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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

مياة الماوارد البشارية والتنبما يتوافق مع نظاام واار  وضعت أحكام هذا النظام   :( 1 - 1 ) المادة

   .الاجتماعية 

حة وموظفيا  بماا يح اق المصا  الجمعياةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين   :( 2 - 1 ) المادة

م بماا لا  و الجميعالعامة ومص حة الطرفين وليكون  ماا ع ى بينة مان أمارع عالماا
 ع ي .

 مااوظفين  كااانواسااوا م  الجمعيااةبتساارأ أحكااام هااذا النظااام ع ااا جميااع العااام ين   :( 3 - 1 ) المادة

م المتطوعينو من يأخذ حكمهم أ )الدوام الك ا والجزئا (متعاقدين  فيما  ، وأيضا

 .من بنود هذا النظاميشم هم 

م لع ااد العماال فيمااا لا يتعااارو مااع الأحكااام والشاارو  ايعتباار هااذ  :( 4 - 1 ) المادة  النظااام متممااا

 موظف الوارد  فا الع د.الأفضل ل 

الحااق فااا إدخااال تعااديلاك ع ااى أحكااام هااذا النظااام ك مااا دعاات  لإدار  الجمعيااة  :( 5 - 1 ) المادة

دار  إ مج ا  الحاجة لذلك ، ولا تكون هذع التعديلاك نافذ  إلا بعد اعتمادها مان
 .الجمعية

 الموظف عند التعاقد ع ى أحكام هذا النظام وينص ع اى للاك فاا الجمعيةط ع ت  :( 6 - 1 ) المادة

أأ مساالولية أو نتيجااة لإهمااال الموظااف أو  الجمعيااةتحماال ت ع ااد العماال ، ولا

 ت صيرع فا قرا   ومعرفة هذا النظام.

ويم تحسب المدد والمواعيد المنصوص ع يها فا هذا النظام أو ع ود العمل بالت   :( 7 - 1 ) المادة

 . الميلادأ

ر مدير   :( 8 - 1 ) المادة  حكام .أال راراك التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارو مع  الجمعيةيصد ِّ

ص فاا ناع إلى نظام العمل فا المم كة العربية السعودية فيما لم يارد فيا  يتم الرجو  :( 9 - 1 ) المادة
 هذا النظام .

وضاحة ي صد بالعباراك والألفاظ التالية أينما وردك فا هاذا النظاام المعاانا الم  :( 10 - 1 ) المادة

 أمام كل منها ع ى النحو التالا :

 بالج   وتبراك . حفظ النعم جمعية  الجمعية

 : مسفر بن مسفر ال ويفل . الجمعية  رئي    الجمعيةإدار  

 .ظيفوالتو ل  يام بمهام الوظائف الجمعيةإدار   مج   ها ال جنة المختار  من لجنة الوظائف

 الموظف
ساوا م داخاال – اأو إشارافه اوتحات إدارتها الجمعيااةهاو كال مان يعمال لمصا حة 

م كانت التسمية التا تط ق – أو خارج  الجمعيةمبنى   .ع ي  م ابل أجر مادأ أيا
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 المتطوع
 هو كل شخص  بيعا يعمل لمص حة المنشأ  وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعا  

 . وبدون م ابل مالا أو عينا

 الراتب
هو كل ما يعطى ل موظف كن د م ابل عم ا  شااملام البادلاك بموجاب ع اد عمال 

 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر.

الراتب الأساسا 

 أو أصل الراتب

ة كن د م ابل عم   بدون بدلاك ، ويحدد ل  مرتباة ودرجا هو ما يعطى ل موظف

 .س َّم الرواتبفا 

 س م الرواتب
ك شاااملام لجميااع المسااميا الجمعيااةهااو جاادول بالرواتااب الأساسااية المعتمااد  فااا 

عة حسب المراتب والدرجاك. الجمعيةالوظيفية المعتمد  ب  ، ومواَّ

 المربو  الأول
أول مرتبة مساتح   ل مسامى الاوظيفا فاا هو الراتب الأساسا فا أول درجة و

 .س َّم الرواتبدرجاك ومراتب 

 علاو   ال
ها اياد  سنوية ع ى الراتاب الاذأ يحصال ع يا  الموظاف بشاكل سانوأ وفاق 

 س م الرواتب

 ع د العمل

 عياةالجمهو كل اتفاق محدد المد  أو غير محدد الماد  أو لعمال معاين يبارم باين 

م لأحكاام وشار الجمعياةأن يعمال فاا خدماة والعامل يتعهد فيا  الأخيار با و  وف اا

  ي .الع د ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها وإشرافها م ابل الأجر المتفق ع

 

جمياع ال غة العربية ها ال غاة المعتماد  والرسامية والواجاب اساتعمالها بالنسابة ل  :( 11 - 1 ) المادة

 ي الع ود والسجلاك والم فاك والبياناك المتداولة وغيرها مما هو منصوص ع 
م لأحكام هذا ال نظام ، فا أحكام هذا النظام ، أو فا أأ قرار إدارأ يصدر تنظيما

نص ل غاة أجنبياة إلاى جاناب ال غاة العربياة يعتبار الا الجمعيةوفا حالة استعمال 

م.  العربا هو النص المعتمد دوما



 

Page 3 of 72 

 

 الوظائف:  الفصل الثاني

 ها :  الجمعيةالمسمياك الوظيفية المعتمد  ب  :( 1 - 2 ) المادة
 التوضيح سمى الوظيفيالم التصنيف

وظائف 

 إدارية

 / مدير إدار  مدير الجمعية  مدير  

 / نائب مدير إدار  نائب مدير الجمعية نائب المدير

 رئي  قسم إدارأ بالجمعية رئي  قسم 

 نائب رئي  قسم إدارأ بالجمعية نائب رئي  قسم  

وظائف 

 إشرافية

   رئي  قسم الموارد المالية

 قمسلول تسوي
مسااااوق مشاااااريع الجمعيااااة /مناااادوب مبيعاااااك / موظااااف 

 مبيعاك

   مسلول استثمار 

   مسلول است طاعاك 

   مسلول علاقاك

 وظائف

 تخصصية

   محاسب

 اعلام 
 المنتج / المحرر( مصمم / )ال    

 )فنا تسجيل وتوثيق صوتا ومرئا(.    

    باحث اجتماعا 

وظائف 

 عامة

 سكرتير / مدخل بياناك سكرتير / مدخل بياناك

  مدخل بياناك   إدارأموظف 

   أمين مستودع  

 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميدانا 

  تسويق

وظائف 

 خدمة

 /مراقب موظف الاست بال / مراسل / سائق (1مأمور خدماك )

اش (2مأمور خدماك )  حارس / عامل / فرَّ

    :( 2 - 2 ) المادة
 الوظيفة ، وتكون متس س ة حسب تواريخالرقم الوظيفا : وهو الرقم الخاص ب -

       ...............ثمانية أرقام تبدأ برقم من  مكون  اعتمادها 

  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذأ 

   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعا 
   الباحث المكتبا 

   مدير الإدار  المالية 
   محاسب ال

    الصندوق امين 
   أمين المستودع 
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   مدير الشلون الإدارية 
   مدخل بياناك 

   مراسل 
   مع ب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئر  الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعا 
   2باحث اجتماعا 
   مدير المشاريع 

   1السكرتير
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 والعقود لتوظيفا:  الفصل الثالث

 

رئاي  ال سام ي اوم لفات  وظيفاة جدياد  ،  الجمعياةعند حاجة أأ قسام مان أقساام   :( 1 - 3 ) المادة

ا راجاع جاز  النماالج فاا هخار هاذـ ( 1نمولج رقم )لذلك المعد النمولج بتعبئة 

لعرضااها ع ااى لجنااة الوظااائف وإنهااا  باااقا  لماادير المااوارد البشاارية  -النظااام

 الإجرا اك الإدارية.

لحق فا قبول أو رفا  أأ وظيفاة جدياد  يط بهاا أأ قسام مان ل جنة التوظيف ا  :( 2 - 3 ) المادة

نجاا  إهذع الوظيفة ومدى تأثيرهاا فاا لبعد دراسة الحاجة الفع ية  الجمعيةأقسام 

 العمل.

( ويحادد فيهاا 3فاا )نماولج رقام  الجمعياةيتم الإعلان عن الوظاائف الشااغر  ب  :( 3 - 3 ) المادة

 ملهلاك ومميزاك الوظيفة وشرو  ال بول.

  بدراساة أوراق المت ادمين ع اى الوظاائف الشااغر البشاريةإدار  الماوارد ت وم   :( 4 - 3 ) المادة

وإكمال الترتيباك لاختيار الموظاف المناساب وتعمياد شالون الماوظفين ب كماال 

 الترتيباك ل م اب ة الشخصية فيما بعد.

م ل عماال أن يكااون  الجمعيااةب ل بااول التوظيااف والعمااليشااـتر    :( 5 - 3 ) المادة م المت ااد ِّ  مسااتوفيا

 ل شرو  العامة التالية :

 ن  الب العمل سعودأ الجنسية.أن يكو 

 .الأمانة وحسن الخ ق  

  وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. واحدال در  ع ى العمل فا فريق 

 .الملهلاك الع مية أو الخبراك العم ية المط وبة ل وظيفة 

 .م ل وظيفة المرش  ل تعيين ع يها م  بيا  أن يكون لائ ا
  بنجا .اجتياا الاختباراك أو الم ابلاك الشخصية 

ياقاة ويجوا ل منشأ  إعفا   االبا العمال الساعوديين مان شار  أو أكثار مان هاذع الشارو  عادا شار  ال 

 الطبية

 

م ل شرو  والأحكام الوارد  فا ال  :( 6 - 3 ) المادة ا توظيف غير السعودأ وف ا ماواد يجوا استثنا م

م لاا  بالعماال بالنساابة ل عاماال غيااار 33( ، ) 32( ، )26)  (  ماان نظااام العماال وأن يكااون مصاارحا

 السعودأ ، ولدي  إقامة سارية المفعول . 

أن ي ادم إلاى شالون الماوظفين  الجمعياةيجب ع ى الموظاف المت ادم ل توظياف ب  :( 7 - 3 ) المادة
 مسوغاك الآتية :ال

  (.4تعبئة استمار  البياناك الشخصية ل موظف )نمولج رقم 

 السير  الذاتية . 

 )صور  الهوية )البطاقة ل سعوديين والإقامة لغير السعوديين . 

   الشهاداك الع مية والإدارية الحاصل ع يهاصور . 
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  صور  مصدقة من الملهلاك الع مية والخبراك العم ية ، أو إحضاار الأصال

 ل مطاب ة.

 سم. 4 × 3م اس م ونة شمسية   صور 2 عدد 

 تحفظ هذع المستنداك فا م ف خدمة الموظف.

ر أو أكثا أعضاا  ثلاثاةت وم بالم اب ة الشخصية ل موظفين الجدد لجنة تشكل مان   :( 8 - 3 ) المادة

ل سام رئي  ا، مدير المدير الموارد البشرية، المدير التنفيذأ : ) حتياجلااحسب 
 .دار  الجمعيةإو ما تراع أ (أو من ينوب عن 

 بول أو رفا  الموظاف التوصية بلجنة الم اب ة الشخصية ها الجهة المخولة ب  :( 9 - 3 ) المادة

دع عتماالاوالرفع باذلك المت دم ع ى وظيفة شاغر  بعد إجرا  الم اب ة الشخصية 

وفاق  مادير الماوارد البشارية، وتاتم هاذع الخطاواك بمتابعاة  الجمعياةرئي  من 

 .(6 و)نمولج رقم (2)نمولج رقم 

 حسب الإجرا اك المتبعة فا للك. ترسيم يتم  موظفيحرر ع د عمل لكل   :( 10 - 3 ) المادة

( يحارر مان نساختين 7يتم اساتخدام الموظاف بموجاب ع اد عمال )نماولج رقام   :( 11 - 3 ) المادة

م ، وتس م نسخة مان اويكون النص المكتوب بال غ لع اد ة العربية هو المعتمد دوما
ل موظف وتودع النسخة الأخرى فا م ف خدمت  بعد توقياع الموظاف بالمواف اة 

  ، ويجااب أن يتضاامن الع ااد بياناااك بطبيعااة العماال فيااع ااى الشاارو  الااوارد  

والشاارو  المتفااق ع يهااا ومااا إلا كااان الع ااد محاادد المااد  أو لمااد  غياار محاادد  

 وأية بياناك ضرورية أخرى. العملوساعاك 

م عاان العماال  ل جمعيااةلا يجااوا   :( 12 - 3 ) المادة م جوهريااا تك يااف الموظااف بعماال يخت ااف اختلافااا

،  المتفق ع ي  بغير مواف ت  إلا فا حالاك الضرور  وما ت تضي  مص حة العمل

 ع ى أن يكون للك بصفة ملقتة.

سااا المرجااع الأسا ومرف اتاا يعتباار الوصااف الااوظيفا ل وظيفااة وع ااد العماال   :( 13 - 3 ) المادة

 ل مهماك المط وبة من الموظف عند الخلاف حول للك.

 م ف خاص بكل موظف وي وم بمتابعت  ، وتحفظ فيا  الموارد  البشريةيعد قسم   :( 14 - 3 ) المادة

 ،جميع البياناك والمعاملاك الرسمية الخاصة باالموظف : )البيانااك الشخصاية 

صور فوتوغرافية ، صور  الهوية ، صور الشهاداك الحاصال ع يهاا ، الساير  

تئذاناك لذاتية ، تاريخ بد  العمل ، المسمى الوظيفا ، ال سم ، الإجاااك ، الاساا

نبيهاااك ، الكشااوفاك الطبيااة ، الخطاباااك ، ت ااويم الأدا  ، الت ااارير الساانوية ، الت

 والإنذاراك ، والإجرا اك الجزائية ...إلخ(.

ااك )ي سااتثنى منهااا إجااا-الفتاار  التجريبيااة ل موظااف الجديااد ثلاثااة أشااهر عماال   :( 15 - 3 ) المادة

 التوظيااف نمااولج فااا المعتماادالتوظيااف تاااريخ  يباادأ احتسااابها ماان -( الأعياااد 

ين ، ولا يحق ل موظف خلال هذع الفتر  التمتع بمميزاك الموظف( 2)نمولج رقم 

 .يتم الترسيم )بعد الفتر  التجريبية(المرسَّمين إلى أن 
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تمديااد  يااتم ترساايم الموظااف الجديااد بشااكل رسااما أو الاسااتغنا  عاان خدماتاا  أو  :( 16 - 3 ) المادة

 يبيااةإضااافية بعااد الفتاار  التجر ثلاثااة أشااهرالفتاار  التجريبيااة لفتاار  لا تزيااد عاان 

ل موظااف عاان الفتاار   ت ااويمبنااا م ع ااى توصااية رئااي  ال ساام مرف ااة ب الأولااى

 .و مواف ة الموظف الخطية (14فا )النمولج رقم  التجريبية

سيم الموظف الحق فا ت ديم توصية لشلون الموظفين ب بول تر المباشر  رئي ل  :( 17 - 3 ) المادة

وكفااا   الموظااف لشااغل هااذع  قباال انتهااا  الفتاار  التجريبيااة إلا مااا رأى أه يااة
 إلا رأى عادم عكا  للاكول   ع ى أن لا ت ل فتر  التجربة عن شهر ، ،الوظيفة

 (.14)نمولج رقم وفق لفتر  التجريبية عن الموظف دا  الأ ت ويموي رفق  أه يت 

ف تم نتيجاة لانتحاال الموظاف شخصاية فا أأ وقت أن التوظي ل جمعيةإلا ثبت   :( 18 - 3 ) المادة

،  غير صاحيحة أو نتيجاة ت ديما  بيانااك أو مساتنداك غيار صاحيحة أو مازور 

فسخ الع د دون حاجة لأأ إشعار ساابق ودون مكافاأ  أو تعاوي ،  ل جمعيةف ن 

اتخاال فاا  الحق ل جمعيةو العمل مكتب من نظام 83وللك فا نطاق حكم الماد  

 .سب حيال هذا الموظفالإجرا  ال انونا المنا

يحق ل جمعية إلغاا  ع اد العامال الاذأ لا يباشار مهاام عم ا  دون عاذر مشاروع   :( 19 - 3 ) المادة
م من تاريخ الع د باين الطارفين إلا كاان متعاقادام معا  مان د15خلال ) اخال ( يوما

المم كة وإلا لم يضع نفس  تحت تصرف الجمعية فور وصول  ل مم كاة إلا كاان 

 متعاقدام مع  من الخارج .

ا الوظائف ها الجهة المخولة بتحديد م ادار الراتاب لالدرجاة والمرتباة فا لجنة  :( 20 - 3 ) المادة

ساا م الرواتاابذ الااذأ ي صاارف ل موظااف الجديااد حسااب الماالهلاك والخبااراك 

 الحاصل ع يها.

% ماان أصاال الراتااب 70مكافااأ  الفتاار  التجريبيااة ل موظااف الجديااد هااا نساابة   :( 21 - 3 ) المادة
لهلاك والخباراك المتوقع حصول  ع يا  بعاد تحدياد المرتباة والدرجاة وفاق الما

 الملائمة ل مسمى الوظيفا الذأ ت دم إلي  الموظف.

تاارتبأ أشااهر صاارف المكافااأ  بااالفتر  التجريبيااة والتااا متوسااطها ثلاثااة أشااهر   :( 22 - 3 ) المادة

 أشهر. ستةوأق ها شهر وأكثرها 

 ن  ففا حالة حصول الموظف ع ى ت ييم ممتاا أو جيدجدام بعد الفتر  التجريبية   :( 23 - 3 ) المادة

% مضروبةم فا عدد 30أصل الراتب وها نسبة فرق المكافأ  مع يحصل ع ى 

 أشهر الفتر  التجريبية تعطى ل موظف مع أول راتب بعد الترسيم.

عنااد حصااول الموظااف الجديااد ع ااى ت ياايم جيااد أو أقاال فااا ت ياايم أدائاا  ل فتاار    :( 24 - 3 ) المادة
التجريبية التا لا تتجاوا ثلاثة أشهر ع ى مسمى وظيفا ما ، وثبات مان خالال 

م بمهام وظيفة شاغر  أخارى ف نا  يساون انت الا  مان هاذا الت ييم قدرت  ع ى ال يا

المسمى إلى المسمى الوظيفا الآخر ويب ى فا فتر  تجريبية أخرى لا تزيد عن 

أشهر  ستةأشهر ، أما إلا قضى  ستة، بحيث يكون إجمالا الفترتين  ثلاثة أشهر
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الأخارى ،  فا الفتر  التجريبية ل وظيفة الأولى فلا يسون ل  الت دم ع ى الوظيفة

 إلا بصور  ابتدائية ل وظيفة الأخرى.

عمااال  او أو فنيااينمختصااين  ملسسااة لتااوفيرمااع أأ  يجااوا ل جمعيااة أن تتعاقااد  :( 25 - 3 ) المادة

ويوقع ع د مع صاحب الملسسة وفق الإجرا اك  محدد ،ل عمل لديها فا أعمال 

وياتم صارف رواتاب هاللا  مان قبال الجمعياة بموجاب  بهاذا،النظامية الخاصة 

 إلاويمكان ن ال كفالاة أأ عامال  أخرى،مل الجمعية أأ مصاريف الع د ولا تتح
م ل عمل فا الجمعية وفق الإجرا اك النظام  .ةيكان مناسبا
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 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

 راحاة أسابوعية رسامية ، ويكاون ياوم الجمعاة  أياام ساتةية أياام العمال الأسابوع  :( 1 - 4 ) المادة

لجمعااة بيااوم هخاار سااتبدل يااوم اتأن  ل جمعيااةبراتااب كاماال لجميااع المااوظفين ، و

لبع  موظفي  متى دعت الحاجة لذلك، وللك بعد الحصول ع اى مواف اة مادير 

جباتهم ، مع تمكينهم من أدا  والتعديل الدوام (8باستخدام )نمولج رقم   الجمعية
 الدينية.

باين الماوظفين لياوم السابت ويوضاع جادول مناوبااك  فتراك مناوبةيجوا عمل   :( 2 - 4 ) المادة

 ف وتاريخ الدوام. دوام كل موظ بيان موعديتضمن 

  يكون حضور الموظفين إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فا المواعيد المحدد  :( 3 - 4 ) المادة

بشكل ملقت ولو ، ولا يحق ل موظف تغيير أوقاك ساعاك العمل  فا هذا النظام

 )نمولج رقم وفق ع ى للك الجمعيةومواف ة إدار   د من رئي  ال سمدون اعتما

طاة والغيار مرتب المنا ة بالإنجااا أو المهمااك( ، وي ستثنى من للك الوظائف 8

 .بوقت ل حضور أو للانصراف

سااعاك  خما أكثار مان الموظاف ألا يعمال  الجمعياةب أوقاك العمالراعى فا ي  :( 4 - 4 ) المادة

 .راحة متوالية دونما فتر  

( ةيومسائ ةصباحيفترتين أو  ف أ، مسائية ف أ،صباحية ) الجمعيةأنواع الدوام ب  :( 5 - 4 ) المادة

لتصاانيفاك الساااب ة عنااد اعتمادهااا وللااك حسااب وظيفااة ضاامن اكاال حاادد دوام وي  

ة سااعاك يوميا 8تزيد ساعاك العمل فا الجمعية عان  ع ى ألا تزيد لا الاحتياج

  ماعدا يوم السبت يكون العمل لأربع ساعاك ف أ .

حسب حاجة العمل ويصدر بذلك ساعاك العمل فا شهر رمضان المبارك تحدد   :( 6 - 4 ) المادة
 تعميم . 

نظاام الحضاور والانصاراف ظاف باساتخدام يتم اعتماد حضور وانصراف المو  :( 7 - 4 ) المادة

م بأن شهر العمل  الجمعيةالمستخدم ب ابق مان الشاهر السا 20)يبادأ بتااريخ ، ع ما

 .(للك الشهر من 19وينتها بتاريخ 

)خااارج مبنااى فااا أيااام العماال الخااارجا أو التوقيااع  البصاامةلا ي اازم اسااتخدام   :( 8 - 4 ) المادة

ة ود حالاك دوام خاصاوفا حالة وج ل جمعية،( إلا تعذَّر مع  الحضور الجمعية

 بذلك. مدير الموارد البشريةفلابد من اعتماد رئي  ال سم وإشعار 

ر ساعاك العمل الميدانية   :( 9 - 4 ) المادة رئي  ال سم وقت العمل الخاارجا االمياداناا فيها ي  د ِّ
أو التوقيااع البصاامة ولا ي شااتر  لهااا اسااتخدام  مناا ،ب شااراف  ل موظااف وتكااون 

 الانصراف،تها مع أوقاك الدخول أو ل حضور أو الانصراف إلا تعارضت أوقا
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الاادوام أمااام هااذع الأيااام لاعتمادهااا نمااولج  وي شااتر  توقيااع رئااي  ال ساام فااا

 قبل إقفال دوام للك الشهر. البشرية،إدار  الموارد كساعاك عمل لدى 

 نظااام الحضااور والانصاارافيتغاضااى عاان الموظااف الجديااد نساايان  لاسااتخدام   :( 10 - 4 ) المادة

اد حتى يعت الشهر، تزيد عن أربع مراك خلال ع ى أن لا الفتر  التجريبية خلال

 .فا دخول وانصراف الموظفين الجمعيةنظام ع ى 

الاادوام فاا الاادخول أو الخااروج  نظاام يتغاضاى عاان نسايان الموظااف لاسااتخدام   :( 11 - 4 ) المادة
 لمرَّ  واحد  فا الشهر ويبدأ الحسم إلا تكرر النسيان لأكثر من للك.

( وباعتمااد مان 13نماولج رقام استئذان الموظف يكون وفق نمولج الاساتئذان )  :( 12 - 4 ) المادة

 ضمن إحدى الحالاك التالية :  المباشر،رئيس  

 .التأخر فا الحضور عن وقت الدوام 

 .الانصراف قبل نهاية وقت الدوام 

 .الخروج أثنا  الدوام الرسما 

وفا حال عدم  الشهر،يحق ل موظف تعوي  ساعاك الاستئذان قبل إقفال دوام   :( 13 - 4 ) المادة

الاجاا  الاعتيادية  ان بعد جمعها من رصيدعاك الاستئذالتعوي  يتم خصم سا
 ل موظف.



 

Page 11 of 72 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس

 

 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرتبة ع ى  ستة مراتبمن الرواتب م يتشكل س َّ   :( 1 - 5 ) المادة

ويكاون التعياين  معيناة،يتم تعيين الموظفين ع اى وظاائف لاك مسامياك ومواصافاك   :( 2 - 5 ) المادة

م ل مرتباة المحادد  ل وظيفاة ، ويمان  ا الموظاف عناد التعياين أول مرباو  فا وف ا

م لس م الرواتب المعتمد ما عمل ع اى لم يتفق فا ع د ال المرتبة المعين ع يها  ب ا
مت دماة فاا  أجر أكبر ، أو ترى لجنة التوظياف أه يتا  لأن يكاون ع اى درجااك

 المرتبة التا يستح ها )انظر س م الرواتب فا نهاية هذا النظام(.

فاا   السعودأ ويتم دفعها خلال ساعاك العمل وفا مكان بالريالتدفع أجور العام ين   :( 3 - 5 ) المادة

 ثينع ى أن لا تتأخر عن اليوم الثلا ميلادأوالعشرين من كل شهر  السابعاليوم 

وتاودع فاا حسااباك الماوظفين البنكياة  الجمعياةظروف  خارجاة  عان إراد  لإلا 

م للأحكام التالية :  وف ا

 ا نهاية الشهر  .العامل لو الأجر الشهرأ يصرف أجرع ف 

 . العامل باليومية أو بال طعة يصرف أجرع فا نهاية الأسبوع 

  . العامل الذأ تنها المنشأ  خدمت ، يدفع أجرع وكافة مستح ات  فورام 

 تجاوا ت  لا العامل الذأ يترك العمل من ت  ا  نفس  يدفع أجرع وكافة مستح ات  خلال مد

 سبعة أيام من تاريخ ترك العمل .

  لتشغيلاالساعاك الإضافية تدفع فا ميعاد أقصاع ثلاثة أيام من تاريخ انتها  أجور 

 الإضافا ما لم يتم دفعها مع الأجر العادأ ل عامل .

وللااك فااا نطاااق العماال  ل جمعيااةياتم صاارف الرواتااب بعااد خصاام أأ مبااال  مساتح ة   :( 4 - 5 ) المادة

 بأحكام هذا النظام.

يتم فة بوعية أو يوم عط ة رسميإلا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأس  :( 5 - 5 ) المادة

 .يسب   الصرف فا يوم العمل الذأ

ا  :( 6 - 5 ) المادة ل أأ تأخير فا صرف الراتب بسبب عدم اكتمال بياناك الموظف لذلك الشاهر فيتحمَّ

 سااوا م بمساارعت  لإكمالهااا أو اعتمااد الراتااب الشااهرأ نفسا ،نتيجتهاا الموظااف 
 بالحسمياك التا تطابق هذا الت صير.

 الشايك أو ع اى مباال  ن دياة هاا مان ح وقا م راتبا  أو أأ يوقاع الموظاف عناد اساتلا  :( 7 - 5 ) المادة

الكشااف المعاااد لهاااذا الغاارو ، ول موظاااف أن يوكااال ماان يشاااا  ل اااب  راتبااا  

لشالون ا لماديركتابا موقع من   تفوي وللك بموجب  الجمعيةومستح ات  لدى 

 .(17وفق )نمولج رقم  مدير الجمعية بعد اعتمادع من أو من ينوب عن المالية 
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 التدريب والتأهيل: صل السادسالف

 

م بشكل  :( 1 - 6 ) المادة  دورأ ت وم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنيا

 ( من المجموع الك ا ل موظفين سنويا .%12وبنسبة لاتزيد عن )

 يستمر صرف أجر العامل  وال فتر  التدريب أو التأهيل .    :( 2 - 6 ) المادة

ب اكر السفر فا الذهاتكاليف التدريب والتأهيل وتلمن تذ الجمعيةتتحمل   :( 3 - 6 ) المادة
 والعود  كما تلمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتن لاك داخ ية .

 ك التاأن تنها تدريب أو تأهيل العامل وأن تحم   كافة النف ا ل جميعةيجوا   :( 4 - 6 ) المادة

 صرفتها ع ي  فا سبيل للك ، وللك فا الحالاك  الآتية :

 لك اد فا لجغير  تولى تدريب  أو تأهي ة أن ) أ (  إلا ثبت فا الت ارير الصادر  عن الجهة التا ت

 .ولر م بموعد المحدد لذلك دون عذ)ب(  إلا قرر العامل إنها  التدريب أو التأهيل قبل ال

ن اع ى  ت وم الجمعية بتدريب المتطوعين الم تح ين بالعمل لديها حسب الإمكان  :( 5 - 6 ) المادة

لو  واامةتذاكر السفر ول تتحمل الجمعية نف اك ومصاريف التدريب من ميزانيتها بما فا للك

 كان التدريب خارج المحافظة .
 تى لولا يتم اعتماد أأ دور  ل موظف الا بمواف ة خطية من إدار  الجمعية ح  :( 6 - 6 ) المادة

 .كانت ع ى حساب الموظف الشخصا 
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 لاواتـالع :الفصل السابع

رف تصاوراتاب ، وهاا نسابة مان أصال ال ثابتاةسانوية عالاو  يعطى الموظاف   :( 1 - 7 ) المادة

 : كالتالا وظف فا الت ييم السنوأ وها حسب ت دير الم

 ممتاا جيد جدا جيد الت دير 

نسبة العلاو  السنوية الثابتة من 

 أصل الراتب
3 % 4 % 5 % 

 يشتر  لحصول الموظف الجديد ع ى العلاو  السنوية الثابتة أن يكون الموظف  :( 2 - 7 ) المادة

جادام جيدقد أمضى الفتر  التجريبية )ثلاثة أشهر( وبت ويم فاا الأدا  لا ي ال عان 

 1/1 أو تم ترسيم  قبال انتهاا  الفتار  التجريبياة ع اى أن يكاون للاك قبال تااريخ

 الجديد(. الميلادأ)بداية العام 

إلا  مايلادأتضاف لأصل الراتب مع بداية كل عاام  علاو  أدا  الموظف يعطى  :( 3 - 7 ) المادة

 الشرو  التالية :  استوفى

 .ت ييم لأدائ  الوظيفا لا ي ل عن جيد جدام 
 شام ة ل فتر  التجريبية ضى فا العمل ستة أشهر فأكثرأن يكون قد أم. 

 أقل من جيد جدام  جيد جدام  ممتاا شر  الت دير الحاصل ع ي 

 يحرم علاو  الأدا  % 4 % 5 نسبة علاو  الأدا  من الراتب الأساسا

 معادلة احتساب مب   علاو  الأدا  من الراتب الأساسا :  :( 4 - 7 ) المادة

 م = النتيجة.نسبة الت وي×  100÷ الراتب الأساسا 

ب ا  ثام تدفع علاو  الأدا  ل موظف لماد  سانة بناا م ع اى ت يايم أدائا  ل سانة التاا ق  :( 5 - 7 ) المادة

 اى ت يايم عتحذف بنهاية العام ، وتعتمد علاو  الأدا  الجديد  ل سنة الجدياد  بناا م 

 أدائ  الجديد لسنة العمل الأخير .

أو  )الترقياة( ةالثابتا لاو  السانويةعاحرمان الموظاف مان ال الجمعيةلإدار  يحق   :( 6 - 7 ) المادة

للك فا  رَّ قِّ أ  كع وبة تأديبية متى  او الجمعيةحسب ظروف ميزانية  علاو  الأدا 
ماان أنظمااة وهداب وساا وكياك  بشااا  ل الموظاافخاالاإجاارا  جزائااا نتيجااةم لإ

م لاذلك (1)الجمعية أو حصا و الموظاف ع اى ت ادير  أو لأأ سبب هخر تراع مناسابا

 .أقل من جيد فا ت يم الأدا  السنوأ

                                     
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 زــــوافــالح:  الفصل السابع

 

م من قول  تعالى :  ُ عَ  انطلاقا : لمان  وقاول النباا  نَ لِيمٌ بِاالمُتهقِيوَمَا يفَعلَوُا مِن خَيرٍ فلَنَ يكُفرَُوهُ وَاللَّه

كون لت الجمعيةبإضافة بند الحوافز لنظام الوظائف  الجمعيةلا يشكر الناس لا يشكر اللهذ ف د رأك إدار  
م ول مجتهدين نين شكرام ، ل محس  .منشطا

 :إلى تح يق الأمور التالية  الجمعيةنظام الحوافز بيهدف   :( 1 - 7 ) المادة

  ةم تشجيع الموظفين فاا الجواناب التاا يباراون ع ى العطا  المستمر وخاصَّ

 لموظفين.الدورأ لأدا  ا ت ويمفيها أثنا  ال

 .بث رو  التناف  الشريف بين الموظفين 

 ين العمل لطرد الم ل والسآمة.إضفا  شا  من التجديد فا روت 

 .شكر المجتهد بهذع الحوافز ، امن لا يشكر الناس لا يشكر اللها 

 من خلال هذع الحوافز. الجمعيةت وية ربأ الموظفين ب 
   ل من الإبداعاك الموجود  بتنميتهاا والحفااظ ع يهاا مان خالا الجمعيةاستفاد

 هذع الحوافز.

 ،الادوام المحافظاة ع اى )ر التالياة : ع اى إحادى الأماو الجمعيةتعطى الحوافز ب  :( 2 - 7 ) المادة

ة ،   الخدمدَّ ، حسن التعامل مع الآخرين ، المبادراك الذاتية ، م   ية العاليةالإنتاج

 الجمعيااةالتميااز الشخصااا ، الإبااداع والابتكااار ، التفاعاال الإيجااابا مااع أنشااطة 

 .(, الولا  الوظيفا  المخت فة

متااى رأى تااوفر الأسااباب  يرفااع رئااي  ال ساام بتوصااية لإعطااا  حااافز لموظفاا   :( 3 - 7 ) المادة
  اب وفاق نماولج  الم نعة لذلك ويشر  فاا هاذع التوصاية حيثيااك هاذا الط اب

 .(16)نمولج رقم  بدلاعتماد حافز أو 

وفااق نمااولج   ااب    الجمعيااة تعتمااد الحااوافز لصااال  الموظااف باعتماااد ماادير  :( 4 - 7 ) المادة

 (.16اعتماد حافز أو بدل )نمولج رقم 

يحصال فيا  لأدائا  سانوأ  ت اويمل عان كا ذشاكروت ديرشاهاد  لي عطى الموظف   :( 5 - 7 ) المادة

  % ماان أصاال الراتااب5ع ااى ت اادير )ممتاااا( ، بالإضااافة إلااى حصااول  ع ااى 

 لت ك السنة.كعلاو  أدا  

ى ( بالإضاافة إلاشهاد  الموظاف المثاالاويعطى ) لالموظف المثالاذيتم اختيار   :( 6 - 7 ) المادة
 ريال( وفق الضوابأ التالية :500مب   م طوع وقدرع )

  السنوأاستنادام ع ى الت ويم  سنةأ كل يتم اختيار موظف واحد ف. 

  عيارام محل الت ييم م ل سنةيعتبر امتياا الموظف فا ت ييم الأدا  الوظيفا

 من معايير الترشي  والاختيار.

 .يشتر  أن يخ و م ف الموظف لت ك الفتر  من الإنذاراك أو الجزا اك 

  عد دراساةها صاحبة ال رار فا الترشي  ب البشرية المواردإدار  تعتبر 

 ورئي  قسم الموظف المعنا. التنفيذأ المديرللك مع 
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 .يتم الإعلان عن هذا الترشي  فا لوحة شلون الموظفين 

عن كل خم  سنواك يمضيها ع ى رأس العمل  ذالعطا  درعليعطى الموظف   :( 7 - 7 ) المادة

 .وت ديرام لمجهودات  خلال ت ك الفتر  كعرفان وظيفا

رياة افة إلى جائز  عينية ب يمة ت ديبالإض ذالابداعدرع ليعطى الموظف المبدع   :( 8 - 7 ) المادة

ع ، متى توفرك في  أو فاا أعمالا  مياز  الإبادا، ريال  إلى ألفا ألفمن تتراو  

 من مثل :
   ل جمعيةت ديم اقترا  متميز وفعَّال وع مل ب  وكان في  ثمر  كبير. 

  بصور  إبداعية. الجمعيةإبراا وإنجا  مشاريع 

  د عن خمسين ألف ريال.تزي الجمعيةتوفير تك فة عالية ع ى 

  الجمعيةثابت ع ى عالا وتوفير دخل. 

ر الموارد مكونة من )المدير التنفيذأ و مديلجنة ت  رَ  الأعمال الإبداعية بواسطة   :( 9 - 7 ) المادة

، وي عتماد بنااا م ع ياا  صاارف ( بحضااور رئااي  قسام الموظااف المعناااالبشارية و

 .الحافز

  الأدا ت ويمياا فا متى حصل ع ى الامت ذالتميزدرع ل المتمي ز يعطى ل موظف  :( 10 - 7 ) المادة
الااوظيفا لااثلاو ساانواك متتاليااة ، بالإضاااافة إلااى جااائز  عينيااة تتااراو  باااين 

 وألف ريال. خمسمائة

الاذأ   موظافل في صارفالدراساا تحفيزام ل موظفين لإكمال ومواصا ة تع ايمهم   :( 11 - 7 ) المادة

بت اادير ممتاااا أو  مكافااأ  م طوعااة عنااد إحضااارع مااا يثباات نجاحاا  ي كماال تع يماا 

 التالا : حسب المرح ة الدراسية كدراسا عام كل  فا نهايةجيدجدام 

  ريال 300المرح ة المتوسطة. 

  ريال 400المرح ة الثانوية. 
  ريال 500المرح ة الجامعية ادرجة البكالوريوسا. 

  )ريال. 600الدب وم )شر  أن لا ت ل مد  الدراسة عن سنة 

 ريال 1000 الدراساك الع يا. 

صااور  مناا  فااا م ااف   موظااف وتحفااظل ذخطاااب شااكرل ماادير الجمعيااةيحاارر   :( 12 - 7 ) المادة

فاا  وم حاوظ أو مباادر  شلون الموظفين متى ظهر من  أدا  جيد الموظف لدى

 مجال العمل.

 موظاف المتفاعال ماع بارامج مكافئة مالية حسب توصية لجنة الأنشاطة ل يعطى  :( 13 - 7 ) المادة

وللك بالحضور والمشااركة فاا إعاداد البارامج   غير الرسمية الجمعيةوأنشطة 
 نشطة من صميم عمل الموظف فا ال سم.تكن ت ك الأ مالم
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 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

لج ي راعى فا ت ييم أدا  الموظفين الضوابأ والشرو  المذكور  فا تع يماك نمو  :( 1 - 8 ) المادة

 (.14)نمولج رقم  -راجع نمولج ت ييم أدا  الموظفين–ت ييم الأدا  

 :لحالاك التالية إحدى افا يتم استخدام نمولج ت ييم الأدا  الوظيفا   :( 2 - 8 ) المادة

 .عند انتها  الفتر  التجريبية ل موظف الجديد لاستكمال الترسيم 
  السنوأ ل موظف.الت ييم    فاأشهر للاستفاد  منأربعة كل 

  لتحدياااد عااالاو  الأدا  السااانوية ، ولتحدياااد المااايلادأقبااال انتهاااا  العاااام 

 .لت ك السنة ذالميلادأل عام  المثالاالموظف ل

وية ييم الموظف الجديد بعد ترسيم  لحصاول  ع اى العالاو  السانتعتبر أقل مد  لت   :( 3 - 8 ) المادة

 بما فيها الفتر  التجريبية. الثابتة ها ستة أشهر من تاريخ التعيين ،

يعتباار رئااي  ال ساام أو الاارئي  المباشاار مساالول مساالولية مباشاار  عاان ت ياايم   :( 4 - 8 ) المادة

 - 8موظفي  ومرؤوسي  ، وت ديم الت ييم فا الفتراك المنصوص ع يها فا الماد  )

2.) 

اعتماادع ويحاق ل موظاف ان ياتظ م مان  الموظف بصور  من الت رير فور يخطر  :( 5 - 8 ) المادة

 .هذا الت رير

 



 

Page 17 of 72 

 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

 ة :الشرو  الآتي في  أهلام ل ترقية إلى وظيفة أع ى متى توفركالموظف يكون   :( 1 - 9 ) المادة

 .تح ي   لمتط باك الوظيفة الجديد  من ملهلاك وخبراك وغيرها 

  للأدا  الوظيفا. ت ويمفا هخر ممتاا ى درجة حصول  ع 

 .وجود مكان شاغر واحتياج فا الوظيفة الأع ى 
  أو  ،الوظيفاة التاا يشاغ هاسانواك ع اى الأقال فاا أرباع أمضاى قد أن يكون

جامعياة الشاهاد  ال)، فماثلام :  ما يعادلهاا مان مالهلاك دراسايةحصول  ع ى 

 ؤع ماان هااذا الشاار  اقتضااا م لاام يااتم اسااتثنا مااا ، تعااادل أربااع ساانواك خباار (

 .مج   الإدار  لمص حة العمل ب رار من 

م التفاضل بيانهيتم  موظفإلا توفرك شرو  الترقية لوظيفة أع ى فا أكثر من   :( 2 - 9 ) المادة

 حسب المعايير التالية :

 الكفا   الأع ى ، وتحدد باجتيااع لاختبار المعرفة الوظيفية. 

 .اجتيااع الاختبار الإدارأ 
 .الأقدمية 

 ختبار ال غة )عند الوظائف المتط بة ل غة أجنبية(.اجتيااع ا 

 .اجتياا الم اب ة الشخصية 

  (14)نمولج رقم الأدا  ت ويمفا نمولج الحصول ع ى ت دير ممتاا.  

 عند ترقية الموظف من مرتبة إلى مرتبة أخرى ف نا  يأخاذ الدرجاة الأع اى مان  :( 3 - 9 ) المادة

 حيث الراتب فا المرتبة الجديد  أو ما يواايها.

يفا لموظ ااف الملهَّاال ل ترقيااة ل منافسااة فااا الحصااول ع ااى المكااان الااوظيت اادَّم ا  :( 4 - 9 ) المادة
 .لإدار  الموارد البشرية ( وت ديم  15الشاغر بتعبئة )نمولج رقم 

الموظااف المرشَّاا  للانت ااال ماان مساامى وظيفااا فااا مراتااب معينااة إلااى مساامى   :( 5 - 9 ) المادة

، داخاال نفاا  ال ساام الااذأ ينتمااا إلياا  اترقيااةا وظيفااا هخاار فااا مراتااب أع ااى 

ار  وإدر  ل  أن يستكمل شرو  الترشي  أولام ، ويأخذ مواف ة رئي  ال سام ي شت

ف اة ولا ي شاتر  أخاذ موا ( ،11 ، وي ستخدم لاذلك )نماولج رقام الموارد البشرية

خار ههخر بمرتبة أع ى فا قسم  رئي  ال سم فا حالة أح يت  ل ترشَّ  إلى مسمى

 .  الموارد البشرية مواف ة إدار، ويكفا فا للك استكمال الشرو  وأخذ 

فااا حالااة انت ااال الموظااف ماان مساامى وظيفااا إلااى مساامى وظيفااا هخاار فيب ااى   :( 6 - 9 ) المادة
الموظااف تحاات التجربااة ل وظيفااة الجديااد  لمااد  ثلاثااة أشااهر ، ولاارئي  ال ساام 

دار  لإفاع باذلك   بماا يساتح   فاا نهاياة هاذع الفتار  والرَّ ت ويماالجديد الحق فا 

 لاتخال اللاام. الموارد البشرية

بية إلا جوا النظر فا ترقية الموظف المحال إلى التح يق أو المحاكمة التأديي لا  :( 7 - 9 ) المادة

م.إلي  ظهور نتيجة ما نسب بعد   نهائيا
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أو يشتر  لانت ال موظف من قسم إلاى قسام هخار ع اى نفا  المسامى الاوظيفا   :( 8 - 9 ) المادة

( ، 10)نماولج رقام نماولج ن ال خدماة موظاف  ةئاتعبع ى مسمى وظيفا هخر 

قا وإكماال باا مادرا  الإداراك المعنياةام المعنياين ووأخذ مواف ة رؤساا  الأقسا

 إدار  الموارد البشرية .الإجرا اك الإدارية مع 

 فيشتر  الت يد)إعار (  الجمعيةعند حاجة أأ جهة أخرى لخدماك أحد موظفا   :( 9 - 9 ) المادة

 بالضوابأ التالية :
 .الجمعيةتت دم الجهة  البة الإعار  بخطاب رسما لإدار   -1

ل بماا لا يخا الجمعياةاف ة الارئي  المباشار وإدار  يشتر  ل بول الإعار  مو -2

 وسير العمل في . الجمعيةبمصال  

 ا  الباة الإعاارا الأخارى أأ تبعاك مالية وت تزم الجهاة الجمعيةتحمل تلا  -3

 .الجمعيةعن فتر  الإعار  المعتمد  من إدار  راتب الموظف 

ها لمار  تة أشهر يمكن تمديدإعار  الموظف خلالها ها سأقصى مد  يمكن  -4

 واحد  ف أ.

 يخضع التمديد عند   ب  لجميع الشرو  الساب ة. -5
م ل ضوابأ الت  :( 10 - 9 ) المادة الية يمكن لمج   الإدار  من  الموظف ترقية استثنائية وف ا

: 

 الا حصل ع ى ت ييم ممتاا فا أخر ثلاثة ت ييماك. -1

 خ و م ف  من أأ ملاحظاك أو ع وباك . -2

 .تشكيل لجنة ودراسة إنجاااك ومساهماك الموظف  -3

 يحق لإدار  الجمعية ن ل الموظف من وظيفة لأخرى أو ن    خارج م ر  :( 11 - 9 ) المادة

 عم   الا اقتضت مص حة العمل للك .
لا يجوا ن ل الموظاف مان م ار عم ا  الأصا ا إلاى مكاان هخار ي تضاا   :( 12 - 9 ) المادة

م ولم يكا ن لا  سابب تغيير محل إقامت  إلا كان من شأن هذا الن ل أن ي حق بالعامل ضررام جسيما

 عة العمل.مشروع ت تضي   بي

م ممن ي يمون  :( 13 - 9 ) المادة  يستحق الموظف المن ول نف اك ن    ومن يعولهم شرعا

 . املمع  فا تاريخ الن ل مع نف اك ن ل أمتعتهم ما لم يكن الن ل بنا  ع ى رغبة الع
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

 عادون ماوظفينييحق ل جمعية أن تستفيد من المتطاوعين فاا تنفياذ اعمالهاا ولا   :( 1 - 10 ) المادة

( مااان نظاااام   ين لاااديها ، وتشاااجع ع اااى التطاااوع كماااا ورد فاااا المااااد  )رسااامي

 الجمعياك الاه ية

  الجمعية الاعمال التطوعية فا يجب ان تتوفر فا المتطوع شرو  وبنود  :( 2 - 10 ) المادة

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعاك المتطوعين وإبدا  رأي .  :( 3 - 10 ) المادة

افأ  طوع مكيجوا بعد مواف ة المدير التنفيذأ ل جمعية ولأسباب وجيهة من  المت  :( 4 - 10 ) المادة

م او أجرام وإنما مكافأ  م طو مالية م طوعة ع ى ما  عةيبذل  ولا تعد راتبا

ي وم المتطوع بتعبئة اساتمار    اب مشااركة فاا الاعماال التطوعياة وتتضامن   :( 5 - 10 ) المادة

 المع وماك الأساسية عن  وتتضمن كذلك :

 المهاراك التا يجيدها 

 خبراك ساب ة فا العمل التطوعا 

 شاركة فيهاالمجالاك التا يرغب الم 
 ال غاك التا يجيدها 

 الزمن المتا  ل مشاركة 

يااتم توقيااع اتفاقيااة عماال تطااوعا مااع  الااب المشاااركة فااا الاعمااال التطوعيااة   :( 6 - 10 ) المادة

 ويحدد فيها الأعمال المط وبة من  ومد  المشاركة وأأ بياناك لاامة

 يحااق ل جمعيااة انهااا  أأ اتفاقيااة ل عماال التطااوعا دون ان يكااون م زمااا ب باادا   :( 7 - 10 ) المادة

 ك ال رارأسباب لل

فاا الاعماال التطوعياة ،  بمشااركت من حاق كال متطاوع الحصاول ع اا إفااد    :( 8 - 10 ) المادة
لا تتضمن الوقت والجهد الذأ قدم  ويعطى وثي ة خبر  فا الاعمال التطوعية ا

 استمر فا العمل التطوعا مد  شهر ع ى الأقل .

نظاماا عان ارتبا ااك المتطاوع بوظيفتا  الرسامية وغيار  الجمعية غير مسائولة  :( 9 - 10 ) المادة

 ة عن أأ اخلال بالتزامات   الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.مسلول
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

شارو  فاا ح ا  تاوفرك تعطاى ل موظاف متاى  بدلاك 4هذا النظام  ي ر  :( 1 - 11 ) المادة

لهاا  شاريةو إدار  الماوارد الب المدير التنفيذأبتوصية من رئي  ال سم واعتماد الحصول ع يها 

يعاة  ب ، ن البادل   : )البدلاك التالية وها ( 16)نمولج رقم أو بدل  نمولج صرف حافزوفق 

لماواد ويأتا تفصي ها فاا ا(  ، بدل عمل ميدانا ، بدل عمل موسما انتداب ،  اتصالاك ,عمل 

 التالية.

يتم اختيار  ري اة صارف البادل فاا نماولج اعتمااد البادل )نماولج رقام   :( 2 - 11 ) المادة

م ، أو حسب الاعتمااد لاذلك الشاهر  ( وللك إما بشكل دائم يضاف لراتب الموظف16 ن ماشهريا

 رئي  ال سم المباشر.

يضااف الاى % مان راتاب الموظاف الأساساا 10هاو مب ا   :الن ال بدل   :( 3 - 11 ) المادة

 .  راتب  حسب تعميد الإدار  

ريال يضاااف  (200-400 )يتااراو  بااين: هااو مب اا    بيعااة عماالباادل   :( 4 - 11 ) المادة

 تدعا للك.  وظائف التا تسظف الأساسا شهريا بشكل دائم وللك للراتب المو

 : يحدد ل موظفين الذين ي ومون ب جرا  مكالمااك العمال بدل الاتصالاك  :( 5 - 11 ) المادة
 ية :وي صرف هذا البدل ب حدى الأمور التالالثابت  من هواتفهم الشخصية سوا م الجوال أو

 (   م طوعة 150بمب )تضاف ل راتب. ريال 

   استخراج بطاقة الاتصال المدفوعبفاتور. 

م طااوع ي ضاارب فااا عاادد أيااام الانتااداب ،  : وهااو مب اا  باادل الانتااداب  :( 6 - 11 ) المادة

وفاق  ةالجمعيامادير وبعاد مواف اة رئاي  ال سام  ال نفاذ محافظة وي عطى لمن ي ك َّف بعمل خارج 

 : ويوضح  الجدول التالابالإضافة إلى مصاريف السفر ، ، ( 9)نمولج رقم 
 م حوظاك المرتبة ليومبدل الانتداب 

الإعاشة المواصلاك و هذا المب   يشمل ل موظفين  ريال 250

مصاريف والسكن عدا تذاكر السفر أو 

 .السفر برام 

 لرؤسا  الأقسام ومدرا  الإداراك ريال 350

 للإدار  التنفيذية  ريال 450

ل تحسب النف اك المشار إليها فا المااد  السااب ة مان وقات مغاادر  العاما  :( 7 - 11 ) المادة

 لمنشأ  .لم ر عم   إلى وقت عودت  وفق المد  المحدد  ل  من قبل ا

يجوا انتداب الموظف لأكثر من مر  خلال الشهر الا باعتماد رئاي   لا  :( 8 - 11 ) المادة

 مج   الإدار  أو من ينوب عن  .
العمال المنتماا إليا  ،  يجوا ل جمعية انتداب متطاوع لمهماة خاار  م ار  :( 9 - 11 ) المادة

يااة بشاار  الأ يخاال للااك بالتزاماااك المتطااوع الوظيفيااة او الشخصااية الواجبااة ، وتتحماال الجمع

   او يصرف ل  بدل انتداب مناسب ل  ول مهة التا يلديها .نف اك انتداب

حرماان الموظاف إقارار  بعد اعتماد رئي  الجمعياة الجمعيةلمدير يحق   :( 10 - 11 ) المادة

 ظهارك مان الموظافمخالفااك أقر هذا الحرمان كع وبة نتيجة من بع  البدلاك كع وبة متى 

 .د الع وباك(بنراجع ) (18وفق إجرا  جزائا )نمولج رقم  ع يها للك الجزا واستحق 
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( مان أصال الراتااب 10%يصارف ل موظاف باادل عمال ميادانا يعااادل )  :( 11 - 11 ) المادة

 الأساسا.

( مان أصال الراتاب 15%يصرف ل موظف بدل عمال موساما يعاادل )  :( 12 - 11 ) المادة

 الأساسا.
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : وها  -يأتا تفصي ها- أنواع إلى خمسة الجمعيةتصنف الإجاااك ب  :( 1 - 13 ) المادة

 استثنائية -بدون راتب  -ية مرض - الاضطرارية -اعتيادية 

 بعاد بادون راتاب إلا التاا  يحق ل موظف الجديد التمتع ب جاات  الاعتيادياة أولا  :( 2 - 13 ) المادة

 . الجمعيةمن عم   بالفتر  التجريبية اثلاثة أشهرا أن يمضا 

 )نماولج رقام   اب إجااا نماولج ي تازم الموظاف بتعبئاة ل حصول ع ى إجاا    :( 3 - 13 ) المادة

وفااق  إدار  الماوارد البشاريةهاا لاادى واعتمادماع أخاذ توقياع رئااي  ال سام  (12

 الأحكام المنظمة لإجاااك الموظفين فا هذا النظام.

 عند انتها  خدمة الموظف ف ن  يستحق التعوي  عان الإجااااك التاا لام يتمتاع  :( 4 - 13 ) المادة

بعادد أيااام  -بادون بادلاك-إجااا  يعاادل الراتاب الأساساا بادل بهاا في صارف لا  

الإجاااااك رصاايد ثاالاو ساانواك الإجاااااك ، ع ااى أن لا يتجاااوا مجمااوع أيااام 

 متتالية.

يسااتحق الموظااف التمتااع ب جاااا  رساامية مدفوعااة الأجاار للأعياااد والحااج ع ااى   :( 5 - 13 ) المادة
 النحو التالا :

  : أياام تباادأ ماان اليااوم الساابق لاخاار يااوم ماان شااهر  أربعااةإجااا  عيااد الفطاار

 .رمضان المبارك حسب ت ويم أم ال رى

  : وف الياوم الساابق لياوم الوقا أيام تبدأ من أربعةإجاا  الحج وعيد الأضحى

 بعرفة .

م( 30إجاا  سنوية مدفوعة الأجر قدرها ) : الإجاا  الاعتيادية  :( 6 - 13 ) المادة ظاف ل مو يوماا

يااوم ( ل موظااف الااذأ خدمتاا  أقاال ماان خماا  21ساانواك و ) 5الااذأ أمضااى 
       سنواك . 

اهاا ل السانة لا ياتم تجاوخلا كحد أع ى فترتينع ى الإجاا  الاعتيادية تواع   :( 7 - 13 ) المادة

م.  إ لاقا

تلخاذ الإجاااا  الاعتياديااة بناا م ع ااى رصاايد أيااام عمال أمضاااها الموظااف فااا   :( 8 - 13 ) المادة

 .الجمعية

ام الاعتيادية لزياد  رصايد إجااتا  للأعاو أخذ إجاات  يحق ل موظف تأخيرلا   :( 9 - 13 ) المادة

 .ال ادمة 

معتماد   يةلإدار  الموارد البشرأو الاستثنائية يشتر  ت ديم الإجاا  الاعتيادية   :( 10 - 13 ) المادة
د ولا ي عتاع اى أقال ت ادير ، بأسابوعين  ح اقهامن رئي  ال سم قبال تااريخ اسات

 .يابغفا هذع الحالة الاعتيادية وتحسب  م بعد التمتع بالإجاا ي دَّ    بأأ ب
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ل موظف أخذ إجاا  اضاطرارية عناد الاحتيااج : يمكن  الاضطراريةالإجاا    :( 11 - 13 ) المادة

 يما يتع اق باالموظف أو أحادفلها لسبب  ارئ كالوفياك أو الحوادو ونحوها 

لاادأ ، وا الأخااواك، الأبنااا  ، الإخااو  ، وجااة )الوالاادين ، الز:  هاامقرابتاا  ، و

( ويعطااى الموظااف إجاااا  خمسااة أيااام فااا حالااة الوفااا  لأحااد أقارباا  الزوجااة

 المذكورين أعلاع .

لا يحااق ل موظااف المطالبااة ب جاااا  اضااطرارية فااا غياار الظااروف الطارئااة   :( 12 - 13 ) المادة
 المحدد  فا الماد  الساب ة.

م ل موظف يحق ل  المطالبة بهلا تعتبر الإجاا  الاضطرار  :( 13 - 13 ) المادة م مكتسبا ا ما لم ية ح ا

 .الميلادأانتها  العام  قبلل موظف ظروف  ارئة تبرر أخذع لها يحصل 

 .أيام ف أ خمسةجاا  الاضطرارية ل موظف من الإسنوأ الرصيد ال  :( 14 - 13 ) المادة

لا ت باال أأ وثااائق رساامية لمباارراك الغياااب أو الإجاااااك الاضااطرارية أو   :( 15 - 13 ) المادة

 فتر  أسبوع ، وبالتالا تخصم مباشر  من الراتب. المرضية إلا مضى ع يها

وتكاون  يشاتر  للإجااا  المرضاية إحضاار ت ريار  باا:  الإجااا  المرضاية  :( 16 - 13 ) المادة

 ع ى النحو التالا:
م الأولى براتب كامل. -1  الثلاثون يوما

م التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2  الستون يوما

م التا ت ا للك بدون راتب -3  الثلاثون يوما

لمااري  ان يباشاار عم اا  الا الا قاارر المرجااع الصااحا لا يساام  ل موظااف ا  :( 17 - 13 ) المادة

المعتمد ان  شفا من مرض  وأصب  قادرام ع اى مباشار  عم ا  وأنا  لا خطار 

 ع ي  من أدا  العمل ولا ضرر من  ع ى مخالطة املائ  فا العمل .

: لا تعطى إجاا  بدون راتب إلا فاا أضايق الحاالاك عناد  إجاا  بدون راتب  :( 18 - 13 ) المادة
،   مع حاجت  الماسة لأخذ الإجاااالإجاا  الاعتيادية نفاد رصيد الموظف من 

إدار  واعتماااد المباشاار وعاادم إخلالهااا بالعماال رئي  الاابشاار  أخااذ مواف ااة 

ع ى  العمل ، وبعد أن يمضا مد  لا ت ل عن سنة ع ى رأس الموارد البشرية

م خاالال مااد  ثلاثااة أشااهرأن لا تزيااد الإجاااا  عاان  ويعتبر ع ااد العماال موقوفااا

م مالم يكون هناك اتفاق خلاف للكالاجاا    الا اادك عن خم  وعشرين يوما

 .بين إدار  الجمعية والموظف 

 ما ي ا : : وتشمل الإجاا  الاستثنائية  :( 19 - 13 ) المادة

   إفاااد  إحضااار إجاااااك الاختباااراك الدراسااية ل مااوظفين الدارسااين بشاار
 .من جهة الدراسةلانتظام فا أيام الاختبار با

 ل موظاف المتازوج اعتباارام مان ياوم اواجا  أسبوع يعطى ك جاا  اساتثنائية 

اج ع ى ان يتم ت ديم   ب الاجاا  بمد  لا ت ل عن أسبوعين قبل تاريخ الازو

. 
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 حااوافز تشااجيعية إجاااا  خمسااة أيااام سااوا  متتاليااة أو متفرقااة فااا الساانة ك

ير باعتمادها مدي وم  لأعمالهم،ل موظفين المتميزين والمنضبطين فا أدائهم 

 .ورئي  ال سم البشرية المواردإدار  مع  يقالجمعية بالتنس

   بمولد.تمن  ل موظف عندما يراق  ثلاثة أيامإجاا 

  المسا م الاذأ يرغاب فاا أدا  فريضاة الحاج  ل موظافتمن  إجاا  سبعة أيام

إجاا  عيد الأضحى المبارك وللك لمر  واحد   اوال ماد  خدمتا  ول منشاأ  
 لعمل بها .حق تنظيم هذع الإجاا  بما يضمن حسن سير ا

 النازول يجاوا ولا استح اقها، سنة فا ب جاات  الموظف يتمتع أن يجب  :( 20 - 13 ) المادة

م  بدلام  يت اضى أن أو عنها، ياة الحاق لإدار  الجمع خدمتا ، أثناا  ع يها الحصول عوضا عن ن ديا

م  الإجاااك هذع مواعيد حددت أن فا   سير لمنت لكا بالتناوب منحهاتأو  العمل، لم تضياك وف ا

 لاثاينث عان لا ي ل كاف   بوقت بالإجاا  لتمتع  المحدد بالميعاد الموظف إشعار  يجبو ،اعم ه

 . يوم
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 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر

 

لا تعتماد سااعاك العمال الإضاافا إلا بتعميااد مسابق مان رئاي  ال سام للأعمااال   :( 1 - 12 ) المادة

أجي هاا تالمستعج ة أو الطارئاة التاا لا يمكان تأجي هاا لادوام الياوم التاالا ويالثر 

ر  م ل موظف عارئي  ال سم بشكل كبير ع ى سير العمل ، بشر  أن ي د ِّ دد مسب ا

 ساعاك التا يحتاجها لإنجاا العمل.ال

تعتباار سياسااة الحااد ماان التوسااع فااا الساااعاك الإضااافية هااا الأصاال وساااعاك   :( 2 - 12 ) المادة

ا  استثنائا يتخذ فا أضيق الحدود بط ب محدود من رئي  العمل الإضافا ش

 .  التنفيذأ مديرال ىإلوالرفع ال سم 

م إليساعة العمل الإضافا تحسب ب يمة ساعة العمل الفع ية ل موظف ،   :( 3 - 12 ) المادة ها مضافا

 من الراتب الأساسا .أجر نصف ساعة 

سااعاك العمال الإضاافا خالال الشاهر ل موظاف الحد الأدنى والأع ى المعتمد ل  :( 4 - 12 ) المادة

 مااو ، -ولا يعتماد أقال مان سااعة-كحاد أدناى واحاد  السااعة )التتراو  ماا باين 

خالال الشاهر  % مان إجماالا سااعاك العمال المط وباة مان الموظاف25يعادل 
 .كحد أقصى(

ر  قبال مباشا مواف اة المادير التنفياذأساعاك العمل الإضاافا عتماد ي شتر  لا    :( 5 - 12 ) المادة

 . الموظف لعم   الإضافا

ن تام التنسايق بينا  وبااييحاق لارئي  ال سام إلازام الموظاف بالعمال الإضاافا إلا   :( 6 - 12 ) المادة

  وب.فية لا ت ل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافا المطالموظف بفتر  كا

قاد  ن للاك فا حالة تغيب الموظف عن إنجااا العمال الإضاافا المساند إليا  ، فا  :( 7 - 12 ) المادة

 .ما لم ي دم عذرام م بولام  يلثر ع ى علاو  ت ويم الأدا  السنوية ل موظف

كال عند تعثر العمل بسابب تغياب الموظاف عان العمال الإضاافا الإلزاماا المو  :( 8 - 12 ) المادة

  لإدارا بالع وبااة المناساابة صااإلياا  قب هااا بوقاات  كاااف  ، ف اارئي  ال ساام أن يو

 ظام.اتخال المناسب حسب نظام الع وباك الموجود  فا هذا الن البشرية الموارد
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 

 ى ل موظفة الحق فا إجاا  أمومة لمد  الأسابيع الأربعة الساب ة ع  :( 1 - 13 ) المادة

 ولاد  رج  لاريخ المنتظر لولادتها ، والأسابيع الستة التالية ل وضع ويحدد التاريخ المالت

 كوميةحبواسطة الجهة الطبية المعتمد  لدى الجمعية أو بشهاد   بية مصدقة من جهة صحية 

لية تة التاع السولا ت بل شهاداك أ با  خارجيين ، ولا يجوا تشغيل المرأ  العام ة خلال الأسابي
 لادتها .لو

  تا :يكون الأجر الذأ يدفع ل موظفاك أثنا  غيابهن ب جاا  الوضع كالآ  :( 2 - 13 ) المادة

 جر أالموظفة التا أمضت أقل من سنة فا خدمة الجمعية لها الحق فا إجاا  وضع بدون  (أ

 .لأجر الموظفة التا أمضت سنة فأكثر فا خدمة الجمعية لها الحق فا إجاا  وضع بنصف ا (ب

ا لحق فاسنواك فأكثر يوم بد  الإجاا  فا خدمة الجميعة لها  ج( الموظفة التا أمضت ثلاو

 إجاا  وضع بأجر كامل .

ة ة العاديلسنوياو الموظفة التا استفادك من إجاا  وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجاا  

ن إجاا  سنة معن نف  السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجاا  السنوية إلا كانت قد استفادك فا ت ك ال
 وضع بنصف الأجر .  

ع ى الموظفة فا الشهور الأولى ل حمل أن تبادر ب خطار الجميعة   :( 3 - 13 ) المادة

 د  .ل ولا لإجرا  الفحص الطبا الدورأ ع يها وت رير العلاج اللاام وتحديد التاريخ المرج 

فا تحديد فتر  الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما  الجمعيةتراعا   :( 4 - 13 ) المادة

 .  يد بالجدول المنظم لذلك، وع ى الموظفة الت أمكن للك

تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفاك بمعزل عن الرجال وع ى   :( 5 - 13 ) المادة

 . البلاد ية فاالموظفاك  ضرور  الاحتشام فا الم ب  والمظهر والت يد بالعاداك والت اليد لمرع
     عمل  لا يجوا فا حال من الأحوال اختلا  النسا  بالرجال فا أماكن ال  :( 6 - 13 ) المادة

 من مرافق وغيرها ما يتبع والبرامج  

 



 

Page 28 of 72 

 

 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

 تعتبار الع وبااك حاالاك اساتثنائية وليسات الأصال فاا التعامال ماع الماوظفين ،  :( 1 - 14 ) المادة

ووجود أأ إجرا  جزائا أو إنذاراك فا م ف الموظف قد تلثر ع اى حصاول  

 ع ى ترقياك أو علاواك أو حوافز ونحوها.

التاليااة : خالفااة ماان المخالفاااك عنااد صاادور أأ م الجمعيااةفااا الع وباااك تاانظم   :( 2 - 14 ) المادة
ن ، أو الخااروج أثنااا  الاادوام باادو أو الخااروج قباال انتهااا  وقاات العماال)التااأخر 

أو  يةل جمعالعام ، الغياب ، إسا   الأدب ، إهدار المال  استئذان أو عذر رسما

ن ( أو نحوهاا ماالجمعياةأنظماة الإخالال بأو  السرقة ، الت صاير فاا أدا  العمال

إجاارا  نمااولج ق ـوفااوت اار  وبة ع يهااا ، ـيسااتحق الموظااف الع اا المخالفاااك التااا

 (.18ا )نمولج رقمـجزائ

 -لاكما لم تتط ب المخالفة غير ل- الجمعيةيعتبر الأصل فا تدرج الع وباك فا   :( 3 - 14 ) المادة

 :ع ى النحو التالا 

 إنذار شفها. (1
وفااق  )بعااد أساابوعين ماان الإنااذار الشاافها ع ااى أقاال ت اادير( : إنااذار كتااابا (2

 .(23)نمولج رقم

قال ع ى أ الكتابا)بعد أسبوعين من الإنذار  : إنذار كتابا مع إجرا  جزائا (3

 ت دير(.

 إنذار كتابا مع إجرا  جزائا مغ ظ. (4

 إشعار بالفصل. (5

 الإجرا اك الجزائية يتم تحديدها ب حدى الخياراك التالية :  :( 4 - 14 ) المادة
 .الحسم من الراتب من يوم إلى سبعة أيام كحد أع ى 

  وافز الترقية أو بع  الح أو علاو  الأدا أو العلاو  السنوية : )من حرمان

 أو البدلاك(.

  أو ل جهاك الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة ل تح يق )داخل 

 .)أمر إي اف من العمل )بحد أع ى أسبوعين 

  الجمعيةإشعار بالفصل من. 

دوام أو أثناا  الا عند التأخر أو الخروج قبل انتها  وقت العمل الع وباكضوابأ   :( 5 - 14 ) المادة

 : ستئذان أو عذر رسما ، كالتالابدون ا
 من بداية العمال يبادأ حساابها مان  خمسة عشر دقي ة حسم التأخر بعد مضاي

لكال الأولاى عناد الادخول  ي اةعشار دقخمساة ويسام  بالبداية وقت العمال ، 

 عمل .فتر  

  العمل لفتر  العمال، وكاذلك يحسب من بداية وقت فا الحضور تأخر الحسم

ة ا  وقت العمل يحسم الوقت المتب ا ب يمتا  )السااعالانصراف قبل انتهعند 

 ب يمة الساعة من الراتب الأساسا(.
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 عند الغياب : ضوابأ الع وباك  :( 6 - 14 ) المادة

 .غياب اليوم يحسم ب يمة أجر  اليوم من الراتب الأساسا 

  م مت طعة م متص ةم أو عشرون يوما فا حالة غياب الموظف لخمسة عشر يوما

م باولام  الاست الة ، دون أن ي بدأ عاذرام   ديمتشام ةم لشهر ما بعد خلال السنة 

م )اإنها  خدماك  الجمعيةفيحق لإدار   نظار الموظف أو اتخال ما تراع مناسابا

 نظام إنها  الخدمة(.

 عند إسا   الأدب :الع وباك ضوابأ   :( 7 - 14 ) المادة

لياد إسا   الموظف الأدب سوا م بألفاظ نابية أو مشااجر  أو الضارب باثبوك عند 

ر ساوا م ماع الازملا  أو الرؤساا  أو المرؤوساين أو أحاد اواأو بأدواك ونحوهاا 

ال تشكيل لجنة ل تح يق فاا ملابسااك الموضاوع واتخا الجمعية، فلإدار   الجمعية

 :أو بعضها إحدى الإجرا اك التالية أو الجمع بينها 

 .توجي  إنذار كتابا 

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

 الجمعيةبعم    فصل من. 
  ياق بناا م ع اى نتيجاة تح الإجارا  فيماا بعاد تحوي   ل جهاك الأمنياة ، ويحادد

 ى رأس العمل.ع أو ي عاد  الجمعيةالجهاك المختصة : إما يفصل من 

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

سااوا م بطريااق العمااد أو بساابب الإهمااال أو  الجمعيااةعنااد إهاادار الموظااف لمااال 

ا أو اسااتغلاله اأو ممت كاتهاا الجمعيااةمبااالا  أو قااام بساارقة شااا  ماان أمااوال اللا

نفا  الإجارا اك السااب ة فاا   لمصالح  الشخصية ونحو للاك ، ف نا  يتخاذ بح ا

 من هذا البند. (7-13) الماد  رقم

 : الجمعيةأنظمة ب الإخلالأو ضوابأ الحسم عند الت صير فا أدا  العمل   :( 9 - 14 ) المادة

  ةتعبئو (23ي  إنذار شفها أو كتابا )نمولج رقم توجلرئي  ال سم الحق فا 

م ، ( 18 )نمااولج رقاام إجاارا  جزائااانمااولج  إلا تط ااب الأماار إجاارا م جزائيااا

م فياا   اار فيهااا)نااوع ا: موضااحا بااالجزا  ، توصاايت  لت صااير ، الفتاار  التااا قصَّ

لإكماال  البشارية ل ماواردوتسا يمها  الجمعياةمادير وتوقيع  من ، ( المط وب

 .اكباقا الإجرا 

 توصية بحسامياك ونحوهاا ت ادم فا قبول أو رف  أأ  الحق جمعيةال لمدير

موظف  ضمن الإجرا  الجزائاا مستوى أدا  عن  رئي  ال سمشكوى ضمن 
 اتخال الإجرا  المناسب فا للك. وتلخذ توصيات  بعين الاعتبار مع، 

أو وجااود ن ساابت إلياا  مخالفااة أأ عنااد وجااود مااا يباارر موقااف الموظااف ماان   :( 10 - 14 ) المادة

 اتخذك فا ح   ف   الحاق ع وبةتظ م من أأ المعها ل  اك خا ئة يحق ملابس

را  ويتم اتخال الإج (19وفق )نمولج رقم  الجمعية لرئي فا رفع هذا التظ م 

 .المناسب حيال للك فيما بعد
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م وجيها ام   مباررنفسالا ي ضار الموظف بتظ م  من أأ ع وبة يجد ل  :( 11 - 14 ) المادة  فاا رفعهاا ا

 أو أأ جهة أخرى. الجمعيةأو من مدير عن  ، سوا م من رئيس  المباشر 

أ لمساعد  الموظف فا اجتياا ت ك الفتار  التاا اساتحق فيهاا أ الجمعيةسعى ت  :( 12 - 14 ) المادة

ع ع وبة وللك ب عطائ  فرصة لتحسين أدائ  وتنظيف سج   بالكامل إلا استطا

 أن يمضا مد  سنة متص ة بأدا  متميز وسجل حسن ، ويتا  ل  ما لغيرع بعاد

 يزاك والحوافز.هذع الفتر  من المم
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

 خدمة الموظف ب حدى الأسباب التالية : تنتها  :( 1 - 14 ) المادة

 .است الة الموظف 

 .انتها  الع د 

 ( من نظام العمل80(  و )75فسخ الع د لاحد الأسباب الوارد  فا المادتين ) 

 (  من نظام ال81ترك الموظف العمل فا الحالاك الوارد  فا الماد ) عمل 
 : الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالية 

ك لعجاز ونحاوع يعي ا  عان اساتمرار العمال إلا أثبات للاانتها  مه ة الغيااب المرضاا  -

م   .(6-14انظر الماد  ) بيا

 الأدا  الوظيفا المتدنا. -

 الفصل التأديبا. -

  مى وظيفا إلى مسالاستغنا  عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم ن ل الموظف إلغا  الوظيفة عند

 هخر.

  إلا ألغاات الساا طاك الحكوميااة المختصااة رخصااة عماال أو إقامااة الموظااف  غياار السااعودأ أو
 قررك عدم تجديدها أو إبعادع عن البلاد

  ب ون الموظف سن الستين بالنسبة ل ماوظفين وخما  وخمساون سانة ل موظفااك ماالم تمتاد ماد 

 الع د المحدد المد  إلى ما ورا  هذع السن

وفاق )نماولج فا الاست الة من عم   فيحرر نص الاست الة الموظف بة رغعند   :( 2 - 14 ) المادة

م فيا  أساباب رغبتا  فاا تارك العمال ( 20رقم  وتوصايات  إن كاان لديا  موضاحا

 لماادير لي ااوم برفعهااا مشاافوعة بتوصاايات    المباشاارلرئيساا هاوي اادمتوصااياك ، 

 . وتعطى صورتها لرئي  ال سم الجمعية

؛ الاساات الة  ت ااديمماان تاااريخ  يااوم60مااد  ل ع ااى رأس العمااليسااتمر الموظااف   :( 3 - 14 ) المادة

هاد عك إنها  الخدمة ، وإخلا   رف  ، وتس يم ما لديا  مان اجرا لإكمال باقا إ

 وأعمال لمن يخ ف  فا الوظيفة وإنها  باقا الإجرا اك الإدارية.

مد  لالاست الة تاريخ ت ديم  سبقالستين يوم التا تفا حالة تغيب الموظف خلال   :( 4 - 14 ) المادة

م يومخمسة عشر  م يومعشرون متص ة أو  ا عشارين  مت طعة أو ماا ي كمال غيااب ا

م يوماا ا ، وإلالتااأديبا الفصاال إجاارا اك ، فيطبااق فااا ح اا  الحاليااة خاالال الساانة  ا

 كانت أيام الغياب أقال مان هاذع الماد  في حارم مان بعا  مميازاك إنهاا  الخدماة

 الموضوعة ل مست ي ين حسب النظام.

الاساات الة الااذأ يع ااب فتاار  لال فااا حالااة رغبااة الموظااف سااحب الاساات الة خاا  :( 5 - 14 ) المادة

 الحق فا قبول أو رف  للك. الجمعيةت ديمها فلإدار  

مااع رف مَرَضااا أو حااادو ماارورأ لفتاار   وي ااة ـياب الموظااف لظااـغااعنااد   :( 6 - 14 ) المادة

 -اللهسام  ونحوهاا لا أو شا ل مساتديمة غيبوبة  صابت  بك-إحضار ما يثبت للك 

 : بع فا ح   الإجرا اك النظامية التاليةفي تَّ 
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 الإجراء عن كل شهر إلى من
 راتب كامليصرف للموظف  يوم( 90) أشهر 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

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

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

 تبرالا يصرف للموظف  يوم( 360) شهر 12نهاية  يوم( 270) أشهر 9بعد 

 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 360) شهر 12بعد 

 

يااتم إخاالا   اارف الموظااف بتساا يم مااا لدياا  ماان عهااد ماليااة أو عينيااة أو بطاقااة   :( 7 - 14 ) المادة

ف ، ويتم توثياق للاك بتعبئاة الموظا أو مهام وظيفية عضوية أو مستح اك مالية

ا الماوظفين لإكماال بااق ( وتس يم  لشالون22ل نمولج المعد لذلك )نمولج رقم 

 الترتيباك مع لوأ العلاقة.

بعااد إعطائاا  لاادور  تدريبيااة ع ااى حساااب للاساات الة الموظااف   ااب فااا حالااة   :( 8 - 14 ) المادة

لاثاة لفتار  لا ت ال عان ث الجمعياةفلابد من استثمارها فا مجال العمل ب الجمعية

 قبل الت  أشهر قبل الاست الة ، أو ي  زم الموظف بدفع قيمة اشتراك  فيها عند است

 انتها  هذع المد .

 يحق ل جنة الوظائف التوصية بالفصل التأديبا مان الوظيفاة متاى ارتاأك للاك  :( 9 - 14 ) المادة

م  م متصاا ة أو عشاارون يومااا لماان تكاارر غياباا  خاالال الساانة بخمسااة عشاار يومااا

أو    الأدب مع أحد الزملا  أو الرؤسا  أو المرؤوساين مت طعة ، أو عند إسا

و ، أ الجمعيااةة ، أو التلاعااب بأنظمااة الاازوار ، أو إهاادار المااال ، أو الساارق
يال وتعط الجمعياةالت صير فا أدا  العمل الموكل إلي ، أو الإسا   إلاى سامعة 

م راع مناسابيا الحق فا اعتماد فص   أو اتخاال ماا الجمعية ولرئي ،  مصالحها ا

 فا ح  .

ة عن خدماك الموظف ف نا  ي عطاى إشاعار كتاابا بالإقالا الجمعيةعند استغنا    :( 10 - 14 ) المادة

مادفوع  يحاق لا  الاساتمرار ع اى رأس العمال لماد  شاهر( و24رقام ج )نمول

و يجااب تساا يم  الاشااعار م اار العماال ويلخااذ  ماان تاااريخ هااذا الإشااعار الأجاار

 توقيع  بالاستلام .

ي  إلا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابا أو رف  التوقيع يرسل إل  :( 11 - 14 ) المادة
 الاشعار بخطاب مسجل ع ى عنوان  المدون فا م ف  .

خاصة ل عامل حال إنها  أو انتها  خدمت  وبنا  ع ى   ب  وثائ   ال تعاد  :( 12 - 14 ) المادة

صوص المودعة بم ف خدمت  ، كما تعطا المنشأ  ل عامل شهاد  الخدمة المن

 ( من نظام العمل وللك دون أأ م ابل .64ع يها فا الماد  )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

م لحماية م  :( 1 - 15 ) المادة نسوبا الجمعية من الأخطار والأمراو الناجمة عن سعيا

 العمل تتخذ الجمعية التدابير التالية:

  اك ووسائل الوقاية منها ، والتع يم -ان وجدك –فا مكان ظاهر عن مخا ر العمل

 اللاام اتباعها.

 التا تحظر الجمعية التدخين فا جميع مراف ها وكذلك فا جميع البرامج والمناسباك 

 ت يمها.

 الطوارئ .ين أجهز  لإ فا  الحريق وإعداد منافذ ل نجا  فا حالاك تأم 

 إب ا  أماكن العمل فا حالة نظافة تامة مع توفير المطهراك 

 توفير المياع الصالحة ل شرب والاغتسال 

 توفير دوراك المياع بالمستوى الصحا المط وب 

 ةجمعيتلمنها ال تدريب الموظفين ع ى استخدام وسائل السلامة وأدواك الوقاية التا 

 فا كل موقع من مواقع العمل مسللام يختص بالآتا : الجمعيةتعين   :( 2 - 15 ) المادة

 . الموظفين)أ(   تنمية الوعا الوقائا لدى   
 سلامة .ة وال)ب(  التفتيش الدورأ بغرو التأكد من سلامة الأجهز  وحسن استعمال وسائل الوقاي  

 ة بتلافالكفي اا تتضمن الوسائل والاحتيا اك )ج(  معاينة الحوادو وتسجي ها وإعداد ت ارير عنه  

 تكرارها .

 )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

تلمن الجمعية فا كل مكان يعمل في  أقل من خمسين عاملام خزانة   :( 3 - 15 ) المادة

ما مللك  للإسعافاك الطبية تحتوأ ع ى كمياك كافية من الأدوية و الأربطة والمطهراك وغير

الإسعافاك  ( من نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثر ب جرا  142أشارك ل  الماد  ) 

 اللاامة ل عمال المصابين
يمة قتعمل الجمعية ع ى تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم   :( 4 - 15 ) المادة

 . ظيفيةوالاشتراك فا أحد جهاك التأمين الطبا بحسب الدرجة التا ت رها الجمعية لكل فئة 

ب ب صابة عمل أو بمرو مهنا أن يب   ع ى الموظف الذأ يصا  :( 5 - 15 ) المادة

 لكلالت  حرئيس  المباشر أو الإدار  فور استطاعت  ول  مراجعة الطبيب مباشر  متى استدعت 

 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد

 ت تزم الجمعية بما ي ا :

معام ة موظفيها بشكل لائق يبرا اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم   :( 1 - 16 ) المادة
 ل أو فعل يم  كرامتهم أو دينهم .والامتناع عن كل قو

أن تعطا الموظفين الوقت اللاام لممارسة ح وقهم المنصوص ع يها   :( 2 - 16 ) المادة

 فا  هذع اللائحة دون المساس بالأجر .
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أن تسهل لموظفا الجهاك المختصة كل مهمة تتع ق بالتفتيش أو   :( 3 - 16 ) المادة

تضاع بم  ر المراقبة والإشراف ع ى حسن تطبيق أحكام نظام العمل وال وائ  وال راراك الصاد

م ل لغرو هذا ا، وأن تعطا ل س طاك المختصة جميع المع وماك اللاامة التا تط ب منها تح ي ا

. 

أو  أن تدفع ل موظف أجرت  فا الزمان والمكان ال ذين يحددهما الع د  :( 4 - 16 ) المادة

 العرف مع مراعا  ما ت ضا ب  الأنظمة الخاصة بذلك .
 ا ع دلتا ي زم  بهإلا حضر الموظف لمزاولة عم   فا الفتر  اليومية ا  :( 5 - 16 ) المادة

جع إلى بب راسالعمل أو أع ن ان  مستعد لمزاولة عم   فا هذع الفتر  ولم يمنع  عن العمل إلا 

 إدار  الجمعية كان ل  الحق فا أجر المد  التا لا يلدأ فيها العمل .

م ع ى الجمعية أو أأ شخص ل  س طة ع ى العمال تشديد المراقبة بعد  :( 6 - 16 ) المادة

م أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدك لدي  تطبق دخول أية ماد  محظور   شرع ح   با

دول بالإضافة إلى الع وباك الشرعية الجزا اك الإدارية الرادعة المنصوص ع يها فا ج

 المخالفاك والجزا اك .

 يهم ،ان تمن  ل متطوعين التسهيلاك اللاامة لأدا  المهام الموك ة إل  :( 7 - 16 ) المادة
 وتوفر لهم الدعم اللاام.

 

 فين والمتطوعين:واجبات الموظ

لف ا يخامالت يد بالتع يماك والأوامر المتع  ة بالعمل ما لم يكن فيها    :( 8 - 16 ) المادة

 نصوص ع د العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرو ل خطر. 

 المحافظة ع ى مواعيد العمل .  :( 9 - 16 ) المادة

إنجاا عم   ع ى الوج  المط وب تحت إشراف الرئي  المباشر ووفق   :( 10 - 16 ) المادة
 توجيهات .

ها بالآلاك وبالأدواك الموضوعة تحت تصرف  والمحافظة ع ي العناية   :( 11 - 16 ) المادة

 وع ى ممت كاك الجميعة .

ن  الالتزام بحسن السير  والس وك والعمل عل سياد  رو  التعاون بي  :( 12 - 16 ) المادة

وبين املائ  و اعة رؤسائ  والحرص ع ى إرضا  السمتفيدين من الجمعية فا نطاق 

 اختصاص  وفا حدود النظام .

هدد تاعد  فا الحالاك الطارئة أو الأخطار التا ت ديم كل عون أو مس   :( 13 - 16 ) المادة

 سلامة مكان العمل أو الموظفين في  .
 م  عالمحافظة ع ى الأسرار المهنية ل جمعية أو أية أسرار تصل إلى     :( 14 - 16 ) المادة

 بسبب أعمال وظيفت  .

الامتناع عن استغلال عم   بالجمعية بغرو تح يق رب  أو منفعة   :( 15 - 16 ) المادة

 الجمعية .شخصية ل  أو لغيرع ع ى حساب مص حة 

مت  إشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ ع ى حالت  الاجتماعية أو محل إقا  :( 16 - 16 ) المادة

 خلال أسبوع ع ى الأكثر من تاريخ حدوو التغيير . 

 لاد .الت يد بالتع يماك والأنظمة والعاداك والت اليد المرعية فا الب  :( 17 - 16 ) المادة

 عدم استعمال أدواك المنشأ  ومعداتها فا الأغراو الخاصة .   :( 18 - 16 ) المادة
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شغيل أشخاص غير م يدين فا سجلاك الموظفين أو الامتناع عن ت  :( 19 - 16 ) المادة

 المتطوعين . 

يحظر ع ى الموظفين   ب الحصول ع ى المساعداك التا ت دم   :( 20 - 16 ) المادة

ل مستفيدين بأأ صفة كانت .
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 الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعية

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

 توفير أماكن ل وضو  والصلا  فا م راك العمل . -1

 ة .إعداد مكان مناسب لتناول الأ عمة والمشروباك أوقاك الراحة التا تحددها الجمعي -2

  الجمعية يصرف راتب الشهر الذأ توفا في اموظفحالة وفا  أحد  فا  :( 2 - 17 ) المادة

 الموظف لورثت  كاملام مهما كانت الأيام التا عمل فيها  .

 ويكون -إن أمكن-تعمل الجمعية ع ى إعداد نظام ل توفير والادخار   :( 3 - 17 ) المادة

م ، وت وم ب جرا  يذ ية لتنفالإدارالترتيباك النظامية و اشتراك الموظف او المتطوع في  اختياريا

 للك.

تستخدم ل عناية بأسر  –إن امكن  –تعمل الجمعية ع ى توفير مرافق مناسبة   :( 4 - 17 ) المادة

منسوبا الجمعية الرسميين والمتطوعين .
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 الفصل الثامن عشر : التظلم
و لالتجا  إلى الجهاك الإدارية أمع عدم الإخلال بحق الموظف فا ا  :( 1 - 18 ) المادة

ا تخذ فيال ضائية المختصة يحق ل  أن يتظ م إلى إدار  الجمعية من أأ تصرف أو إجرا  

 الإجرا  رف أوح   وي دم التظ م إلى إدار  الجميعة خلال ثلاثة أيام من تاريخ الع م بالتص

 المتظ م من  ولا يضار الموظف من ت ديم تظ م  .

يام جة البت فا تظ م  فا ميعاد لا يتجاوا ثلاثة أيخطر الموظف بنتي  :( 2 - 18 ) المادة
 من تاريخ ت ديم  التظ م .

 -اعتماد مجلس الادارة :      

م . وتم 05/03/2020( وتاريخ 2للجمعية في اجتماعه رقم ) اللائحة المالية وقد اعتمد مجلس الإدارة    

.  .م07/09/2020تأييدها من الجمعية العمومية في إجتماعها العادي بتاريخ 
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 (1) : النمالج المستخدمة عشر التاسعالفصل 

 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1 )

  اعتماد توظيف موظف  ( 2 )

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3 )

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4 )

  السيرة الذاتية  ( 5 )

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6 )

  عقد عمل  ( 7 )

  وظفتعديل دوام م  ( 8 )

  انـتـداب  ( 9 )

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10 )

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11 )

  طلب إجازة  ( 12 )

  استئذان موظف  ( 13 )

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14 )

  تـرقـيـة  ( 15 )

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16 )

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17 )

  إجراء جزائي  ( 18 )

  تـظــلــم  ( 19 )

  اسـتـقـالـة  ( 20 )

  إنهاء خدمة موظف  ( 21 )

  إخلاء طرف  ( 22 )

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23 )

  إشعار بالإقالة  ( 24 )

  مساءلة  ( 25 )

  )شهادة خبرة( تعريف  ( 26 )

  إلغاء وظيفة  ( 27 )

  تفويض صلاحيات  ( 28 )

 

 

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

 اعتماد فت  وظيفة

 حفظه الله بالجله وتبراك     حفظ النعمه  جمعيةمدير المكرم 

   ورحمة الله وبركاته..السلام عليكم 

حيث تجددون برفقدا الوصدف الدوظيفي لهدا ع وإشدعارنا بالموافقدة عندد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية ساعاتبنظام ال 
  ........................................................................................................................................................................................ نظراً للأسباب الآتية :

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

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

  ............................................................................................الـقـســم : 
  .................................................................................... رئيس القسم : 
  .......................................................................................... الـتـاريـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه اللهبالجله وتبراك  حفظ النعمه   جمعيةرئيس  سعادة
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاتا..

وحيث تمت مراجعة الطلدب المقددم مدع خطدة   ........................................... ظيفة /فإشارة للطلب المقدم بعاليا حول طلب اعتماد فتح و
 التوظيف فنفيدكم بأن :

  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ.............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيا ععع
  .............................................................................................. :  مدير الجمعية
  .................................................................................................. الـتــوقـــيـع : 

 هـ14ــخ :         /      /      الــتــاريـ
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه اللهبالجله وتبراك    حفظ النعمه جمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاتا..
 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليا 
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

 سبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة ب ........................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله بالجله وتبراك  جمعية حفظ النعمه   مديرسعادة  
 وبعد..    بركاتا..السلام عليكم ورحمة الله و

ضمن  ............................................................................ع ى وظيفة /   ............................................................................................... فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد توظيف الأخ / 

 هـ.14الموافق      /      /       .....................، وللك اعتبارام من يوم  الجمعيةالوظائف المعتمد  ب

 بنظام الساعات صباحي ومسائي     دوامين  مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

  .......................................................................................... الـتـاريـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  بالجله وتبراك مدير جمعية حفظ النعمه  سعادة

  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :
  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  .............................................................لى المرتبةاعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليا عونوصي ب

 

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  بالجله وتبراكحفظ النعمه   جمعيةمدير المكرم 
 حفظه الله المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاتا..

 نفيدكم بأنا :
  والدرجة  .................................................. توظيف الموظف المذكور بعاليا على المرتبةلا مانع من اعتماد ...............................................................   

 هـ 14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ع كتابة /   .......................... براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
  / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية
 .................................................................................................................................... ـم :الاس

 ................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -



 

Page 41 of 72 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

الملهلاك والخبراك 

 المط وبة

 ... 

 ... 

 ... 

م في  الهاتف الع ى الراغبين الت دم ل وظيفة ت ديم الم ف الو  شخصاظيفا موضحا

 ووسي ة الاتصال  ع ى صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدأ   

 أو ع ى البريد الإلكترونا  

 ملاحظاك
م  الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وف ا

 ل ملهلاك والخبراك.

 ... ساعاك العمل

 ... متط باك ال غة

 

 متط باك أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البياناك الشخصيةاستمار  

 البيانات الشخصية :

  .............................................................................. ة : الجنسي  .................................................................................................... :  الرباعا الاسم

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

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

  ............................................................................................... مكان الميلاد :   ............................................................................ تاريخ الميلاد : 

  .......................................................................................... التخصص :   ............................................................................. الملهل الدراسا : 

 العـنـــوان :

  ............................................................................................................................................................................................................ حا : المدينة وال

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

  .......................................................................... ندا /جوال :   ....................................................فاك  : ................................................ :  هاتف

  ....................................................................................................... حا :  ......................................................................... أقرب مسجد ل سكن : 

  ............................................................................................................................................................................................................................عنوان  : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج :  الحالة الاجتماعية

 )     ( إناو )     ( لكور : عدد الأبنا  

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  .................................................................. تاريخ الالتحاق بالوظيفة :       ................................................................ :  الجمعيةب امسمى الوظيفال

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

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

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

 السير  الذاتية
 

 البياناك الشخصية :

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

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

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

 .............................................عدد الأبنا /  ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 الدوراك الإدارية الحاصل ع يها :

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

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

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

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

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

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

 خبراك ومهاراك : 

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

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

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

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

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

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

 دوراك الحاسب الآلا :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهاك العمل الساب ة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ال غاك

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

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

 
 التاريخ   التوقيع

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

 كشف الم اب ة الشخصية

 بيانات الموظف :

  ............................... الجنسية :   ....................................................................... :  الرباعا الاسم

  .................................................. : ال سم   .............................. : المسمى الوظيفا المت دم ع ي  

  ................................................ التخصص :   ............................................. الملهل الدراسا : 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

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

 5 ز الإنجازات والنجاحات :أبر
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

o  ...................................................................................................................     لمد .................................  

o  ...................................................................................................................    لمد ..................................  

o  ...................................................................................................................    لمد ..................................  

o  ...................................................................................................................    لمد ..................................  

o  ...................................................................................................................    لمد ..................................  

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

5  
 درجات

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

 ........................................................................................................................................................................  
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 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

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

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

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

 4 ومواهب تتميز بها :قدرات 
 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

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

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

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

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

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

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

 ( درجة ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة : 

 ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 ذ1لالمائد  :   وا أوَفوُا بِالعقُوُدِ ياَ أيَُّهَا الهذِينَ آمَنُ  قال تعالى : 

 ع د عمل

 

 تم بعون الله وتوفي   الاتفاق بين كل من :   م 20 … /…… /….. :………… فا يوم

فاك  ……… الاجتماعية رقم والتنمية  الموارد البشرية ترخيص واار  ………………………………جمعية : أولا م

ها فا التوقيع ع ى هذا الع د يمث  و………………………………بريد الكترونا ………………………………رقم 

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفت  رئي  مج   الإدار     ………………………………الأستال 

م :اث سعودأ الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نيا
…………………………………… 

البريد الالكترونا   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوان 

(………………………………………………………… ) 

  الثاناالطرف ويشار الي  فيما بعد 

 تمهيد :

ت  بدى رغبأالذأ  الثانالحاجت  لخدماك الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل فا مجال

ام هذا ام لإبره يتهما المعتبر  شرعا ونظأوهما فا كامل  الطرفانفا العمل لدى الطرف الأول ، ف د اتفق 

 ي ا :  ع د ع ى ماال

 أولام : موضوع ع د العمل :
  لدى الطرف الأول وتحت اشراف  وادارت  فا وظيفة الثانابأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

من  تبدأميلادية  ة واحد  مد  هذا الع د سن ……………………………… وللك فا مدينة……………………………

 ما لم يتم تجديدع لمد  اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /…… /…..وتنتها بتاريخ    م 20 … /…… /…..تاريخ 
 ل عمل.من تاريخ مباشرت   أ( ما تبد90لفتر  تجرب  لمد  ) الثانايخضع الطرف  .2
 

م   جاااك والراحة :: ساعاك العمل والإ ثانيا
 أيام فا الاسبوع . 7ساعاك فا اليوم الواحد بواقع  8مد  العمل  .1
 . كامل أجرب الثانال طرف الاسبوعية  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
 الثاناطرف يوما بأجر كامل ع ى أن يتمتع ال 21 عن كل عام إجاا   سنوية لمد  الثانايستحق الطرف  .3

 مل .ك العفا سن  استح اقها ، ول طرف الأول أن يحدد مواعيد هذع الاجاااك وف ا لم تضيا ب جاات 
ول طرف  لتالية ،اا منها الى السنة أيامسنوية أو جاات  الإبمواف ة الطرف الأول أن يلجل  الثانال طرف  .4

يد مد  لا تزلبعد نهاية سنة استح اقها إلا اقتضت ظروف العمل  الثاناالطرف  إجاا   تأجيلالأول حق 

 ثاناالوجب الحصول ع ى مواف ة الطرف  التأجيل( يوما ف لا اقتضت ظروف العمل استمرار 90عن )

 جاا   .نهاية السنة التالية لسنة استح اق الإ التأجيلكتابة ، ع ى الا يتعدى 
( أيام 5مد  )( أيام ، وعيد الاضحى ل5الحق فا إجاا   بأجر كامل فا عيد الفطر لمد  ) الثانال طرف  .5

 ويوم واحد ل يوم الو نا ل مم كة العربية السعودية .
ولى ثين يوما الأفا حال ثبوك مرض  الحق فا إجاا   مرضية بأجر كامل عن الثلا الثانال طرف  .6

  نة الواحدلال السخل ثلاثين يوما التا ت ا للك  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أوبثلاثة 

ل أوخ ن تاريمأ : السنة التا تبد  م مت طعة . وي صد بالسنة الواحدأجاااك متص ة هذع الإ أكانتسوا  

 إجاا   مرضية .
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ا حالة ة أيام فكامل لمد  ثلاثة أيام فا حالة ولاد  مولود ل  وخمس إجاا  بأجرالحق فا  الثانال طرف  .7

 الأول أن فروع  ا لا قدر الله ا ، كما يحق ل طرف أوصول  أحد أ أواواج  أو فا حالة وفا  اوج  

 يط ب الوثائق المليد  ل حالاك المشار اليها .
 

م    : التزاماك الطرف الأول ثالثا
ريال  ............................. ف أريال (  ......................م دارع ) شهريا أجرام  ناالثايدفع الطرف الأول ل طرف  .1

 سعودأ .
 وغير للك ( –انت ال  –فا حالة وجود بدلاك )سكن 

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

 لعربيةالكافة الخصوماك التا تفرضها الأنظمة فا المم كة  الثانايخضع الأجر المدفوع ل طرف  .3

كل مب   و ثاناالالسعودية المطب ة حاليا أو التا قد تفرضها الدولة مست بلا ويتم دفع الأجر ل طرف 

 مستحق ل  بالريال السعودأ عن  ريق البنوك المعتمد  .
اك ي تزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثانا ضمن المشتركين لدى الملسسة العامة ل تأمين .4

  ع ى لمحدداالاجتماعية، وي ع ع ى عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكاك فا حينها بعد حسم النسبة 

م لأنظمة الطرف الثانا .الطرف الثانا من الا  شتراكاك من أجرع  ب ا
 اونا .التعوف ا لنظام التامين الصحا  الثاناي تزم الطرف الأول بالتامين الصحا ع ى الطرف  .5

 

م   : الثاناالطرف  التزاماك:  رابعا
ذع هكن فا يالمهنة ووفق تع يماك الطرف الأول ، إلا لم  لأصولأن ينجز العمل الموكل الي  وف ا  .1

 ر .  ل خطالعامة ولم يكن فا تنفيذها ما يعرض الآدابتع يماك ما يخالف الع د أو النظام أو ال

موضوعة ول الوالمهماك المسند  الي  والخاماك المم وكة ل طرف الأ بالأدواكأن يعتنا عناية كافية  .2

  .تحت تصرف  أو التا تكون فا عهدت  وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المسته كة 

 ثنا  العمل .أ والأخلاقأن ي تزم حسن الس وك  .3
م  إأن ي دم كل عون ومساعد  دون أن يشتر  لذلك أجرام  .4 لامة دد سخطار التا تهفا حالاك الأ ضافيا

 شخاص العام ين في  .العمل أو الأ مكان

ن م تح ق ل أثنا ع،لتحاق بالعمل أو قبل الإ  جرائها ع يإأن يخضع ل فحوص الطبية التا يرغب فا  .5

 مراو المهنية أو السارية .خ وع من الأ

 حة بمص ضرارسرار والمع وماك المهنية المتع  ة بالعمل والتا من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

سرار أ ا ب فشع د ال انتها ي وم بعد لا من  بأن  قرارام إالطرف الأول . ويعتبر توقيع  ع ى هذا الع د 

 ة .العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المم ك انتها  من تاريخ واكسن 3الطرف الأول لمد  
ة ا المم كالمرعية ف والآدابوالعاداك  والأعراف بالأنظمةفا جميع الأوقاك  الثاناي تزم الطرف  .7

ول رف الأالعربية السعودية وكذلك بال واعد وال وائ  والتع يماك المنصوص ع يها فا أنظمة الط

 ناتجة عن مخالفت  لت ك الأنظمة .ويتحمل كافة الغراماك المالية ال

 الثاناأأ التزاماك اخرى ع ى عاتق الطرف 
.................................................................................................................................................................................................

 ...... 

 

م   نها  الع د وفسخ  والتعوي  :إ:  خامسا
 المد  المحدد  في  . بان ضا ينتها هذا الع د  .1
 الثانا  ة الطرفنهائ  بشر  أن تكون موافإع ى  الطرفانمدت  إلا اتفق  ان ضا ينتها هذا الع د قبل  .2

 كتابية .
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 تمديدها أو مد  لع د خلال فتر  التجربةنها  هذا اإالمنفرد  ودون اشعار  ب رادت يحق ل طرف الأول  .3

كافئة ستحق منها  كما لا يتعويضا عن هذا الإ الثانان وجدك ، وفا هذع الحالة لا يستحق الطرف إ

 نهاية خدمة .

لماد  اأو تعويض  حسب نص  الثاناشعار الطرف إ  أو أيحق ل طرف الأول فسخ الع د بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل .80)

 ع ى أن  فا حالة فسخ الع د دون سبب مشروع ع ى ما ي ا : نالطرفااتفق  .5

لفسخ اهذا  تعويضا عن الثانان فسخ الع د من قبل الطرف الأول ، في تزم بأن يدفع ل طرف اإلا ك -أ

 ريال سعودأ ...................... ............( ................قدرع )

لفسخ ان هذا  تزم بأن يدفع ل طرف الأول تعويضا ع، في الثاناإلا كأن فسخ الع د من قبل الطرف  -ب

 ريال سعودأ ...................... ............( ................قدرع )

 

م سادس    نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

لع د امد   نتها بان أو العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفي انتها عند  الثانايستحق الطرف 

شهر  ى وأجرقدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنواك الخم  الأول مكافأ و نتيجة ل و  قاهر  أ

عمل ، فا ال عن اجزا  السنة بنسبة ما قضاع منها مكافأ ستحق العامل يعن كل سنة من السنواك التالية و

 خير.ع ى اساس الأجر الأ المكافأ وتحسب 

م سابع  حكام عامة :أ:  ا
خرى نظمة الانظام العمل ولائحت  التنفيذية وكافة الأ لأحكاميرد ب  نص يخضع هذا الع د فيما لم  .1

 السعودية.المعمول بها فا المم كة العربية 

حكام أيذ عن تنف أتختص الجهة المختصة فا المم كة العربية السعودية بالفصل فا أأ نزاع قد ينش .2

 وشرو  هذا الع د .

عد الطرفين ب من لأأولا يحق  –ن وجدك إ –والع ود الساب ة ل   فاقياكالاتيحل هذا الع د محل كافة  .3

 أ حق خلاف ما لكر في  .أب الادعا توقيع هذا الع د 

اسلاك افة المرك لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد فا صدر هذا الع د  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 والخطاباك ع ي  .

 ص ية من  ل عمل بموجب  .أ رف نسخة حرر هذا الع د من نسختين تس م كل  .5
 

 وع ى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثاناالطرف                                    الطرف الأول:

الاسم :        مسفر بن مسفر ال ويفل الاسم :
................................................... 

التوقيع :                 رئي  مج   الإدار   الوظيفة :
................................................ 

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

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وبعد..  السلام ع يكم ورحمة الله وبركات ..

  .............................................................................................................................................................................................................................. ع ى تعديل دواما الحالا : فآمل التكرم بالمواف ة

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصب  الدوام الجديد كالتالا :

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

 دائـم.  نوع التعديل :

  م من يوم  هـ 14الموافق       /      /         ................................................... ملقت : وللك اعتبارا
 هـ14الموافق       /      /         ................................................... وحتى يـوم  

 نظرام للأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاتا..
 فنأمل إ لاعكم وإشعار الموظف بـ :

  عن قبول   ب  اعتذارنا ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة ع ى هذا الط ب  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة المشرو ة بـ ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  المرشهـح للانتـداب : 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 
  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 هـ 14الموافق       /      /         ...............................يوم / أيام   ،   اعتبارام من يوم    ..................................................  بالأيام :  مـدهة الانتداب

 هـ14الموافق       /      /         ................................... وحتى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   عيةمدير الجمالمكرم 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبركات ..

 .للاعتذار عن الط ب 

 .لاعتماد الط ب 

 مع ملاحظة :  لاعتماد الط ب .............................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 أو ن ل خدمة موظفإعار  

 حفظه الله        رئيس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاتا..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد ن ل الموظف / 

م وظيفة /    ............................................................................................................... ب سم /     ............................................................................................................................................................ والذأ يشغل حاليا

 ن ل خدمة إعار      .................................................................................................................. ع ى وظيفة /     ................................................................................................................ إلى قسم / 

 هـ14الموافق     /        /        ................................................................................ هـ   وحتى يوم14      /الموافق       /        ............................................... اعتبارام من يوم

 صباحا ومسائا  مسائا ف أ     صباحا ف أ      وع ى أن تكون فتراك العمل لدينا بال سم :    

  /أخرى.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  .....................................................................................................................................................: ال سم  .................................................................................................................................... :  الـ ـســم

  ........................................................................................................................................... : الاســــم   ........................................................................................................................ :  رئي  ال ـسم

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

   هـ14/         /                   :الـتـاريـخ   هـ14/         /                   :الـتـاريـخ 
 

 

 مدير الجمعيةمواف ة 

 حفظه الله      الجمعيةمدير المكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاتا..

 ..................................................................................................................................................... المذكور أعلاع من قسمنا إلى قسم / فأفيدكم بمواف تنا ع ى ن ل الموظف 

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ع والله الموفق ععع

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14/         /                   :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاتا..

 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليا ع وإجراء اللازم حيال ذلك 
  / م حوظاك ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

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

 تعديل مسمى وظيفا

 

 حفظه الله   الجمعيةمدير كرم الم

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبركات ..

 .............................................................. براتب وقدرع /      ........................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفا / 
م الموظف /   ............................................................. ب سم /  ..............................................................................................................................................................والذأ يشغ   حاليا

 ......................................................... براتب وقدرع /      .......................................................................................................................................... ليصب  ع ى المسمى الوظيفا / 
 هـ.14/     /       الموافق     .....................................................وللك اعتبارام من يوم

 صباحا ومسائا مسائا ف أ     صباحا ف أ      وع ى أن تكون فتراك العمل ل مسمى الوظيفا الجديد :    
  /أخرى ................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :  رئي  ال سم                                                                         :  المـوظـف

 التوقيع:                           :  وقيـعـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

  هـ14      /    /          /التاريخ:        هـ14/       /               :الـتـاريـخ                  هـ14/       /               :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  ظفين المكرم رئيس قسم شؤون المو

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبركات ..

 ( ( والدرجة ) ..... فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفا المذكور بعالي  ع ى أن يوظف ع ى المرتبة ................  ) 

  ............................................................................................. ( ريال ، كتابةم /  ....................................................................................................................................... ويكون الراتب ل مسمى الجديد )    

 هـ.14  بتاريخ      /      /       ................................................................... وللك اعتبارام من يوم    

 / م حوظاك  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقا الإجرا اك ، والله الموفق،،،    

 الجمعية رئيس

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

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

 هـ14/       /                التاريخ :
 الأصل فا م ف الموظف. -

 صور  لرئي  ال سم. -

 صور  ل موظف. -
 صور  ل مالية. -
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 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نمولج   ب إجاا 

 

 حفظه الله جمعيةالر مديالمكرم 
 وبعد .. السلام ع يكم ورحمة الله وبركات  ..            

 يوم / أيام    فآمل منكم المواف ة ع ى إعطائا إجاا  لمد  

 هـ.14الموافق     /     /       ...........................................هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      .................................. ابتدا م من يوم
  .................................................................................................................................................................................................................. نظرام للأسباب الآتية : 

 جاااتا : ع ى أن تحسب ضمن إ

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية ببدون رات 

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

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  .............................................................................................. الاســـم :  ................................................................................... الـ ـســم : 

  ............................................................................................ التاريــخ :  .......................................................................... رئي  ال سم  : 

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

 

 

 اعتماد   ب الإجاا 

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجاااك 

           الاعتيادية           المرضية ة          الاضطراري           الاستثنائية ببدون رات 

 هـ.14إلى        /      /           –هـ   14وللك عن الفتر  من         /      /       

  أخرى .........................................................................................................................................................................................................................................  

 .غير ممكن نظرام لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف 
 

 استئذان موظف  

 

 
 

  .....................................................................................................  :الـيـــوم    ..........................................................................................................  اسم الموظف :

 هـ14/       /             التاريخ : ........................................................................................................  : الإدارة/القسم

 

 انصراف مبكر   الاستئذان :نوع 

 تأخر فا الحضور 

 الخروج والعود  أثنا  الدوام 

  أخرى ................................................................................................................................................................................................ 

م /      ...........................................................................................  /الساعة من   وقت الاستئذان :  مسا م  صباحا

م /      ..........................................................................................  /الساعة إلى    مسا م  صباحا

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 
 

  .............................................................................................................................................. :ع ـوقيـالت     ..............................................................................................................................:م ــالاس      
 

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

  ........................................................................................................................................................................................  م :ـــــــالاس

  ......................................................................................................................................................................   م :ـسـالقالإدارة / 

  ..................................................................................................................................................................   : المسمى الوظيـفي

 ( سنة ........................ ( شهر      ) .......................... ( يوم     ) ....................... )     :مدة شغله للوظيـفة 

 هـ14        /        /       الموافق      ..........................................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ14        /        /       الموافق      ............................................................ يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ14/        هـ   إلى :        /    14فترة التقييم من :        /      /     

 

 تع يماك أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 هلـية إجـرا  الت ويم :  أجزا  الت ييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

سدبو  أغير معبدأة مدن هدذا النمدوذج لتعبئتدا قبدل عقدد جلسدة تقدويم أدائدا بمددة  إعطاء الموظف نسخة -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

 ( أمدام كدل عنصدر مدن عناصدر يجب تعبئدة كافدة الأبعداد والعناصدر للاسدتمارة ووضدع علامدة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

لمحداور رئيس المباشر تقويم الموظف لنفسا والتقويم الدذ  وضدعا لدا فدي كدل بندد مدن بندود ايناقش ال -3
 المختلفة.

سدتوى ضرورة اشتراك مقومين اثنين عندد إجدراء التقدويم أحددهما الدرئيس المباشدر والآخدر بدنفس الم -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 تماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة.لاع -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ع وهي كما يلي: -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

فدإن عدلاوة عند تدني المسدتوى الإجمدالي للتقيديم وحصدول الموظدف علدى جيدد أو مقبدول أو ضدعيف  -7
 الأداء السنوية تحجب عنا لتلك السنة.

عنددد تقددويم أداء الموظددف بغددرض الترقيددة وحصددولا علددى مسددتوى ضددعيف فددي أ  ب عددد مددن الأبعدداد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويما النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشاداك عامة ل ت ويم :

 تدرة ع المدوظفين ع وبعدد مضدي الفيستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقدل لجميد
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ع وكذلك عند الترقية.

 علدى  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسدين الأداء ومسداعدة كدلن مدن الدرئيس والمدرؤوس
ندة الاتفاق علدى أفضدل الطدرق والأسداليب لتحسدين أداء الموظدفع وتدوفير الددعم والمسدا

هددداف أزمدة لإنجداز مهامددا الوظيفيدة والتددي يجدب التديقن بأنهددا وثيقدة الصددلة بتحقيدق اللا
 التعاوني. الجمعية

 مبيندة  لإكمال هذا النمدوذج بفاعليدة لابدد مدن وجدود أسداليب تقدويم فعالدة مدن واقدع العمدل
 علددى معددايير واضددحة لجميددع المددوظفين كددالرجو  للتقددارير والأوراق المتعلقددة بعنصددر

 ات نجاح التقييم.التقييم لإثب

 و غيدر عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام با الموظف من إيجابيدات أ
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 م كدل ب عدد علدى حدددوع فحصدول الموظدف علدى تقددير ممتدداز فدي أحدد الأبعداد لا يعندد ي قدوم
 حصولا على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 مك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم.اجعل تقوي 

 .أثناء تقويمك لموظفيك ً  كن موضوعيا

 م موظفددك علددى الواجبددات والمسددؤوليات الفعليددة الحاليددة المناطددة بددا حسددب المعددا يير قددوم
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 اجة.جهمز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الح 

  أخبدددر الموظدددف أن الغدددرض مدددن التقدددويم هدددو مسددداعدتا للوصدددول لدددلأداء الأفضدددل لدددا
 .للجمعيةو

 .احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائا 

  لاتفداق الخمص للموظف مدا تدم مناقشدتا أثنداء التقدويم ع مدع التركيدز علدى النقداط التدي تدم
 عليها.

  واريخ تدما سيقوم با وما ستقوم با أندت بعدد انتهداء التقدويم وحددد اتفق مع الموظف على
 مناسبة لذلك.

 .أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم 

 حساباك الت ديراك عند الت ويم : 

ع ااى عاادد  واقساامهالتحديااد درجااة الت ااويم لكاال ب عااد ، اجمااع درجاااك عناصاار كاال ب عااد  نتيجاة تقااويم الـبعُااـد : 

 العناصر.

تاا شام ها الت يايم ( ، اقسم إجمالا درجاك الأبعاد ع اى عادد الأبعااد ال2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاستمارة :
 فا الاستمار .

ا ع اى عاادد اجماع درجاااك الت اويم العااام لكال ب عااد فاا الأجاازا  المساتخدمة واقساامهحسااب النتيجاة النهائيااة : 

 م ونسبت .الأبعاد ت دير الت يي

دد ( أو أكثاار وت رفااع إلااى العاا0.5تجباار لصااال  الموظااف إلا كاناات خمسااة ماان عشاار  ) الكسااور العشاارية :

 الصحي  الأع ى.

 توايع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معا العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

Page 56 of 72 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجية
وير محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطهي 

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفا

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 
ء دامة لأالقدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللاز

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابا      
 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      
 السرعة في الإنجاز        ف وحل المشكلات       حسن التصرم
 متاحةاستخدام الموارد ال        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 ة لب عد :الدرجة العام
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادر  

متسع  ترك بسياسة الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 
 الوقت للقيام بها من

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
 تـقبل التغـيير       

 
ار المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظ

 التوجيا
     

 تحمل ضغوط العمل       
 تـقبل النـقـد        اءطرح أفكار لتحسين العمل والأد      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي

     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      
 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       

 د :الدرجة العامة لب ع

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الت ـدير : 

  التقـدير : 

     

 الانضبا  والالتزام
 اناتوتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذ

 واستثمار أوقات العمل
 ولا  والانتما الـــ 

 وحمل هموما والسعي لتحقيق أهدافا والحرص على تطويرو الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواو

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      
 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةمشاريعهو الجمعيةحمل هم      
 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      
 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      
 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لب عد :
 مالانضباط والالتزا

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقاك

 وفن التعامل

لح هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصا
 وبرامجا الدعوية المختلفة الجمعية

 صـفاك الشخصيةال 
 زمكيفكعضو  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعلا لائقاً للعمل ب

 دعو 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لب عد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 صفات الشخصيةال

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 1نتيجة الت ويم لاستمار  رقم ) 
 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
 

 (( 1استمار  رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  نـــيالـجـــــزء الــثــا
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 2استمار  رقم )) 

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
 

 

 التخطيأ
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفوي  والتدريب 

نتاج من خلال التدريب وتفويض رفع مستوى العمل والإ
 المرؤوسين.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ـدير :  :  الت ـدير

     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فدي أوقاتهدا ع والسدرعة فدي 

 تصحيح التجاوزات.
 اتـخــال ال راراك 

 أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل
 المشكلات الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 قييم للبندعناصر الت 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      
 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لب عد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ـدير :  الت ـدير : 

     

 ال ياد  والتحفيز  حقيق أكبر قدر من الأهداف.استثمار أقل وقت ممكن في ت التنظيم
 ائهمتحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أد

 ع وتحفيز المتميزين 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 استغلالا        لمام بالصلاحيات واستخدام النفوذالإ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 ن المتميزينللمرؤوسي
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ـدير :  الت ـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحي  الأع ى.0.5الكسور العشرية لو وجدك إلا كانت خمسة من عشر  )  م حوظة : تجبر

 ( 2نتيجة الت ويم لاستمار  رقم ) 
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  د الأبعاد التي شملها التقييمعد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيجة النهائية ل ت ويم

 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم 
نسبة 
 العلاوة

 وةمقدار العلا

 ر.س .................... % 5 = ممتاا   5   (1استمار  ) 

 ر.س .................... % 4 = جيد جدام   4   (2استمار  ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 
 

 

 جاك التدريب والتأهيلاحتيا
 

م لتحسين أدا  الموظف الوظيفا :  ع ى ضو  نتائج الت ويم يحدد الرئي  المباشر المجالاك التا تتط ب تدريبا
      إدارية        ت نية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب ع ى رأس العمل 

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

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

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

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

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

 ..............................................................................................................  م حوظاك :  .............................................................................................................................................................................................................:  رـاشـس المبـيـالرئ

 ......................................................................................................................................................   .................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

 ......................................................................................................................................................   ...................................................................................................................هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 ..............................................................................................................  م حوظاك :  ................................................................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 

 ......................................................................................................................................................   .................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

 ......................................................................................................................................................   ...................................................................................................................هـ 14/             /                  : ـخــــاريــالــت

 ..............................................................................................................  م حوظاك :  .................................................................................................................................................................................................................. : اعــــتـمـاد الإدارة

 ..............................................................................................................  م حوظاك :  ......................................................................................................................................................................................................................................: الاســــــــــم

 ......................................................................................................................................................   .................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

 ......................................................................................................................................................   ...................................................................................................................هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة

 وبعد..    ورحمة الله وبركات .. السلام ع يكم

  ............................................................................................................................................ همل التكرم بالمواف ة ع ى إدراجا ضمن المرشحين ل ترقية ع ى وظيفة / 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ..................................................................................................................  : اسم الموظف  ...........................................................................................................................  الـ ـســم :

  ..............................................................................................................................  وقـيـع :ـالت  .............................................................................................................  رئي  ال سم  :

  .............................................................................................................................  : الـتـاريـخ  ........................................................................................................................  تـوقيـع :الـ

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : المواف ة المشرو ة بـ ............................................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رف  الط ب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظات : 

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

 
 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 لموظف.الأصل لملف ا -
 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 ع يكم ورحمة الله وبركات ..

 همل التكرم بالمواف ة ع ى اعتماد صرف :

 : حـافـز   : بــدل  

  .............................................................................................................. نوع  : 

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

  ............................................................................................................. م دارع :
 هـ14عتبارام من تاريخ :      /      /      ا

 .............................................................................................................. اسـم  : 

 ............................................................................................................. م دارع :

 حسب الاعتماد لبع  الأشهر دائم     نوع  :  
 هـ14اعتبارام من تاريخ :      /      /      

  ..............................................................................  المسمى الوظيفي :  ....................................................................................................................  لصالح الموظف :

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

  ....................................................................................................................................... ـتـاريـخ : ال

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

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................................لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : المواف ة المشرو ة بـ .....................................................................................................................................................................................................................................  

  : رف  الط ب ، والسبب ....................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظاك : 

 الجمعية مدير

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 / مستحقات مالية كافأةتوكيل استلام م  (15) رقم نموذج
 

 

 مستح اك مالية / توكيل استلام مكافأ 

 

 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 
 وبعد..   الله وبركات .. السلام ع يكم ورحمة

  .......................................................................... ب سم /    ..................................................................................................................................... لأخ / الشخص الموكَّل : ا

 هـ.14م     لعا ................................................ هـ إلى شهر /14لعام      ..................................... وللك عن الأشهر من /راتب :    نوع التوكيل :
    : مستح اك أخرى وها ....................................................................................................................................................................................... 

 .................................................................................................................................................................................................................................................. م حوظاك أخرى : 

 ولكم جزيل الشكر والت دير،،،

ــل  الـمـوك ِ

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

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

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

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوكيل 

  : المواف ة مشرو ة بـ ........................................................................................................................................................................................................................................  

  : رف  الط ب ، بسبب 

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

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظاك : 

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

 

 لجمعيةامدير

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

  .......................................................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــرا  جـزائــا

  ........................................................... رقــمـــه :     ....................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  ..................................................................................................... الـقـســـم :     ...................................................................................... الوظيفي :  المسمى

  ............................................................................................................................................................................................................................. نـوع المخالفـة : 
 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هـ14الموافق :    /    /     ............. يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) توجيا إنذار شفهي 
 3 ) توجيا إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  لمدة أمر إيقاف من العمل................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

م بكافة هد  بالالتزاأقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليا بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ع وأبد  اعتذار  وتع
والله ولدددددددي لقادمة.اع على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام  الجمعيةأنظمة العمل بتعليمات و
 التوفيقععع

  ................................................................. التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ   ..................................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 

  ........................................................................................................................................................... ظة : ع مع ملاح واعتمادوآمل الاطلا  
  ................................................................. التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ   .......................................................................  /مدير الجمعية 

 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقا الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيا إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيا إنذار كتابي 
(5 ) ( 6)  و بالإقالة وإنهاء الخدمةإشعار  أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................................................................ توجيهاك أخرى /

 الجمعية رئيس

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــ ّـَ

 وفقه الله   الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..   ركاتا..السلام عليكم ورحمة الله وب

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م  .................................................................................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  هـ14الموافق    /    /    .......................... تاريخ المشك ة :  يوم ...........................................................................................................  

الوظيفة : هـ14الموافق    /    /    ............................ تاريخ التـظ  م :  يوم  .....................................................................................................  

 : التوقيع : ..............................................................................................  المرف اك  .......................................................................................................  

 هـ14لتاريخ :        /        /        ا .......................................................................................  
 

 

 التوجي 

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 
 : إحالة النظر فا التظ  م إلى .............................................................................................................................................................................................................................  

  :التظ َّم غير وجي  مع التوصية بـ.................................................................................................................................................................................................................  
  أخرى .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...................................................  الجمعية رئيس

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفاد  الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 است الة موظف

 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاتا..
  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ التمهـيد :

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  لأسباب :ا

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

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

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

يدد  سدتقالة( وطدي قع )بعد شهرن من تداريخ تقدديمي لهدذو الا الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 .لإكمال إجراءات إنهاء الخدمةهـ ع وتعميد من يلزم 14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

م المولى عز وجل أن يجع نا وإياكم من أنصار دين  ، وت ب وا شكرأ وت ديرأ،،،  راجيا

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  ........................................................................................................................................................................... الاســـم :   .................................................................................................................................................................... : الاسم

  ....................................................................................................................................................................... التاريــخ :   .........................................................................................................................................................:   التاريخ

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

 

 التوجي 

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنا :
      /     /     هـ.14لا مانع من قبول است الة الموظف المذكور ، واعتمدوا  ا قيدع اعتبارام من تاريخ 

  أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ..................................................... رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 ها  خدمة موظفإنبيان 

 بياناك الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بياناك الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 ك الخدمة :بيانا

 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيد هـ14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استح اقاك مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  لدوام للشهر الأخيرإجمالي أيام ا

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
......................... 

 هـ14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/        / الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 
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 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ................................................................................................. : رقم الموظف ......................................................................................................................................................................... :اسم الموظف 

  .................................................................................................................................................................... : ال سم ..................................................................................................................:المسمى الوظيفا 

  ................................................................  مصدرها :   ............................................................................................. : تاريخها  .............................................................................................. :رقم الهوية 

نى لندا و عينية ع ليتسدالموظف المذكور أ  عهد أو مستحقات نقدية أ نأمل الإفادة عما إذا كان علىالموظف الموضح بياناتا أعلاو ع نظراً لطي قيد 
 إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ع ولكم خالص الشكر والتقديرععع

 رئيس شؤون الموظفين

  ........................................................................................................ الاسـم :
  ....................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

   ون الإداريةالشؤإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................سـم : الا
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14     /خلال الفـترة من      /      الجمعيةضح بياناتا بعـاليا قد عمل لـدى التعـاوني بأن المـوظف المو الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفاهـ ع و14وحـتى      /      /     

 لة إليا.باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموك الجمعيةتم إخلاء طرفا من كما 
 الجمعية مدير 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثانا       أول       إنذار كتابا :    

 
 حفظه الله                                 ....................................................................................................................................................................................................................................... المكرم الأخ / 

 وبعد..   ة الله وبركات ..السلام ع يكم ورحم

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................ف د سا نا ما حصل منكم من ت صير فا / 

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

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

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

 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... فا /  الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فن فت نظركم إلى / 

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

 كما هو موض  فا الإجرا  الجزائا المرفق.

م لتفاادأ ماا حصال مان قصاور فاا الأياام ال اد   ماة ، واياادع ى أمل أن يكون هاذا الإناذار الكتاابا ملشارام إيجابياا

 اهتمام الموظف بما تمت الإشار  إلي .

 والله من ورا  ال صد ،،،

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صور  لم ف الموظف لدى شلون الموظفين. -

 صور  لرئي  ال سم المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية /عادة س

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة الله وبركات ..

  ..................................................................................................................... عن خدماك الموظف /  سعادتكم بالاستغنا فنشير إلى 

 هـ14وللك اعتبارام من تاريخ :      /      /            ............................................................. ع ى المسمى الوظيفا / 

م لاتخال باقا الإجرا اك ، ولك  م جزيل الشكر.نأمل توجيهكم بما ترون  مناسبا

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

  .......................................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

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

 

 الجمعيةتوجي  إدار  

 

 وفـقـه الله                      .......................................................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة الله وبركات ..

 اللهنتها بمشايئة ساي الجمعياةبالإقالاة وأن عم كام بعن خدماتكم فا الوقت الراهن ، فنود إشعاركم  الجمعيةفنظرام لاستغنا  

ع ما اى التواصال تعالى بعد شاهر  مان تااريخ هاذا الإشاعار ، شااكرين لكام عطاا كم وباذلكم خالال الفتار  السااب ة ، ماع أم ناا باأن يب

م فا الدعو  إلى الله تعالى فا الأيام الم ب ة. الجمعية  خدمةم لدين الله ، وإسهاما

  دير والاحترام،،،وت ب وا فائق الت

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مسا لة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    

 

 سنةالأجازات خلال الالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى من التاريخ اليوم

  استثنائية  مرضية     هـ14....... /...... /...... 

  الغياب  بدون راتب     هـ14....... /...... /...... 
 

 إفادة الموظف

  ............................................................................ :الاسم  ............................................................................................................................................................ 

  .....................................................................ع :ـالتوقي  ............................................................................................................................................................ 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ............................................................................................................................................................ 

 

 رأي رئيسه المباشر

  .............................................................. :مدير/رئيس  ............................................................................................................................................................ 

  .....................................................................ع :ـالتوقي  ............................................................................................................................................................ 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ............................................................................................................................................................ 

 

 الجمعيةإدارة 

 تحسب ل  اضطرارية   تحسب ل  مرضية   تحسب ل  اعتيادية 

  يكتفى بتوجي  تنبي  ل   تحسم ع ي  ف أ   يطبق فا ح   إجرا  جزائا 

  / أخرى..........................................................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

..............................................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةللشؤون  رةوص -
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    (24) رقم نموذج
 

 

 تعريف
 

 أما بعد..    الحمد لله والصلا  والسلام ع ى رسول الله وع ى هل  وصحب  ومن والاع..

 ……………………………… جمعيةتشهد إدار  ف

  ...............................................................................................................................................................................  /الموظف ن بأ

  ..............................................................................  ضمن قسم  ......................................................................  ع ى وظيفة الجمعيةقد عمل ب

 هـ 14    /     /   فا الفتر  من       .................................................................................................................  التابع لإدار 

 خلال هذع المدَّ  كان، و ريال  .................................................................... براتب شهرأ وقدرع ،  هـ14   /       /      وحتى 

 .حسن السير  والس وك

 خلاف ما ل كر. الجمعيةدون أدنى مسلولية ع ى ، وقد أعطيت ل  هذع الإفاد  بنا م ع ى   ب  

 والله الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

  .......................................................................................................................................................................................................................................... الاسم : 

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

  ...................................................................................................................................................................................................................................التاريخ : 

 ـتمالخ




	طلب رئيس القسم     موافقة رئيس القسم
	مدير الجمعية
	الموظف                                                               رئيس القسم                                 مدير الجمعية
	اعتماد رئيس القسم  طالب الإجازة
	موافقة رئيس القسم  طالب الترقية
	موافقة مدير الجمعية  مقدم الاستقالة
	فتشهد إدارة جمعية ………………………………
	بأن الموظف /
	قد عمل بالجمعية على وظيفة   ضمن قسم
	التابع لإدارة     في الفترة من     /     /     14هـ
	وحتى      /     /      14هـ ، براتب شهري وقدره   ريال ، وكان خلال هذه المدَّة حسن السيرة والسلوك.
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