،قصعععَّ  ف ها، توصععع ته بالجزا  المي وب

 البش  ة لإ مال باق  الإج ا اا. ل موارد
لمدي  الجمل ة الحق ف  قبول أو رف  أن توصععععععع ة بحسعععععععم اا ونحو ا تقدم  •

  الجزائ ،ضعععمن  عععكوا رئ   القسعععم عن مسعععتوا أدا  موظفه ضعععمن الإج ا   
 وتاذ  توص اته بل ن الاعتبار مع اتخا  الإج ا  الم اءد ف   ل .

ع عععد وجود معععا يب ر موقف الموظف من أن مخعععالفعععة ن سععععععععععععععبعععن إل عععه أو وجود  ( : 10 - 14)  المادة
ملابسععععاا ذابئة يحق له ملها الت  م من أن عقوبة اتخ ا ف  حقه ف ه الحق  
ف  رفع   ا الت  م ل ئ   الجمل ة وفق و تم اتخا  الإج ا  الم اءعععد ح ال  ل  

 ف ما بلد.



 

لا ي ضعععععععععععار الموظف بت  مه من أن عقوبة يجد ل فسعععععععععععه مب را  وج ها  ف  رفلها  ( : 11 - 14)  المادة
 ءوا   من رئ سه المبا   أو من مدي  الجمل ة أو أن جهة أذ ا. ع ه،

تسعععععلى الجمل ة لمسعععععاعدة الموظف ف  اجت از ت   الفت ة الت  اءعععععتحق ف ها أن   ( : 12 - 14)  المادة
عقوبة و ل  ب عيائه ف صععة لتحسعع ن أدائه وت   ف ءععج ه باللامل إ ا اءععتياع  

و تا  له ما لغ  ا بلد   حسعععن،أ  يمضععع  مدة ءععع ة متصععع ة بخدا  متم ز وءعععجل  
   ا الفت ة من المم زاا والحوافز.

 إنهــاء الخـدمـة :َشرالفصل الرابع 

 

 التال ة:ت ته  ذدمة الموظف ب حدا الأءباب  ( : 1 - 14)  المادة
 اءتقالة الموظف. •
 انتها  اللقد. •
 ( من ن ام اللمل80) ( و75فسخ اللقد لاحد الأءباب الواردة ف  المادت ن ) •
 ( من ن ام اللمل 81ت   الموظف اللمل ف  الحالاا الواردة ف  المادة ) •
 التال ة:لأحد الأءباب  اللمل،الفصل من  •

عن اءععععععتم ار اللمل إ ا أثبن  ل  بب ا     يل فهانتها  مه ة الغ اب الم ضعععععع  للجز ونحوا  -
 (.6-14)ان   المادة 

 الأدا  الوظ ف  المتدن . -
 الفصل التخديب . -

ما لم يتم نقل الموظف إلى مسعععمى وظ ف    ذدمتها،إلغا  الوظ فة ع د الاءعععتغ ا  ع ها أو تخج     •
  ذ .

السععلودن أو ق را  الموظف م  إ ا ألغن السعع ياا الحكوم ة المختصععة رذصععة عمل أو إقامة  •
 عدم تجديد ا أو إبلادا عن البلاد



 

ب و  الموظف ءعن السعت ن بال سعبة ل موظف ن وذم  وذمسعو  ءع ة ل موظفاا مالم تمتد مدة اللقد  •
 المحدد المدة إلى ما ورا    ا السن

ع د رمبة الموظف ف  الاءعععععععتقالة من عم ه ف ح ر نل الاءعععععععتقالة وفق )نمو ج  ( : 2 - 14)  المادة
( موضععععععععععحا  ف ه أءععععععععععباب رمبته ف  ت   اللمل وتوصعععععععععع اته إ   ا  لديه 20رقم 

و قدمها ل ئ سه المبا   ل قوم ب فلها مشفوعة بتوص اته لمدي  الجمل ة   توص اا،
 القسم.وتليى صورتها ل ئ   

لإ مال    الاءعععتقالة من تار خ تقديم    يوم60يسعععتم  الموظف ع ى رأس اللمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة
وتسععع  م ما لديه من عهد وأعمال لمن  ب فه،وإذلا    الخدمة،باق  إج ا اا إنها   

 يخ فه ف  الوظ فة وإنها  باق  الإج ا اا الإدار ة.

سععبق تار خ تقديم الاءععتقالة لمدة  السععت ن يوم الت  تف  حالة تغ د الموظف ذلال   ( : 4 - 14)  المادة
ذمسععععة عشعععع  يوما  متصعععع ة أو عشعععع و  يوما  متقيلة أو ما ي لمل م اب عشعععع  ن  

وإ ا  انن   التخديب ،ف يبق ف  حقه إج ا اا الفصعععععل   الحال ة،يوما  ذلال السععععع ة  
أيام الغ اب أقل من   ا المدة ف  ح م من بل  مم زاا إنها  الخدمة الموضعععوعة  

 ل مستق   ن حسد ال  ام.

الاءععتقالة ال ن يلقد تقديمها  فت ة ف  حالة رمبة الموظف ءععحد الاءععتقالة ذلال  ( : 5 - 14)  المادة
 فلإدارة الجمل ة الحق ف  قبول أو رف   ل .

 

 

 

 



 

ع د معع اب الموظف ل عع ف مََ ض  أو حادث م ورن لفت ة بو  ة مع إحضار ما  ( : 6 - 14)  المادة
ف  تَّبع ف    -  صععععابته بغ بوبة مسععععتديمة أو  عععع ل ونحو ا لا ءععععم  أ-يثبن  ل  

 التال ة:حقه الإج ا اا ال  ام ة 
 الإجراء َ  كل شهر إلى م 

 َصرف لُموظف راتب كامل  يوم(  90أ ه  ) 3نهاية  أول يوم بلد الإصابة

 َصرف لُموظف نصف راتب  يوم(   180أ ه  ) 6نهاية  يوم(   90أ ه  ) 3بلد 

 َصرف لُموظف ربع راتب  يوم(   270أ ه  ) 9نهاية  يوم(   180أ ه  ) 6بلد 

 لا َصرف لُموظف راتب  يوم(  360 ه  ) 12نهاية  يوم(   270أ ه  ) 9بلد 

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

 

يتم إذلا  ب ف الموظف بتسعععععععععععععع  م مععا لععديععه من عهععد مععال ععة أو ع   ععة أو بيععاقعة   ( : 7 - 14)  المادة
و تم توث ق  ل  بتلبئة الموظف   وظ ف ة،عضعععععععععو ة أو مسعععععععععتحقاا مال ة أو مهام 

( وتسععععععععع  مه لشعععععععععاو  الموظف ن لإ مال باق   22ل  مو ج الملد ل ل  )نمو ج رقم 
 الت ت باا مع  ون الللاقة.

ف  حالة ب د الموظف للاءعتقالة بلد إعيائه لدورة تدر ب ة ع ى حسعاب الجمل ة  ( : 8 - 14)  المادة
فلابد من اءعععععتثمار ا ف  مجال اللمل بالجمل ة لفت ة لا تقل عن ثلاثة أ عععععه  قبل 

أو ي  زم الموظف بدفع ق مة ا عععت ا ه ف ها ع د اءعععتقالته قبل انتها    ا    الاءعععتقالة،
 المدة.

يحق ل ج ة الوظائف التوصعععععععع ة بالفصععععععععل التخديب  من الوظ فة متى ارتخا  ل   ( : 9 - 14)  المادة
لمن تل ر م ابه ذلال السعععععع ة بخمسععععععة عشعععععع  يوما  متصعععععع ة أو عشعععععع و  يوما   

أو ع د إءعععععا ة الأدب مع أحد الزملا  أو ال ؤءعععععا  أو الم ؤوءععععع ن أو   متقيلة،



 

أو التقصعععع      الجمل ة،أو التلاعد بخن مة   السعععع قة،أو   المال،أو إ دار   الزوار،
  مصعالحها،ف  أدا  اللمل المو ل إل ه، أو الإءعا ة إلى ءعملة الجمل ة وتلي ل  

 ول ئ   الجمل ة الحق ف  اعتماد فص ه أو اتخا  ما ي اا م اءبا  ف  حقه.

ع د اءعععععععتغ ا  الجمل ة عن ذدماا الموظف ف نه ي ليى إ عععععععلار  تاب  بالإقالة   ( : 10 - 14)  المادة
( و حق له الاءععتم ار ع ى رأس اللمل لمدة  ععه  مدفوع الأج  24)نمو ج رقم 

تسععععععععععع  مه الا عععععععععععلار مق  اللمل و اذ  توق له   و جدمن تار خ   ا الإ عععععععععععلار 
 بالاءتلام.

إ ا امت ع الموظف اءتلام الا لار اللتاب  أو رف  التوق ع ي ءل إل ه الا لار  ( : 11 - 14)  المادة
 م فه. بخياب مسجل ع ى ع وانه المدو  ف  

تلاد ل لامل حال إنها  أو انتها  ذدمته وب ا  ع ى ب به وثائقه الخاصة المودعة  ( : 12 - 14)  المادة
 ما تلي  الم شخة ل لامل  هادة الخدمة الم صو  ع  ها ف    ذدمته، بم ف  
 مقابل. ( من ن ام اللمل و ل  دو  أن 64المادة )

 

اَة الطبية :َشرالفصل الخامس   الوقاَة والسلامة والرَ

 

ءل ا  لحماية م سوب  الجمل ة من الأذيار والأم ال ال اجمة عن اللمل  ( : 1 - 15)  المادة
 تتخ  الجمل ة التداب   التال ة:

والتل  ماا اللازم    م ها،ووءائل الوقاية    -ا  وجدا  –ف  مكا  ظا   عن مخاب  اللمل   •
 اتباعها. 

 تح   الجمل ة التدذ ن ف  جم ع م افقها و  ل  ف  جم ع الب ام  والم اءباا الت  تق مها.  •
 اليوارك. تخم ن أجهزة لإبفا  الح  ق وإعداد م اف  ل  جاة ف  حالاا  •
 إبقا  أما ن اللمل ف  حالة ن افة تامة مع توف   الميه اا •



 

 توف   الم اا الصالحة ل ش ب والامتسال  •
 توف   دوراا الم اا بالمستوا الصح  المي وب  •
 تدر د الموظف ن ع ى اءتخدام وءائل السلامة وأدواا الوقاية الت  تام ها الجمل ة •
 تل ن الجمل ة ف   ل موقع من مواقع اللمل مسالا  يختل بالآت  :  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   ت م ة الوع  الوقائ  لدا الموظف ن .   
 )ب(  التفت ش الدورن بغ ل التخ د من ءلامة الأجهزة وحسن اءتلمال وءائل الوقاية والسلامة .   
اللف  ة بتلاف      الوءائل والاحت اباا  تتضمن  تقار   ع ها  الحوادث وتسج  ها وإعداد  )ج(  ملاي ة 

 تل ار ا . 
 )د(  م اقبة ت ف   قواعد الوقاية والسلامة  

ذزانة   ( : 3 - 15)  المادة عاملا   ذمس ن  من  أقل  ف ه  يلمل  مكا   ف   ل  الجمل ة  تامن 
اليب ة تحتون ع ى  م اا  اف ة من الأدو ة و الأربية والميه اا وم    ل  مما   للإءلافاا 

( من ن ام اللمل ، و لهد إلى عامل مدرب أو أ ث  ب ج ا  الإءلافاا    142أ ارا له المادة )  
 اللازمة ل لمال المصاب ن 

تلمل الجمل ة ع ى تحس ن ال عاية الصح ة لم سوب ها وتدفع ع هم ق مة   ( : 4 - 15)  المادة
 الا ت ا  ف  أحد جهاا التخم ن اليب  بحسد الدرجة الت  تق  ا الجمل ة للل فئة وظ ف ة . 

ع ى الموظف ال ن يصاب ب صابة عمل أو بم ل مه   أ  يب ق رئ سه   ( : 5 - 15)  المادة
 المبا   أو الإدارة فور اءتياعته وله م اجلة اليب د مبا  ة متى اءتدعن حالته  ل  

 

 

 

 



 

 الواجبات والمحظورات  :َشرالفصل السادس 

 ت تزم الجمل ة بما ي   : 
ملام ة موظف ها بشكل لائق يب ز ا تمامها بخحوالهم ومصالحهم والامت اع   ( : 1 - 16)  المادة

 عن  ل قول أو فلل يم    امتهم أو دي هم . 

أ  تلي  الموظف ن الوقن اللازم لممارءة حقوقهم الم صو  ع  ها ف     ( : 2 - 16)  المادة
   ا اللائحة دو  المساس بالأج  . 

أ  تسهل لموظف  الجهاا المختصة  ل مهمة تتل ق بالتفت ش أو الم اقبة   ( : 3 - 16)  المادة
والإ  اف ع ى حسن تيب ق أحكام ن ام اللمل وال وائ  والق اراا الصادرة بمقتضاا ، وأ  تلي   

 ل س ياا المختصة جم ع المل وماا اللازمة الت  تي د م ها تحق قا  له ا الغ ل .
أ  تدفع ل موظف أج ته ف  الزما  والمكا  ال  ين يحدد ما اللقد أو الل ف   ( : 4 - 16)  المادة

 مع م اعاة ما تقض  به الأن مة الخاصة ب ل  . 
عقد   ( : 5 - 16)  المادة بها  ي زمه  الت   ال وم ة  الفت ة  ف   عم ه  لمزاولة  الموظف  إ ا حض  

اللمل أو أع ن انه مستلد لمزاولة عم ه ف    ا الفت ة ولم يم له عن اللمل إلا ءبد راجع إلى  
 إدارة الجمل ة  ا  له الحق ف  أج  المدة الت  لا يادن ف ها اللمل . 

الم اقبة بلدم  ( : 6 - 16)  المادة اللمال تشديد  ع ى الجمل ة أو أن  خل له ء ية ع ى 
دذول أية مادة مح ورة    عا  أو ن اما إلى أما ن اللمل ، فمن وجدا لديه تيبق بحقه بالإضافة  
 إلى اللقوباا الش ع ة الجزا اا الإدار ة ال ادعة الم صو  ع  ها ف  جدول المخالفاا والجزا اا  

 
ا  تم   ل متيوع ن التسه لاا اللازمة لأدا  المهام المو  ة إل هم ، وتوف   ( : 7 - 16)  المادة

 لهم الدعم اللازم.
 
 
 
 



 

 
 

ي :   واجبات الموظفي  والمتطوَ

يخالف    ( : 8 - 16)  المادة ما  ف ها  يكن  لم  ما  باللمل  المتل قة  والأوام   بالتل  ماا  التق د 
 نصو  عقد اللمل أو ال  ام اللام أو الآداب اللامة أو ما يل ل ل خي .  

 المحاف ة ع ى مواع د اللمل . ( : 9 - 16)  المادة
ووفق   ( : 10 - 16)  المادة المبا    ال ئ    إ  اف  تحن  المي وب  الوجه  ع ى  عم ه  إنجاز 

 توج هاته. 
الل اية بالآلاا وبالأدواا الموضوعة تحن تص فه والمحاف ة ع  ها وع ى    ( : 11 - 16)  المادة

 ممت لاا الجم لة . 
ب  ه وب ن   ( : 12 - 16)  المادة التلاو   الس  ة والس و  واللمل عل ء ادة رو   الالتزام بحسن 

زملائه وباعة رؤءائه والح   ع ى إرضا  السمتف دين من الجمل ة ف  نيام اذتصاصه وف   
 حدود ال  ام . 

تقديم  ل عو  أو مساعدة ف  الحالاا اليارئة أو الأذيار الت  تهدد   ( : 13 - 16)  المادة
 ءلامة مكا  اللمل أو الموظف ن ف ه . 

ع مه     ( : 14 - 16)  المادة إلى  تصل  أء ار  أية  أو  ل جمل ة  المه  ة  الأء ار  ع ى  المحاف ة 
 بسبد أعمال وظ فته . 

الامت اع عن اءتغلال عم ه بالجمل ة بغ ل تحق ق رب  أو م فلة  خص ة   ( : 15 - 16)  المادة
 له أو لغ  ا ع ى حساب مص حة الجمل ة . 

إ لار الجمل ة بكل تغ    يي أ ع ى حالته الاجتماع ة أو محل إقامته ذلال   ( : 16 - 16)  المادة
 أءبوع ع ى الأ ث  من تار خ حدوث التغ    .  

 التق د بالتل  ماا والأن مة واللاداا والتقال د الم ع ة ف  البلاد .  ( : 17 - 16)  المادة
 عدم اءتلمال أدواا الم شخة وملداتها ف  الأم ال الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

 



 

 

الامت اع عن تشغ ل أ خا  م   مق دين ف  ءجلاا الموظف ن أو   ( : 19 - 16)  المادة
   المتيوع ن. 

يح   ع ى الموظف ن ب د الحصول ع ى المساعداا الت  تقدم   ( : 20 - 16)  المادة
  انن.ل مستف دين بخن صفة 

 الخدمات الاجتماَية :َشرالفصل السابع 

 توف  الجمل ة لم سوب ها الخدماا التال ة:  ( : 1 - 17)  المادة

 اللمل.توف   أما ن ل وضو  والصلاة ف  مق اا  -1

 الجمل ة.إعداد مكا  م اءد لت اول الأبلمة والمش وباا أوقاا ال احة الت  تحدد ا  -2

الجمل ة يص ف راتد الشه  ال ن توف  ف ه      موظفحالة وفاة أحد  ف  ( : 2 - 17)  المادة
 ف ها.الموظف لورثته  املا  مهما  انن الأيام الت  عمل 

و كو    -إ  أمكن-تلمل الجمل ة ع ى إعداد ن ام ل توف   والادذار  ( : 3 - 17)  المادة
 الت ت باا ال  ام ة والإدار ة لت ف    ل .  وتقوم ب ج ا  اذت ار ا ،ا ت ا  الموظف او المتيوع ف ه 

تستخدم ل ل اية بخء   –  أمكنإ   –تلمل الجمل ة ع ى توف   م افق م اءبة  ( : 4 - 17)  المادة
 والمتيوع ن. م سوب  الجمل ة ال ءم  ن 

 

 

 



 

 التظٌُ :َشرالفصل الثام  

 

أو   ( : 1 - 18)  المادة الإدار ة  الجهاا  إلى  الالتجا   ف   الموظف  بحق  الإذلال  عدم  مع 
القضائ ة المختصة يحق له أ  يت  م إلى إدارة الجمل ة من أن تص ف أو إج ا  يتخ  ف   
أو الإج ا    بالتص ف  الل م  تار خ  أيام من  الجم لة ذلال ثلاثة  إدارة  إلى  الت  م  حقه و قدم 

 تقديم ت  مه . المت  م م ه ولا يضار الموظف من  
يخي  الموظف ب ت جة البن ف  ت  مه ف  م لاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من   ( : 2 - 18)  المادة

 تار خ تقديمه الت  م  
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