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 أحكام عامة :   الفصل الأول 

 

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بما يتوافق مع نظام وزارة وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة

وموظفيدددم بمدددا يصلق المصددددددددددددد  دددة العدددامددة    الجمعيدددةيهدددهذ هدددذا النظدددام  ال لانظيب الع  دددة ب     ( : 2 - 1)  المادة

 بما لم وم الجميعومص  ة الطرف   وليكو  
ً
 ا عليم.علل بينة من أمره عالما

متعددا ددهين  موظف     كددانواسدددددددددددددوا ً   الجمعيددةبددتسدددددددددددددرل أحكددام هددذا النظددام عل  جميع العددامل     ( : 3 - 1)  المادة

 المتطوع    و من يأخذ حكمهب  أ )الهوام الكل  والجزئي (
ً
من بنود هذا  يشددددددملهب  فيما  ، وأيضددددددا

 .النظام

 لعلدددده العمددددل فيمددددا لا يتعددددارل مع الأحكددددام والشدددددددددددددرو  الأفضددددددددددددددددل    ايعتبر هددددذ ( : 4 - 1)  المادة
ً
النظددددام متممددددا

 وظف الواردة ف  العله.للم

ال ق ف   دخدال تعدهي ع علل أحكدام هدذا النظدام كلمدا دعدت ال داجدة لدذلد  ،   لإدارة الجمعيدة ( : 5 - 1)  المادة

 .الجمعية دارة  مجلس ولا لاكو  هذه التعهي ع نافذة  لا بعه اعتمادها من

الموظف عنده التعدا ده علل أحكدام هدذا النظدام وينذ علل  لد  ف  علده العمدل   الجمعيدةطلع  لا ( : 6 - 1)  المادة

أل مسدددددددددددددةوليدة أو نظيجدة لإهمدال الموظف أو لالصددددددددددددد ره ف   را ة ومعرفدة   الجمعيدةتصمدل  لا ، ولا

 هذا النظام.

 . المي دللاصسب المهد والمواعيه المنصوص عليها ف  هذا النظام أو علود العمل بالتلويب  ( : 7 - 1)  المادة

ر مهير  ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 اللراراع التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارل مع أحكامم. الجمعيةيصه 

  ال نظام العمل ف  المملكة العربية السعودية فيما لب يرد فيم نذ ف  هذا النظام .  يتب الرجوع  ( : 9 - 1)  المادة

يلصدددددددددده بالعفاراع والألفاأ التالية أينما وردع ف  هذا النظام المعاأي المولدددددددددد ة أمام كل م ها   ( : 10 - 1)  المادة

 علل النصو التاا  :

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية 

   (نائفم) أو الجمعية  رئيس   الجمعية  دارة  

 .والتوظيف للليام بمهام الوظائف الجمعية دارة  مجلس ه  ال جنة المختارة من لجنة الوظائف 

 الموظف 
أو   الجمعيدةسدددددددددددددواً  داخدل مف    –  اأو  شدددددددددددددرافهد  اولاصدت  دارههد  الجمعيدةهو كدل من يعمدل لمصددددددددددددد  دة 

 كانت الظسمية التي لاطلق عليم. – خارجم
ً
 ملابل أجر مادل أيا
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 المتطوع 
 وبهو  ملابل ماا  هو كل 

ل
شددددخذ يفيع  يعمل لمصدددد  ة المتشددددأة ولاصت  دارهها أو  شددددرافها لاطوعا

 أو عي ي

 الرالاب 
 الفهلاع بموجب عله عمل مكتوا مهما كا   

ً
هو كل ما يعطى للموظف كنله ملابل عملم شددددددددام 

 نوع هذا الأجر.

الرالاب الأساس ي أو  

 أصل الرالاب 

ب الروالابو  بهلاع ، ويصهد لم مرلافة ودرجة ف  هو ما يعطى للموظف كنله ملابل عملم به
َّ
 .سل

 سلب الروالاب 
 لجميع المسددددددمياع الوظيفية المعتمهة    الجمعيةهو جهول بالروالاب الأسدددددداسددددددية المعتمهة ف  

ً
شددددددام 

 ، وموزَّعة حسب المرالاب والهرجاع. الجمعيةب

 المربو  الأول 
ب  مسدددا  الوظيفي ف  درجاع ومرالاب  هو الرالاب الأسددداسددد ي ف  أول درجة وأول مرلافة مسدددتصلم لل

َّ
سدددل

 .الروالاب

 ه  زيادة سنوية علل الرالاب الذل يصصل عليم الموظف بشكل سنول وفق سلب الروالاب ع وة   ال

 عله العمل 

والعدامدل يتعهده فيدم   الجمعيدةهو كدل الافدام مصدهد المدهة أو م ر مصدهد المدهة أو لعمدل مع   يبرم ب   

 لأحكام وشددددرو  العله ولائصة لانظيب العمل لاصت  دارهها    معيةالجالأخ ر بأ  يعمل ف  خهمة  
ً
وفلا

 وإشرافها ملابل الأجر المتفق عليم.

 

اللغدة العربيدة ه  اللغدة المعتمدهة والرسدددددددددددددميدة والواجدب اسدددددددددددددتعمدالهدا بدالتسدددددددددددددفدة لجميع العلود  ( : 11 - 1)  المادة

ظام  والسددددج ع والملفاع والفياناع المتهاولة وم رها مما هو منصددددوص عليم ف  أحكام هذا الن

 لأحكام هذا النظام ، وف  حالة اسدددددددتعمال  
ً
للغة    الجمعية، أو ف  أل  رار  دارل يصدددددددهر لانظيما

.
ً
 أجنبية  ال جانب اللغة العربية يعتبر النذ العربي هو النذ المعتمه دوما
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 الوظائف :  الفصل الثاأي

 ه  :  الجمعيةالمسمياع الوظيفية المعتمهة ب ( : 1 - 2)  المادة

 حالتوضي المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 / مهير  دارة مهير الجمعية  مهير   

 / نائب مهير  دارة نائب مهير الجمعية نائب المهير 

 رئيس  سب  دارل بالجمعية رئيس  سب  

 نائب رئيس  سب  دارل بالجمعية نائب رئيس  سب   

وظائف  

افية   إشر

   رئيس  سب الموارد المالية 

 ية /منهوا مفيعاع / موظف مفيعاعمسوم مشاريع الجمع ق مسةول تسوي

   مسةول اسظثمار  

   مسةول استلطاعاع  

   مسةول ع  اع 

 وظائف

 تخصصية

   مصاسب 

 اع م 
 المنتج / الم رر( صمب / )الم    

 )ف ي تسجيل ولاوثيق صوتي ومرئي(.    

    باحث اجتماع   

وظائف  

 عامة

 اعسكرلا ر / مهخل بيان سكرلا ر / مهخل بياناع 

  مهخل بياناع    دارل موظف  

   أم   مستودع   

 جميع الموظف   الميهاني   موظف ميهاأي 

  تسويق
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وظائف  

 خدمة 

 /مرا ب موظف الاستلفال / مراسل / سائق ( 1مأمور خهماع )

 حارس / عامل / فرَّاش ( 2مأمور خهماع )

   ( : 2 - 2)  المادة

 سدددددلسدددددلة حسدددددب لاواري  اعتمادها  الر ب الوظيفي : وهو الر ب الخاص بالوظيفة ، ولاكو  مظ -

       ...............ثمانية أر ام لافهأ بر ب من  مكونم

  

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   المهير التنفيذل  

   السكرلا ر 

   مهير الخهمة الاجتماعية  

   الفاحث الاجتماع   

   الفاحث المكتبي  

   مهير الإدارة المالية  

   الم اسب  

     نهوم الص ام   

   أم   المستودع  

   مهير الشةو  الإدارية  

   مهخل بياناع  

   مراسل  

   معلب  

   الأرشيف  

   مهير الهارئرة الإع مية  
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   منتج  

   مصمب  

   مصرر 

   1باحث اجتماع  

   2باحث اجتماع  

   مهير المشاريع  

   1السكرلا ر
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 والعقود التوظيف:  الفصل الثالث 

 

بتعفئة رئيس اللسددددددددب  يلوم لفتح وظيفة جهيهة ،    الجمعيةه حاجة أل  سددددددددب من أ سددددددددام  عن ( : 1 - 3)  المادة

لمهير الموارد   -راجع جز  النما ج ف  آخر هذا النظامدددددددددددددددددددددددددد ( 1نمو ج ر ب  )لذل  المعه  النمو ج  

 لعرضها علل لجنة الوظائف وإنها  باق  الإجرا اع الإدارية. البشرية 

أل وظيفدددة جدددهيدددهة يطلمهدددا أل  سدددددددددددددب من أ سدددددددددددددددام   ل جندددة التوظيف ال ق ف   فول أو رف  ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة ومهى لاأث رها ف   نجاح العمل.لبعه دراسة ال اجة الفعلية  الجمعية

( ويصهد فيها مةه ع ومم زاع  3ف  )نمو ج ر ب    الجمعيةيتب الإع   عن الوظائف الشامرة ب ( : 3 - 3)  المادة

 الوظيفة وشرو  اللفول.

ام المتلهم   علل الوظائف الشددامرة وإكمال الترلايفاع  بهراسددة أور    دارة الموارد البشددريةلالوم  ( : 4 - 3)  المادة

لاختيار الموظف المناسدددددددددب وتعميه شدددددددددةو  الموظف   بمكمال الترلايفاع للملابلة ال دددددددددخصدددددددددية  

 فيما بعه.

م للعمل  أ  يكو     الجمعيةب  للفول التوظيف والعمليشدددددددددددددددددددددددددددددددددتر    ( : 5 - 3)  المادة ِّ
 للشددددددددددرو   المتله 

ً
مسددددددددددتوفيا

 العامة التالية :

 الجتسية. أ  يكو  يالب العمل سعودل •

  الأمانة وحسن الخلق. •

 وحسن التصرذ والتعامل مع الآخرين. واحهاللهرة علل العمل ف  فريق  •

 المةه ع العلمية أو الخبراع العملية المطلوبة للوظيفة. •

 للوظيفة المرشح للتعي   عليها. •
ً
 يفيا

ً
 أ  يكو  لائلا

 اجتياز الاختفاراع أو الملاب ع ال خصية بنجاح. •

 أة  عفا  يالبي العمل السعودي   من شر  أو أكثر من هذه الشرو  عها شر  الليا ة الطفيةويجوز للمتش

 

 للشددرو  والأحكام الواردة ف  المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
( ، 32( ، )26يجوز اسددتاناً ا لاوظيف م ر السددعودل وفلا

 لم بالعمل بالتسفة للعامل م ر السعودل ، ولهيم    33) 
ً
 امة سارية المفعول . (  من نظام العمل وأ  يكو  مصرحا

سدددددددددددددومدداع  المأ  يلددهم  ال شدددددددددددددةو  الموظف     الجمعيددةيجددب علل الموظف المتلددهم للتوظيف بدد ( : 7 - 3)  المادة

 الآلاية :

 (.4تعفئة استمارة الفياناع ال خصية للموظف )نمو ج ر ب  •

 . الس رة الذالاية •

 . صورة الهوية )الفطا ة للسعودي   والإ امة لغ ر السعودي  ( •
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 . الإدارية ال اصل عليهاصورة الشهاداع العلمية و  •

 صورة مصه ة من المةه ع العلمية والخبراع العملية ، أو  حضار الأصل للمطابلة. •

 سب. 4 × 3ملاس ملونة شمسية  ةصور  2 عهد •

 لاصفظ هذه المسظنهاع ف  ملف خهمة الموظف.

أعضددددددددا  أو أكثر حسددددددددب   ث ثةلالوم بالملابلة ال ددددددددخصددددددددية للموظف   الجهد لجنة تشددددددددكل من   ( : 8 - 3)  المادة

و أ  (رئيس اللسدب أو من ينوا عنم،  مهير المهير الموارد البشدرية، المهير التنفيذل  : )  ياجحتلا ا

 .دارة الجمعية ما لاراه 

لفول أو رف  الموظف المتلهم علل التوصدددددددية بلجنة الملابلة ال دددددددخصدددددددية ه  الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة

،   لجمعيةارئيس  عتماده من  لا والرفع بذل  وظيفة شدددددددددددامرة بعه  جرا  الملابلة ال دددددددددددخصدددددددددددية  

 .(6 و)نمو ج ر ب (2)نمو ج ر ب وفق  مهير الموارد البشريةولاتب هذه الخطواع بمتابعة 

 حسب الإجرا اع المتفعة ف   ل . لارسيمميتب  موظفيصرر عله عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يصرر من أسددددددددددخت   ويكو  النذ  7يتب اسددددددددددت هام الموظف بموجب عله عمل )نمو ج ر ب   ( : 11 - 3)  المادة

 ، وتسدددلب أسدددخة من العله للموظف ولاودع التسدددخة  المكتوا باللغة العربية هو المعت
ً
مه دوما

م ، ويجدب أ   فيدالأخرى ف  ملف خدهمتدم بعده لاو يع الموظف بدالموافلدة علل الشدددددددددددددرو  الواردة  

يتضمن العله بياناع بطفيعة العمل والشرو  المتفق عليها وما   ا كا  العله مصهد المهة أو 

 ضرورية أخرى.وأية بياناع  وساعاع العمللمهة م ر مصهدة 

 عن العمدل المتفق عليدم بغ ر    ل جمعيدةلا يجوز  ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريدا

ً
لاكليف الموظف بعمدل ي تلف اخت فدا

موافلتم  لا ف  حالاع الضدددددددددددرورة وما لالتضددددددددددديم مصددددددددددد  ة العمل ، علل أ  يكو   ل  بصدددددددددددفة 

 مة تة.

ة المرجع الأسددددداسددددد ي للمهماع المطلوب ومرفلالاميعتبر الوصدددددف الوظيفي للوظيفة وعله العمل   ( : 13 - 3)  المادة

 من الموظف عنه الخ ذ حول  ل .

ملف خداص بكدل موظف ويلوم بمتدابعتدم ، ولاصفظ فيدم جميع   الموارد  البشدددددددددددددريدةيعده  سدددددددددددددب   ( : 14 - 3)  المادة

الفياناع والمعام ع الرسددمية الخاصددة بالموظف : )الفياناع ال ددخصددية ، صددور فولاومرافية ، 

العمل ، المسددددا    صددددورة الهوية ، صددددور الشددددهاداع ال اصددددل عليها ، السدددد رة الذالاية ، لااري  به 

الوظيفي ، اللسددب ، الإجازاع ، الاسددظئذاناع ، الكشددوفاع الطفية ، الخطاباع ، لالويب الأدا   

 ، التلارير السنوية ، التتفيهاع والإنذاراع ، والإجرا اع الجزائية ... لخ(.

سدددددددددددددظث   م هدا  جدازاع الأعيداد  -الفترة التجريبيدة للموظف الجدهيده ث ثدة أشدددددددددددددهر عمدل  ( : 15 - 3)  المادة هأ  يفد  -(  )يل

، ولا يصق للموظف  (  2)نمو ج ر ب    التوظيف  نمو ج  ف   المعتمهالتوظيف  لااري     احظسابها من

أ    مد د   ادل  الدتدمدتدع بدمدمد دزاع المدوظدفد د  المدرسدددددددددددددَّ الدفدتدرة  هدددددددذه  الدفدترة  خد ل  الدتدرسددددددددددددديدب )بدعددددددده  يدتدب 

 .التجريبية(
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ريبية  يتب لارسيب الموظف الجهيه بشكل رساي أو الاستغنا  عن خهمالام أو لامهيه الفترة التج ( : 16 - 3)  المادة

بنداً  علل لاوصددددددددددددديدة رئيس    الأوال   ضدددددددددددددافيدة بعده الفترة التجريبيدة  ث ثدة أشدددددددددددددهرلفترة لا لازيده عن 

و موافلة الموظف   (14ف  )النمو ج ر ب    للموظف عن الفترة التجريبية  تلويباللسب مرفلة ب

 .الخطية

ها  ال ق ف  لالهيب لاوصدددددية لشدددددةو  الموظف   بلفول لارسددددديب الموظف  فل ان   المفاشدددددر لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة

علل أ  لا لالدل فترة   ،وكفدا ة الموظف لشدددددددددددددغدل هدذه الوظيفدة  الفترة التجريبيدة   ا مدا رأى أهليدة

رفق      ا رأى عهم أهليتم  عكس  ل ولم    التجربة عن شهر ، لفترة  عن الموظف  دا  الأ   لالويبويل

 (.14)نمو ج ر ب وفق التجريبية 

الموظف شخصية م ر ص يصة    ف  أل و ت أ  التوظيف لاب نظيجة لانتصال  ل جمعية  ا ثبت   ( : 18 - 3)  المادة

فسددددددددددخ العله    ل جمعية، فم     أو نظيجة لالهيمم بياناع أو مسددددددددددظنهاع م ر صدددددددددد يصة أو مزورة

من    83دو  حداجدة لأل  شدددددددددددددعدار سدددددددددددددابق ودو  مكدافدأة أو تعوي ، و لد  ف  نطدام حكب المدادة  

 .الا ا  الإجرا  اللانوأي المناسب حيال هذا الموظفف   ال ق ل جمعيةو  العمل مكتب نظام

( 15يصق ل جمعيدة  لغدا  علده العدامدل الدذل لا يفداشدددددددددددددر مهدام عملدم دو  عدذر مشدددددددددددددروع خ ل ) ( : 19 - 3)  المادة

 معم من داخل المملكة وإ ا لب يضع نفسم  
ً
 من لااري  العله ب   الطرف     ا كا  متعا ها

ً
يوما

 معم من الخارج .
ً
 لاصت لاصرذ الجمعية فور وصولم للمملكة   ا كا  متعا ها

المخولدة بتصدهيده ملدهار الرالادب جالدهرجدة والمرلافدة ف  سدددددددددددددلب الروالادب   لجندة الوظدائف ه  الجهدة   ( : 20 - 3)  المادة

صرذ للموظف الجهيه حسب المةه ع والخبراع ال اصل عليها.  الذل يل

من أصددددددددل الرالاب المتو ع حصددددددددولم  %70مكافأة الفترة التجريبية للموظف الجهيه ه  أسددددددددفة   ( : 21 - 3)  المادة

 ئمددة للمسدددددددددددددا  الوظيفي الددذل  عليددم بعدده لاصددهيدده المرلافددة والددهرجددة وفق المةه ع والخبراع الم

 لالهم  ليم الموظف.

لارلافط أشدهر صدرذ المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوسدطها ث ثة أشدهر وأ لها شدهر وأكثرها   ( : 22 - 3)  المادة

 أشهر. ستة

 بعه الفترة التجريبية فمنم   ( : 23 - 3)  المادة
ً
يصصل علل ف  حالة حصول الموظف علل لالييب ممتاز أو جيهجها

 ف  عهد أشددددهر الفترة التجريبية تعطى  %30ة  فرم المكافأة مع أصددددل الرالاب وه  أسددددف
ً
مضددددروبة

 للموظف مع أول رالاب بعه الترسيب.

عنه حصدددددددددددول الموظف الجهيه علل لالييب جيه أو أ ل ف  لالييب أدائم للفترة التجريبية التي لا   ( : 24 - 3)  المادة

لاتجاوز ث ثة أشددددددددهر علل مسددددددددا  وظيفي ما ، وثبت من خ ل التلييب  هرلام علل الليام بمهام  

ة أخرى فمنم يسددددوت انتلالم من هذا المسددددا   ال المسددددا  الوظيفي الآخر ويفلى ف  وظيفة شددددامر 

أشدهر ، أما   ا    سدتة، بصيث يكو   جماا  الفترلا      ث ثة أشدهرفترة لاجريبية أخرى لا لازيه عن  
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أشددددددددددددهر ف  الفترة التجريبية للوظيفة الأوال ف  يسددددددددددددوت لم التلهم علل الوظيفة    سددددددددددددتة ضدددددددددددد   

 ة ابتهائية للوظيفة الأخرى.الأخرى ،  لا بصور 

عمال للعمل لهيها ف    او  أو فني  م تصددد      مةسدددسدددة لتوف رمع أل   يجوز ل جمعية أ  لاتعا ه ( : 25 - 3)  المادة

  بهذا،ويو ع عله مع صدددددددداحب المةسددددددددسددددددددة وفق الإجرا اع النظامية الخاصددددددددة    مصهدة،أعمال  

يف ويتب صدددددرذ روالاب هةلا  من  فل الجمعية بموجب العله ولا لاتصمل الجمعية أل مصدددددار 

 للعمددددل ف  الجمعيددددة وفق الإجرا اع      اويمكن نلددددل كفددددالددددة أل عددددامددددل    أخرى،
ً
كددددا  مندددداسدددددددددددددفددددا

 .ةيالنظام
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 الـــدوام :   الفصل الرابع 

 

راحة أسددددددددفوعية رسددددددددمية برالاب كامل    ، ويكو  يوم الجمعة  أيام  سددددددددتةية  أيام العمل الأسددددددددفوع ( : 1 - 4)  المادة

  موظفيدم مت  دعدت  سدددددددددددددظفدهل يوم الجمعدة بيوم آخر لفعتأ    ل جمعيدةلجميع الموظف   ، و 

 (8باسددددددت هام )نمو ج ر ب     الجمعيةال اجة لذل ، و ل  بعه ال صددددددول علل موافلة مهير 

 ، مع لامكي هب من أدا  واجفاههب الهيتية.لتعهيل الهوام

بيا   ب   الموظف   ليوم السدددددددددددبت ويوضدددددددددددع جهول مناوباع يتضدددددددددددمن   فتراع مناوبةيجوز عمل   ( : 2 - 4)  المادة

 دوام كل موظف ولااري  الهوام.  موعه

،   يكو  حضددور الموظف    ال أماكن العمل وانصددرافهب م ها ف  المواعيه الم هدة ف  هذا النظام ( : 3 - 4)  المادة

د من رئيس  دو  اعتمددابشدددددددددددددكددل مة ددت  ولو  ولا يصق للموظف تغي ر أو دداع سددددددددددددددداعدداع العمددل  

سدددددددظث   من  ل  الوظائف  8)نمو ج ر ب   وفق علل  ل   الجمعيةوموافلة  دارة    اللسدددددددب ( ، ويل

 .والغ ر مرلافطة بو ت ل  ضور أو ل نصراذ و المهماعالمناية بالإنجاز أ

سدددددددددددددداعدداع متواليددة دونمددا   خمسأكثر من  الموظف ألا يعمددل   الجمعيددةبدد  أو دداع العمددلراعل ف   ي ( : 4 - 4)  المادة

 .راحة فترة 

صهد ( ويل ةومسددائي  ةصددفاحيفترلا   أو   فلط،  مسددائية فلط،صددفاحية  )  الجمعيةأنواع الهوام ب ( : 5 - 4)  المادة

علل ألا    نه اعتمادها و ل  حسددددددددب الاحتياجوظيفة ضددددددددمن التصددددددددتيفاع السددددددددابلة عكل دوام  

سددداعاع يومية ماعها يوم السدددبت يكو  العمل   8لازيه سددداعاع العمل ف  الجمعية عن   لازيه لا

  لأربع ساعاع فلط .

 حسب حاجة العمل ويصهر بذل  تعميب . ساعاع العمل ف  شهر رمضا  المفارك لاصهد  ( : 6 - 4)  المادة

ل ضدددددددور والانصدددددددراذ المسدددددددت هم  نظام ايتب اعتماد حضدددددددور وانصدددددددراذ الموظف باسدددددددت هام   ( : 7 - 4)  المادة

 بأ  شددددددددهر العمل    الجمعيةب
ً
  من 19ويتتهي بتاري   من الشددددددددهر السددددددددابق    20)يفهأ بتاري   ، علما

 .( ل  الشهر

ر الجمعية)خارج مف    ف  أيام العمل الخارج   أو التو يع   الفصددددددمةلا يلزم اسددددددت هام   ( : 8 - 4)  المادة
َّ
(   ا تعذ

ف به من اعتماد رئيس اللسددددب   وف  حالة وجود حالاع دوام خاصدددددة  ل جمعية،معم ال ضدددددور  

 بذل . مهير الموارد البشريةوإشعار 

ر سددددددددددددداعداع العمدل الميدهانيدة   ( : 9 - 4)  المادة ِّ
لده  للموظف  رئيس اللسدددددددددددددب و دت العمدل الخدارج   الميدهاأي  فيهدا يل

شدتر  لها اسدت هام    منم،بمشدراذ   ولاكو    ل  ضدور أو الانصدراذ   ا  أو التو يع  الفصدمة  ولا يل

شدددددددتر  لاو يع رئيس اللسدددددددب ف   الانصدددددددراذ،ل أو  تعارضدددددددت أو اهها مع أو اع الهخو  نمو ج  ويل
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 فل   فال دوام    البشدرية، دارة الموارد  الهوام أمام هذه الأيام لاعتمادها كسداعاع عمل لهى 

  ل  الشهر.

الفترة   خ ل  نظام ال ضددددددددور والانصددددددددراذيتغاضدددددددد   عن الموظف الجهيه أسدددددددديانم لاسددددددددت هام   ( : 10 - 4)  المادة

ف    الجمعيدددةنظدددام  علل  حت  يعتددداد    الشدددددددددددددهر،ع خ ل  علل أ  لا لازيددده عن أربع مرا  التجريبيدددة

 .دخول وانصراذ الموظف  

ة واحهة ف  الهوام ف  الهخول أو الخروج    نظام يتغاضددددددددد   عن أسددددددددديا  الموظف لاسدددددددددت هام   ( : 11 - 4)  المادة لمرَّ

 الشهر ويفهأ ال سب   ا لاكرر التسيا  لأكثر من  ل .

تمددداد من رئيسدددددددددددددددم  ( وبددداع13اسدددددددددددددظئدددذا  الموظف يكو  وفق نمو ج الاسدددددددددددددظئدددذا  )نمو ج ر ب   ( : 12 - 4)  المادة

 ضمن  حهى ال الاع التالية :  المفاشر،

 التأخر ف  ال ضور عن و ت الهوام. •

 الانصراذ  فل نهاية و ت الهوام. •

 الخروج أثنا  الهوام الرساي. •

وف  حال عهم التعوي    الشهر،يصق للموظف تعوي  ساعاع الاسظئذا   فل   فال دوام  ( : 13 - 4)  المادة

  الاجازة الاعتيادية للموظف.  يهعاع الاسظئذا  بعه جمعها من رصيتب خصب سا
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 ب ــــرواتـــال :   الفصل الخامس

 

  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرلافة علل  ستة مرالابمن الروالاب ب يظشكل سل

   معينددة،يتب تعي   الموظف   علل وظددائف  اع مسدددددددددددددميدداع ومواصدددددددددددددفدداع  ( : 2 - 5)  المادة
ً
ويكو  التعي   وفلددا

  أول مربو  ف  المرلافدددة المع   عليهدددا للمرلافدددة الم دددهدة للوظيفدددة ، ويمنح الموظف عنددده التعي 

 لسلب الروالاب المعتمه ما
ً
لب يتفق ف  عله العمل علل أجر أكبر ، أو لارى لجنة التوظيف    يفلا

متلهمة ف  المرلافة التي يسددددددددددددتصلها )انظر سددددددددددددلب الروالاب ف  نهاية   أهليتم لأ  يكو  علل درجاع

 هذا النظام(.

ف  اليوم   تب دفعها خ ل سدددددددداعاع العمل وف  مكانمالسددددددددعودل وي لاهفع أجور العامل   بالريال ( : 3 - 5)  المادة

ظروذ  خارجة   ل لا    علل أ  لا لاتأخر عن اليوم الث ث    مي دلوالعشرين من كل شهر    السابع

 للأحكام التالية : الجمعيةعن  رادة 
ً
 ولاودع ف  حساباع الموظف   الفنكية وفلا

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  .  •

 لعامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع . ا •

•   . 
ً
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

العامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة  •

 أيام من تاريخ ترك العمل . 

دفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريخ انتهاء التشغيل الإضافي ما لم أجور الساعات الإضافية ت  •

 يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل . 

و ل  ف  نطام العمل بأحكام    ل جمعيةيتب صددددددددددرذ الروالاب بعه خصددددددددددب أل مفال  مسددددددددددتصلة   ( : 4 - 5)  المادة

 هذا النظام.

يتب  فرسدددددددددددددميدة    ا صددددددددددددددادذ اليوم الم دهد لدهفع الأجور يوم الراحدة الأسدددددددددددددفوعيدة أو يوم عطلدة   ( : 5 - 5)  المادة

 .يسفلم الصرذ ف  يوم العمل الذل

ل نظيج ها   ( : 6 - 5)  المادة أل لاأخ ر ف  صدددرذ الرالاب بسدددبب عهم اكتمال بياناع الموظف لذل  الشدددهر فيتصمَّ

سددواً  بمسددارعتم لإكمالها أو اعتماد الرالاب الشددهرل بال سددمياع التي لاطابق   نفسددم،الموظف  

 هذا التلص ر.

الكشددددددددف   الشددددددددي  أو علل ل  نلهية ه  من حلو ممفايو ع الموظف عنه اسددددددددت م رالافم أو أل   ( : 7 - 5)  المادة

  الجمعيةالمعده لهدذا الغرل ، وللموظف أ  يوكدل من يشدددددددددددددا  للف  رالافدم ومسدددددددددددددتصلدالادم لدهى 

بعه اعتماده    أو من ينوا عنملشدددددددددددددةو  المالية  ا  لمهيركتابي مو ع منم   لافوي و ل  بموجب 

 .(17وفق )نمو ج ر ب  مهير الجمعية من



 

  

 13 
 

 والتأهيل التدريب:  الفصل السادس

 

 بشكل دوري وبنسبة   ( : 1 - 6)  المادة
ً
تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنيا

 ( من المجموع الكلي للموظفين سنويا . %12لاتزيد عن ) 

 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل .    ( : 2 - 6)  المادة

ب والعودة كما  تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذها  الجمعيةتتحمل   ( : 3 - 6)  المادة

 تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية . 

أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه    للجميعةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة

 في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية : 

 يلة أنه غير جاد في ذلك . ) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأه

 . وعد المحدد لذلك دون عذر مقبول )ب(  إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الم

تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان على ان تتحمل   ( : 5 - 6)  المادة

السفر ولوا  تذاكر  في ذلك  بما  ميزانيتها  التدريب من  نفقات ومصاريف  التدريب خارج  الجمعية  كان  لو  زمة 

 المحافظة . 

افقة خطية من إدارة الجمعية حتى لو كانت على   ( : 6 - 6)  المادة لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بمو

 . حساب الموظف الشخص ي 

 

 

 

 

 



 

  

 14 
 

 لاوات ـالع :الفصل السابع 

 

رذ حسدددددددددددب لالهير لاصدددددددددددو رالاب ، وه  أسدددددددددددفة من أصدددددددددددل ال ثابتةسدددددددددددنوية  ع وة يعطى الموظف   ( : 1 - 7)  المادة

 : كالتاا  لسنول وه  الموظف ف  التلييب ا

 ممتاز  جيه جها  جيه التلهير 

أسفة الع وة السنوية الثابتة من أصل 

 الرالاب 
3 % 4 % 5 % 

يشددددددتر  ل صددددددول الموظف الجهيه علل الع وة السددددددنوية الثابتة أ  يكو  الموظف  ه أمضددددد     ( : 2 - 7)  المادة

 أو لاب لار 
ً
سيمم  فل ان ها  الفترة التجريبية )ث ثة أشهر( وبتلويب ف  الأدا  لا يلل عن جيهجها

 الجهيه(. المي دل)بهاية العام  1/1 الفترة التجريبية علل أ  يكو   ل   فل لااري 

الشرو       ا استوفل  مي دللاضاذ لأصل الرالاب مع بهاية كل عام    ع وة أدا   الموظف يعطى ( : 3 - 7)  المادة

 التالية : 

• .
ً
 لالييب لأدائم الوظيفي لا يلل عن جيه جها

 .شاملة للفترة التجريبية أشهر فأكثرأ  يكو   ه أمض   ف  العمل ستة  •

  ممتاز  شر  التلهير ال اصل عليم 
ً
  جيه جها

ً
 أ ل من جيه جها

 يصرم ع وة الأدا   % 4 % 5 أسفة ع وة الأدا  من الرالاب الأساس ي 

 معادلة احظساا مفل  ع وة الأدا  من الرالاب الأساس ي : ( : 4 - 7)  المادة

 × أسفة التلويب = النظيجة. 100الرالاب الأساس ي ÷ 

ع ع وة الأدا  للموظف لمهة سدددددنة بناً  علل لالييب أدائم للسدددددنة التي  فلم ثب لاصذذ ب هاية لاهف ( : 5 - 7)  المادة

العدام ، وتعتمده ع وة الأدا  الجدهيدهة للسدددددددددددددندة الجدهيدهة بنداً  علل لالييب أدائدم الجدهيده لسدددددددددددددندة  

 العمل الأخ رة.

   وة الأدا أو ع  )التر يددة(  الثددابتددة   وة السدددددددددددددنويددةعحرمددا  الموظف من ال الجمعيددةلإدارة  يصق   ( : 6 - 7)  المادة

 كعلوبددددة لاددددأديبيددددة مت     او  الجمعيددددةحسددددددددددددددددب ظروذ م زانيددددة  
ل
    رَّ  ِّ أ

ً
 لدددد  ف   جرا  جزائي نظيجدددة

    (1)الجمعيةمن أنظمة وآداا وسدلوكياع    بشد ي   ل الموظفخ لإ 
ً
أو لأل سدبب آخر لاراه مناسفا

 .أو حصلو الموظف علل لالهير أ ل من جيه ف  لاليب الأدا  السنول  لذل 

 

 م.راجع بند العقوبات من هذا النظا  (1)
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 زددددوافددل ا:   الفصل السابع

 

 من  ولدم تعداال : 
ً
لِّ َ   انط  دا

تَّ
ل
الم  بدِّ

يب   عَلِّ
ل وهل وَهَّ كفَرل ن يل

َ
ل
َ
 ر  ف

َ
ن خ وا مِّ

ل
ا يَفعَل : جمن لا يشدددددددددددددكر النداس لا    و ول النبي   وَمدَ

 ،   الجمعية ضددافة بنه ال وافز لنظام الوظائف ب  الجمعيةيشددكر    فله رأع  دارة  
ً
ج ههين  وللملتكو  للمصسددن   شددكرا

 
ً
 .متشطا

 : ال لاصليق الأمور التالية  الجمعيةنظام ال وافز بيههذ  ( : 1 - 7)  المادة

  ت جيع الموظف     •
ً
ة   تلويبف  الجوانب التي يبرزو  فيها أثنا  العلل العطا  المستمر وخاصَّ

 لموظف  .الهورل لأدا  ا

 بث روح التنافس الشريف ب   الموظف  . •

 لل والسآمة. ضفا  ش ي  من التجهيه ف  رولا   العمل لطرد الم •

 شكر المج هه بهذه ال وافز ،  من لا يشكر الناس لا يشكر   . •

 من خ ل هذه ال وافز. الجمعيةلالوية ربط الموظف   ب •

من الإبددددهاعدددداع الموجودة بظنمي هددددا وال فدددداأ عليهددددا من خ ل هددددذه   الجمعيددددةاسدددددددددددددتفددددادة   •

 ال وافز.

يددددة  الددددهوام ، الإنتدددداج  ددددافظددددة علل  الم)علل  حددددهى الأمور التدددداليددددة :    الجمعيددددةتعطى ال وافز بدددد ( : 2 - 7)  المادة

ة الخهمة ، التم ز ال ددددددخ دددددد ي ، هَّ ، حسددددددن التعامل مع الآخرين ، المفادراع الذالاية ، مل  العالية

 .(, الولا  الوظيفي  المختلفة الجمعيةالإبهاع والابتكار ، التفاعل الإيجابي مع أأشطة 

سدددددددددددددفدداا الملنعددة لددذلدد  يرفع رئيس اللسدددددددددددددب بتوصددددددددددددديددة لإعطددا  حددافز لموظفددم مت  رأى لاوفر الأ  ( : 3 - 7)  المادة

)نمو ج   بهليلب اعتماد حافز أو  وفق نمو ج   ويشدددرح ف  هذه التوصدددية حياياع هذا الطلب

 .(16ر ب 

وفق نمو ج يلدب اعتمداد حافز أو      الجمعيدة تعتمده ال وافز لصدددددددددددددالح الموظف باعتمداد مهير ( : 4 - 7)  المادة

 (.16بهل )نمو ج ر ب 

عطى الموظف   ( : 5 - 7)  المادة يصصددددددددددل فيم علل لالهير ائم  لأدسددددددددددنول   لالويبعن كل     شددددددددددكرولالهيرشددددددددددهادة  جيل

 لتل  السنة.كع وة أدا    من أصل الرالاب %5)ممتاز( ، بالإضافة  ال حصولم علل 

( بالإضدددافة  ال مفل  ملطوع و هره شدددهادة الموظف المثاا ويعطى )  جالموظف المثاا  يتب اختيار   ( : 6 - 7)  المادة

 ريال( وفق الضوابط التالية :500)

  سنةيتب اختيار موظف واحه فلط كل  •
ً
 .السنول  علل التلويب اسظنادا

 من    للسدددددددددددددندددددةيعتبر امتيددددداز الموظف ف  لالييب الأدا  الوظيفي   •
ً
مصدددددل التلييب معيدددددارا

 معاي ر الترشيح والاختيار.

 يشتر  أ  ي لو ملف الموظف لتل  الفترة من الإنذاراع أو الجزا اع. •
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  المهيره  صدداحفة اللرار ف  الترشدديح بعه دراسددة  ل  مع   البشددرية  الموارد دارة  تعتبر   •

 ورئيس  سب الموظف المع ي. التنفيذل

 يتب الإع   عن هذا الترشيح ف  لوحة شةو  الموظف  . •

  عن كل خمس سددددنواع يمضدددديها علل رأس العمل كعرفا  وظيفي  العطا   درعجيعطى الموظف   ( : 7 - 7)  المادة

 لمجهودالام خ ل لال  الفترة
ً
 .ولالهيرا

 ألفمن  تية بليمة لالهيرية لاتراوح  بالإضددددددافة  ال جائزة عي   الابهاعدرع  جيعطى الموظف المفهع   ( : 8 - 7)  المادة

 مت  لاوفرع فيم أو ف  أعمالم م زة الإبهاع ، من مثل :، ريال   ال ألفي

مل بم وكا  فيم ثمرة كف رة  • ال وعل  .ل جمعيةلالهيب ا تراح متم ز وفعَّ

 بصورة  بهاعية. الجمعية براز وإنجاح مشاريع  •

 يال.لازيه عن خمس   ألف ر  الجمعيةلاوف ر لاكلفة عالية علل  •

 .الجمعيةثابت علل عاا  و لاوف ر دخل  •

لَر  الأعمدال الإبدهاعيدة بواسدددددددددددددطدة  ( : 9 - 7)  المادة
ل
مكوندة من )المدهير التنفيدذل و مدهير الموارد البشدددددددددددددرية  لجندة  لا

عتمه بناً  عليم صرذ ال افز( بصضور رئيس  سب الموظف المع يو   .، ويل

ز يعطى للموظف ( : 10 - 7)  المادة دا  الوظيفي لث ث الأ  لالويبمت  حصدددددددددددددل علل الامتيداز ف      التم زدرع ج  المتم  

 وألف ريال. خمسمائةسنواع متتالية ، بالإضافة  ال جائزة عيتية لاتراوح ب   

 للموظف   لإكمال ومواصدددلة تعليمهب   ( : 11 - 7)  المادة
ً
صدددرذالهراسددد ي  لاصف زا كمل تعليمم لموظفل  فيل  الذل يل

   مكدافدأة ملطوعدة عنده  حضدددددددددددددداره مدا يثبدت نجداحدم
ً
عدام ف  نهدايدة كدل  بتلدهير ممتداز أو جيدهجدها

 التاا  : ب المرحلة الهراسية ك حسدراس ي 

 .ريال 300المرحلة المتوسطة  •

 .ريال 400المرحلة الثانوية  •

 .ريال 500المرحلة الجامعية  درجة الفكالوريوس   •

 ريال. 600الهبلوم )شر  أ  لا لالل مهة الهراسة عن سنة(  •

 .ريال 1000 الهراساع العليا •

 منددم ف  ملف الموظف لددهى  صدددددددددددددورة  للموظف ولاصفظ   خطدداا شدددددددددددددكرج  مددهير الجمعيددةيصرر   ( : 12 - 7)  المادة

 ف  مجال العمل. وم  وأ أو مفادرة شةو  الموظف   مت  ظهر منم أدا  جيه

لموظف المتفاعل مع برامج وأأشددددددددددطة  مكافئة مالية حسددددددددددب لاوصددددددددددية لجنة الأأشددددددددددطة ل يعطى ( : 13 - 7)  المادة

لاكن لال  الأأشددددطة    مالبو ل  بال ضددددور والمشدددداركة ف   عهاد البرامج     م ر الرسددددمية  الجمعية

 الموظف ف  اللسب. من صميب عمل
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 الأدا  الوظيفي  يبيلال:  الفصل الثامن

 

راعل ف  لالييب أدا  الموظف   الضددددددوابط والشددددددرو  المذكورة ف  تعليماع نمو ج لالييب الأدا    ( : 1 - 8)  المادة –يل

 (.14)نمو ج ر ب  -راجع نمو ج لالييب أدا  الموظف  

 : حهى ال الاع التالية ف  يتب است هام نمو ج لالييب الأدا  الوظيفي  ( : 2 - 8)  المادة

 عنه ان ها  الفترة التجريبية للموظف الجهيه لاستكمال الترسيب. •

 السنول للموظف.التلييب  م ف أشهر ل ستفادة منأربعة كل  •

 المثداا الموظف  لتصدهيده ع وة الأدا  السدددددددددددددنويدة ، ولتصدهيده ج  المي دل فدل ان هدا  العدام   •

 .لتل  السنة  المي دلللعام  

ه بعه لارسدددديمم ل صددددولم علل الع وة السددددنوية الثابتة ه  تعتبر أ ل مهة لتلييب الموظف الجهي ( : 3 - 8)  المادة

 بما فيها الفترة التجريبية. ستة أشهر من لااري  التعي   ،

يعتبر رئيس اللسدددددددددددددب أو الرئيس المفدداشدددددددددددددر مسدددددددددددددةول مسدددددددددددددةوليددة مفدداشدددددددددددددرة عن لالييب موظفيددم   ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8ومرؤوسيم ، ولالهيب التلييب ف  الفتراع المنصوص عليها ف  المادة )

 .اعتماده ويصق للموظف ا  يتظلب من هذا التلرير وظف بصورة من التلرير فور الم ي طر ( : 5 - 8)  المادة
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 التر ياع والنلل:  الفصل التاسع 

 

 للتر ية  ال وظيفة أعلل مت  لاوفرعالموظف يكو   ( : 1 - 9)  المادة
ً
 الشرو  الآلاية : فيم أه 

 لاصليلم لمتطلفاع الوظيفة الجهيهة من مةه ع وخبراع وم رها. •

 للأدا  الوظيفي. لالويبآخر ف  ممتاز حصولم علل درجة  •

 وجود مكا  شامر واحتياج ف  الوظيفة الأعلل. •

ما  حصددددولم علل أو  ،الوظيفة التي يشددددغلهاسددددنواع علل الأ ل ف  أربع  أمضدددد     ه أ  يكو    •

 :   يعادلها من مةه ع دراسددددية
ً
  ما ، جامعية تعادل أربع سددددنواع خبرة(الشددددهادة  ال)، فمث 

 .مجلس الإدارة لمص  ة العمل بلرار من  ا تضا ً لب يتب استاناؤه من هذا الشر  

التفدداضددددددددددددددل بي هب حسددددددددددددددب  يتب   موظف  ا لاوفرع شدددددددددددددرو  التر يددة لوظيفددة أعلل ف  أكثر من   ( : 2 - 9)  المادة

 المعاي ر التالية :

 .الكفا ة الأعلل ، ولاصهد باجتيازه لاختفار المعرفة الوظيفية •

 اجتيازه الاختفار الإدارل. •

 الأ همية. •

 الوظائف المتطلفة للغة أجنبية(. اجتيازه اختفار اللغة )عنه •

 اجتياز الملابلة ال خصية. •

  .(14)نمو ج ر ب الأدا  لالويبف  نمو ج ال صول علل لالهير ممتاز  •

عنده لار يدة الموظف من مرلافدة  ال مرلافدة أخرى فدمندم يدأخدذ الدهرجدة الأعلل من حيدث الرالادب ف   ( : 3 - 9)  المادة

 المرلافة الجهيهة أو ما يوازيها.

ل   ( : 4 - 9)  المادة ف المةهَّ
 
م الموظ للتر ية للمنافسددددددددة ف  ال صددددددددول علل المكا  الوظيفي الشددددددددامر بتعفئة يتلهَّ

 .لإدارة الموارد البشرية ( ولالهيمم 15)نمو ج ر ب 

ح ل نتلال من مسددا  وظيفي ف  مرالاب معينة  ال مسددا  وظيفي آخر ف  مرالاب   ( : 5 - 9)  المادة الموظف المرشددَّ

شدددتر  لم أ  يسدددتكمل  ، داخل نفس اللسدددب الذل يتتاي  ليم   لار ية  أعلل   شدددرو  الترشددديح  يل

 ، ويأخذ موافلة رئيس اللسب  
ً
ست هم لذل  )نمو ج ر ب  وإدارة الموارد البشريةأولا ( 11  ، ويل

ح  ال مسدددا  ، شدددتر  أخذ موافلة رئيس اللسدددب ف  حالة أحليتم للترشدددَّ آخر بمرلافة أعلل    ولا يل

 .ة موافلة  دارة الموارد البشريف   سب آخر ، ويكفي ف   ل  استكمال الشرو  وأخذ 

ف  حدددالدددة انتلدددال الموظف من مسدددددددددددددا  وظيفي  ال مسدددددددددددددا  وظيفي آخر فيفلى الموظف لاصدددت  ( : 6 - 9)  المادة

م بما  لالويمدالتجربدة للوظيفدة الجدهيدهة لمدهة ث ثدة أشدددددددددددددهر ، ولرئيس اللسدددددددددددددب الجدهيده ال ق ف  

 لالا ا  ال زم. لإدارة الموارد البشريةفع بذل  يستصلم ف  نهاية هذه الفترة والرَّ 
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ظهور  يدددة الموظف الم دددال  ال التصليق أو الم ددداكمدددة التدددأديبيدددة  لا بعددده  يجوز النظر ف  لار   لا ( : 7 - 9)  المادة

. ليم نظيجة ما أسب 
ً
 نهائيا

أو علل مسددددددا   يشددددددتر  لانتلال موظف من  سددددددب  ال  سددددددب آخر علل نفس المسددددددا  الوظيفي   ( : 8 - 9)  المادة

( ، وأخددددذ موافلددددة رؤسددددددددددددددددا   10)نمو ج ر ب  نمو ج نلددددل خددددهمددددة موظف    ةئددددتعفوظيفي آخر  

 دارة الموارد  وإكمدددال بددداق  الإجرا اع الإداريدددة مع    ا  الإداراع المعنيدددةمدددهر الأ سدددددددددددددددام المعني   و 

 البشرية .

فيشدددددددددددددتر  التليددددده  ) عدددددارة(    الجمعيدددددةعنددددده حددددداجدددددة أل جهدددددة أخرى لخدددددهمددددداع أحددددده موظفي   ( : 9 - 9)  المادة

 بالضوابط التالية :

 .الجمعيةلاتلهم الجهة يالفة الإعارة ب طاا رساي لإدارة  -1

بمدا لا ي دل بمصدددددددددددددالح   الجمعيدةاشدددددددددددددر وإدارة  يشدددددددددددددتر  للفول الإعدارة موافلدة الرئيس المفد -2

 وس ر العمل فيم. الجمعية

رالادب الموظف    يدالفدة الإعدارة  الأخرى   أل لافعداع مداليدة ولالتزم الجهدة  الجمعيدةتصمدل لالا  -3

 .الجمعيةعن فترة الإعارة المعتمهة من  دارة 

 ط.تة أشهر يمكن لامهيهها لمرة واحهة فل عارة الموظف خ لها ه  سأ     مهة يمكن   -4

 ي ضع التمهيه عنه يلفم لجميع الشرو  السابلة. -5

 للضوابط التالية : ( : 10 - 9)  المادة
ً
 يمكن لمجلس الإدارة منح الموظف لار ية استانائية وفلا

 ا ا حصل علل لالييب ممتاز ف  أخر ث ثة لالييماع. -1

 خلو ملفم من أل م حظاع أو علوباع . -2

 تشكيل لجنة ودراسة  نجازاع ومساهماع الموظف . -3

عملدددم ا ا    معيدددة نلدددل الموظف من وظيفدددة لأخرى أو نللدددم خدددارج ملريصق لإدارة الج ( : 11 - 9)  المادة

 ا تضت مص  ة العمل  ل  .

لا يجوز نلدددل الموظف من ملر عملدددم الأصدددددددددددددل   ال مكدددا  آخر يلتضددددددددددددد ي تغي ر مصدددل   ( : 12 - 9)  المادة

 ولب يكن لم سددددبب مشددددروع لالتضدددديم يفيعة  
ً
 جسدددديما

ً
  امتم   ا كا  من شددددأ  هذا النلل أ  ي  ق بالعامل ضددددررا

 العمل.

 ممن يليمو  معم ف  لااري   يستصق   ( : 13 - 9)  المادة
ً
الموظف المنلول نفلاع نللم ومن يعولهب شرعا

 .  النلل مع نفلاع نلل أمتع هب ما لب يكن النلل بنا  علل رمفة العامل
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 العمل التطوع :  الفصل العاشر

 

عهو  موظف   رسدمي   لهيها  ييصق ل جمعية أ  تسدتفيه من المتطوع   ف  لانفيذ اعمالها ولا   ( : 1 - 10)  المادة

 ( من نظام الجمعياع الاهلية  علل التطوع كما ورد ف  المادة ) ، وت جع

  الجمعية الاعمال التطوعية ف  يجب ا  لاتوفر ف  المتطوع شرو  وبنود ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعاع المتطوع   وإبها  رأيم. ( : 3 - 10)  المادة

 يجوز بعددده موافلدددة المدددهير التنفيدددذل ل جمعيدددة ولأسدددددددددددددفددداا وجيهدددة منح المتطوع مكدددافدددأة مددداليدددة ( : 4 - 10)  المادة

 وإنما مكافأة ملطوعة ملطوعة علل ما
ً
 او أجرا

ً
 يفذلم ولا تعه رالافا

يلوم المتطوع بتعفئدة اسدددددددددددددتمدارة يلدب مشدددددددددددددداركدة ف  الاعمدال التطوعيدة ولاتضدددددددددددددمن المعلومداع   ( : 5 - 10)  المادة

 الأساسية عنم ولاتضمن كذل  :

 المهاراع التي يجيهها •

 خبراع سابلة ف  العمل التطوع  •

 المجالاع التي يرمب المشاركة فيها •

 ع التي يجيههااللغا •

 الزمن المتاح للمشاركة •

يتب لاو يع الافا ية عمل لاطوع  مع يالب المشداركة ف  الاعمال التطوعية ويصهد فيها الأعمال   ( : 6 - 10)  المادة

 المطلوبة منم ومهة المشاركة وأل بياناع لازمة

يصق ل جمعيدددة انهدددا  أل الافدددا يدددة للعمدددل التطوع  دو  ا  يكو  ملزمدددا بدددمبدددها  أسدددددددددددددفددداا  لددد   ( : 7 - 10)  المادة

 اللرار

ف  الاعمال التطوعية ، لاتضددددددددمن الو ت   بمشدددددددداركتمل متطوع ال صددددددددول عل   فادة من حق ك  ( : 8 - 10)  المادة

والجهده الدذل  دهمدم ويعطى وثيلدة خبرة ف  الاعمدال التطوعيدة ا ا اسدددددددددددددتمر ف  العمدل التطوع   

 مهة شهر علل الأ ل .

نظاما عن ارلافاياع المتطوع بوظيفتم الرسددددمية وم ر مسددددةولة عن أل    الجمعية م ر مسددددئولة ( : 9 - 10)  المادة

لتزامالام  الوظيفية أو التعا هية ال خاخ ل با
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 : الفهلاع الفصل ال ادل عشر

شرو  ال صول عليها ف  حلم  لاوفرع  تعطى للموظف مت    بهلاع  4هذا النظام  يلر ( : 1 - 11)  المادة

نمو ج صدددرذ حافز أو بهل لها وفق    و  دارة الموارد البشدددرية  المهير التنفيذلبتوصدددية من رئيس اللسدددب واعتماد  

، بهل عمل ميهاأي ، بهل   انتهاا ،  الاصدددددالاع  ,يفيعة عمل   ، نللبهل     : )الفهلاع التالية  وه  (  16 ب  )نمو ج ر 

 ويأتي لافصيلها ف  المواد التالية.(  عمل موساي

( وذلك 16اختيار طريقة صــــــــــرف البدل في نموذج اعتماد البدل )نموذج رقم  يتب   ( : 2 - 11)  المادة

 ، أو حسب
ً
 الاعتماد لذلك الشهر من رئيس القسم المباشر. إما بشكل دائم يضاف لراتب الموظف شهريا

يضـــــاف الى راتبه حســـــب  من راتب الموظف الأســـــا ـــــ ي   %10هو مبلغ   :النقل  بدل   ( : 3 - 11)  المادة

 .  تعميد الإدارة 

ظف  ريـال يضــــــــــــاف لراتـب المو   ( 400-200 ) يتراوح بين: هو مبلغ   طبيعـة عمـلبـدل   ( : 4 - 11)  المادة

 لوظائف التي تستدعي ذلك. الأسا  ي شهريا بشكل دائم وذلك ل

: يحــدد للموظفين الــذين يقومون بــمجراء مكــالمــات العمــل من    لاتصــــــــــــــالاتبــدل ا ( : 5 - 11)  المادة

 ويُصرف هذا البدل بمحدى الأمور التالية :الثابت  هواتفهم الشخصية سواءً الجوال أو 

 تضاف للراتب. ريال( مقطوعة 150بمبلغ )  •

 .استخراج بطاقة الاتصال المدفوعبفاتورة  •

عـــدد أيـــام الانتـــداب ، وُ عط  لمن  : وهو مبلغ مقطوع يُضــــــــــــرب في    بـــدل الانتـــداب ( : 6 - 11)  المادة

ف بعمـــل خـــارج  
َّ
افقـــة رئيس القســــــــــــم و  القنفـــذةمحـــافظـــة  يُكل ، (  9وفق )نموذج رقم    الجمعيـــةمـــدير  بعـــد مو

 : ويوضحه الجدول التالي بالإضافة إلى مصاريف السفر ، 

 ملحوظات  المرتبة  ليوم بدل الانتداب 

 للموظفين   ريال 250
اشة  الإعالمواصلات و هذا المبلغ يشمل  

والسكن عدا تذاكر السفر أو  

 مصاريف 
ً
 . السفر برا

 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفيذية   ريال 450

تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله   ( : 7 - 11)  المادة

 إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة .

انتــــداب الموظف لأكنر من مرة خلال الشــــــــــــهر الا بــــاعتمــــاد رئيس مجلس    يجوز   لا  ( : 8 - 11)  المادة

 الإدارة أو من ينوب عنه .

ـــــــر  الأ    يجوز للجمعيــة انتــداب متطوع لمهمــة خــارح مقر  ( : 9 - 11)  المادة ـــ العمــل المنتمي إليــه ، بشــ

يخل ذلك بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشـــخصـــية الواجبة ، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه او يصـــرف  

 انتداب مناسب له وللمهة التي يؤديها . له بدل
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حرمـان الموظف من بع   إقرار    بعـد اعتمـاد رئيس الجمعيـة الجمعيـةلمـدير يحق  ( : 10 - 11)  المادة

ـــــــتحق  مخــالفــات  أقر هــذا الحرمــان كعقوبــة نتيجــة  البــدلات كعقوبــة متى   ـــ عليهــا ذلــك ظهرت من الموظف واســ

 .بند العقوبات( راجع )  ( 18وفق إجراء جزائي )نموذج رقم  الجزاء

 ( من أصل الراتب الأسا  ي.%10ف للموظف بدل عمل ميداني يعادل ) يصر  ( : 11 - 11)  المادة

 ( من أصل الراتب الأسا  ي.%15يصرف للموظف بدل عمل موسمي يعادل )  ( : 12 - 11)  المادة
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 ازات ـــالإج:   عشر  الثالثالفصل 

 

 : وهي  -يأتي تفصيلها- أنواع إلى خمسة الجمعيةتصنف الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -بدون راتب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

بدون راتب إلا بعد أن يمضـــــ ي    التي   يحق للموظف الجديد التمتع بمجازته الاعتيادية أو لا  ( : 2 - 13)  المادة

 . الجمعيةمن عمله بالفترة التجريبية "ثلاثة أشهر" 

مع أخـذ    ( 12 )نموذج رقم طلـب إجـازةنموذج  يلتزم الموظف بتعبئـة  للحصــــــــــــول على إجـازة   ( : 3 - 13)  المادة

وفق الأحكام المنظمة لإجازات    وارد البشــــــريةإدارة المواعتمادها لدى  توقيع رئيس القســــــم  

 الموظفين في هذا النظام.

عنــــد انتهــــاء خــــدمــــة الموظف فــــمنــــه يســــــــــــتحق التعوي  عن الإجــــازات التي لم يتمتع  هــــا  ( : 4 - 13)  المادة

بعدد أيام الإجازات ، على   -بدون بدلات-إجازة يعادل الراتب الأســــا ــــ ي  بدل  فيُصــــرف له 

 ث سنوات متتالية.أن لا يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيد ثلا 

 يستحق الموظف التمتع بمجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على النحو التالي : ( : 5 - 13)  المادة

أيام تبدأ من اليوم السابق لاخر يوم من شهر رمضان المبارك    أربعةإجازة عيد الفطر :   •

 .حسب تقويم أم القرى 

 وم الوقوف بعرفة .أيام تبدأ من اليوم السابق لي أربعةإجازة الحج وعيد الأضحى :  •

(   30إجـــازة ســــــــــــنويـــة مـــدفوعـــة الأجر قـــدرهـــا )   :  الإجـــازة الاعتيـــاديـــة ( : 6 - 13)  المادة
ً
للموظف الــذي    يومـــا

       يوم ( للموظف الذي خدمته أقل من خمس سنوات . 21سنوات و )  5أمض ى 

.خلا كحد أعلى  فترتينعلى الإجازة الاعتيادية توزع  ( : 7 - 13)  المادة
ً
 ل السنة لا يتم تجاوزها إطلاقا

 .الجمعيةعتيادية بناءً على رصيد أيام عمل أمضاها الموظف في تؤخذ الإجازة الا  ( : 8 - 13)  المادة

 .القادمة الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام  أخذ إجازته يحق للموظف تأخير لا  ( : 9 - 13)  المادة

ـــــــتثنـائيـة  يشــــــــــــتر  تقـديم الإجازة الاعتيـادية   ( : 10 - 13)  المادة ـــ معتمـدة من    لإدارة الموارد البشــــــــــــريةأو الاســ

ــــــبوعين    رئيس القســـــــــــم قبل تاريخ اســـــــــــتحقاقها ـــ   طلبأي بولا يُعتد  على أقل تقدير ،  بأســ

 .غيابفي هذه الحالة الاعتيادية وتحسب  م بعد التمتع بالإجازةيقدَّ 

للموظف أخذ إجازة اضــــــــطرارية عند الاحتياج لها لســـــــبب  : يمكن    الاضــــــــطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة

كــــالوفيــــات أو الحوادث ونحوهــــا   ــا يتعلق بــــالموظف أو أحــــد قرابتــــه ، وهمفطــــارل  :    يمــ

( و عط  الموظف إجازة  ، والدي الزوجة  الأخوات،  الأبناء ، الإخوة  ،  وجة  الز   )الوالدين ،

 خمسة أيام في حالة الوفاة لأحد أقاربه المذكورين أعلاه .
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لا يحق للموظف المطـالبـة بـمجـازة اضــــــــــــطراريـة في غير الظروف الطـارئـة المحـددة في المـادة   ( : 12 - 13)  المادة

 السابقة.

   ( : 13 - 13)  المادة
ً
 مكتســـــــبا

ً
ـــــل  لا تعتبر الإجازة الاضـــــــطرارية حقا للموظف يحق له المطالبة  ها ما لم يحصــ

 .الميلاديانتهاء العام  قبلللموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لها 

 .أيام فقط خمسةجازة الاضطرارية للموظف من الإ سنوي الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبل أي وثائق رســـمية لمبررات الغياب أو الإجازات الاضـــطرارية أو المرضـــية إذا مضـــ ى   ( : 15 - 13)  المادة

 التالي تخصم مباشرة من الراتب.عليها فترة أسبوع ، وب

 وتكون على النحو التالي: يشتر  للإجازة المرضية إحضار تقرير طبي:  الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة

 الأولى براتب كامل. -1
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
ً
 الستون يوما

 التي تلي ذلك بدون راتب -3
ً
 الثلاثون يوما

مله الا اذا قرر المرجع الصــــحي المعتمد انه شــــفي  لا يســــمح للموظف المري  ان يباشــــر ع ( : 17 - 13)  المادة

 على مباشــــرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضــــرر 
ً
من مرضــــه وأصــــبح قادرا

 منه على مخالطة زملائه في العمل .

: لا تعط  إجـازة بـدون راتـب إلا في أضــــــــــــيق الحـالات عنـد نفـاد رصــــــــــــيد    إجـازة بـدون راتـب ( : 18 - 13)  المادة

افقة  ، مع حاجته الماســـــــــة لأخذ الإجازة  ية  الموظف من الإجازة الاعتياد ـــــــر  أخذ مو بشــ

ــ ي    إدارة الموارد البشـــريةواعتماد  المباشـــر وعدم إخلالها بالعمل  رئيس  ال ، وبعد أن يمضـ

ــهر على أن لا تزيد الإجازة عن    العمل  مدة لا تقل عن ســـنة على رأس و عتبر عقد  ثلاثة أشـ

 خلال مدة الاجازة اذا زادت عن خمس  
ً
 مالم يكون هناك  العمل موقوفا

ً
وعشــــــــــرين يوما

 .اتفاق خلاف ذلك بين إدارة الجمعية والموظف 

 ما يلي : : وتشمل الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة

لانتظام في إفادة باإحضـــار  إجازات الاختبارات الدراســـية للموظفين الدارســـين بشـــر    •

 .من جهة الدراسةأيام الاختبار 

ــتثنائية للموظف المتزوج   •  من يوم زواجهأســـــــــبوع يعط  كمجازة اســـــــ
ً
على ان يتم   اعتبارا

 .تقديم طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاريخ الزواج 

افز تشـــــجيعية للموظفين  إجازة خمســـــة أيام ســـــواء متتالية أو متفرقة في الســـــنة ك • حو

  الجمعية بالتنســـــيقباعتمادها مدير  يقوم   لأعمالهم،المتميزين والمنضـــــبطين في أدا هم  

 .ورئيس القسم البشرية اردالمو إدارة مع 

 بمولد.تمنح للموظف عندما يرزق  ثلاثة أيامإجازة  •



 

  

 25 
 

ــلم الذي يرغب في أداء فريضـــة الحج إجازة عيد    للموظفتمنح  إجازة ســـبعة أيام   • المسـ

ــأة حق تنظيم هـــذه   الأضــــــــــــحى المبـــارك وذلـــك لمرة واحـــدة طوال مـــدة خـــدمتـــه وللمنشــــــــــــ

 الإجازة بما يضمن حسن سير العمل  ها .

 أو عنها، النزول يجوز  ولا اســــتحقاقها، ســــنة في  بمجازته الموظف يتمتع  نأ يجب ( : 20 - 13)  المادة

  يتقاضــ ى أن
ً
  بدلا

ً
 مواعيد حددت أن لإدارة الجمعية الحق في  خدمته، أثناء عليها الحصــول  عوضــا عن نقديا

  الإجازات هذه
ً
 الموظف إشـــــعار يجب  و  ،اعمله ســـــير ؤمنت لكي بالتناوب منحهاتأو   العمل، لمقتضـــــيات وفقا

 . يوم ثلاثين عن لا يقل كاف   بوقت بالإجازة لتمتعه المحدد الميعادب
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 ساعات العمل الإضافي :   الفصل الثاني عشر 

 

لا تعتمد سـاعات العمل الإضـافي إلا بتعميد مسـبق من رئيس القسـم للأعمال المسـت جلة   ( : 1 - 12)  المادة

ـــــــير    أو الطــارئــة التي لا يمكن تــأجيلهــا لــدوام اليوم التــالي ويؤثر تــأجيلهــا بشــــــــــــكــل كبير  ـــ على ســ

ر    
 للموظف عدد الرئيس القســـــــــم  العمل ، بشـــــــــر  أن يقد 

ً
ــاعات التي يحتاجها مســـــــــبقا ـــــ ســ

 لإنجاز العمل.

ــــــاعات العمل   ( : 2 - 12)  المادة ــــــل وســ ــــــافية هي الأصــ ــــــاعات الإضــ تعتبر ســــــــياســــــــة الحد من التوســــــــع في الســ

والرفع  يء اســـــتثنائي يتخذ في أضـــــيق الحدود بطلب محدود من رئيس القســـــم  الإضـــــافي  ـــــ 

 .  يالتنفيذ دير الم إلى 

 إليها أجر  ســــاعة العمل الإضــــافي تحســــب بقيمة ســــاعة العمل الفعلية للموظف ،  ( : 3 - 12)  المادة
ً
مضــــافا

 من الراتب الأسا  ي .نصف ساعة 

سـاعات العمل الإضـافي خلال الشـهر للموظف تتراوح ما بين  الحد الأدن  والأعلى المعتمد ل ( : 4 - 12)  المادة

ــاعـة-كحـد أدن   واحـدة  الســــــــــــاعـة )ال ـــــ ـــ ن إجمـالي  م  %25مـا يعـادل ، و  -ولا يعتمـد أقـل من ســ

 .خلال الشهر كحد أقص ى(  ساعات العمل المطلوبة من الموظف

افقة المدير التنفيذيســـاعات العمل الإضـــافي عتماد يُشـــتر  لا     ( : 5 - 12)  المادة قبل مباشـــرة الموظف    مو

 . لعمله الإضافي 

ــافي إذا   ( : 6 - 12)  المادة ـــ ـــ ـــــيق بينه وبين الموظف  يحق لرئيس القســــــــــم إلزام الموظف بالعمل الإضــ ـــ تم التنســ

 ثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.بفترة كافية لا تقل عن ثلا

ـــــــنـد إليـه ، ف ـ ( : 7 - 12)  المادة ـــ ــــــــافي المســ ـــ قـد يؤثر على من ذلـك في حـالـة تغيـب الموظف عن إنجـاز العمـل الإضــ

  علاوة تقويم الأداء السنوية للموظف
ً
 مقبولا

ً
 .ما لم يقدم عذرا

ــــــــافي الإلزامي الموكــل إليــه قبلهــا  ( : 8 - 12)  المادة ـــ عنــد تعنر العمــل بســــــــــــبــب تغيــب الموظف عن العمــل الإضــ

اتخاذ   البشـــــرية  لإدارة المواردي بالعقوبة المناســـــبة  صـــــ قت  كاف  ، فلرئيس القســـــم أن يو بو 

 المناسب حسب نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام.



 

  

 27 
 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء:   الفصل الثالث عشر 

 

للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ   ( : 1 - 13)  المادة

دتها ، والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاريخ المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية  المنتظر لولا 

المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهادات أطباء خارجيين  

 ، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها . 

 جر الذي يدفع للموظفات أثناء غيا هن بمجازة الوضع كالآتي : يكون الأ  ( : 2 - 13)  المادة

 الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون أجر .  (أ 

 الموظفة التي أمضت سنة فأكنر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر .  ( ب

م بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها الحق في إجازة وضع بأجر  ج( الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكنر يو 

 كامل . 

و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة  

 ف الأجر .   ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنص

على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بمخطار الجميعة لإجراء الفحص   ( : 3 - 13)  المادة

 الطبي الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة . 

،   في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك الجمعيةتراعي  ( : 4 - 13)  المادة

 .   نظم لذلكوعلى الموظفة التقيد بالجدول الم

تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى الموظفات    ( : 5 - 13)  المادة

 .  ضرورة الاحتشام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية في البلاد

لا يجوز في حال من الأحوال اختلا  النساء بالرجال في أماكن العمل         ( : 6 - 13)  المادة

افق وغيرهوالبرامج    ا ما يتبعه من مر
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 : العقوبات  الفصل الرابع عشر 

تعتبر العقوبات حالات اســــــــتثنائية وليســــــــت الأصــــــــل في التعامل مع الموظفين ، ووجود أي   ( : 1 - 14)  المادة

إجراء جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد تؤثر على حصـــــــوله على ترقيات أو علاوات أو  

افز ونحوها.  حو

أو  التـاليـة : )التـأخر فـات عنـد صـــــــــــــدور أي مخـالفـة من المخـال الجمعيـةفي  العقوبـات تنظم   ( : 2 - 14)  المادة

،   ، أو الخروج أثناء الدوام بدون اســـــــــــتئذان أو عذر رســـــــــــمي  الخروج قبل انتهاء وقت العمل

أو    أو السـرقة ، التقصـير في أداء العمل  للجمعيةالعام  الغياب ، إسـاءة الأدب ، إهدار المال  

وبة عليها ،  ــــلعق( أو نحوها من المخالفات التي يستحق الموظف االجمعيةأنظمة الإخلال ب

 (.18ي )نموذج رقمـإجراء جزائنموذج ق ـوفوتقر  

على النحو    -مـا لم تتطلـب المخـالفـة غير ذلـك-  الجمعيـةيعتبر الأصــــــــــــل في تـدرج العقوبـات في  ( : 3 - 14)  المادة

 :التالي 

 إنذار شفهي. (1

ـــــــفهي على أقـــل تقـــدير(   :  إنـــذار كتـــابي (2 ـــ وفق )نموذج   )بعـــد أســــــــــــبوعين من الإنـــذار الشــ

 .( 23رقم

 على أقل تقدير(. الكتابي)بعد أسبوعين من الإنذار  : إجراء جزائي إنذار كتابي مع  (3

 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. (4

 إشعار بالفصل. (5

 الإجراءات الجزائية يتم تحديدها بمحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة

 الحسم من الراتب من يوم إلى سبعة أيام كحد أعلى. •

) مـن  حـرمــــــان   • أو  :  الســــــــــــنـويــــــة  الأداءالـعـلاوة  أو    أو   عـلاوة  افـز  الـحـو بـعـ   أو  الـتـرقـيــــــة 

 البدلات(.

 أو للجهات الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة للتحقيق )داخل  •

 أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أسبوعين(. •

 .الجمعيةإشعار بالفصل من  •

أو أثنـاء الـدوام بـدون   عنـد التـأخر أو الخروج قبـل انتهـاء وقـت العمـل العقوبـاتضــــــــــــوابط  ( : 5 - 14)  المادة

 : سمي ، كالتالي استئذان أو عذر ر 

من بداية العمل يبدأ حسـا ها من بداية    خمسـة عشـر دقيقة  حسـم التأخر بعد مضـ يي •

 عمل .فترة لكل الأولى عند الدخول  يقةعشر دقخمسة و سمح بالوقت العمل ، 

العمل لفترة العمل، وكذلك عند  يحســــــــــب من بداية وقت في الحضــــــــــور تأخر  الحســــــــــم   •

ــاعـة بقيمـة  الانصــــــــــــراف قبـل انتهـاء وقـت العمـل يح ـــــ ـــ ـــــــم الوقـت المتبقي بقيمتـه )الســ ـــ ســ

 الساعة من الراتب الأسا  ي(.
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 عند الغياب : ضوابط العقوبات ( : 6 - 14)  المادة

 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأسا  ي. •

 متقطعة خلال   •
ً
 أو عشـــــــرون يوما

ً
ــلة  متصـــــ

ً
في حالة غياب الموظف لخمســـــــة عشـــــــر يوما

 لشـــــــــــهر ما بعد  الســـــــــــنة  
ً
ــــــتقالة    تقديمشـــــــــــاملة ـــ  فيحق  الاســ

ً
 مقبولا

ً
، دون أن يُبدي عذرا

 )انظر نظـــام إنهـــاء إنهـــاء خـــدمـــات    الجمعيـــةلإدارة  
ً
الموظف أو اتخـــاذ مـــا تراه منـــاســــــــــــبـــا

 الخدمة(.

 عند إساءة الأدب :العقوبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة

إســاءة الموظف الأدب ســواءً بألفاب نابية أو مشــاجرة أو الضــرب باليد أو بأدوات  ثبوت  عند  

  الجمعية، فلإدارة   الجمعيةء أو الرؤســــاء أو المرؤوســــين أو أحد زوار  ونحوها ســــواءً مع الزملا

تشـــــــــكيل لجنة للتحقيق في ملابســـــــــات الموضـــــــــوع واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو الجمع  

 :أو بعضها بينها 

 توجيه إنذار كتابي. •

 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أيام. •

 .الجمعيةعمله ب فصل من •

بنـــاءً على نتيجـــة تحقيق الجهــات  الإجراء فيمـــا بعـــد  ه للجهـــات الأمنيـــة ، ويحـــدد  تحويل ـــ •

 ى رأس العمل.علأو يُعاد  الجمعيةالمختصة : إما يفصل من 

 : السرقةأو  الجمعيةضوابط الحسم عند إهدار مال  ( : 8 - 14)  المادة

ســــــــــــواءً بطريق العمـد أو بســــــــــــبـب الإهمـال أو اللامبـالاة أو    الجمعيـةعنـد إهـدار الموظف لمـال  

أو اســتغلالها لمصــالحه الشــخصــية ونحو    اأو ممتلكاته  الجمعيةبســرقة  ــ يء من أموال  قام  

 من هذا البند. ( 7-13)  نفس الإجراءات السابقة في المادة رقم هذلك ، فمنه يتخذ بحق

 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخلالأو ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل  ( : 9 - 14)  المادة

ـــــفهي  لرئيس القســـــــم الحق في  • ة نموذج تعبئو  ( 23أو كتابي )نموذج رقم  توجيه إنذار شــ

 ،  (  18  )نموذج رقم  إجراء جزائي
ً
 فيــه  إذا تطلــب الأمر إجراءً جزائيــا

ً
)نوع :  موضــــــــــــحــا

ر فيهــاا ــَّ ـــــــيتــه  لتقصــــــــــــير ، الفترة التي قصــــــــــ ـــ مــدير  وتوقيعــه من ،  ( بــالجزاء المطلوب، توصــ

 .لإكمال باقي الإجراءات البشرية للمواردوتسليمها  الجمعية

ــــــمن  في قبول أو رف  أي    الحق  عيةجمال  لمدير  • ـــ ــــــميات ونحوها تقدم ضــ ـــ ــــــية بحســ ـــ توصــ

ـــــــمن الإجراء الجزائي  مســــــــــــتوى أداء عن    رئيس القســــــــــــمشــــــــــــكوى   ـــ وتؤخذ  ، موظفـه ضــ

 اتخاذ الإجراء المناسب في ذلك. توصياته بعين الاعتبار مع 

ســــــــــــبـــت إليـــه  مخـــالفـــة  أي  عنـــد وجود مـــا يبرر موقف الموظف من   ( : 10 - 14)  المادة
ُ
ـــــــــات  ن ـــ أو وجود ملابســ

اتخــــذت في حقــــه فلــــه الحق في رفع هــــذا    عقوبــــةتظلم من أي  المعهــــا  ه  ل ــــخــــاطئــــة يحق  
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ـــــــب حيال ذلك    ( 19وفق )نموذج رقم    الجمعية  لرئيسالتظلم   ويتم اتخاذ الإجراء المناســ

 .فيما بعد

ــار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد ل ( : 11 - 14)  المادة  ه مبرر نفســـ ــــلا يُضـــــ
ً
 وجيه  ا

ً
في رفعها عنه ، ســـــــواءً    ا

 أو أي جهة أخرى. معيةالجمن رئيسه المباشر أو من مدير 

ــــــتحق فيها أي عقوبة    الجمعيةســـــــــــ ى  ت ( : 12 - 14)  المادة ـــ لمســـــــــــاعدة الموظف في اجتياز تلك الفترة التي اســ

وذلك بمعطائه فرصــــة لتحســــين أدائه وتنظيف كــــجله بالكامل إذا اســــتطاع أن يمضــــ ي  

ـــــن ، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الفترة من   ـــ مدة ســــــــــنة متصــــــــــلة بأداء متميز وكــــــــــجل حســ

افز.  المميزات والحو
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 ة ـدم ـاء الخ ــإنه:   الفصل الرابع عشر 

 

 خدمة الموظف بمحدى الأسباب التالية : تنتهي ( : 1 - 14)  المادة

 استقالة الموظف. •

 انتهاء العقد. •

 ( من نظام العمل80(  و ) 75فسخ العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتين )  •

 ( من نظام العمل 81ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة )  •

 العمل ، لأحد الأسباب التالية : الفصل من •

  انتهاء مهلة الغياب المرضــ ي   -
ً
انظر المادة  ) ل جز ونحوه يعيقه عن اســتمرار العمل إذا أثبت ذلك طبيا

14-6 ). 

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -

 ي آخر.الاستغناء عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفإلغاء الوظيفة عند  •

إذا ألغـت الســــــــــــلطـات الحكوميـة المختصـــــــــــــة رخصـــــــــــــة عمـل أو إقـامـة الموظف  غير الســــــــــــعودي أو قررت عـدم   •

 تجديدها أو إبعاده عن البلاد

بلوغ الموظف ســـــــن الســـــــتين بالنســـــــبة للموظفين وخمس وخمســـــــون ســـــــنة للموظفات مالم تمتد مدة العقد   •

 المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن

( 20وفق )نموذج رقم الاســـــــــتقالة من عمله فيحرر نص الاســـــــــتقالة  في الموظف  رغبة  عند   ( : 2 - 14)  المادة

 فيه أســــــــباب رغبته في ترك العمل  
ً
ــــــيات ، موضــــــــحا ــياته إن كان لديه توصــ ــــ   هاويقدموتوصــ

وتعط  صـــورتها لرئيس    الجمعية  لمدير  ليقوم برفعها مشـــفوعة بتوصـــياته  ه المباشـــر لرئيس ـــ

 . القسم

ـــــــتقـالـة   تقـديمتـاريخ من   يوم60لمـدة  على رأس العمـليســــــــــــتمر الموظف  ( : 3 - 14)  المادة ـــ لإكمـال بـاقي ؛  الاســ

ـــــــليم مـا لـديـه من عهـد وأعمـال لمن يخلفـه في اجراءإ ـــ ت إنهـاء الخـدمـة ، وإخلاء طرفـه ، وتســ

 الوظيفة وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

خمســـة  الاســـتقالة لمدة  تاريخ تقديم    ســـبقالســـتين يوم التي تفي حالة تغيب الموظف خلال   ( : 4 - 14)  المادة

 يومعشـــر  
ً
 يومن  عشـــرو متصـــلة أو    ا

ً
 يومعشـــرين    متقطعة أو ما يُكمل غياب  ا

ً
خلال الســـنة   ا

، وإذا كانت أيام الغياب أقل من هذه التأديبي  الفصـل  إجراءات  ، فيطبق في حقه  الحالية  

 المدة فيُحرم من بع  مميزات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام.

ــ ـــــفترة في حـالـة رغبـة الموظف كــــــــــــحـب الاســــــــــــتقـالـة خلال  ( : 5 - 14)  المادة ـــ تقـالـة الـذي يعقـب تقـديمهـا  الاســ

 الحق في قبول أو رف  ذلك. الجمعيةفلإدارة 
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مع إحضار ما يثبت ذلك  رف مَرَض ي أو حادث مروري لفترة طويلة   ــــياب الموظف لظ  ــــغعند   ( : 6 - 14)  المادة

ـــــــمح  ونحوها لا  أو شــــــــــــلل  مســــــــــــتديمة  غيبوبة مصــــــــــــابته بك - ـــ   -اللهســ
َّ
بع في حقه الإجراءات  فيُت

 : النظامية التالية

 

 ن كل شهرالإجراء ع إلى  من

 راتب كامل يصرف للموظف  يوم(  90)  أشهر  3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 نصف راتب يصرف للموظف  يوم(  180)  أشهر  6نهاية  يوم(  90)  أشهر  3بعد 

 ربع راتب يصرف للموظف  يوم(  270)  أشهر  9نهاية  يوم(  180)  أشهر  6بعد 

 تب راف للموظف لا يصر  يوم(  360)  شهر  12نهاية  يوم(  270)  أشهر  9بعد 

 وظف إنهاء خدمة الم ---  يوم(  360)  شهر  12بعد 

 

ـــــــويـة أو   ( : 7 - 14)  المادة ـــ يتم إخلاء طرف الموظف بتســــــــــــليم مـا لـديـه من عهـد مـاليـة أو عينيـة أو بطـاقـة عضــ

، ويتم توثيق ذلك بتعبئة الموظف للنموذج المعد لذلك    أو مهام وظيفية  مستحقات مالية

 مال باقي الترتيبات مع ذوي العلاقة.( وتسليمه لشؤون الموظفين لإك22)نموذج رقم 

فلابد    الجمعيةبعد إعطائه لدورة تدريبية على حســــاب  للاســــتقالة  الموظف  طلب في حالة   ( : 8 - 14)  المادة

لفترة لا تقل عن ثلاثة أشــهر قبل الاســتقالة ، أو    الجمعيةمن اســتثمارها في مجال العمل ب

 ه المدة.يُلزم الموظف بدفع قيمة اشتراكه فيها عند استقالته قبل انتهاء هذ

يحق للجنة الوظائف التوصـــية بالفصـــل التأديبي من الوظيفة متى ارتأت ذلك لمن تكرر   ( : 9 - 14)  المادة

 متقطعة ، أو عند إسـا
ً
 متصـلة أو عشـرون يوما

ً
ة ءغيابه خلال السـنة بخمسـة عشـر يوما

الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤسـاء أو المرؤوسـين أو الزوار ، أو إهدار المال ، أو السـرقة ، أو  

، أو التقصير في أداء العمل الموكل إليه، أو الإساءة إلى سمعة    الجمعيةب بأنظمة التلاع

راه  ي الحق في اعتماد فصـله أو اتخاذ ما  الجمعية  ولرئيس،   وتعطيل مصـالحها  الجمعية

 في حقه.
ً
 مناسبا

)نموذج عن خدمات الموظف فمنه يُعط  إشــــعار كتابي بالإقالة   الجمعيةعند اســــتغناء   ( : 10 - 14)  المادة

من تــاريخ هــذا    مــدفوع الأجر   ق لــه الاســــــــــــتمرار على رأس العمــل لمــدة شــــــــــــهر يح( و 24رقم  

 و يجب تسليمه الاشعار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام . الإشعار 
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إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابي أو رف  التوقيع يرسل إليه الاشعار   ( : 11 - 14)  المادة

 بخطاب مسجل على عنوانه المدون في ملفه . 

نهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة بملف  تعاد للعامل حال إ ( : 12 - 14)  المادة

( من  64خدمته ، كما تعطي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوص عليها في المادة ) 

 نظام العمل وذلك دون أي مقابل . 

 

 

  



 

  

 34 
 

 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية   الفصل الخامس عشر 

 

 لحماية منسوبي الجمعية  ( : 1 - 15)  المادة
ً
من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ   سعيا

 الجمعية التدابير التالية: 

 ووسائل الوقاية منها ، والتعليمات اللازم اتباعها. -ان وجدت –في مكان ظاهر عن مخاطر العمل  •

افقها وكذلك في جميع البرامج والمناسبات التي تقيمها.  •  تحظر الجمعية التدخين في جميع مر

 الطوارل . اء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات تأمين أجهزة لإطف •

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات  •

 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال  •

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب  •

 ية تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمع •

 يختص بالآتي :  الجمعيةتعين  ( : 2 - 15)  المادة
ً
اقع العمل مسؤلا  في كل موقع من مو

 .   الموظفين)أ(   تنمية الوعي الوقائي لدى    

 )ب(  التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .   

 ئل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها . )ج(  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسا  

اقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة    )د(  مر

 خزانة للإسعافات   ( : 3 - 15)  المادة
ً
تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملا

( من   142الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أشارت له المادة )  

 العمل ، و عهد إلى عامل مدرب أو أكنر بمجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين نظام 

تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم قيمة   ( : 4 - 15)  المادة

 الاشتراك في أحد جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية . 

أو بمرض مهني أن يبلغ رئيسه المباشر أو  على الموظف الذي يصاب بمصابة عمل  ( : 5 - 15)  المادة

 الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك 
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 : الواجبات والمحظورات  عشر   سالفصل الساد

 تلتزم الجمعية بما يلي : 

معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل   ( : 1 - 16)  المادة

 س كرامتهم أو دينهم . قول أو فعل يم

هذه   ( : 2 - 16)  المادة في   عليها  المنصوص  حقوقهم  لممارسة  اللازم  الوقت  الموظفين  تعطي  أن 

 اللائحة دون المساس بالأجر . 

اقبة   ( : 3 - 16)  المادة المر أو  بالتفتيش  تتعلق  مهمة  كل  المختصة  الجهات  لموظفي  تسهل  أن 

، وأن تعطي للسلطات  والإشراف على حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه  

 لهذا الغرض . 
ً
 المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقا

أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع   ( : 4 - 16)  المادة

 مراعاة ما تقض ي به الأنظمة الخاصة بذلك . 

يلزمه   ( : 5 - 16)  المادة التي  اليومية  الفترة  في  أو  إذا حضر الموظف لمزاولة عمله  العمل  ها عقد 

أعلن انه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له  

 الحق في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل . 

اقبة بعدم دخول   ( : 6 - 16)  المادة على الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المر

 أو نظاما
ً
إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات    أية مادة محظورة  شرعا

 الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات . 

لهم   ( : 7 - 16)  المادة وتوفر   ، إليهم  الموكلة  المهام  لأداء  اللازمة  التسهيلات  للمتطوعين  تمنح  ان 

 الدعم اللازم. 

 

 عين: واجبات الموظفين والمتطو 

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص    ( : 8 - 16)  المادة

 عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر. 

 المحافظة على مواعيد العمل .  ( : 9 - 16)  المادة

 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.  ( : 10 - 16)  المادة

وب  ( : 11 - 16)  المادة بالآلات  وعلى  العناية  عليها  والمحافظة  تصرفه  تحت  الموضوعة  الأدوات 

 ممتلكات الجميعة . 

الالتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه   ( : 12 - 16)  المادة

 وطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء السمتفيدين من الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام . 

الات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان  تقديم كل عون أو مساعدة في الح  ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو الموظفين فيه . 



 

  

 36 
 

المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال     ( : 14 - 16)  المادة

 وظيفته . 

الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة شخصية له أو   ( : 15 - 16)  المادة

 لغيره على حساب مصلحة الجمعية . 

شعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع  إ ( : 16 - 16)  المادة

 على الأكنر من تاريخ حدوث التغيير .  

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . ( : 17 - 16)  المادة

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

 غير مقيدين في كجلات الموظفين أو المتطوعين .  الامتناع عن تشغيل أشخاص   ( : 19 - 16)  المادة

يحظر على الموظفين طلب الحصول على المساعدات التي تقدم للمستفيدين   ( : 20 - 16)  المادة

 بأي صفة كانت . 
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر 

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل .  -1

 ان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة التي تحددها الجمعية . إعداد مك  -2

الجمعية يصرف راتب الشهر الذي توفي فيه الموظف   يموظفحالة وفاة أحد  في  ( : 2 - 17)  المادة

 مهما كانت الأيام التي عمل فيها  . 
ً
 لورثته كاملا

ويكون اشتراك   -إن أمكن-تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

 ، وتقوم بمجراءالم
ً
 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.   وظف او المتطوع فيه اختياريا

افق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة تستخدم للعناية بأسر منسوبي  –إن امكن  – تعمل الجمعية على توفير مر

 الجمعية الرسميين والمتطوعين . 
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 : التظلم  الفصل الثامن عشر 

 

الا ( : 1 - 18)  المادة في  الموظف  بحق  الإخلال  عدم  القضائية  مع  أو  الإدارية  الجهات  إلى  لتجاء 

المختصة يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصرف أو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى  

إدارة الجميعة خلال ثلاثة أيام من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضار الموظف من  

 تقديم تظلمه . 

بنتيج ( : 2 - 18)  المادة الموظف  تاريخ  يخطر  من  أيام  ثلاثة  يتجاوز  لا  ميعاد  في  تظلمه  في  البت  ة 

 تقديمه التظلم . 
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 ( 1): النماذج المستخدمة عشر  التاسع الفصل 

 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ يرة الذاتية الس  ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ 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) 

 

النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاااااالر  يلى دون نااااادور نموذج جدود لو  ذ هذا    (1)

قم.  الرَّ
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 ✓ فأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مكا  ( 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) 

 ✓ تفوي  صلاحيات   ( 28) 
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج

 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله   مدير الجمعية لمكرم ا

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيـث تجـدون برفقـه الوصــــــــــــف الوظيفي لهـا ، وإشــــــــــــعـارنا      .......................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

افقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :  بالمو

         الصباحية فقط     المسائية فقط             للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

 للأسباب الآتية :
ً
  ............................................................................................................................  نظرا

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

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

  ................................................................ الـقـســم :  

  ........................................................ رئيس القسم :  

  ................................................................ الـتـاريـخ :  

  ............................................................... التـوقـيـع :  

 

 

 مدير الجمعية 

 حفظه الله     رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيـث تمـت مراجعـة الطلـب المقـدم      ............... بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / فمشارة للطلب المقدم

 مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :
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    .افقة على الطلب  فتح الوظيفة يتمش ى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من المو

  : لـ 
ً
افقة على الطلب نظرا   ........................................................................................... اعتذارنا عن المو

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

 للإحاطة والتوجيه ،،، 

  ....................................................... :   مدير الجمعية 

  .............................................................. ـتــوقـــيـع :  ال

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      

 

 

 اعتماد الوظيفة 

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

   .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة .............................................................................................................  

  فة بسبب : اعتذارنا عن اعتماد الوظي   ................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 

  ................................................................... الاسـم : 

  ................................................................. التوقيع : 

 هـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـيــة.  -
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 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نموذج

 

 اعتماد توظيف موظف 

 

 حفظه الله       الجمعية مدير سعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

افقة لاعتماد توظيف الأخ /     ....................................... على وظيفة /    .............................. فآمل التكرم بالمو

 من يوم  الجمعيةضمن الوظائف المعتمدة ب
ً
افق      /      /       ..................... ، وذلك اعتبارا  هـ.14المو

بنظام   دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :    

 الساعات 

    / أخــرى ..........................................................................................................................................  

ريال    200: )    نقل ريال ( 400ريال   300ريال   200)   طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 

300  ريال 400  ريال 500ريال  ) 

    تخصص    (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال بطاقة  فاتورة

 ( مدفوعة

  .......................................................................................................................... حيثيات صرف البدل /  

 لجنة الوظائف                                   

  ......................................................... :   رئيس الجنة 

  ................................................................ الـتـاريـخ :  

  ............................................................... التـوقـيـع :  
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 مدير الجمعية 

 حفظه الله   رئيس الجمعية  سعادة

  ............................................................................................... نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

  .............................................................................................................................................. وخبرات :  

   .................................... والدرجة  ....................... اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوص ي ب

 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الله      مدير الجمعيةرم المك

 حفظه الله   المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه : 

  والدرجة  ............... لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ....................................   

 
ً
افق    /    /     ....... من يوم   وذلك اعتبارا  هـ  14المو

  .......................................................................................................... ريال ، كتابة /    ....... براتب أسا  ي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل.............     .........................................              بدل .........     .....................................................   

    بدل.............     .........................................              بدل .........     .....................................................   

   / ملحوظات ....................................................................................................................................  



 

  

 46 
 

 رئيس الجمعية 

  ................................................................... الاسـم : 

  ................................................................. التوقيع : 

 هـ14التاريخ :         /       /       

 لف الموظف.الأصل لم -

 .للرئيس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج

 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 البريد الإلكتروني   أو على 

 ملاحظات 
الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً  

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  طلبات اللغةمت

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

  

 48 
 

 استمارة البيانات الشخصية  

 

 البيانات الشخصية استمارة 

 البيانات الشخصية :

  ............................................... الجنسية :    ...........................................................:   الرباعي  الاسم

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

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

  .......................................................... مكان الميلاد :    ................................................. يلاد :  تاريخ الم

  ....................................................... التخصص :    .............................................. المؤهل الدرا  ي :  

 العـنـــوان :

  ............................................................................................................................ حي :  المدينة وال

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

  ............................................. نداء/جوال :    .............................. فاكس :   .......................... :   هاتف

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

  .................................................................................................................................... عنوانه :  

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 

 ( إناث   )   )     ( ذكور  : عدد الأبناء 

 جهات العمل السابقة :

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

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

 .....................................................................       ........................................................................  
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 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  ....................................... تاريخ الالتحاق بالوظيفة :        ..................................... :  الجمعيةب يسمى الوظيفالم

  ...................................................................... الاسـم :  

  ................................................................... التوقيع :  

  ..................................................................... التاريخ :  
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 السيرة الذاتية   (5) رقم نموذج

 

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

الجنسية/     ..................العمر/   .......................................................................................الاسم/ 

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

مكان الميلاد/  ................................................................. تاريخ الميلاد/ 

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

تاريخها/   .............................مصدرها/  ............................................رقم الهوية/ 

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

عدد الأبناء/   ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ    التوقيع   اللغات 



 

  

 52 
 

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

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

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

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

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

 ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية   (6) رقم نموذج

 

 الشخصية كشف المقابلة  

 بيانات الموظف :

  ............................ الجنسية :    ...................................................................:   الرباعي  الاسم

  ............................................ :  القسم    ............................... : المسمى الوظيفي المتقدم عليه 

  ........................................... التخصص :    .............................................. المؤهل الدرا  ي :  

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 

درجا

 ت

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

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

 10 العمل فيها :   جهات العمل السابقة ومدة

درجا

 ت

o  .....................................................................................................     لمدة ..............................  

o  .....................................................................................................    لمدة ...............................  

o  .....................................................................................................    لمدة ...............................  
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o  .....................................................................................................    لمدة ...............................  

o  .....................................................................................................    لمدة ...............................  

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

درجا

 ت

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق  هذه الوظيفة : 

درجا

 ت

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

 10 : معية الجماذا تعرف عن  

درجا

 ت

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية   ( 6تابع.. نموذج رقم ) 

 

  5 من توظيفك :  الجمعيةب ما هو مكس
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 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

   ..................................................................................................................... لأن     ..................... 

 5 هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي : 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز  ها : 

 درجات

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

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

 4 ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر 

 درجات

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

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

 4 :  الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

 درجات 10 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( : 

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

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

 4 :  الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

 درجات

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

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

 درجة (  .................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها ) 

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

      .اجتياز بنجاح  .رسوب 

  ....................................................... محرر المقابلة :  

  .............................................................. الـتـوقـيـع :  

 ه ـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل   (7) رقم نموذج

 

ود   قال تعالى :  
ُ
العُق وا ب 

ُ
وف
َ
وا أ
ُ
ينَ آمَن ذ 

َّ
هَا ال يُّ

َ
 [ 1]المائدة :    يَا أ

 عقد عمل 

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :    م 20 … /…… /….. :………… في يوم

وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً البشرية  ترخيص  رقم  والتنمية    الموارد  رقم  ………  الاجتماعية  فاكس 

الكتروني  ……………………………… العقد    و ………………………………بريد  هذا  على  التوقيع  في  الأستاذ  يمثلها 

    بالطرف الأول و شار إليها فيما بعد لس الإدارة   بصفته رئيس مج ………………………………

:اث  
ً
رقم   ………………………………………………………السيد    نيا هوية  يحمل  الجنسية  سعودي 

…………………………………… 

الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدينة  عنوانه  البريد 

 (………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف  و شار اليه فيما بعد  

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته في العمل    الثانيلحاجته لخدمات الطرف    و الخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 يلي :   هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 : موضوع عقد العمل : 
ً
 أولا

ي  الطرفاناتفق   .1 الطرف  بأن  وظيفة  الثانيعمل  في  وادارته  افه  اشر وتحت  الأول  الطرف     لدى 

من تاريخ    تبدأميلادية    ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………  وذلك في مدينة……………………………

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .     م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..

 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة )  يالثانيخضع الطرف   .2

 

 
ً
 جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا

اقع   8مدة العمل  .1  أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بو
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 .  كامل أجر ب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2

في   بمجازته  الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف   21  نوية لمدةعن كل عام إجازة  س   الثانييستحق الطرف  .3

 سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . 

افقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4 ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول  أيامجازته السنوية أو  إبمو

( يوما 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )  الثانيالطرف   إجازة  تأجيل حق 

افقة الطرف  التأجيلفمذا اقتضت ظروف العمل استمرار   كتابة ، على الا يتعدى    الثانيوجب الحصول على مو

 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ  التأجيل 

( أيام ويوم واحد لليوم  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة ) 5في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الحق    الثانيللطرف   .5

 الوطني للمملكة العربية السعودية .

رباع الأجر  أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة    الثانيللطرف   .6

جازات  هذه الإ   أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء    أجر ون  عن الستين يوما التالية، ود

 ل إجازة  مرضية . أو من تاريخ  أ : السنة التي تبد  ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأ متصلة 

زواجه أو في    كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة  إجازة بأجر الحق في    الثانيللطرف   .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات    أو صوله  أحد  أ   أو حالة وفاة زوجه  

 المشار اليها . 

 

  
ً
 : التزامات الطرف الأول  ثالثا

   الثانييدفع الطرف الأول للطرف   .1
ً
ريال    .............................  فقطريال (    ......................مقداره )   شهريا  أجرا

 سعودي . 

 وغير ذلك (  –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 

2. ............... .............................................................................................................................. ...........

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

للطرف   .3 المدفوع  السعودية    الثانييخضع الأجر  العربية  المملكة  في  التي تفرضها الأنظمة  لكافة الخصومات 

وكل مبلغ مستحق له بالريال   الثانيالمطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 دة . السعودي عن طريق البنوك المعتم

الاجتماعية،   .4 للتأمينات  العامة  المؤسسة  المشتركين لدى  الثاني ضمن  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  يلتزم 

ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من  

 لأنظمة الطرف الثاني . 
ً
 الاشتراكات من أجره طبقا

 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي   الثانيبالتامين الصحي على الطرف  يلتزم الطرف الأول  .5

 

 
ً
 :  الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات ما    لأصول أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1

 نفيذها ما يعرضه للخطر . العامة ولم يكن في ت الآدابيخالف العقد أو النظام أو 
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كافية   .2 عناية  يعتني  تحت    بالأدواتأن  الموضوعة  الأول  للطرف  المملوكة  والخامات  اليه  المسندة  والمهمات 

 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .  

 ثناء العمل . أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3

 أن يقدم كل عون وم .4
ً
أجرا أن يشتر  لذلك    إساعدة دون 

ً
الأ   ضافيا تهدد سلامة  في حالات  التي   مكانخطار 

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ

للتحقق من خلوه من    أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ   ه جرا ها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

 مراض المهنية أو السارية . الأ 

ضرار بمصلحة الطرف الأول  ومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشا ها الإ سرار والمعلأن يحفظ الأ  .6

 إ. و عتبر توقيعه على هذا العقد  
ً
  3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بمفشاءالعقد    انتهاءيقوم بعد  لا  منه بأن    قرارا

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  وات سن

الطرف   .7 الأوقات    لثانيايلتزم  جميع  العربية    والآدابوالعادات    والأعراف  بالأنظمةفي  المملكة  في  المرعية 

كافة   ويتحمل  الأول  الطرف  أنظمة  في  عليها  المنصوص  والتعليمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودية 

 الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 

 الثانيف أي التزامات اخرى على عاتق الطر 

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

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

 

 
ً
 نهاء العقد وفسخه والتعوي  : إ:   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءذا العقد ينتهي ه .1

افقة الطرف  إعلى    الطرفانمدته إذا اتفق    انقضاءينتهي هذا العقد قبل   .2  الثانينهائه بشر  أن تكون مو

 كتابية . 

ن  إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إالمنفردة ودون اشعار    بمرادتهيحق للطرف الأول   .3

، وفي هذه الحالة نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية تعويضا عن هذا الإ  الثانيلا يستحق الطرف    وجدت 

 خدمة . 

( من 80أو تعويضه حسب نص المادة )   الثانيشعار الطرف  إة أو  أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 نظام العمل . 

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5

تعويضا عن هذا الفسخ قدره    الثانيفسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف    ن اإذا ك  -أ 

 ريال سعودي . ..................... ........ ....( ................) 

، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره    الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   - ب

 ريال سعودي . ..................... ........ ....( ................) 

 

 سادس
ً
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف ا
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مدة العقد أو    بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاءعند    الثانييستحق الطرف  

السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة    قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من   مكافأةنتيجة لقوة قاهرة  

على    المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب    مكافأةستحق العامل   من السنوات التالية و 

 خير. اساس الأجر الأ 

 

 سابع
ً
 حكام عامة : أ :  ا

وكافة الأنظمة الاخرى المعمول  نظام العمل ولائحته التنفيذية    لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد   .1

 السعودية. ها في المملكة العربية 

حكام وشرو   أ عن تنفيذ    أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 هذا العقد . 

بعد  من الطرفين    لأيولا يحق    –ن وجدت  إ  – والعقود السابقة له    الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة   .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

العقد    عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4 هذا  صدر  في  منهما    عنوانا المحدد  لكلا  المراسلات    لإرسالمختارا  كافة 

 والخطابات عليه . 

 صلية منه للعمل بموجبه . أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 

 قيع وعلى هذا جرى الاتفاق والتو 

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول: 

:         د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :  الاسم 

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

:         رئيس مجلس الإدارة   الوظيفة : التوقيع 

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

 ..................... ....................الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الله   الجمعية  مدير المكرم 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

افقة على تعديل دوامي الحالي :    ...................................................................................... فآمل التكرم بالمو

  ...............................................................................................................   ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

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

 دائـم.   نوع التعديل : 

 من يوم  مؤقت : وذ 
ً
افق       /      /         ............... لك اعتبارا  هـ  14المو

افق       /      /         ..................... وحتى يـوم     ه ـ14المو

 للأسباب التالية : 
ً
 نظرا

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

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

 

  ......................................................... مقـدمه :   .......................................... القسم / الإدارة : 

  ....................................................... الوظيفة :   ...........................................الرئيس المباشر : 

  ........................................................ التوقيع :   ..................................................... التوقيع : 

 هـ14:        /      /       التاريخ  هـ14التاريخ :        /      /      
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 حفظه الله   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ : 

    اعتذارنا عن قبول طلبه ..............................................................................................................  

   افقة على هذا الطلب   .............................................................................................................  المو

  افقة المشروطة ب ـ   .................................................................................................................... المو

 الجمعية مدير  

  ................................................................... الاسـم : 

  ................................................................. ع : التوقي

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب   (8) رقم نموذج

 

 انـتـداب 

 

ـح للانتـداب :  
َّ
  ............................................................................................................................  المرش

  ............................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب :  

  ............................................................................................................................    المهمة المنتدب إليها :

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

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

ة الانتداب بالأيام :    من يوم     ..................  مـدَّ
ً
افق       /      /        ............. يوم / أيام   ،   اعتبارا  هـ  14المو

افق       /      /        .............. وحتى يوم    ه ـ14المو

  ............................................................................................................................    :  ملـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية 

  ................................................................... الاسـم : 

  ............................................................... الوظيفة : 

  ................................................................. التوقيع : 

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله     مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

   .للاعتذار عن الطلب 

 ب. لاعتماد الطل 
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 مع ملاحظة :   لاعتماد الطلب .................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

  ................................................................... الاسـم : 

  ............................................................... الوظيفة : 

  ................................................................. التوقيع : 

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 

  

 65 
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف   (9) رقم نموذج

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 حفظه الله   رئيس القسم المكرم  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................ التكرم باعتماد نقل الموظف /  فآمل 

 وظيفة /  
ً
  ........................................... بقسم /      ......................................................... والذي يشغل حاليا

 نقل خدمة  إعارة       ............................................. على وظيفة /       ............................................. إلى قسم /  

 من يوم 
ً
افق       /      /        ................اعتبارا افق     /        /         ............................ هـ   وحتى يوم 14المو  ه ـ14المو

 صباحي ومسائي  مسائي فقط      صباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :     

    /أخرى............................................................................................................................................  

افقة      طلب رئيس القسم    رئيس القسم  مو  

  ............................................................ :  القسم  ....................................................... :   الـقـســم 

  ............................................................ :  الاســــم   ............................................... :   رئيس القـسم 

  .......................................................... وقيـع :  ـتـال  ...................................................... الـتـوقيـع :  

    هـ14/             /                : الـتـاريـخ   هـ14/         /                   : الـتـاريـخ 

 

 

افقة   مدير الجمعية مو

 حفظه الله   الجمعية مدير المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
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افقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /     ....................................................فأفيدكم بمو

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،، 

 مدير الجمعية 

                                                    

  .................................................................. :الاســــم 

  ................................................................ وقيـع :ـتـال

 هـ14/         /                   :الـتـاريـخ 

 

 

ــمــــاد   الاعـــتــ

 حفظه الله  مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

   جراء اللازم حيال ذلك. لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإ 

   / ملحوظات ....................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

  ................................................................... الاسـم : 

  ................................................................. التوقيع : 

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي   (10) رقم نموذج

 

 تعديل مسمى وظيفي 

 

 حفظه الله     الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .......................... براتب وقدره /       ........................................ الوظيفي /   فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى

 الموظف /  
ً
  ............................ بقسم /    ....................................................................... والذي يشغله حاليا

  ....................... براتب وقدره /       ............................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي /  

 من يوم 
ً
افق     /     /       ..................... وذلك اعتبارا  هـ. 14المو

 صباحي ومسائي مسائي فقط      صباحي فقط        وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :     

    /أخرى............................................................................................................................................  

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

مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                                 الموظف                               

                              ................................................................ :   رئيس القسم                                                                           :   المـوظـف

 الاسم 

 التوقيع:                            وقيـع :  ـت ـال                                                                            الـتـوقيـع :  

  هـ14     /      التاريخ:/       /           هـ14/       /               :خ الـتـاريـ                  هـ14/       /               : الـتـاريـخ 

 

 

 الاعـتـمـــــاد
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 حفظه الله   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الله   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 (  .....................( والدرجة )  . عاليه على أن يوظف على المرتبة ) فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور ب 

 /   ............................................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )     
ً
  .................................... ( ريال ، كتابة

 من يوم     
ً
 هـ. 14بتاريخ      /      /         ....................... وذلك اعتبارا

 / ملحوظات   ....................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،     

 الجمعية   رئيس

  ................................................................... الاسـم : 

  ................................................................. التوقيع : 

 هـ14/       /                التاريخ : 

 الأصل في ملف الموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -

 



 

  

 69 
 

 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج

 

 

 نموذج طلب إجازة 

 

 حفظه الله  جمعية ال مدير  المكرم  

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            

افقة على إعطائي   يوم / أيام    إجازة لمدة  فآمل منكم المو

افق    /    /      ................. ابتداءً من يوم افق     /     /       ......................... هـ  وحتى يوم14المو  هـ.14المو

 للأسباب الآتية : 
ً
  ............................................................................................................................ نظرا

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

             الاعتيادية            المرضية            الاضطرارية            الاستثنائية  تب بدون را 

 ............... .............................................................................................................................البديل: الموظف 

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ......................................................... الاســـم :    ................................................. الـقـســم :  

  ........................................................ التاريــخ :    .........................................   رئيس القسم  :

  ....................................................... التوقـيـع :    ................................................ الـتـوقيـع :  

 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 
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            الاعتيادية            المرضية            الاضطرارية            الاستثنائية بدون راتب 

 هـ.14/      /            إلى       –هـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       

    أخرى .............................................................................................................................................  

 .لظروف العمل 
ً
 غير ممكن نظرا

 والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية 

  ................................................................... الاسـم : 

  ................................................................. التوقيع : 

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف  

 

 استئذان موظف   

 

 
 

  ...............................................  :الـيـــوم    ...............................................  اسم الموظف :

 هـ14/       /             التاريخ :  ............................................  : القسم/الإدارة

 

 انصراف مبكر   الاستئذان :نوع 

  تأخر في الحضور 

 الخروج والعودة أثناء الدوام 

  أخرى ....................................................................................  

 /      .......................................  /الساعة من   وقت الاستئذان :
ً
 مساءً  صباحا

 /      ........................................  /الساعة إلى  
ً
 مساءً  صباحا

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 

 

  رقم الاستئذان :
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 المباشر  دير د الماعتما

 

 

  ................................................................. : ع ـوقي ـالت      .......................................................... : م ــالاس      

 

 

 غير موافق  موافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج

 

 

  .................................................................................   م :ـــــــالاس

  ....................................................................    م :ـس ـالقالإدارة / 

  ...................................................................    : المسمى الوظيـفي

 ( سنة ........ ( شهر      )  .......... ( يوم     )  .... )      :مدة شغله للوظيـفة  

افق      ......................   يوم  :   التـعيـيناريخ ـت  ه ـ14          /         /         المو

افق      ......................   يوم  :   التـقيـيماريخ ـت  ه ـ14          /         /         المو

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     

 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 لجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.ا

افية فقط.  الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشر

الجزء الثــالــث : نتيجــة التقويم مع تحــديــد احتيــاجــات  

 التدريب.

ـــــخة غير معبأة من هذا النموذج لتعب ته   -1  ـــ إعطاء الموظف نســ

ـــــــبوع على الأقــــل   ـــ ـــــة تقويم أدائــــه بمــــدة أســ ـــــ ـــ قبــــل عقــــد جلســ

الـكــ ــــ المـوظـف  فـهــم  مـن  ــأكــــــد  الـتـي  والـتــــ لـجــمــيــع الأبـعــــــاد  امــــــل 

 يتضمنها هذا النموذج.

يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصـــر للاســـتمارة ووضـــع علامة   -2

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. ✓) 

ـــــــــه والتقويم   -3 ـــ ـــــــر تقويم الموظف لنفســ ـــ ينــاقش الرئيس المبــاشــ

 الذي وضعه له في كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما  ضــــــرورة اشــــــتراك مق -4

الرئيس المبــاشــــــــــــر والآخر بنفس المســــــــــــتوى التنظيمي للرئيس  

ـــــــبـــة لرئيس  الإدارة  دير  م ـــالمبـــاشــــــــــــر أو أعلى ك ـــ أو الأمين بـــالنســ

 القسم.

 إرشادات عامة للتقويم :

يســــــــــــتوفي هــــذا النموذج مرة في كــــل عــــام على الأقــــل   •

الـفـتـرة الـتـجـريـبيــــــة   وبـعــــــد مضــــــــــــ ـي  المـوظـفـين ،  لـجـمـيـع 

 ، بــنــــــد الأجــور  مــوظــفــي  عــــــدا  ــا  مــــ الــجــــــدد  لــلــمــوظــفــيــن 

 وكذلك عند الترقية.
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 ـــــ • التقييم لتحقيق مبــــــدأ تحســــــــــــين الأداء يهــــــدف هـ ذا 

ومســـــــــــــــاعـــدة كـــل  من الرئيس والمرؤوس على الاتفـــاق 

أداء  لتـحســــــــــــيـن  الطـرق والأســــــــــــــــــاليــــــب  أفضــــــــــــــــــل  علـى 

الموظف، وتوفير الــــدعم والمســـــــــــــــانــــدة اللازمــــة لإنجــــاز  

مهـــــامـــــه الوظيفيـــــة والتي يجـــــب التيقن بـــــأنهـــــا وثيقـــــة 

 التعاوني. الجمعيةالصلة بتحقيق أهداف 

ال ــ • هــــــذا  مــن وجــود  لإكــمــــــال  بــفــــــاعــلــيــــــة لابــــــد  نــمــوذج 

اقع العمــل مبينــة على  أســـــــــــــاليــب تقويم فعــالــة من و

معـــايير واضــــــــــــحـــة لجميع الموظفين كـــالرجوع للتقـــارير  

نـجــــــاح  الـتـقـيـيـم لإثـبــــــات  المـتـعـلـقــــــة بـعـنصــــــــــــر  والأوراق 

 التقييم.

 أمثلة ســلوكية ملموســة لما  •
ً
عبئ النموذج مســتحضــرا

إيجــــــابيــــــات أو غير ذلــــــك خلال   بــــــه الموظف من  قــــــام 

 لفترة محل التقويم.ا

م كل بُعد على حده، فحصــول الموظف على تقدير   • قو 

ممتــــاز في أحــــد الأبعــــاد لا يعني حصــــــــــــولــــه على تقــــدير  

 ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 لكامل الفترة محل التقويم. •
ً
 اجعل تقويمك شاملا

 أثناء تقويمك لموظفيك. •
ً
 كن موضوعيا

م موظفـك على الواجبـات والمســــــــــــؤوليـات • الفعليـة    قو 

بـــــه حســــــــــــــــب المعـــــايير المـــــذكورة في  الحـــــاليـــــة المنـــــاطـــــة 

 النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

ز بع  الحلول والاقتراحــات لتقــديمهــا للموظف   • جه 

 عند الحاجة.

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســــــــــــاعدته  •

 .للجمعيةللوصول للأداء الأفضل له و 

ظف يتضــــــــــــمن اقتراحات  احصــــــــــــل على التزام من المو  •

 وحلول لتحسين وتطوير أدائه.

ص للموظف مـا تم منـاقشــــــــــــتـه أثنـاء التقويم ، مع  •
 
لخ

 التركيز على النقا  التي تم الاتفاق عليها.

اتفق مع الموظف على ما ســـــــــيقوم به وما ســـــــــتقوم به  •

 أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ مناسبة لذلك.

اقيع   -5 التو ــافــــــة  كــــ ــاء  ـــــــتيفــــ ـــ اســ يجــــــب  النموذج  هــــــذا  لاعتمــــــاد 

 المحددة.

ا أن يكون التقويم مبني على مســــتويات الأداء المحددة في هذ -6

 النموذج ، وهي كما يلي:

   ) 4( ممتــــاز  ) 5) 
ً
( 1( مقبول  ) 2( جيــــد  ) 3( جيــــدجــــدا

 ضعيف

عند تدني المســــتوى الإجمالي للتقييم وحصــــول الموظف على  -7

جيد أو مقبول أو ضـــعيف فمن علاوة الأداء الســـنوية ت جب 

 عنه لتلك السنة.

ـــــــولــــــه على  -8 ـــ الترقيــــــة وحصــ الموظف بغرض  أداء  عنــــــد تقويم 

أي بُعد من الأبعاد الرئيســــــــــية )بغ   مســــــــــتوى ضــــــــــعيف في 

 النظر عن تقويمه النهائي( فمن الترقية تؤجل.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع   نتيجة تقويم الــــــــــــــبُعــــــــــــــد : 

عـــــدد   اقســــــــــــمهـــــا على  بُعـــــد و كـــــل  درجـــــات عنـــــاصــــــــــــر 

 العناصر.

( ، اقســــم إجمالي درجات 2( أو ) 1رقم )   نتيجة تقويم الاســــتمارة :

ـــــــملهــــا التقييم في الأبعــــاد على عــــدد الأبع ــــ ـــ اد التي شــ

 الاستمارة.

اجمع درجات التقويم العام لكل بُعد حســــــــــاب النتيجة النهائية :  

اقســــــــمها على عدد الأبعاد  في الأجزاء المســــــــتخدمة و

 تقدير التقييم ونسبته.

ـــــة من  الكســـــــور العشـــــــرية : ـــــالح الموظف إذا كانت خمســ تجبر لصــ

 ( العــــــدد الصــــــــــــحيح  0.5عشــــــــــــرة  إلى  رفع 
ُ
أكنر وت أو   )

 الأعلى.

 توز ع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

صــــــــــــورة للمــــاليــــة )مع مســــــــــــير راتــــب أول شــــــــــــهر تعتمــــد معــــه  •

 العلاوة(.

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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ن الأداء قبـل أكـد ثقتـك في قـدرة الموظف على تحســــــــــــي •

 إنهاء جلسة التقويم.
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

 

 

 الإنتاجية 
 مع 
ً
 ونوعا

ً
هي محصلة الأداء الفعلي كما

 التركز على السرعة والتطوير والاستمرارية
 

 الإلـمـام 

 الوظيفي 

بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى    هي الإلمام

 ها المهام الوظيفية بما في ذلك القدرة على استخدام  

المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات  

 اللازمة لأداء العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم

 ✓       كمية الإنتاج ✓
واحترام  تفهم طبيعة العمل  

 آدابه
     

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة ✓

 ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
حسن التصر ف وحل  

 المشكلات 
     

      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

✓ 
التطوير والتجديد في  

 الأداء 
      ✓ 

استثمار الخبرة والتدريب  

 صالح العمل ل
     

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبُعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

 ((  1) استمارة رقم ) 

 الـجـــــزء الأولــــ ــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء. 

( في الخانة التي تمثل أقرب   ✓توضع علامة )  

 وصف للأداء. 
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 الـمـرونـة
قدرة على التكيف مع متغيرات  وهي ال 

 الوظيفة والأنظمة والشعور بالمسؤولية 
 المبادرة  

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد  

بسياسة ترك متسع من الوقت   الجمعية يخدم  

 للقيام  ها

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم

       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال  

 بالعمل أو انتظار التوجيه
     

       تحمل ضغو  العمل  ✓

 ✓       تـقبل النـقـد  ✓
طرح أفكار لتحسين العمل  

 والأداء 
     

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات  

 جديدة لتحسين العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون  

 ا  ي الإخلال بالعمل الأس
     

✓ 
تقبل أداء عمل إضافي عند  

 الحاجة 
      ✓ 

الإسهام في زيادة الدخل وخف   

 التكاليف 
     

✓ 
الاعتراف بالمسؤولية عن  

 الأخطاء 
      

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 التقـدير :  

  التقـدير :  

     

الانضبا   

 والالتزام 

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف  

وخلو الغياب وقلة الاستئذانات واستثمار  

 أوقات العمل 

 
الـــولاء  

 والانتماء

وحمل همومه والس ي لتحقيق    الجمعيةهو تبني 

 أهدافه والحرص على تطويره ورفع مستواه 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 تقييم عناصر ال  تم
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✓ 
مواعيد الحضور  

 والانصراف 
      الجمعية تفهم أهداف  ✓      

 ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
  الجمعية حمل هم  

 ا الخيرية ومشار عه
     

 ✓       قلة الاستئذانات  ✓
المحافظة على الممتلكات  

 والتجهيزات
     

✓ 
ة  التقيد بالأنظم

 والتعليمات 
      ✓ 

الحرص على سمعة  

 الجمعية 
     

 ✓       استثمار وقت العمل  ✓
إبداء مقترحات لصالح  

 الجمعية 
     

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الانضبا  والالتزام 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   ر :  التقـدي

     

 العلاقات 

 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل  

وبرامجه    الجمعيةمع الآخرين وكسبهم لصالح  

 الدعوية المختلفة

 
الصـفات  

 الشخصية 

  
ً
هي الصفات التي يتميز  ها الموظف وتجعله لائقا

 دعوي   مكز كعضو في الجمعيةللعمل ب

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 ييم للبند عناصر التق تم

      الرغبة في التطوير والإبداع  ✓       مع الرؤساء ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

الة  ✓       المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّ

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  الدرجة العامة لبُعد :   = )     ( درجة  5)     ( ÷  الدرجة العامة لبُعد : 
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 التقـدير :   الصفات الشخصية  التقـدير :   العلاقات وفن التعامل 

 ( أو أكنر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5إذا كانت خمسة من عشرة )  ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت

 (  1نتيجة التقويم لاستمارة رقم )  

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

جيد  

 
ً
 جدا

3 = 

 جـيـد 

2 = 

 مقبول 

1 = 

 ضعيف

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

 بُـعـد   ي شملها التقييمعدد الأبعاد الت
لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي  

 الأبعـاد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

 ((  2استمارة رقم )) 

افية   الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشر

 فقط. 

ي تمثل أقرب  ( في الخانة الت ✓توضع علامة )  

 وصف للأداء. 

 

 

 التخطيط 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل  

 والآليات الممكنة لتحقيقها ودراسة النتائج. 
 

التفوي   

 والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب  

 وتفوي  المرؤوسين. 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم

✓ 
واضحة   وضع خطط

 للجميع 
      ✓ 

تهيئة المرؤوسين لتمثيل  

 الإدارة أو القسم 
     

      القدرة على التفوي   ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة  ✓

استخدام الوسائل الحديثة  

لتطوير العمل وأداء  

 العاملين 

     

 ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓
حل  تجاوز المشكلات و 

 العقبات 
     

 الدرجة العامة لبُعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 التفوي  والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 
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 الرقابة
في  ــا  تنـفـيــــــذهــــ ــأكــــــد من  الخـطـط والتــــ هي وضــــــــــــع 

 أوقاتها ، والسرعة في تصحيح التجاوزات.
 

اتـخــاذ  

 القرارات 

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل  

لتحقيق الأهداف ولحل المشكلات الطارئة  

 والعارضة. 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم

✓ 
الإلمام بمشكلات سير  

 العمل 
      ✓ 

الحسم وعدم التهرب أو  

 التردد من اتخاذ القرارات 
     

✓ 
وضوح ضوابط التقييم  

 للمرؤوسين 
      ✓ 

دراسة البدائل المتاحة قبل  

 اتخاذ القرار 
     

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

 ✓       استمرارية المتابعة  ✓
تحمل مسؤولية القرارات  

 المتخذة
     

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4 )     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 التنظيم
استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من  

 الأهداف. 
 

القيادة  

 والتحفيز 

تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف  

، وتحفيز المتميزين  المرسومة وتقويم أدا هم 

 للاستمرار في بذل المزيد. 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم

✓ 
تنظيم الوقت وحسن  

 استغلاله 
      ✓ 

الإلمام بالصلاحيات  

 واستخدام النفوذ 
     

✓ 
توز ع العمل والمهام على 

 المرؤوسين 
      ✓ 

  متابعة أعمال المرؤوسين 

 وتوجيهها
     

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓
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 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓

تقديم الشكر والثناء 

والتحفيز للمرؤوسين  

 المتميزين 

     

 ✓       رفع التقارير ✓
الإلمام بأفضل طريقة  

 لتحفيز كل مرؤوس 
     

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

 ( أو أكنر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 (  2ارة رقم )  نتيجة التقويم لاستم

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

جيد  

 
ً
 جدا

3 

 جـيـد 

2 

 مقبول 

1 

 ضعيف

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

 بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم
لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي  

 الأبعـاد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14رقم ) تابع..  نموذج 

 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

 جزء التقييم  ✓
إجمالي  

 الدرجات 

إجمالي  

 الأبعاد
 النتيجة النهائية  

نسبة  

 العلاوة
 مقدار العلاوة 

 
   ( 1استمارة ) 

 
  ....................  % 5 = ممتاز  5

 ر.س

 
   ( 2استمارة ) 

 
4  

ً
  ............ ........ % 4 = جيد جدا

 ر.س

 مجموع الدرجات ÷ 

 مجموع الأبعاد = 

 النتيجة النهائية 

 مجموع

 الدرجات 

 مجموع

 الأبعاد

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 ت جب

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

 لتحسين أداء ا 
ً
 لموظف الوظيفي : على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريبا

        إدارية         تقنية         دعوية         دراسية          اجتماعية أو إنسانية  تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

  ..................................  ملحوظات :   ...................................................................... :  ر ـاشـس المبـيـالرئ

  ...................................................     ................................................................................ : ع ــيـــوقــتـالـ

  ...................................................     .............................................. هـ 14/          /                     : ـخــــاريـــتالـ

  ..................................  ملحوظات :   .............................................................................. :الـمـــوظــــف 

  ...................................................     ................................................................................ : ع ــيـــوقــتـالـ

  ...................................................     .............................................. هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ..................................  ملحوظات :   ....................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة

  ..................................  ملحوظات :   .................................................................................. : الاســــــــــم

  ...................................................     ................................................................................ : ع ــيـــوقــتـالـ

  ...................................................     .............................................. هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـيـة   (13) رقم نموذج

 

ــة  تـــرقـــيـ

 وفقه الله     الجمعيةمدير  سعادة

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

افقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة /     ................................................ آمل التكرم بالمو

  ....................................................................................................................    الأسباب التالية : لتوفر 

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

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

   ...................................................................................................................   توصيات رئيس القسم :

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

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

افقة  رئيس القسم   مو  طالب الترقية  

  ..............................................   : اسم الموظف  ....................................................   الـقـســم :

  .....................................................   وقـيـع :ـالت ............................................   رئيس القسم  :

  ......................................................   :  الـتـاريـخ ...................................................   الـتـوقيـع :

 

 

 الاعتماد

    من شهر 
ً
 هـ. 14لعام          .......................... لا مـانــع اعتبارا

  افقة المشروط   ................................................................................................................ ة بـ :  المو
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    : رف  الطلب ، والسبب ............................................................................................................   

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

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

   .................................................................................................................................... ملحوظات :  

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

 

 الجمعية مدير  

  ........................................................................ الاســــم :  

  ...................................................................... التـوقـيـع :  

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لملف الموظف.  -

 صورة للموظف.  -

 صورة لرئيس القسم.  -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج

 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الله     الجمعيةمدير  سعادة

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

افقة على اعتماد صرف :   آمل التكرم بالمو

   : حـافـز    : بــدل  

  ........................................................ نوعه :  

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

  .......................................................مقداره : 

 من تاريخ :      /      /      
ً
 هـ14اعتبارا

  ....................................................... اسـمه :  

  ......................................................   مقداره :

 شهر حسب الاعتماد لبع  الأ   دائم      نوعه :   

 من تاريخ :      /      /      
ً
 هـ14اعتبارا

  ........................................   المسمى الوظيفي :  .........................................................   لصالح الموظف :

افر الأسباب التالية :   لتو
ً
 نظرا

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

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

  ....................................................................... الـقـســم :  

  ............................................................... رئيس القسم :  

  ....................................................................... الـتـاريـخ :  

  ...................................................................... التـوقـيـع :  
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 الاعتماد

    من شهر 
ً
 هـ. 14لعام          ......................... لا مـانــع اعتبارا

  افقة المشرو   ................................................................................................................ طة بـ :  المو

   : رف  الطلب ، والسبب ............................................................................................................   

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

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

  .................................................................................................................................... ملحوظات :  

 الجمعية   مدير 

  ........................................................................ الاســــم :  

  ...................................................................... التـوقـيـع :  

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج

 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 وفقه الله   المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 وبعد..    الله وبركاته.. السلام عليكم ورحمة

ل : ا
َّ
  ................................... بقسم /     ................................................................... لأخ /  الشخص الموك

 هـ. 14لعام       ........................ هـ إلى شهر / 14لعام      ............. وذلك عن الأشهر من / راتب :    نوع التوكيل : 

     : مستحقات أخرى وهي ...........................................................................................  

  ............................................................................................................................ملحوظات أخرى :  

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 

ــل   
 
 الـمـوك

  ........................................................................ :   الاســــم 

  .......................................................................   الـتـاريـخ : 

  ......................................................................   التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل 

   .لا مانع من قبول التوكيل 

   : افقة مشروطة بـ   ................................................................................................................. المو
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   : رف  الطلب ، بسبب 

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

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

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

  .................................................................................................................................... ملحوظات :  

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

 

 الجمعية مدير 

  .......................................................................... الاســــم :   

  ........................................................................ التـوقـيـع :     الجمعيةختم 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 زائـيإجـراء جـ  (16) رقم نموذج

 

 إجـــراء جـزائــي 

  ...................................... رقــمـــه :      ..................................................................... اسم الموظف المخالف : 

ــم :      .................................................... الوظيفي :  المسمى   .............................................................. الـقـسـ

  ....................................................................................................................................... نـوع المخالفـة :  

افق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :    الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هـ14المو

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5  )    لمــــــــدة الــــــــعــــــــمــــــــل  مــــــــن  إيــــــــقــــــــاف  أمــــــــر 

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

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى ........................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 وتعهد المخالف إقرار 
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أقر أنــا الموظف الموضــــــــــــح اســــــــــــمي بعــاليــه بــالمخــالفــة المنســــــــــــوبــة إلي والواردة في هــذا الإجراء الجزائي ، وأبــدي اعتــذاري  

 لتفادي ما   الجمعيةوتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل ب
ً
 إيجابيا

ً
، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشـــــــــرا

 والله ولي التوفيق،،، ة.حصل من قصور في الأيام القادم

  ......................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    ...................................... /  الموظف الاسم

 

 

 وفقـه الله  الجمعية  رئيس سعادة 

  ........................................................................................... ، مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلاع  

  ......................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    .......................................  /مدير الجمعية 

 

 

 الاعتماد

 لية : يتخذ بحقه الإجراءات التا

 (1  )  (  2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

 (3 )   (  4)  حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

 (5  ) ( 6)   إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ......................... إيقاف من العمل لمدة 

 (6  )  أخرى .......................................................................................................................................   

  .................................................................................................................................... توجيهات أخرى /

 الجمعية   رئيس

  ........................................................................ ســــم :  الا 

  ...................................................................... التـوقـيـع :  

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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ـم  
ُّ
 تـظـلـ

 

ــم 
َّ
 تـظــل

 وفقه الله     الجمعية سعادة رئيس 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

م  سبب  
 
 :..  التظل

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

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

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

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

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

م شرح   
 
   :..  التظل

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

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

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

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

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

 : م
 
  ..............................................................................................................   الطرف الآخر في التظل

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

 افق    /    /     ....... تاريخ المشكلة :  يوم   ..................................................... الاسـم :    هـ14المو

 م :  يوم
 
افق    /    /     ........ تاريخ التـظل   .................................................   الوظيفة : ه ـ14المو

   : التوقيع : .............................................   المرفقات   ..................................................  

 ه ـ14التاريخ :        /        /         .............................................  

 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 
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 م إلى : إحال
 
  .......................................................................................................... ة النظر في التظل

   :م غير وجيه مع التوصية بـ
َّ
  .................................................................................................. التظل

    أخرى .......................................................................................................................................  

  ......................   الجمعية   رئيس

  ................................................ الاسـم : 

  .............................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى 

 جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ................................................ الاسـم : 

  .............................................   التوقيع :

 ه ـ14/        /               التاريخ : 

 



 

  

 95 
 

 استـقـالـة   (17) رقم نموذج

 

 استقالة موظف 

 حفظه الله       جمعية ال  رئيس  سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................................................  التمهـيد :

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

  .......................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

ريخ تقديمي لهذه ، )بعد شــــــهر  من تا  الجمعيةقبول اســــــتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   ســــــعادتكملذا آمل من     الطلب :

 من يوم 
ً
افق    ..........................الاســتقالة( وطي قيدي اعتبارا ــــــــ ، 14............../............../...........  المو ـــ هـــ

 وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.

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

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

 المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقدي
ً
 ري،،،راجيا

افقة   مقدم الاستقالة    مدير الجمعية مو

  ........................................................... الاســـم :   ....................................................... :  الاسم

  .......................................................... التاريــخ :   .....................................................:     التاريخ

  ......................................................... التوقـيـع :   ................................................... الـتـوقيـع :  
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 التوجيه 

 وفقه الله     الجمعيةمدير المكرم / 

 وفقه الله                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 ه : نفيدكم بأن

       /     /     من تاريخ 
ً
 هـ. 14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتبارا

    أخرى .......................................................................................................................................  

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

  ....................... رئيس الجمعية 

  ................................................ الاسـم : 

  .............................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (18) رقم نموذج

 

 هاء خدمة موظف إنبيان 

 بيانات الموظف : 

  رباعي اسم الموظف ال

ــم    الـقــســـ

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف 

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة 

   الراتب الحالي 
ً
  كتابة

 بيانات الخدمة : 

 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيد  هـ14/     /           تاريخ التوظيف 

سنوا/ سنة   مـدة الخـدمة  

 ت 

 يوم/أيام   شهر/أشهر  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير
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  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   لحقوق تصفية ا 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
 ......................... 

 ه ـ14/    /       التاريخ 

 

أمين  

 الصندوق 

  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........     حرر في يوم

افق      ه ـ14/         / المو

 م ـت ـالخ

 الجمعية مدير  
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 إخـلاء طـرف   (19) رقم نموذج

 

 رف ـلاء ط ـإخ

   ......................................... : رقم الموظف  ...................................................................... :اسم الموظف 

  .................................................................... : القسم  .............................................. :المسمى الوظيفي 

  ..........................  مصدرها :   ....................................... : تاريخها  ....................................... :رقم الهوية 

 لطي قيد  
ً
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مســــــــــتحقات  الموظف الموضــــــــــح بياناته أعلاه ، نظرا

 تكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،، نقدية أو عينية ، ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون الموظفين 

  ............................................................. الاسـم : 

  ..........................................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

     الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ................................. 
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الاسـم :  

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

 ......... 

التوقيـع :  

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

 ....... 

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

سـم :  الا 

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

 ......... 

التوقيـع :  

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

 ....... 

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  

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

 ......... 

التوقيـع :  

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

 ....... 

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

الاسـم :  

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

 ......... 

التوقيـع :  

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

 ....... 

 ه ـ14/          التاريخ :       /      

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  

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

 ......... 

التوقيـع :  

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

 ....... 

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

الاسـم :  

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

 ......... 

التوقيـع :  

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

 ....... 

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 

 

 الاعتماد

خلال الفـترة من      /     /        الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى    الجمعيةتشـهد إدارة  

 هـ 14

 من  قد تم إخلاء طرفهـ ، و ه14وحـتى      /      /     
ً
 . هـ14     /     /       بتاريخيوم            اعتبارا

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.  الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 الجمعية  مدير  

  ................................................ الاسـم : 

  .............................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 نظر( إنذار كتابي )لفت   (20) رقم نموذج

 

 

 لفت نظر

 

 رابع  ثالث        ثاني        أول         إنذار كتابي :     

 

 حفظه الله                                    ............................................................................................... المكرم الأخ /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................ فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 

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

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

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

  ............................................................................................................ في /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

  .......................................................................................................................... فنلفت نظركم إلى /   لذا

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

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

 لتفادي ما حصــــــــــل من قصــــــــــور في الأيام القادمة ، وزيادة 
ً
 إيجابيا

ً
على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشــــــــــرا

 اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه.

 والله من وراء القصد ،،، 

 

 أخوكم 
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  .......................................................................... الاسـم : 

  ...................................................................... الوظيفة : 

  .......................................................................   يع :التوق

 هـ14التاريخ :         /         /        

 

 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين.  -

 صورة لرئيس القسم المباشر.  -
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 إشعـار بالإقـالـة   (21) رقم نموذج

 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله  رئيس الجمعية  /سعادة 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................ خدمات الموظف /  عن   سعادتكم بالاستغناءفنشير إلى 

 من تاريخ :      /      /            .......................................... على المسمى الوظيفي /  
ً
 هـ14وذلك اعتبارا

 لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر. 
ً
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسبا

  .............................................................................. الاســــم :  

  ........................................................................... الـوظـيفـة :  

  ............................................................................. الـتـاريـخ :  

  ............................................................................ التـوقـيـع :  

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 

 وفـقـه الله                       .................................................................................................... وظف /  المكرم الم

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 لاســــــــــــتغنـاء  
ً
ـــــــعـاركم بـالإقـالـة وأن عملكم ب ـ  الجمعيـةفنظرا ـــ   الجمعيـةعن خـدمـاتكم في الوقـت الراهن ، فنود إشــ

ذلكم خلال الفترة الســابقة ، مع ســينتهي بمشــيئة الله تعالى بعد شــهر  من تاريخ هذا الإشــعار ، شــاكرين لكم عطاءكم وب

 في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقبلة. الجمعيةأملنا بأن يبق  التواصل مع 
ً
 لدين الله ، وإسهاما

ً
 خدمة
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 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،

 رئيس الجمعية اعتماد 

  .......................................................................... الاسـم : 

  .......................................................................   التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (22) رقم نموذج

 

 مساءلة

    غياب    تأخر      خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   م  ـــالاس

    

 

 الأجازات خلال السنة الموظف من   رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية   اعتيادية  ص/م إلى  من التاريخ  اليوم 

 
....../  ....../  

 ه ـ14.......
  استثنائية   مرضية    

 
....../  ....../  

 ه ـ14.......
 الغياب   بدون راتب     

 

 

 إفادة الموظف 

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

  ......................................... ع : ـالتوقي  ...............................................................................................

 ه ـ14/        اريخ :          /  ـالت  ...............................................................................................

 

 رأي رئيسه المباشر

  ..................................... : مدير/رئيس  ...............................................................................................

  ......................................... ع : ـالتوقي  ...............................................................................................

 ه ـ14/        اريخ :          /  ـالت  ...............................................................................................

 

 الجمعية إدارة 

 تحسب له اضطرارية   حسب له مرضيةت   تحسب له اعتيادية 

  يكتف  بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي 

    / أخرى ..............................................................................................................................................  

 

 الجمعية  دير الم
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...............................................  

 لف الموظف. لم الأصل  -

 في حال الحسم.  المالية للشؤون  ورةص -
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    (23) رقم نموذج

 

 

 تعريف 

 

 أما بعد..    الاه..الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن و 

 ……………………………… جمعية تشهد إدارة ف

  .............................................................................................................   /الموظف ن بأ

  ................................................   ضمن قسم  .............................................   على وظيفة   الجمعيةقد عمل ب

 هـ  14     /     /    في الفترة من       .......................................................................   التابع لإدارة

ة  كان، و  ريال  .......................................................... براتب شهري وقدره  ،  هـ14    /       /      وحتى    خلال هذه المدَّ

 . حسن السيرة والسلوك

كر.  الجمعيةدون أدن  مسؤولية على ، قد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه و 
ُ
 خلاف ما ذ

 والله الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية 

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

  ................................................................................. التوقيع :

  ................................................................................. التاريخ : 

 الخـتم
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 تفوي  صلاحيات   (24) رقم نموذج

 

 تفوي  صلاحيات 

 وفقه الله     مدير الجمعية المكرم

 وفقه الله  رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..    ليكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع

 ل ـ
ً
  .............................................................................................................................................. فنظرا

 بأنا قد فوضنا الأخ
ً
  ................................ التوقيع/ ....................................................... / فنحيطكم علما

 ه ـ14هـ  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /      

  .......................................................................................................................... بالصلاحيات التالية :  

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

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

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

 ،،، ولكم جزيل الشكرللاطلاع ، 

  .............................................................................. الاســــم :  

  ........................................................................... الـوظـيفـة :  

  ............................................................................. ـخ :  الـتـاري 

  ............................................................................ التـوقـيـع :  

 

 

 التوجيه 



 

  

 110 
 

 وفقه الله     المكرم / 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه : 

  .تم الاطلاع ولا مانع 

    أخرى ..........................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

  .......................................................................... الاسـم : 

  ........................................................................ التوقيع : 

 ه ـ14/                 / التاريخ :          

 


