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 أحكام عامة:  الفصل الأول

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بما يتوافؽ مع نظاـ وزارة وضعت أحكاـ ىذا النظاـ  ( : 1 - 1)  المادة

وموظفيو بما يحقؽ المصمحة العامة  الجمعيةتنظيـ العلاقة بيف  ييدؼ ىذا النظاـ إلى ( : 2 - 1)  المادة
 عمى بينة مف أمره عالماً بما لو وما عميو. الجميعومصمحة الطرفيف وليكوف 

متعاقديف  موظفيف كانوا سواءً  الجمعيةبتسري أحكاـ ىذا النظاـ عمي جميع العامميف  ( : 3 - 1)  المادة
مف يشمميـ فيما المتطوعيف ، وأيضاً و مف يأخذ حكميـ أ)الدوام الكمي والجزئي ( 

 .بنود ىذا النظاـ

النظاـ متمماً لعقد العمؿ فيما لا يتعارض مع الأحكاـ والشروط الأفضؿ  ايعتبر ىذ ( : 4 - 1)  المادة
 لمموظؼ الواردة في العقد.

ىذا النظاـ كمما دعت الحاجة الحؽ في إدخاؿ تعديلات عمى أحكاـ  لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمعيةإدارة  مجمس بعد اعتمادىا مف، ولا تكوف ىذه التعديلات نافذة إلا لذلؾ

الموظؼ عند التعاقد عمى أحكاـ ىذا النظاـ وينص عمى ذلؾ في عقد  الجمعيةطمع ت ( : 6 - 1)  المادة
أي مسؤولية أو نتيجة لإىماؿ الموظؼ أو تقصيره في  الجمعيةتحمؿ تالعمؿ ، ولا 

 قراءة ومعرفة ىذا النظاـ.

أو عقود العمؿ بالتقويـ تحسب المدد والمواعيد المنصوص عمييا في ىذا النظاـ  ( : 7 - 1)  المادة
 . الميلادي

 القرارات التنفيذية ليذا النظاـ بما لا يتعارض مع أحكامو. الجمعيةيصدِّر مدير  ( : 8 - 1)  المادة

يتـ الرجوع إلى نظاـ العمؿ في المممكة العربية السعودية فيما لـ يرد فيو نص في ىذا النظاـ  ( : 9 - 1)  المادة
. 

المعاني الموضحة أماـ كؿ يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في ىذا النظاـ  ( : 11 - 1)  المادة
 منيا عمى النحو التالي :
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 بالشعف بمركز  ة الدعوة والإرشاد وتوعية الجالياتجمعي -الجمعية :الجمعية

   (نائبو) أو الجمعية  رئيس   :الجمعيةإدارة 
 .والتوظيؼ لمقياـ بمياـ الوظائؼ الجمعيةإدارة  مجمس ىي المجنة المختارة مف :لجنة الوظائف

أو  الجمعيةسواءً داخؿ مبنى – اأو إشرافي اوتحت إدارتي الجمعيةىو كؿ مف يعمؿ لمصمحة  :الموظف
 مقابؿ أجر مادي أياً كانت التسمية التي تطمؽ عميو. – خارجو

ىو كؿ شخص طبيعي يعمؿ لمصمحة المنشأة وتحت إدارتيا أو إشرافيا تطوعاُ وبدوف  :المتطوع
 مقابؿ مالي أو عيني

ىو كؿ ما يعطى لمموظؼ كنقد مقابؿ عممو شاملًا البدلات بموجب عقد عمؿ مكتوب ميما  الراتب
 كاف نوع ىذا الأجر.

 :الراتب الأساسي
 أو أصل الراتب

سمَّـ ىو ما يعطى لمموظؼ كنقد مقابؿ عممو بدوف بدلات ، ويحدد لو مرتبة ودرجة في 
 .الرواتب

شاملًا لجميع المسميات الوظيفية  الجمعيةعتمدة في ىو جدوؿ بالرواتب الأساسية الم :سمم الرواتب
 ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات. الجمعيةالمعتمدة ب

ىو الراتب الأساسي في أوؿ درجة وأوؿ مرتبة مستحقو لممسمى الوظيفي في درجات  :المربوط الأول
 .سمَّـ الرواتبومراتب 

 عميو الموظؼ بشكؿ سنوي وفؽ سمـ الرواتبىي زيادة سنوية عمى الراتب الذي يحصؿ   :علاوةال

 :عقد العمل
والعامؿ  الجمعيةىو كؿ اتفاؽ محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمؿ معيف يبرـ بيف 

وفقاً لأحكاـ وشروط العقد ولائحة تنظيـ  الجمعيةيتعيد فيو الأخير بأف يعمؿ في خدمة 
شرافيا مقابؿ الأجر المتفؽ ع  ميو.العمؿ تحت إدارتيا وا 

المغة العربية ىي المغة المعتمدة والرسمية والواجب استعماليا بالنسبة لجميع العقود  ( : 11 - 1)  المادة
والسجلات والممفات والبيانات المتداولة وغيرىا مما ىو منصوص عميو في أحكاـ ىذا 
النظاـ ، أو في أي قرار إداري يصدر تنظيماً لأحكاـ ىذا النظاـ ، وفي حالة استعماؿ 

نبية إلى جانب المغة العربية يعتبر النص العربي ىو النص المعتمد لمغة أج الجمعية
 دوماً.
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 الوظائف:  الفصل الثاني
 

  ( : 1 - 2)  المادة
 ىي :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

 إداريةوظائؼ 

 / مدير إدارة مدير الجمعية  مدير  
 ب مدير إدارة/ نائ نائب مدير الجمعية نائب المدير

 رئيس قسـ إداري بالجمعية رئيس قسـ 
 نائب رئيس قسـ إداري بالجمعية نائب رئيس قسـ  

 إشرافيةوظائؼ 

   رئيس قسـ الموارد المالية
 مسوؽ مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظؼ مبيعات ؽمسؤوؿ تسوي

   مسؤوؿ استثمار 
   مسؤوؿ استقطاعات 

   مسؤوؿ علاقات

 وظائؼ
 تخصصية

   محاسب

 اعلاـ 
 المنتج / المحرر( مصمـ / )ال    

 )فني تسجيؿ وتوثيؽ صوتي ومرئي(.    
    باحث اجتماعي 

 وظائؼ عامة

 سكرتير / مدخؿ بيانات سكرتير / مدخؿ بيانات
  مدخؿ بيانات   إداريموظؼ 

   أميف مستودع  
 فجميع الموظفيف الميدانيي موظؼ ميداني 

  تسويؽ

 وظائؼ خدمة
 /مراقب موظؼ الاستقباؿ / مراسؿ / سائؽ (1مأمور خدمات )
 حارس / عامؿ / فرَّاش (2مأمور خدمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
الرقـ الوظيفي : وىو الرقـ الخاص بالوظيفة ، وتكوف متسمسمة حسب تواريخ  -

       ...............ثمانية أرقاـ تبدأ برقـ مف  مكونو اعتمادىا 
  الرقم الوظيفي لوظيفةمسمى ا

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
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   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب 

   امين الصندوق  
   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية 
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب 

   لأرشيف ا
   الإعلامية  الدائرةمدير 
   منتج 

   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 
   1السكرتير
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

بتعبئة رئيس القسـ يقوـ لفتح وظيفة جديدة ،  الجمعيةعند حاجة أي قسـ مف أقساـ  ( : 1 - 3)  المادة
لمدير  -راجع جزء النماذج في آخر ىذا النظاـػ ( 1نموذج رقـ ) لذلؾالمعد النموذج 

نياء باقي الإجراءات الإدارية. الموارد البشرية   لعرضيا عمى لجنة الوظائؼ وا 

لمجنة التوظيؼ الحؽ في قبوؿ أو رفض أي وظيفة جديدة يطمبيا أي قسـ مف أقساـ  ( : 2 - 3)  المادة
 أثيرىا في إنجاح العمؿ.يذه الوظيفة ومدى تلبعد دراسة الحاجة الفعمية  الجمعية

( ويحدد فييا مؤىلات 3في )نموذج رقـ  الجمعيةيتـ الإعلاف عف الوظائؼ الشاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 ومميزات الوظيفة وشروط القبوؿ.

كماؿ  إدارة الموارد البشريةتقوـ  ( : 4 - 3)  المادة بدراسة أوراؽ المتقدميف عمى الوظائؼ الشاغرة وا 
يف بإكماؿ الترتيبات لممقابمة الترتيبات لاختيار الموظؼ المناسب وتعميد شؤوف الموظف

 الشخصية فيما بعد.

مستوفياً لمشروط المتقدِّـ لمعمؿ أف يكوف  الجمعيةب لقبوؿ التوظيؼ والعمؿيشػترط  ( : 5 - 3)  المادة
 العامة التالية :

 .أف يكوف طالب العمؿ سعودي الجنسية 
 .الأمانة وحسف الخمؽ  
  ف.وحسف التصرؼ والتعامؿ مع الآخري واحدالقدرة عمى العمؿ في فريؽ 
 .المؤىلات العممية أو الخبرات العممية المطموبة لموظيفة 
 .أف يكوف لائقاً طبياً لموظيفة المرشح لمتعييف عمييا 
 .اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح 

 ويجوز لممنشأة إعفاء طالبي العمؿ السعودييف مف شرط أو أكثر مف ىذه الشروط عدا شرط المياقة الطبية
 

  ( : 6 - 3)  المادة
(  مف  33( ، ) 32( ، )26توظيؼ غير السعودي وفقاً لمشروط والأحكاـ الواردة في المواد ) ستثناءً يجوز ا

 نظاـ العمؿ وأف يكوف مصرحاً لو بالعمؿ بالنسبة لمعامؿ غير السعودي ، ولديو إقامة سارية المفعوؿ . 

أف يقدـ إلى شؤوف الموظفيف  الجمعيةيجب عمى الموظؼ المتقدـ لمتوظيؼ ب ( : 7 - 3)  المادة
 وغات الآتية :مسال
  (.4تعبئة استمارة البيانات الشخصية لمموظؼ )نموذج رقـ 
 السيرة الذاتية . 
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 )صورة اليوية )البطاقة لمسعودييف والإقامة لغير السعودييف . 
 صورة الشيادات العممية والإدارية الحاصؿ عمييا . 
  صورة مصدقة مف المؤىلات العممية والخبرات العممية ، أو إحضار الأصؿ

 مطابقة.لم
 سـ. 4 × 3مقاس ممونة شمسية  ةصور  2 عدد 

 تحفظ ىذه المستندات في ممؼ خدمة الموظؼ.

أعضاء أو أكثر حسب  ثلاثةتقوـ بالمقابمة الشخصية لمموظفيف الجدد لجنة تشكؿ مف  ( : 8 - 3)  المادة
رئيس القسـ أو مف ينوب ، مدير المدير الموارد البشرية، المدير التنفيذي : ) الاحتياج

 .دارة الجمعيةإ و ما تراهأ (عنو

قبوؿ أو رفض الموظؼ المتقدـ التوصية بلجنة المقابمة الشخصية ىي الجية المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
رئيس عتماده مف لاوالرفع بذلؾ عمى وظيفة شاغرة بعد إجراء المقابمة الشخصية 

 (2)نموذج رقـ وفؽ  مدير الموارد البشرية، وتتـ ىذه الخطوات بمتابعة الجمعية
 .(6 و)نموذج رقـ

 حسب الإجراءات المتبعة في ذلؾ. ترسيمويتـ  موظؼر عقد عمؿ لكؿ يحر  ( : 11 - 3)  المادة

( يحرر مف نسختيف ويكوف 7يتـ استخداـ الموظؼ بموجب عقد عمؿ )نموذج رقـ  ( : 11 - 3)  المادة
النص المكتوب بالمغة العربية ىو المعتمد دوماً ، وتسمـ نسخة مف العقد لمموظؼ 

وافقة عمى الشروط وتودع النسخة الأخرى في ممؼ خدمتو بعد توقيع الموظؼ بالم
و ، ويجب أف يتضمف العقد بيانات بطبيعة العمؿ والشروط المتفؽ عمييا وما فيالواردة 

وأية بيانات ضرورية  وساعات العمؿإذا كاف العقد محدد المدة أو لمدة غير محددة 
 أخرى.

تكميؼ الموظؼ بعمؿ يختمؼ اختلافاً جوىرياً عف العمؿ المتفؽ عميو  لمجمعيةلا يجوز  ( : 12 - 3)  المادة
، عمى أف يكوف ذلؾ الضرورة وما تقتضيو مصمحة العمؿ غير موافقتو إلا في حالاتب

 بصفة مؤقتة.

المرجع الأساسي لمميمات  ومرفقاتويعتبر الوصؼ الوظيفي لموظيفة وعقد العمؿ  ( : 13 - 3)  المادة
 المطموبة مف الموظؼ عند الخلاؼ حوؿ ذلؾ.

ظ فيو جميع ، وتحفممؼ خاص بكؿ موظؼ ويقوـ بمتابعتو البشريةالموارد يعد قسـ  ( : 14 - 3)  المادة
، صور  البيانات والمعاملات الرسمية الخاصة بالموظؼ : )البيانات الشخصية
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لسيرة الذاتية ، تاريخ بدء ، افوتوغرافية ، صورة اليوية، صور الشيادات الحاصؿ عمييا
، الكشوفات الطبية ، القسـ ، الإجازات ، الاستئذانات ، المسمى الوظيفي ،العمؿ

ء ، التقارير السنوية ، التنبييات والإنذارات ، والإجراءات الخطابات ، تقويـ الأدا
 الجزائية ...إلخ(.

 -( )يُستثنى منيا إجازات الأعياد -الفترة التجريبية لمموظؼ الجديد ثلاثة أشير عمؿ  ( : 15 - 3)  المادة
، ولا ( 2)نموذج رقـ  التوظيؼ نموذج في المعتمدالتوظيؼ تاريخ  يبدأ احتسابيا مف

يتـ الترسيـ ة التمتع بمميزات الموظفيف المرسَّميف إلى أف يحؽ لمموظؼ خلاؿ ىذه الفتر 
 .)بعد الفترة التجريبية(

يتـ ترسيـ الموظؼ الجديد بشكؿ رسمي أو الاستغناء عف خدماتو أو تمديد الفترة  ( : 16 - 3)  المادة
بناءً عمى  الأولى إضافية بعد الفترة التجريبية ثلاثة أشيرالتجريبية لفترة لا تزيد عف 

و  (14في )النموذج رقـ  لمموظؼ عف الفترة التجريبية تقويـقة بتوصية رئيس القسـ مرف
 .موافقة الموظؼ الخطية

الحؽ في تقديـ توصية لشؤوف الموظفيف بقبوؿ ترسيـ الموظؼ قبؿ  المباشر مرئيسل ( : 17 - 3)  المادة
عمى أف لا  ،وكفاءة الموظؼ لشغؿ ىذه الوظيفة انتياء الفترة التجريبية إذا ما رأى أىمية

داء لأ تقويـويُرفؽ  إذا رأى عدـ أىميتو عكس ذلؾولو  شير ، تقؿ فترة التجربة عف
 (.14)نموذج رقـ وفؽ لفترة التجريبية عف الموظؼ ا

في أي وقت أف التوظيؼ تـ نتيجة لانتحاؿ الموظؼ شخصية غير  لمجمعيةإذا ثبت  ( : 18 - 3)  المادة
 لمجمعية، فإف  صحيحة أو نتيجة تقديمو بيانات أو مستندات غير صحيحة أو مزورة

د دوف حاجة لأي إشعار سابؽ ودوف مكافأة أو تعويض، وذلؾ في نطاؽ فسخ العق
اتخاذ الإجراء القانوني في  الحؽ لمجمعيةو  العمؿ مكتب مف نظاـ 83حكـ المادة 

 .المناسب حياؿ ىذا الموظؼ

يحؽ لمجمعية إلغاء عقد العامؿ الذي لا يباشر مياـ عممو دوف عذر مشروع خلاؿ  ( : 19 - 3)  المادة
ذا لـ  ( يوماً مف تاريخ العقد15) بيف الطرفيف إذا كاف متعاقداً معو مف داخؿ المممكة وا 

يضع نفسو تحت تصرؼ الجمعية فور وصولو لممممكة إذا كاف متعاقداً معو مف الخارج 
. 

لجنة الوظائؼ ىي الجية المخولة بتحديد مقدار الراتب ]الدرجة والمرتبة في سمـ  ( : 21 - 3)  المادة
 والخبرات الحاصؿ عمييا.الرواتب[ الذي يُصرؼ لمموظؼ الجديد حسب المؤىلات 
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% مف أصؿ الراتب المتوقع 77مكافأة الفترة التجريبية لمموظؼ الجديد ىي نسبة  ( : 21 - 3)  المادة
حصولو عميو بعد تحديد المرتبة والدرجة وفؽ المؤىلات والخبرات الملائمة لممسمى 

 الوظيفي الذي تقدـ إليو الموظؼ.

ثلاثة أشير وأقميا شير  ترتبط أشير صرؼ المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوسطيا ( : 22 - 3)  المادة
 أشير. ستةوأكثرىا 

جداً بعد الفترة التجريبية فإنو  في حالة حصوؿ الموظؼ عمى تقييـ ممتاز أو جيد ( : 23 - 3)  المادة
% مضروبةً في عدد أشير 37فرؽ المكافأة مع أصؿ الراتب وىي نسبة يحصؿ عمى 

 الفترة التجريبية تعطى لمموظؼ مع أوؿ راتب بعد الترسيـ.

جديد عمى تقييـ جيد أو أقؿ في تقييـ أدائو لمفترة التجريبية التي عند حصوؿ الموظؼ ال ( : 24 - 3)  المادة
لا تتجاوز ثلاثة أشير عمى مسمى وظيفي ما ، وثبت مف خلاؿ التقييـ قدرتو عمى 
القياـ بمياـ وظيفة شاغرة أخرى فإنو يسوغ انتقالو مف ىذا المسمى إلى المسمى 

، بحيث يكوف  ثلاثة أشيرعف  الوظيفي الآخر ويبقى في فترة تجريبية أخرى لا تزيد
أشير في الفترة التجريبية لموظيفة  ستةأشير ، أما إذا قضى  ستةإجمالي الفترتيف 

 الأولى فلا يسوغ لو التقدـ عمى الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية لموظيفة الأخرى.

 عماؿ لمعمؿ او أو فنييفمختصيف  مؤسسة لتوفيرمع أي  يجوز لمجمعية أف تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة
ويوقع عقد مع صاحب المؤسسة وفؽ الإجراءات النظامية  محددة،لدييا في أعماؿ 

ويتـ صرؼ رواتب ىؤلاء مف قبؿ الجمعية بموجب العقد ولا تتحمؿ  بيذا،الخاصة 
كاف مناسباً لمعمؿ في  إذاويمكف نقؿ كفالة أي عامؿ  أخرى،الجمعية أي مصاريؼ 

 .ةيالجمعية وفؽ الإجراءات النظام
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 الـــدوام:  لرابعالفصل ا

رسمية براتب كامؿ راحة أسبوعية  ، ويكوف يوـ الجمعةأياـ ستةية أياـ العمؿ الأسبوع ( : 1 - 4)  المادة
ستبدؿ يوـ الجمعة بيوـ آخر لبعض موظفيو متى تأف  لمجمعية، و لجميع الموظفيف

باستخداـ )نموذج   الجمعيةدعت الحاجة لذلؾ، وذلؾ بعد الحصوؿ عمى موافقة مدير 
 ، مع تمكينيـ مف أداء واجباتيـ الدينية.لدواـلتعديؿ ا (8رقـ 

بيف الموظفيف ليوـ السبت ويوضع جدوؿ مناوبات يتضمف  فترات مناوبةيجوز عمؿ  ( : 2 - 4)  المادة
 دواـ كؿ موظؼ وتاريخ الدواـ.  بياف موعد

يكوف حضور الموظفيف إلى أماكف العمؿ وانصرافيـ منيا في المواعيد المحددة في ىذا  ( : 3 - 4)  المادة
د دوف اعتمابشكؿ مؤقت ولو غيير أوقات ساعات العمؿ ، ولا يحؽ لمموظؼ ت النظاـ

، ويُستثنى مف (8)نموذج رقـ  وفؽ عمى ذلؾ الجمعيةوموافقة إدارة  مف رئيس القسـ
والغير مرتبطة بوقت لمحضور أو  ذلؾ الوظائؼ المناطة بالإنجاز أو الميمات

 .للانصراؼ

ساعات متوالية  خمسأكثر مف الموظؼ ألا يعمؿ  الجمعيةب أوقات العمؿراعى في ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة دونما فترة 

حدد ( ويُ ةومسائي ةصباحيفترتيف أو  فقط، مسائية فقط،صباحية ) الجمعيةأنواع الدواـ ب ( : 5 - 4)  المادة
عمى ألا  وظيفة ضمف التصنيفات السابقة عند اعتمادىا وذلؾ حسب الاحتياجكؿ دواـ 

سبت يكوف ساعات يومية ماعدا يوـ ال 8تزيد ساعات العمؿ في الجمعية عف  تزيد لا
  العمؿ لأربع ساعات فقط .

حسب حاجة العمؿ ويصدر بذلؾ تعميـ ساعات العمؿ في شير رمضاف المبارؾ تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 . 

نظاـ الحضور والانصراؼ المستخدـ يتـ اعتماد حضور وانصراؼ الموظؼ باستخداـ  ( : 7 - 4)  المادة
وينتيي بتاريخ مف الشير السابؽ  27)يبدأ بتاريخ ، عمماً بأف شير العمؿ  الجمعيةب

 .(ذلؾ الشير مف 19

( إذا الجمعية)خارج مبنى في أياـ العمؿ الخارجي أو التوقيع  البصمةلا يمزـ استخداـ  ( : 8 - 4)  المادة
وفي حالة وجود حالات دواـ خاصة فلابد مف اعتماد  لمجمعية،تعذَّر معو الحضور 
شعار   بذلؾ. مدير الموارد البشريةرئيس القسـ وا 
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لمموظؼ لقسـ وقت العمؿ الخارجي "الميداني" رئيس افييا يُقدِّر ساعات العمؿ الميدانية  ( : 9 - 4)  المادة
لمحضور أو الانصراؼ أو التوقيع البصمة ولا يُشترط ليا استخداـ  منو،بإشراؼٍ وتكوف 

 ويُشترط توقيع رئيس القسـ في الانصراؼ،إذا تعارضت أوقاتيا مع أوقات الدخوؿ أو 
قبؿ  البشرية،الموارد إدارة الدواـ أماـ ىذه الأياـ لاعتمادىا كساعات عمؿ لدى نموذج 

 إقفاؿ دواـ ذلؾ الشير.

الفترة  خلاؿ نظاـ الحضور والانصراؼيتغاضى عف الموظؼ الجديد نسيانو لاستخداـ  ( : 11 - 4)  المادة
 الجمعيةنظاـ عمى حتى يعتاد  الشير،عمى أف لا تزيد عف أربع مرات خلاؿ  التجريبية

 .في دخوؿ وانصراؼ الموظفيف

لمرَّة واحدة الدواـ في الدخوؿ أو الخروج   نظاـيتغاضى عف نسياف الموظؼ لاستخداـ  ( : 11 - 4)  المادة
 في الشير ويبدأ الحسـ إذا تكرر النسياف لأكثر مف ذلؾ.

( وباعتماد مف رئيسو 13استئذاف الموظؼ يكوف وفؽ نموذج الاستئذاف )نموذج رقـ  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمف إحدى الحالات التالية :  المباشر،

 .التأخر في الحضور عف وقت الدواـ 
  قت الدواـ.الانصراؼ قبؿ نياية و 
 .الخروج أثناء الدواـ الرسمي 

وفي حاؿ عدـ  الشير،يحؽ لمموظؼ تعويض ساعات الاستئذاف قبؿ إقفاؿ دواـ  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة الاعتيادية  عات الاستئذاف بعد جمعيا مف رصيدالتعويض يتـ خصـ سا

 لمموظؼ.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 درجة،  خمسة عشر تشتمؿ كؿ مرتبة عمى  بستة مراتمف الرواتب ـ يتشكؿ سمَّ  ( : 1 - 5)  المادة

ويكوف التعييف وفقاً  معينة،يتـ تعييف الموظفيف عمى وظائؼ ذات مسميات ومواصفات  ( : 2 - 5)  المادة
لممرتبة المحددة لموظيفة ، ويمنح الموظؼ عند التعييف أوؿ مربوط في المرتبة المعيف 

ر أكبر ، أو ترى لـ يتفؽ في عقد العمؿ عمى أج عمييا طبقاً لسمـ الرواتب المعتمد ما
متقدمة في المرتبة التي يستحقيا )انظر  لجنة التوظيؼ أىميتو لأف يكوف عمى درجات

 سمـ الرواتب في نياية ىذا النظاـ(.

في  السعودي ويتـ دفعيا خلاؿ ساعات العمؿ وفي مكانو تدفع أجور العامميف بالريال ( : 3 - 5)  المادة
إلا  عف اليوـ الثلاثيف عمى أف لا تتأخر ميلاديوالعشريف مف كؿ شير  السابعاليوـ 

وتودع في حسابات الموظفيف البنكية وفقاً للأحكاـ  الجمعيةظروؼٍ خارجةٍ عف إرادة ل
 التالية :

 .  العامؿ ذو الأجر الشيري يصرؼ أجره في نياية الشير 
 . العامؿ باليومية أو بالقطعة يصرؼ أجره في نياية الأسبوع 
 جره وكافة مستحقاتو فوراً . العامؿ الذي تنيي المنشأة خدمتو، يدفع أ 
  العامؿ الذي يترؾ العمؿ مف تمقاء نفسو يدفع أجره وكافة مستحقاتو خلاؿ مدة لا تتجاوز سبعة

 أياـ مف تاريخ ترؾ العمؿ .
  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أياـ مف تاريخ انتياء التشغيؿ الإضافي

 لمعامؿ . ما لـ يتـ دفعيا مع الأجر العادي

وذلؾ في نطاؽ العمؿ بأحكاـ  لمجمعيةيتـ صرؼ الرواتب بعد خصـ أي مبالغ مستحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 ىذا النظاـ.

يتـ فإذا صادؼ اليوـ المحدد لدفع الأجور يوـ الراحة الأسبوعية أو يوـ عطمة رسمية  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسبقو الصرؼ في يوـ العمؿ الذي

ؼ لذلؾ الشير فيتحمَّؿ أي تأخير في صرؼ الراتب بسبب عدـ اكتماؿ بيانات الموظ ( : 6 - 5)  المادة
سواءً بمسارعتو لإكماليا أو اعتماد الراتب الشيري بالحسميات  نفسو،نتيجتيا الموظؼ 

 التي تطابؽ ىذا التقصير.
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 الشيؾ أو عمى مبالغ نقدية ىي مف حقوقويوقع الموظؼ عند استلاـ راتبو أو أي  ( : 7 - 5)  المادة
ومستحقاتو لدى  الكشؼ المعد ليذا الغرض ، ولمموظؼ أف يوكؿ مف يشاء لقبض راتبو

 أو مف ينوب عنولشؤوف المالية ا لمديركتابي موقع منو  تفويضوذلؾ بموجب  الجمعية
 .(17وفؽ )نموذج رقـ  مدير الجمعية بعد اعتماده مف

 
 

 التدريب والتأهيل: الفصل السادس
 

             ( : 1 - 6)  المادة
عدادىـ مينياً بشكؿ دوري  %( 12وبنسبة لاتزيد عف )    تقوـ الجمعية بتدريب وتأىيؿ عماليا السعودييف وا 

 مف المجموع الكمي لمموظفيف سنويا .
              ( : 2 - 6)  المادة

 يستمر صرؼ أجر العامؿ طواؿ فترة التدريب أو التأىيؿ .
    ( : 3 - 6)  المادة

 كما   ف تذاكر السفر في الذىاب والعودةتكاليؼ التدريب والتأىيؿ وتؤم الجمعيةتتحمؿ 
 ية .تؤمف  وسائؿ المعيشة مف مأكؿ ومسكف وتنقلات داخم  

  ( : 4 - 6)  المادة
أف تنيي تدريب أو تأىيؿ العامؿ وأف تحممو كافة النفقات التي صرفتيا عميو في سبيؿ ذلؾ ،  لمجميعةيجوز 

 وذلؾ في الحالات  الآتية :

) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عف الجية التي تتولى تدريبو أو تأىيمة أنو غير جاد في ذلؾ        
. 

 .موعد المحدد لذلؾ دوف عذر مقبوؿياء التدريب أو التأىيؿ قبؿ ال)ب(  إذا قرر العامؿ إن     
       ( : 5 - 6)  المادة

تقوـ الجمعية بتدريب المتطوعيف الممتحقيف بالعمؿ لدييا حسب الإمكاف عمى اف تتحمؿ الجمعية نفقات 
 ومصاريؼ التدريب مف ميزانيتيا بما في ذلؾ تذاكر السفر ولوازمة لو كاف التدريب خارج المحافظة .

        ( : 6 - 6)  المادة
لا يتـ اعتماد أي دورة لمموظؼ الا بموافقة خطية مف إدارة الجمعية حتى لو كانت عمى حساب الموظؼ 

 .الشخصي 
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 لاواتـالع الفصل السابع:

 
رؼ حسب تقدير تصو راتب ، وىي نسبة مف أصؿ ال ثابتةسنوية علاوة يعطى الموظؼ  ( : 1 - 7)  المادة

 : كالتالي الموظؼ في التقييـ السنوي وىي 
 ممتاز جدا جيد جيد التقدير 

 % 5 % 4 % 3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة مف أصؿ الراتب

يشترط لحصوؿ الموظؼ الجديد عمى العلاوة السنوية الثابتة أف يكوف الموظؼ قد  ( : 2 - 7)  المادة
جداً أو تـ  أمضى الفترة التجريبية )ثلاثة أشير( وبتقويـ في الأداء لا يقؿ عف جيد

)بداية العاـ  1/1 أف يكوف ذلؾ قبؿ تاريخ ترسيمو قبؿ انتياء الفترة التجريبية عمى
 الجديد(. الميلادي

 إذا استوفى ميلاديتضاؼ لأصؿ الراتب مع بداية كؿ عاـ  علاوة أداء الموظؼ يعطى ( : 3 - 7)  المادة
 الشروط التالية : 

 .ًتقييـ لأدائو الوظيفي لا يقؿ عف جيد جدا 
 شاممة لمفترة التجريبية أف يكوف قد أمضى في العمؿ ستة أشير فأكثر. 

 أقؿ مف جيد جداً  جيد جداً  ممتاز رط التقدير الحاصؿ عميوش
 يحرـ علاوة الأداء % 4 % 5 نسبة علاوة الأداء مف الراتب الأساسي

 معادلة احتساب مبمغ علاوة الأداء مف الراتب الأساسي : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة التقويـ = النتيجة.×  177÷ الراتب الأساسي 

عمى تقييـ أدائو لمسنة التي قبمو ثـ تحذؼ  تدفع علاوة الأداء لمموظؼ لمدة سنة بناءً  ( : 5 - 7)  المادة
بنياية العاـ ، وتعتمد علاوة الأداء الجديدة لمسنة الجديدة بناءً عمى تقييـ أدائو الجديد 

 لسنة العمؿ الأخيرة.

أو علاوة  )الترقية( الثابتة لاوة السنويةعحرماف الموظؼ مف ال الجمعيةلإدارة يحؽ  ( : 6 - 7)  المادة
ذلؾ في إجراء جزائي  رَّ قِ أُ كعقوبة تأديبية متى  او الجمعيةحسب ظروؼ ميزانية  الأداء

أو لأي سبب  (1)الجمعيةمف أنظمة وآداب وسموكيات  بشيء ؿ الموظؼخلانتيجةً لإ

                                      
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

Page 14 of 08 

 

الموظؼ عمى تقدير أقؿ مف جيد في تقيـ الأداء  احصمو أو  آخر تراه مناسباً لذلؾ
 .السنوي

 
 زــــوافــالح:  الفصل السابع

 
:  وقوؿ النبي  وَمَا يَفعَمُوا مِن خَيرٍ فَمَن يُكفَرُوهُ وَالمَّوُ عَمِيمٌ بِالمُتَّقِينَ  ى : انطلاقاً مف قولو تعال

لتكوف  الجمعيةإضافة بند الحوافز لنظاـ الوظائؼ ب الجمعية]مف لا يشكر الناس لا يشكر الله[ فقد رأت إدارة 
 .منشطاً ولممجتيديف لممحسنيف شكراً ، 

 :إلى تحقيؽ الأمور التالية  لجمعيةانظاـ الحوافز بييدؼ  ( : 1 - 7)  المادة
  ةً تشجيع الموظفيف في الجوانب التي يبرزوف فييا عمى العطاء المستمر وخاصَّ

 لموظفيف.الدوري لأداء ا تقويـأثناء ال
 .بث روح التنافس الشريؼ بيف الموظفيف 
 .إضفاء شيء مف التجديد في روتيف العمؿ لطرد الممؿ والسآمة 
 فز ، "مف لا يشكر الناس لا يشكر الله".شكر المجتيد بيذه الحوا 
 مف خلاؿ ىذه الحوافز. الجمعيةتقوية ربط الموظفيف ب 
  مف الإبداعات الموجودة بتنميتيا والحفاظ عمييا مف خلاؿ ىذه  الجمعيةاستفادة

 الحوافز.

ية الدواـ ، الإنتاجالمحافظة عمى )عمى إحدى الأمور التالية :  الجمعيةتعطى الحوافز ب ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمة ، التميز دَّ ، حسف التعامؿ مع الآخريف ، المبادرات الذاتية ، مُ  ةالعالي

، الولاء  المختمفة الجمعيةالشخصي ، الإبداع والابتكار ، التفاعؿ الإيجابي مع أنشطة 
 .(الوظيفي 

يرفع رئيس القسـ بتوصية لإعطاء حافز لموظفو متى رأى توفر الأسباب المقنعة لذلؾ  ( : 3 - 7)  المادة
 بدؿطمب اعتماد حافز أو وفؽ نموذج  وصية حيثيات ىذا الطمبويشرح في ىذه الت

 .(16)نموذج رقـ 

وفؽ نموذج طمب اعتماد حافز    الجمعية تعتمد الحوافز لصالح الموظؼ باعتماد مدير ( : 4 - 7)  المادة
 (.16أو بدؿ )نموذج رقـ 
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يحصؿ فيو عمى لأدائو سنوي  تقويـعف كؿ  [وتقدير شكرشيادة ]يُعطى الموظؼ  ( : 5 - 7)  المادة
لتمؾ كعلاوة أداء   % مف أصؿ الراتب5الإضافة إلى حصولو عمى تقدير )ممتاز( ، ب

 السنة.

( بالإضافة إلى مبمغ شيادة الموظؼ المثاليويعطى ) ]الموظؼ المثالي[يتـ اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفؽ الضوابط التالية :577مقطوع وقدره )

  السنوياستناداً عمى التقويـ  سنةيتـ اختيار موظؼ واحد فقط كؿ. 
 محؿ التقييـ معياراً مف  لمسنةالموظؼ في تقييـ الأداء الوظيفي  يعتبر امتياز

 معايير الترشيح والاختيار.
 .يشترط أف يخمو ممؼ الموظؼ لتمؾ الفترة مف الإنذارات أو الجزاءات 
  ىي صاحبة القرار في الترشيح بعد دراسة ذلؾ مع  البشرية المواردإدارة تعتبر

 لمعني.ورئيس قسـ الموظؼ ا التنفيذي المدير
 .يتـ الإعلاف عف ىذا الترشيح في لوحة شؤوف الموظفيف 

عف كؿ خمس سنوات يمضييا عمى رأس العمؿ كعرفاف  [العطاء ]درعيعطى الموظؼ  ( : 7 - 7)  المادة
 .وتقديراً لمجيوداتو خلاؿ تمؾ الفترة وظيفي

بالإضافة إلى جائزة عينية بقيمة تقديرية تتراوح  [الابداع]درع يعطى الموظؼ المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
 متى توفرت فيو أو في أعمالو ميزة الإبداع ، مف مثؿ :، ريال  ى ألفيإل ألؼمف 

  لمجمعيةتقديـ اقتراح متميز وفعَّاؿ وعُمؿ بو وكاف فيو ثمرة كبيرة. 
  نجاح مشاريع  بصورة إبداعية. الجمعيةإبراز وا 
  تزيد عف خمسيف ألؼ ريال. الجمعيةتوفير تكمفة عالية عمى 
  عيةالجمثابت عمى عالي و توفير دخؿ. 

مكونة مف )المدير التنفيذي و مدير الموارد لجنة تقَُرّ الأعماؿ الإبداعية بواسطة  ( : 9 - 7)  المادة
 .، ويُعتمد بناءً عميو صرؼ الحافز( بحضور رئيس قسـ الموظؼ المعنيالبشرية و 

الأداء  تقويـمتى حصؿ عمى الامتياز في  [التميز]درع  المتميّز يعطى لمموظؼ ( : 11 - 7)  المادة
وألؼ  خمسمائةبالإضافة إلى جائزة عينية تتراوح بيف الوظيفي لثلاث سنوات متتالية ، 

 ريال.

الذي يُكمؿ  مموظؼل فيُصرؼالدراسي تحفيزاً لمموظفيف لإكماؿ ومواصمة تعميميـ  ( : 11 - 7)  المادة
في جداً  بتقدير ممتاز أو جيد مكافأة مقطوعة عند إحضاره ما يثبت نجاحو تعميمو

 التالي : حسب المرحمة الدراسية كدراسي عاـ نياية كؿ 
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 ريال 377رحمة المتوسطة الم. 
  ريال 477المرحمة الثانوية. 
  "ريال 577المرحمة الجامعية "درجة البكالوريوس. 
  )ريال. 677الدبموـ )شرط أف لا تقؿ مدة الدراسة عف سنة 
 ريال 1777 الدراسات العميا. 

 صورة منو في ممؼ الموظؼ لدى لمموظؼ وتحفظ [خطاب شكر] مدير الجمعيةيحرر  ( : 12 - 7)  المادة
 في مجاؿ العمؿ. وممحوظ أو مبادرة فيف متى ظير منو أداء جيدشؤوف الموظ

مموظؼ المتفاعؿ مع برامج وأنشطة مكافئة مالية حسب توصية لجنة الأنشطة ل يعطى ( : 13 - 7)  المادة
تكف تمؾ  مالـوذلؾ بالحضور والمشاركة في إعداد البرامج   غير الرسمية الجمعية

 الأنشطة مف صميـ عمؿ الموظؼ في القسـ.
 

 
 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

يُراعى في تقييـ أداء الموظفيف الضوابط والشروط المذكورة في تعميمات نموذج تقييـ  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج رقـ  -راجع نموذج تقييـ أداء الموظفيف–الأداء 

 :إحدى الحالات التالية في يتـ استخداـ نموذج تقييـ الأداء الوظيفي  ( : 2 - 8)  المادة
 الجديد لاستكماؿ الترسيـ. عند انتياء الفترة التجريبية لمموظؼ 
  السنوي لمموظؼ.التقييـ  و فيأشير للاستفادة منأربعة كؿ 
  الموظؼ لتحديد علاوة الأداء السنوية ، ولتحديد ] الميلاديقبؿ انتياء العاـ

 .لتمؾ السنة [الميلاديلمعاـ  المثالي

نوية الثابتة تعتبر أقؿ مدة لتقييـ الموظؼ الجديد بعد ترسيمو لحصولو عمى العلاوة الس ( : 3 - 8)  المادة
 بما فييا الفترة التجريبية. ىي ستة أشير مف تاريخ التعييف ،

يعتبر رئيس القسـ أو الرئيس المباشر مسؤوؿ مسؤولية مباشرة عف تقييـ موظفيو  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ومرؤوسيو ، وتقديـ التقييـ في الفترات المنصوص عمييا في المادة )

حؽ لمموظؼ اف يتظمـ مف ىذا اعتماده وي الموظؼ بصورة مف التقرير فور يخطر ( : 5 - 8)  المادة
 .التقرير
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 الشروط الآتية : فيو أىلًا لمترقية إلى وظيفة أعمى متى توفرتالموظؼ يكوف  ( : 1 - 9)  المادة
 .تحقيقو لمتطمبات الوظيفة الجديدة مف مؤىلات وخبرات وغيرىا 
  للأداء الوظيفي. تقويـفي آخر ممتاز حصولو عمى درجة 
 اغر واحتياج في الوظيفة الأعمى.وجود مكاف ش 
  حصولو أو  ،الوظيفة التي يشغمياسنوات عمى الأقؿ في أربع أمضى قد أف يكوف

جامعية تعادؿ أربع الشيادة ال)، فمثلًا :  ما يعادليا مف مؤىلات دراسيةعمى 
لمصمحة العمؿ بقرار مف  لـ يتـ استثناؤه مف ىذا الشرط اقتضاءً  ما ، سنوات خبرة(
 .دارة مجمس الإ

التفاضؿ بينيـ حسب يتـ  موظؼإذا توفرت شروط الترقية لوظيفة أعمى في أكثر مف  ( : 2 - 9)  المادة
 المعايير التالية :

 الكفاءة الأعمى ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. 
 .اجتيازه الاختبار الإداري 
 .الأقدمية 
 .)اجتيازه اختبار المغة )عند الوظائؼ المتطمبة لمغة أجنبية 
 ز المقابمة الشخصية.اجتيا 
  (14)نموذج رقـ الأداء تقويـفي نموذج الحصوؿ عمى تقدير ممتاز.  

عند ترقية الموظؼ مف مرتبة إلى مرتبة أخرى فإنو يأخذ الدرجة الأعمى مف حيث  ( : 3 - 9)  المادة
 الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازييا.

الوظيفي الشاغر  يتقدَّـ الموظّؼ المؤىَّؿ لمترقية لممنافسة في الحصوؿ عمى المكاف ( : 4 - 9)  المادة
 .لإدارة الموارد البشرية ( وتقديمو 15بتعبئة )نموذج رقـ 

الموظؼ المرشَّح للانتقاؿ مف مسمى وظيفي في مراتب معينة إلى مسمى وظيفي آخر  ( : 5 - 9)  المادة
يُشترط لو أف يستكمؿ ، داخؿ نفس القسـ الذي ينتمي إليو "ترقية" في مراتب أعمى 

دارة الموارد البشريةس القسـ شروط الترشيح أولًا ، ويأخذ موافقة رئي ، ويُستخدـ لذلؾ  وا 
ولا يُشترط أخذ موافقة رئيس القسـ في حالة أحقيتو لمترشَّح إلى  ( ،11 )نموذج رقـ

موافقة آخر بمرتبة أعمى في قسـ آخر ، ويكفي في ذلؾ استكماؿ الشروط وأخذ  مسمى
 .إدارة الموارد البشرية 
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في إلى مسمى وظيفي آخر فيبقى الموظؼ في حالة انتقاؿ الموظؼ مف مسمى وظي ( : 6 - 9)  المادة
تحت التجربة لموظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشير ، ولرئيس القسـ الجديد الحؽ في 

لاتخاذ  لإدارة الموارد البشريةفع بذلؾ و بما يستحقو في نياية ىذه الفترة والرَّ تقويم
.  اللازـ

كمة التأديبية إلا بعد يجوز النظر في ترقية الموظؼ المحاؿ إلى التحقيؽ أو المحا لا ( : 7 - 9)  المادة
 نيائياً.إليو ظيور نتيجة ما نسب 

أو عمى يشترط لانتقاؿ موظؼ مف قسـ إلى قسـ آخر عمى نفس المسمى الوظيفي  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخذ موافقة 17)نموذج رقـ نموذج نقؿ خدمة موظؼ  ةئتعبمسمى وظيفي آخر 

كماؿ باقي الإجر  مدراء الإدارات المعنيةرؤساء الأقساـ المعنييف و  اءات الإدارية مع وا 
 إدارة الموارد البشرية .

فيشترط التقيد )إعارة(  الجمعيةعند حاجة أي جية أخرى لخدمات أحد موظفي  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :

 .الجمعيةتتقدـ الجية طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة  -1
دارة  -2 بما لا يخؿ بمصالح  الجمعيةيشترط لقبوؿ الإعارة موافقة الرئيس المباشر وا 

 وسير العمؿ فيو. الجمعية
راتب  "طالبة الإعارة" الأخرى أي تبعات مالية وتمتزـ الجية الجمعيةتحمؿ تلا  -3

 .الجمعيةعف فترة الإعارة المعتمدة مف إدارة الموظؼ 
تة أشير يمكف تمديدىا لمرة واحدة إعارة الموظؼ خلاليا ىي سأقصى مدة يمكف  -4

 فقط.
 السابقة. يخضع التمديد عند طمبو لجميع الشروط -5

  ( : 11 - 9)  المادة
 يمكف لمجمس الإدارة منح الموظؼ ترقية استثنائية وفقاً لمضوابط التالية :

 اذا حصؿ عمى تقييـ ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات. -1
 خمو ممفو مف أي ملاحظات أو عقوبات . -2
 تشكيؿ لجنة ودراسة إنجازات ومساىمات الموظؼ . -3

  ( : 11 - 9)  المادة
عممو اذا اقتضت مصمحة  قمو خارج مقريحؽ لإدارة الجمعية نقؿ الموظؼ مف وظيفة لأخرى أو ن

 العمؿ ذلؾ .



 

Page 19 of 08 

 

  ( : 12 - 9)  المادة
لا يجوز نقؿ الموظؼ مف مقر عممو الأصمي إلى مكاف آخر يقتضي تغيير محؿ إقامتو إذا كاف مف 

 شأف ىذا النقؿ أف يمحؽ بالعامؿ ضرراً جسيماً ولـ يكف لو سبب مشروع تقتضيو طبيعة العمؿ.
  ( : 13 - 9)  المادة

ليـ شرعاً ممف يقيموف معو في تاريخ النقؿ مع نفقات نقؿ يستحؽ الموظؼ المنقوؿ نفقات نقمو ومف يعو 
 . أمتعتيـ ما لـ يكف النقؿ بناء عمى رغبة العامؿ
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

عدوف موظفيف رسمييف ييحؽ لمجمعية أف تستفيد مف المتطوعيف في تنفيذ اعماليا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
 نظاـ الجمعيات الاىمية ( مف  لدييا ، وتشجع عمى التطوع كما ورد في المادة )

  الجمعية الاعماؿ التطوعية في يجب اف تتوفر في المتطوع شروط وبنود ( : 2 - 11)  المادة

بداء رأيو. ( : 3 - 11)  المادة  مف حؽ كؿ متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيف وا 

يجوز بعد موافقة المدير التنفيذي لمجمعية ولأسباب وجيية منح المتطوع مكافأة مالية  ( : 4 - 11)  المادة
نما مكافأة مقطوعةيبذلو ولا تعد راتباً ا مقطوعة عمى ما  و أجراً وا 

يقوـ المتطوع بتعبئة استمارة طمب مشاركة في الاعماؿ التطوعية وتتضمف المعمومات  ( : 5 - 11)  المادة
 الأساسية عنو وتتضمف كذلؾ :

 الميارات التي يجيدىا 
 خبرات سابقة في العمؿ التطوعي 
 المجالات التي يرغب المشاركة فييا 
 المغات التي يجيدىا 
 الزمف المتاح لممشاركة 

تـ توقيع اتفاقية عمؿ تطوعي مع طالب المشاركة في الاعماؿ التطوعية ويحدد فييا ي ( : 6 - 11)  المادة
 الأعماؿ المطموبة منو ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة

يحؽ لمجمعية انياء أي اتفاقية لمعمؿ التطوعي دوف اف يكوف ممزما بإبداء أسباب ذلؾ  ( : 7 - 11)  المادة
 القرار

الاعماؿ التطوعية ، تتضمف في  بمشاركتومف حؽ كؿ متطوع الحصوؿ عمي إفادة  ( : 8 - 11)  المادة
الوقت والجيد الذي قدمو ويعطى وثيقة خبرة في الاعماؿ التطوعية اذا استمر في 

 العمؿ التطوعي مدة شير عمى الأقؿ .

نظاما عف ارتباطات المتطوع بوظيفتو الرسمية وغير مسؤولة  الجمعية غير مسئولة ( : 9 - 11)  المادة
 ية.عف أي اخلاؿ بالتزاماتو  الوظيفية أو التعاقدية الشخص
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 الفصل الحادي عشر : البدلات

  ( : 1 - 11)  المادة
بتوصية مف شروط الحصوؿ عمييا في حقو توفرت تعطى لمموظؼ متى  بدلات 4ىذا النظاـ  يقر

نموذج صرؼ حافز أو بدؿ ليا وفؽ  و إدارة الموارد البشرية المدير التنفيذيرئيس القسـ واعتماد 
، بدؿ عمؿ  انتداب ،  اتصالات ،عة عمؿ طبي ، نقؿبدؿ   : )البدلات التالية وىي ( 16)نموذج رقـ 

 ويأتي تفصيميا في المواد التالية.(  ميداني ، بدؿ عمؿ موسمي

  ( : 2 - 11)  المادة
( وذلؾ إما بشكؿ دائـ يضاؼ 16يتـ اختيار طريقة صرؼ البدؿ في نموذج اعتماد البدؿ )نموذج رقـ 

 لراتب الموظؼ شيرياً ، أو حسب الاعتماد لذلؾ الشير مف رئيس القسـ المباشر.

  ( : 3 - 11)  المادة
 .  يضاؼ الى راتبو حسب تعميد الإدارة % مف راتب الموظؼ الأساسي 17ىو مبمغ  :النقؿ بدؿ 

  ( : 4 - 11)  المادة
ظؼ الأساسي شيريا ريال يضاؼ لراتب المو  (477-277 )يتراوح بيف: ىو مبمغ  طبيعة عمؿبدؿ 

 موظائؼ التي تستدعي ذلؾ. بشكؿ دائـ وذلؾ ل

  ( : 5 - 11)  المادة
راء مكالمات العمؿ مف ىواتفيـ الشخصية سواءً : يحدد لمموظفيف الذيف يقوموف بإج بدؿ الاتصالات

 ويُصرؼ ىذا البدؿ بإحدى الأمور التالية :الثابت  الجواؿ أو
 ( مقطوعة 157بمبمغ )تضاؼ لمراتب. ريال 
  استخراج بطاقة الاتصاؿ المدفوعبفاتورة. 

  ( : 6 - 11)  المادة
مؿ خارج ، ويُعطى لمف يُكمَّؼ بعقطوع يُضرب في عدد أياـ الانتداب: وىو مبمغ م بدؿ الانتداب

بالإضافة إلى مصاريؼ ، ( 9وفؽ )نموذج رقـ  الجمعيةمدير و بعد موافقة رئيس القسـ  القنفذةمحافظة 
 : ويوضحو الجدوؿ التاليالسفر ، 
 ممحوظات المرتبة ليوـبدؿ الانتداب 

الإعاشة المواصلات و ىذا المبمغ يشمؿ  لمموظفيف  ريال 257
ر السفمصاريؼ والسكف عدا تذاكر السفر أو 

 .براً 
 لرؤساء الأقساـ ومدراء الإدارات ريال 357
 للإدارة التنفيذية  ريال 457
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  ( : 7 - 11)  المادة
تحسب النفقات المشار إلييا في المادة السابقة مف وقت مغادرة العامؿ لمقر عممو إلى وقت عودتو وفؽ 

 المدة المحددة لو مف قبؿ المنشأة .
  ( : 8 - 11)  المادة
الا باعتماد رئيس مجمس الإدارة أو مف ينوب عنو يجوز انتداب الموظؼ لأكثر مف مرة خلاؿ الشير  لا
. 
  ( : 9 - 11)  المادة

يخؿ ذلؾ بالتزامات  لاأالعمؿ المنتمي إليو ، بشرط  يجوز لمجمعية انتداب متطوع لميمة خارح مقر
المتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، وتتحمؿ الجمعية نفقات انتدابو او يصرؼ لو بدؿ انتداب 

 مناسب لو ولممية التي يؤدييا .
  ( : 11 - 11)  المادة

حرماف الموظؼ مف بعض البدلات كعقوبة متى إقرار  بعد اعتماد رئيس الجمعية الجمعيةلمدير يحؽ 
وفؽ إجراء  عمييا ذلؾ الجزاءظيرت مف الموظؼ واستحؽ مخالفات أقر ىذا الحرماف كعقوبة نتيجة 

 .بند العقوبات(راجع ) (18جزائي )نموذج رقـ 
  ( : 11 - 11)  المادة

 مف أصؿ الراتب الأساسي.%( 17يصرؼ لمموظؼ بدؿ عمؿ ميداني يعادؿ )
  ( : 12 - 11)  المادة

 %( مف أصؿ الراتب الأساسي.15يصرؼ لمموظؼ بدؿ عمؿ موسمي يعادؿ )
 

 
 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 : وىي  -يأتي تفصيميا- أنواع إلى خمسة الجمعيةتصنؼ الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 استثنائية -بدوف راتب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

بدوف راتب إلا بعد أف  التي متع بإجازتو الاعتيادية أو يحؽ لمموظؼ الجديد التلا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمعيةمف عممو بالفترة التجريبية "ثلاثة أشير" يمضي 

مع  (12 )نموذج رقـ طمب إجازةنموذج يمتزـ الموظؼ بتعبئة لمحصوؿ عمى إجازة  ( : 3 - 13)  المادة
وفؽ الأحكاـ المنظمة  إدارة الموارد البشريةواعتمادىا لدى أخذ توقيع رئيس القسـ 

 جازات الموظفيف في ىذا النظاـ.لإ
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عند انتياء خدمة الموظؼ فإنو يستحؽ التعويض عف الإجازات التي لـ يتمتع بيا  ( : 4 - 13)  المادة
بعدد أياـ الإجازات ،  -بدوف بدلات-إجازة يعادؿ الراتب الأساسي بدؿ فيُصرؼ لو 

 عمى أف لا يتجاوز مجموع أياـ الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.

تع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج عمى النحو التالي يستحؽ الموظؼ التم ( : 5 - 13)  المادة
: 
  : أياـ تبدأ مف اليوـ السابؽ لاخر يوـ مف شير رمضاف  أربعةإجازة عيد الفطر

 .المبارؾ حسب تقويـ أـ القرى
  : أياـ تبدأ مف اليوـ السابؽ ليوـ الوقوؼ بعرفة . أربعةإجازة الحج وعيد الأضحى 

لمموظؼ الذي  يوماً( 37إجازة سنوية مدفوعة الأجر قدرىا ) : ةالإجازة الاعتيادي ( : 6 - 13)  المادة
       يوـ ( لمموظؼ الذي خدمتو أقؿ مف خمس سنوات . 21سنوات و ) 5أمضى 

 ؿ السنة لا يتـ تجاوزىا إطلاقاً.خلا كحد أعمى فترتيفعمى الإجازة الاعتيادية توزع  ( : 7 - 13)  المادة

 .الجمعيةاىا الموظؼ في تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً عمى رصيد أياـ عمؿ أمض ( : 8 - 13)  المادة

 .القادمة الاعتيادية لزيادة رصيد إجازتو للأعواـ  أخذ إجازتو يحؽ لمموظؼ تأخيرلا  ( : 9 - 13)  المادة

معتمدة مف رئيس  لإدارة الموارد البشريةأو الاستثنائية يشترط تقديـ الإجازة الاعتيادية  ( : 11 - 13)  المادة
ـ بعد قدَّ ي طمبأي بولا يُعتد عمى أقؿ تقدير ، بأسبوعيف  القسـ قبؿ تاريخ استحقاقيا

 .غيابفي ىذه الحالة الاعتيادية وتحسب  التمتع بالإجازة

لمموظؼ أخذ إجازة اضطرارية عند الاحتياج ليا لسبب : يمكف  الاضطراريةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة
:  يما يتعمؽ بالموظؼ أو أحد قرابتو ، وىـفطارئ كالوفيات أو الحوادث ونحوىا 

( ويعطى الموظؼ ، والدي الزوجة تالأخوا، الأبناء ، الإخوة ، وجة )الوالديف ، الز 
 إجازة خمسة أياـ في حالة الوفاة لأحد أقاربو المذكوريف أعلاه .

لا يحؽ لمموظؼ المطالبة بإجازة اضطرارية في غير الظروؼ الطارئة المحددة في  ( : 12 - 13)  المادة
 المادة السابقة.

لا تعتبر الإجازة الاضطرارية حقاً مكتسباً لمموظؼ يحؽ لو المطالبة بيا ما لـ  ( : 13 - 13)  المادة
 .الميلاديانتياء العاـ  قبؿلمموظؼ ظروؼ طارئة تبرر أخذه ليا صؿ يح

 .أياـ فقط خمسةجازة الاضطرارية لمموظؼ مف الإسنوي الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة



 

Page 24 of 08 

 

لا تقبؿ أي وثائؽ رسمية لمبررات الغياب أو الإجازات الاضطرارية أو المرضية إذا  ( : 15 - 13)  المادة
 مضى عمييا فترة أسبوع ، وبالتالي تخصـ مباشرة مف الراتب.

وتكوف عمى النحو  يشترط للإجازة المرضية إحضار تقرير طبي:  زة المرضيةالإجا ( : 16 - 13)  المادة
 التالي:

 الثلاثوف يوماً الأولى براتب كامؿ. -1
 الستوف يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
 الثلاثوف يوماً التي تمي ذلؾ بدوف راتب -3

د انو لا يسمح لمموظؼ المريض اف يباشر عممو الا اذا قرر المرجع الصحي المعتم ( : 17 - 13)  المادة
شفي مف مرضو وأصبح قادراً عمى مباشرة عممو وأنو لا خطر عميو مف أداء العمؿ 

 ولا ضرر منو عمى مخالطة زملائو في العمؿ .

: لا تعطى إجازة بدوف راتب إلا في أضيؽ الحالات عند نفاد  إجازة بدوف راتب ( : 18 - 13)  المادة
شرط أخذ ب، مع حاجتو الماسة لأخذ الإجازة رصيد الموظؼ مف الإجازة الاعتيادية 

، وبعد أف  إدارة الموارد البشريةواعتماد المباشر وعدـ إخلاليا بالعمؿ رئيس الموافقة 
ثلاثة عمى أف لا تزيد الإجازة عف  العمؿ يمضي مدة لا تقؿ عف سنة عمى رأس

ويعتبر عقد العمؿ موقوفاً خلاؿ مدة الاجازة اذا زادت عف خمس وعشريف يوماً أشير 
 .لاؼ ذلؾ بيف إدارة الجمعية والموظؼ مالـ يكوف ىناؾ اتفاؽ خ

 ما يمي : : وتشمؿ الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة
  لانتظاـ في إفادة باإحضار إجازات الاختبارات الدراسية لمموظفيف الدارسيف بشرط

 .مف جية الدراسةأياـ الاختبار 
 عمى اف يتـ  أسبوع يعطى كإجازة استثنائية لمموظؼ المتزوج اعتباراً مف يوـ زواجو

 .ديـ طمب الاجازة بمدة لا تقؿ عف أسبوعيف قبؿ تاريخ الزواج تق
 حوافز تشجيعية لمموظفيف إجازة خمسة أياـ سواء متتالية أو متفرقة في السنة ك

 الجمعية بالتنسيؽباعتمادىا مدير يقوـ  لأعماليـ،المتميزيف والمنضبطيف في أدائيـ 
 .ورئيس القسـ البشرية المواردإدارة مع 

  بمولد.تمنح لمموظؼ عندما يرزؽ  ة أياـثلاثإجازة 
  المسمـ الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة عيد  لمموظؼتمنح إجازة سبعة أياـ

الأضحى المبارؾ وذلؾ لمرة واحدة طواؿ مدة خدمتو ولممنشأة حؽ تنظيـ ىذه 
 الإجازة بما يضمف حسف سير العمؿ بيا .



 

Page 25 of 08 

 

  ( : 21 - 13)  المادة
 نقدياً  بدلاً  يتقاضى أف أو عنيا، النزوؿ يجوز ولا قاقيا،استح سنة في بإجازتو الموظؼ يتمتع أف يجب

 وفقاً  الإجازات ىذه مواعيد حددت أف لإدارة الجمعية الحؽ في  خدمتو، أثناء عمييا الحصوؿ عوضا عف
 المحدد بالميعاد الموظؼ إشعار يجب و  ،اعممي سير ؤمفت لكي بالتناوب منحياتأو  العمؿ، لمقتضيات

 . يوـ ثلاثيف عف لا يقؿ كاؼٍ  تبوق بالإجازة لتمتعو

 
 

 
 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر

لا تعتمد ساعات العمؿ الإضافي إلا بتعميد مسبؽ مف رئيس القسـ للأعماؿ  ( : 1 - 12)  المادة
المستعجمة أو الطارئة التي لا يمكف تأجيميا لدواـ اليوـ التالي ويؤثر تأجيميا بشكؿ 

ساعات مسبقاً لمموظؼ عدد الئيس القسـ ر كبير عمى سير العمؿ ، بشرط أف يقدِّر 
 التي يحتاجيا لإنجاز العمؿ.

تعتبر سياسة الحد مف التوسع في الساعات الإضافية ىي الأصؿ وساعات العمؿ  ( : 2 - 12)  المادة
والرفع يء استثنائي يتخذ في أضيؽ الحدود بطمب محدود مف رئيس القسـ الإضافي ش

 .  التنفيذي مديرال إلى

مضافاً إلييا أجر ة ساعة العمؿ الفعمية لمموظؼ ، ساعة العمؿ الإضافي تحسب بقيم ( : 3 - 12)  المادة
 مف الراتب الأساسي .نصؼ ساعة 

ساعات العمؿ الإضافي خلاؿ الشير لمموظؼ تتراوح ما الحد الأدنى والأعمى المعتمد ل ( : 4 - 12)  المادة
% مف 25ما يعادؿ ، و  -ولا يعتمد أقؿ مف ساعة-كحد أدنى واحدة الساعة )البيف 

 .خلاؿ الشير كحد أقصى( الموظؼإجمالي ساعات العمؿ المطموبة مف 

قبؿ مباشرة الموظؼ  موافقة المدير التنفيذيساعات العمؿ الإضافي عتماد يُشترط لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . لعممو الإضافي

تـ التنسيؽ بينو وبيف الموظؼ يحؽ لرئيس القسـ إلزاـ الموظؼ بالعمؿ الإضافي إذا  ( : 6 - 12)  المادة
 لمطموب.بفترة كافية لا تقؿ عف ثلاثة أياـ قبؿ موعد العمؿ الإضافي ا

قد يؤثر إف ذلؾ في حالة تغيب الموظؼ عف إنجاز العمؿ الإضافي المسند إليو ، ف ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لـ يقدـ عذراً مقبولاً  عمى علاوة تقويـ الأداء السنوية لمموظؼ
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عند تعثر العمؿ بسبب تغيب الموظؼ عف العمؿ الإضافي الإلزامي الموكؿ إليو قبميا  ( : 8 - 12)  المادة
اتخاذ  البشرية لإدارة المواردالعقوبة المناسبة ي بصبوقتٍ كاؼٍ ، فمرئيس القسـ أف يو 

 المناسب حسب نظاـ العقوبات الموجودة في ىذا النظاـ.

 

 

 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

  ( : 1 - 13)  المادة
لمموظفة الحؽ في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة عمى التاريخ المنتظر لولادتيا ، والأسابيع 

ية لموضع ويحدد التاريخ المرجح لمولادة بواسطة الجية الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو الستة التال
بشيادة طبية مصدقة مف جية صحية حكومية ولا تقبؿ شيادات أطباء خارجييف ، ولا يجوز تشغيؿ 

 المرأة العاممة خلاؿ الأسابيع الستة التالية لولادتيا .
  ( : 2 - 13)  المادة

 غيابيف بإجازة الوضع كالآتي :  يكوف الأجر الذي يدفع لمموظفات أثناء
 الموظفة التي أمضت أقؿ مف سنة في خدمة الجمعية ليا الحؽ في إجازة وضع بدوف أجر . ( أ
 الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية ليا الحؽ في إجازة وضع بنصؼ الأجر . ( ب

ة ليا الحؽ في إجازة ج( الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوـ بدء الإجازة في خدمة الجميع
 وضع بأجر كامؿ .

و الموظفة التي استفادت مف إجازة وضع أجر كامؿ لا يحؽ ليا المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عف نفس 
السنة ، ويدفع ليا نصؼ أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تمؾ السنة مف إجازة وضع بنصؼ 

 الأجر .  
  ( : 3 - 13)  المادة

الشيور الأولى لمحمؿ أف تبادر بإخطار الجميعة لإجراء الفحص الطبي الدوري عمييا عمى الموظفة في 
 وتقرير العلاج اللازـ وتحديد التاريخ المرجح لمولادة .
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  ( : 4 - 13)  المادة
في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروؼ الموظفة ما أمكف ذلؾ ، وعمى الموظفة التقيد  الجمعيةتراعي 

 . بالجدوؿ المنظـ لذلؾ
  ( : 5 - 13)  المادة

اكف لراحة الموظفات بمعزؿ عف الرجاؿ وعمى الموظفات  ضرورة الاحتشاـ في الممبس تعد الجمعية أم
 . والمظير والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية في البلاد

  ( : 6 - 13)  المادة
ما يتبعو مف مرافؽ والبرامج   نساء بالرجاؿ في أماكف العمؿلا يجوز في حاؿ مف الأحواؿ اختلاط ال

 وغيرىا
 

 
 تالفصل الرابع عشر : العقوبا

تعتبر العقوبات حالات استثنائية وليست الأصؿ في التعامؿ مع الموظفيف ، ووجود  ( : 1 - 14)  المادة
أي إجراء جزائي أو إنذارات في ممؼ الموظؼ قد تؤثر عمى حصولو عمى ترقيات أو 

 علاوات أو حوافز ونحوىا.

أو التالية : )التأخر عند صدور أي مخالفة مف المخالفات  الجمعيةفي العقوبات تنظـ  ( : 2 - 14)  المادة
 ، أو الخروج أثناء الدواـ بدوف استئذاف أو عذر رسمي قبؿ انتياء وقت العمؿ الخروج

أو السرقة ، التقصير في أداء  لمجمعيةالعاـ ، الغياب ، إساءة الأدب ، إىدار الماؿ 
( أو نحوىا مف المخالفات التي يستحؽ الموظؼ الجمعيةأنظمة الإخلاؿ بأو  العمؿ
 (.18ي )نموذج رقـػإجراء جزائج نموذؽ ػوفوتقرّ وبة عمييا ، ػالعق

عمى  -ما لـ تتطمب المخالفة غير ذلؾ- الجمعيةيعتبر الأصؿ في تدرج العقوبات في  ( : 3 - 14)  المادة
 :النحو التالي 

 إنذار شفيي. (1
وفؽ )نموذج  )بعد أسبوعيف مف الإنذار الشفيي عمى أقؿ تقدير( : إنذار كتابي (2

 .(23رقـ
عمى أقؿ  الكتابيالإنذار )بعد أسبوعيف مف  : إنذار كتابي مع إجراء جزائي (3

 تقدير(.
 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغمظ. (4
 إشعار بالفصؿ. (5
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 الإجراءات الجزائية يتـ تحديدىا بإحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسـ مف الراتب مف يوـ إلى سبعة أياـ كحد أعمى 
  الترقية أو بعض الحوافز أو  أو علاوة الأداءالعلاوة السنوية أو : )مف حرماف

 لبدلات(.ا
  أو لمجيات الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة لمتحقيؽ )داخؿ 
 .)أمر إيقاؼ مف العمؿ )بحد أعمى أسبوعيف 
  الجمعيةإشعار بالفصؿ مف. 

أو أثناء الدواـ بدوف  عند التأخر أو الخروج قبؿ انتياء وقت العمؿ العقوباتضوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : استئذاف أو عذر رسمي ، كالتالي

 مف بداية العمؿ يبدأ حسابيا مف بداية  خمسة عشر دقيقة مضي حسـ التأخر بعدي
 عمؿ .فترة لكؿ الأولى عند الدخوؿ  يقةعشر دقخمسة ويسمح بالوقت العمؿ ، 

  العمؿ لفترة العمؿ، وكذلؾ عند يحسب مف بداية وقت في الحضور تأخر الحسـ
بقيمة  الانصراؼ قبؿ انتياء وقت العمؿ يحسـ الوقت المتبقي بقيمتو )الساعة

 الساعة مف الراتب الأساسي(.

 عند الغياب : ضوابط العقوبات ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب اليوـ يحسـ بقيمة أجرة اليوـ مف الراتب الأساسي 
  في حالة غياب الموظؼ لخمسة عشر يوماً متصمةً أو عشروف يوماً متقطعة خلاؿ

حؽ لإدارة الاستقالة ، دوف أف يُبدي عذراً مقبولًا في تقديـشاممةً لشير ما بعد السنة 
الموظؼ أو اتخاذ ما تراه مناسباً )انظر نظاـ إنياء إنياء خدمات  الجمعية
 الخدمة(.

 عند إساءة الأدب :العقوبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
إساءة الموظؼ الأدب سواءً بألفاظ نابية أو مشاجرة أو الضرب باليد أو ثبوت عند 

،  الجمعيةد زوار بأدوات ونحوىا سواءً مع الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوسيف أو أح
تشكيؿ لجنة لمتحقيؽ في ملابسات الموضوع واتخاذ إحدى الإجراءات  الجمعيةفلإدارة 

 :أو بعضيا التالية أو الجمع بينيا 
 .توجيو إنذار كتابي 
 .خصـ مف راتب الموظؼ لذلؾ الشير مف يوـ إلى سبعة أياـ 
 الجمعيةعممو ب فصؿ مف. 



 

Page 29 of 08 

 

  بناءً عمى نتيجة تحقيؽ الجيات ء فيما بعد الإجراتحويمو لمجيات الأمنية ، ويحدد
 ى رأس العمؿ.عمأو يُعاد  الجمعيةالمختصة : إما يفصؿ مف 

 : السرقةأو  الجمعيةضوابط الحسـ عند إىدار ماؿ  ( : 8 - 14)  المادة
سواءً بطريؽ العمد أو بسبب الإىماؿ أو اللامبالاة  الجمعيةعند إىدار الموظؼ لماؿ 

أو استغلاليا لمصالحو الشخصية  امتمكاتيأو م الجمعيةأو قاـ بسرقة شيء مف أمواؿ 
مف ىذا  (7-13) نفس الإجراءات السابقة في المادة رقـ وونحو ذلؾ ، فإنو يتخذ بحق

 البند.

 : الجمعيةأنظمة ب الإخلاؿأو ضوابط الحسـ عند التقصير في أداء العمؿ  ( : 9 - 14)  المادة
  ة تعبئو  (23توجيو إنذار شفيي أو كتابي )نموذج رقـ لرئيس القسـ الحؽ في

موضحاً فيو إذا تطمب الأمر إجراءً جزائياً ، ( 18 )نموذج رقـ إجراء جزائيموذج ن
ر فييا)نوع ا:  وتوقيعو مف ، ( بالجزاء المطموب، توصيتو لتقصير ، الفترة التي قصَّ

 .لإكماؿ باقي الإجراءات البشرية لممواردوتسميميا  الجمعيةمدير 
 بحسميات ونحوىا تقدـ ضمف  توصيةفي قبوؿ أو رفض أي  الحؽ جمعيةال لمدير

وتؤخذ ، موظفو ضمف الإجراء الجزائي مستوى أداء عف  رئيس القسـشكوى 
 اتخاذ الإجراء المناسب في ذلؾ. توصياتو بعيف الاعتبار مع

أو وجود ملابسات نُسبت إليو مخالفة أي عند وجود ما يبرر موقؼ الموظؼ مف  ( : 11 - 14)  المادة
في حقو فمو الحؽ في رفع ىذا اتخذت  عقوبةتظمـ مف أي المعيا لو خاطئة يحؽ 

ويتـ اتخاذ الإجراء المناسب حياؿ ذلؾ  (19وفؽ )نموذج رقـ  الجمعية لرئيسالتظمـ 
 .فيما بعد

، في رفعيا عنو اً وجيي اً و مبرر نفسلا يُضار الموظؼ بتظممو مف أي عقوبة يجد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أي جية أخرى. الجمعيةسواءً مف رئيسو المباشر أو مف مدير 

لمساعدة الموظؼ في اجتياز تمؾ الفترة التي استحؽ فييا أي عقوبة  ةالجمعيسعى ت ( : 12 - 14)  المادة
وذلؾ بإعطائو فرصة لتحسيف أدائو وتنظيؼ سجمو بالكامؿ إذا استطاع أف يمضي 
مدة سنة متصمة بأداء متميز وسجؿ حسف ، ويتاح لو ما لغيره بعد ىذه الفترة مف 

 المميزات والحوافز.
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 ةـدمـخاء الــإنه:  الفصل الرابع عشر

 خدمة الموظؼ بإحدى الأسباب التالية : تنتيي ( : 1 - 14)  المادة
 .استقالة الموظؼ 
 .انتياء العقد 
 ( مف نظاـ العمؿ87(  و )75فسخ العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتيف ) 
 ( مف نظاـ العمؿ 81ترؾ الموظؼ العمؿ في الحالات الواردة في المادة ) 
 : الفصؿ مف العمؿ ، لأحد الأسباب التالية 

انظر )لعجز ونحوه يعيقو عف استمرار العمؿ إذا أثبت ذلؾ طبياً نتياء ميمة الغياب المرضي ا -
 .(6-14المادة 

 الفصؿ التأديبي.  -         الأداء الوظيفي المتدني. -
  الاستغناء عنيا أو تأجير خدمتيا ، ما لـ يتـ نقؿ الموظؼ إلى مسمى وظيفي آخر.إلغاء الوظيفة عند 
 ت الحكومية المختصة رخصة عمؿ أو إقامة الموظؼ  غير السعودي أو قررت عدـ إذا ألغت السمطا

 تجديدىا أو إبعاده عف البلاد
  بموغ الموظؼ سف الستيف بالنسبة لمموظفيف وخمس وخمسوف سنة لمموظفات مالـ تمتد مدة العقد

 المحدد المدة إلى ما وراء ىذه السف

( 27وفؽ )نموذج رقـر نص الاستقالة في الاستقالة مف عممو فيحر الموظؼ رغبة عند  ( : 2 - 14)  المادة
 ياويقدم، وتوصياتو إف كاف لديو توصياتموضحاً فيو أسباب رغبتو في ترؾ العمؿ 

وتعطى صورتيا لرئيس  الجمعية لمدير ليقوـ برفعيا مشفوعة بتوصياتو و المباشرلرئيس
 . القسـ

لإكماؿ باقي ؛ الاستقالة  تقديـمف تاريخ  يوـ67لمدة  عمى رأس العمؿيستمر الموظؼ  ( : 3 - 14)  المادة
خلاء طرفو ، وتسميـ ما لديو مف عيد وأعماؿ لمف يخمفو اجراءإ ت إنياء الخدمة ، وا 

نياء باقي الإجراءات الإدارية.  في الوظيفة وا 

الاستقالة لمدة تاريخ تقديـ  سبؽالستيف يوـ التي تفي حالة تغيب الموظؼ خلاؿ  ( : 4 - 14)  المادة
 اً يومعشريف  مؿ غيابمتقطعة أو ما يُك اً يومعشروف متصمة أو  اً يومخمسة عشر 
ذا كانت أياـ التأديبي الفصؿ إجراءات ، فيطبؽ في حقو الحالية خلاؿ السنة  ، وا 

الغياب أقؿ مف ىذه المدة فيُحرـ مف بعض مميزات إنياء الخدمة الموضوعة 
 لممستقيميف حسب النظاـ.
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الاستقالة الذي يعقب تقديميا فترة في حالة رغبة الموظؼ سحب الاستقالة خلاؿ  ( : 5 - 14)  المادة
 الحؽ في قبوؿ أو رفض ذلؾ. الجمعيةفلإدارة 

 

مع إحضار ما يثبت رؼ مَرَضي أو حادث مروري لفترة طويمة ػياب الموظؼ لظػغعند  ( : 6 - 14)  المادة
بع في حقو فيُتَّ  -اللهسمح ونحوىا لا أو شمؿ مستديمة غيبوبة إصابتو بك-ذلؾ 

 : الإجراءات النظامية التالية
 الإجراء عن كل شير إلى من

 راتب كامليصرف لمموظف  يوـ( 97) أشير 3نياية  صابةأوؿ يوـ بعد الإ
( 97) أشير 3بعد   نصف راتبيصرف لمموظف  يوـ( 187) أشير 6نياية  يوـ
( 187) أشير 6بعد   ربع راتبيصرف لمموظف  يوـ( 277) أشير 9نياية  يوـ
( 277) أشير 9بعد  ( 367) شير 12نياية  يوـ  تبرالا يصرف لمموظف  يوـ
 وظفإنياء خدمة الم --- يوم( 361) رشي 12بعد 

 

يتـ إخلاء طرؼ الموظؼ بتسميـ ما لديو مف عيد مالية أو عينية أو بطاقة عضوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
، ويتـ توثيؽ ذلؾ بتعبئة الموظؼ لمنموذج المعد لذلؾ  أو مياـ وظيفية مستحقات مالية
 ي العلاقة.( وتسميمو لشؤوف الموظفيف لإكماؿ باقي الترتيبات مع ذو 22)نموذج رقـ 

 الجمعيةبعد إعطائو لدورة تدريبية عمى حساب للاستقالة الموظؼ طمب في حالة  ( : 8 - 14)  المادة
لفترة لا تقؿ عف ثلاثة أشير قبؿ  الجمعيةفلابد مف استثمارىا في مجاؿ العمؿ ب

الاستقالة ، أو يُمزـ الموظؼ بدفع قيمة اشتراكو فييا عند استقالتو قبؿ انتياء ىذه 
 المدة.

ئؼ التوصية بالفصؿ التأديبي مف الوظيفة متى ارتأت ذلؾ لمف يحؽ لمجنة الوظا ( : 9 - 14)  المادة
، أو عشروف يوماً متقطعة ماً متصمة أوتكرر غيابو خلاؿ السنة بخمسة عشر يو 

ار، أو إىدار ة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوسيف أو الزو ءعند إسا
في أداء العمؿ الموكؿ  ، أو التقصيرالجمعية، أو التلاعب بأنظمة الماؿ، أو السرقة

الحؽ في  الجمعية ولرئيس، وتعطيؿ مصالحيا الجمعيةإليو، أو الإساءة إلى سمعة 
 راه مناسباً في حقو.ي اعتماد فصمو أو اتخاذ ما

)نموذج عف خدمات الموظؼ فإنو يُعطى إشعار كتابي بالإقالة  الجمعيةعند استغناء  ( : 11 - 14)  المادة
مف تاريخ ىذا  مدفوع الأجر مدة شيريحؽ لو الاستمرار عمى رأس العمؿ ل( و 24رقـ 

 و يجب تسميمو الاشعار مقر العمؿ ويؤخذ توقيعو بالاستلاـ . الإشعار
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إذا امتنع الموظؼ استلاـ الاشعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسؿ إليو الاشعار  ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاب مسجؿ عمى عنوانو المدوف في ممفو .

طمبو وثائقو الخاصة المودعة  تعاد لمعامؿ حاؿ إنياء أو انتياء خدمتو وبناء عمى ( : 12 - 14)  المادة
بممؼ خدمتو ، كما تعطي المنشأة لمعامؿ شيادة الخدمة المنصوص عمييا في المادة 

 ( مف نظاـ العمؿ وذلؾ دوف أي مقابؿ .64)

 

 الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية
 

  ( : 1 - 15)  المادة
 عمؿ تتخذ الجمعية التدابير التالية:سعياً لحماية منسوبي الجمعية مف الأخطار والأمراض الناجمة عف ال

  ووسائؿ الوقاية منيا ، والتعميمات اللازـ  -اف وجدت –في مكاف ظاىر عف مخاطر العمؿ
 اتباعيا.

 .تحظر الجمعية التدخيف في جميع مرافقيا وكذلؾ في جميع البرامج والمناسبات التي تقيميا 
 عداد منافذ لمنجاة في ح  الطوارئ .الات تأميف أجيزة لإطفاء الحريؽ وا 
 إبقاء أماكف العمؿ في حالة نظافة تامة مع توفير المطيرات 
 توفير المياه الصالحة لمشرب والاغتساؿ 
 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطموب 
 تدريب الموظفيف عمى استخداـ وسائؿ السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنيا الجمعية 

  ( : 2 - 15)  المادة
 ع العمؿ مسؤلًا يختص بالآتي :في كؿ موقع مف مواق الجمعيةتعيف 

 . الموظفيف)أ(   تنمية الوعي الوقائي لدى   
 )ب(  التفتيش الدوري بغرض التأكد مف سلامة الأجيزة وحسف استعماؿ وسائؿ الوقاية والسلامة .  
عداد تقارير عنيا تتضمف الوسائؿ والاحتياطات الكفيمة بتلافي تكرا    رىا .)ج(  معاينة الحوادث وتسجيميا وا 
 )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

  ( : 3 - 15)  المادة
تؤمف الجمعية في كؿ مكاف يعمؿ فيو أقؿ مف خمسيف عاملًا خزانة للإسعافات الطبية تحتوي عمى 

( مف نظاـ  142كميات كافية مف الأدوية و الأربطة والمطيرات وغير ذلؾ مما أشارت لو المادة ) 
 ر بإجراء الإسعافات اللازمة لمعماؿ المصابيفالعمؿ ، ويعيد إلى عامؿ مدرب أو أكث
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  ( : 4 - 15)  المادة
تعمؿ الجمعية عمى تحسيف الرعاية الصحية لمنسوبييا وتدفع عنيـ قيمة الاشتراؾ في أحد جيات 

 التأميف الطبي بحسب الدرجة التي تقرىا الجمعية لكؿ فئة وظيفية .
  ( : 5 - 15)  المادة

أو الإدارة فور  عمى الموظؼ الذي يصاب بإصابة عمؿ أو بمرض ميني أف يبمغ رئيسو المباشر
 استطاعتو ولو مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالتو ذلؾ

 

 عشر : الواجبات والمحظورات سالفصل الساد
 

 تلتزم الجمعية بما يلي :

  ( : 1 - 16)  المادة
معاممة موظفييا بشكؿ لائؽ يبرز اىتماميا بأحواليـ ومصالحيـ والامتناع عف كؿ قوؿ أو فعؿ يمس 

 كرامتيـ أو دينيـ .

  ( : 2 - 16)  المادة
فيف الوقت اللازـ لممارسة حقوقيـ المنصوص عمييا في  ىذه اللائحة دوف المساس أف تعطي الموظ

 بالأجر .
  ( : 3 - 16)  المادة

أف تسيؿ لموظفي الجيات المختصة كؿ ميمة تتعمؽ بالتفتيش أو المراقبة والإشراؼ عمى حسف تطبيؽ 
أحكاـ نظاـ العمؿ والموائح والقرارات الصادرة بمقتضاه ، وأف تعطي لمسمطات المختصة جميع 

 معمومات اللازمة التي تطمب منيا تحقيقاً ليذا الغرض .ال
  ( : 4 - 16)  المادة

أف تدفع لمموظؼ أجرتو في الزماف والمكاف المذيف يحددىما العقد أو العرؼ مع مراعاة ما تقضي بو 
 الأنظمة الخاصة بذلؾ .

  ( : 5 - 16)  المادة
اولة إذا حضر الموظؼ لمزاولة عممو في الفترة اليومية التي يمزمو بيا عقد العمؿ أو أعمف انو مستعد لمز 

عممو في ىذه الفترة ولـ يمنعو عف العمؿ إلا سبب راجع إلى إدارة الجمعية كاف لو الحؽ في أجر المدة 
 التي لا يؤدي فييا العمؿ .

  ( : 6 - 16)  المادة
عمى الجمعية أو أي شخص لو سمطة عمى العماؿ تشديد المراقبة بعدـ دخوؿ أية مادة محظورة  شرعاً 
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طبؽ بحقو بالإضافة إلى العقوبات الشرعية الجزاءات أو نظاما إلى أماكف العمؿ ، فمف وجدت لديو ت
 الإدارية الرادعة المنصوص عمييا في جدوؿ المخالفات والجزاءات .

  ( : 7 - 16)  المادة
.  اف تمنح لممتطوعيف التسييلات اللازمة لأداء المياـ الموكمة إلييـ ، وتوفر ليـ الدعـ اللازـ

 
 

 
 واجبات الموظفين والمتطوعين:

  ( : 8 - 16)  المادة
المتعمقة بالعمؿ ما لـ يكف فييا ما يخالؼ نصوص عقد العمؿ أو النظاـ العاـ  التقيد بالتعميمات والأوامر

 أو الآداب العامة أو ما يعرض لمخطر. 
  ( : 9 - 16)  المادة

 المحافظة عمى مواعيد العمؿ .
  ( : 11 - 16)  المادة

 إنجاز عممو عمى الوجو المطموب تحت إشراؼ الرئيس المباشر ووفؽ توجيياتو.
  ( : 11 - 16)  المادة

 افظة عمييا وعمى ممتمكات الجميعة .العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفو والمح
  ( : 12 - 16)  المادة

الالتزاـ بحسف السيرة والسموؾ والعمؿ عؿ سيادة روح التعاوف بينو وبيف زملائو وطاعة رؤسائو والحرص 
 عمى إرضاء السمتفيديف مف الجمعية في نطاؽ اختصاصو وفي حدود النظاـ .

  ( : 13 - 16)  المادة
د سلامة مكاف العمؿ أو الموظفيف تقديـ كؿ عوف أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تيد

 فيو .
   ( : 14 - 16)  المادة

 المحافظة عمى الأسرار المينية لمجمعية أو أية أسرار تصؿ إلى عممو بسبب أعماؿ وظيفتو .
  ( : 15 - 16)  المادة

الامتناع عف استغلاؿ عممو بالجمعية بغرض تحقيؽ ربح أو منفعة شخصية لو أو لغيره عمى حساب 
 مصمحة الجمعية .
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  ( : 16 - 16)  المادة
  مف  حؿ إقامتو خلاؿ أسبوع عمى الأكثرحالتو الاجتماعية أو مإشعار الجمعية بكؿ تغيير يطرأ عمى 

 تاريخ حدوث التغيير . 
  ( : 17 - 16)  المادة

 التقيد بالتعميمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد .
  ( : 18 - 16)  المادة

 عدـ استعماؿ أدوات المنشأة ومعداتيا في الأغراض الخاصة .

  ( : 19 - 16)  المادة
 المتطوعيف . الامتناع عف تشغيؿ أشخاص غير مقيديف في سجلات الموظفيف أو 

  ( : 21 - 16)  المادة
 يحظر عمى الموظفيف طمب الحصوؿ عمى المساعدات التي تقدـ لممستفيديف بأي صفة كانت .

 
 

 
 الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعية

 
 

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

 توفير أماكف لموضوء والصلاة في مقرات العمؿ . -1
 روبات أوقات الراحة التي تحددىا الجمعية .إعداد مكاف مناسب لتناوؿ الأطعمة والمش -2

  ( : 2 - 17)  المادة
الجمعية يصرؼ راتب الشير الذي توفي فيو الموظؼ لورثتو كاملًا ميما  يموظفحالة وفاة أحد  في

 كانت الأياـ التي عمؿ فييا  .

  ( : 3 - 17)  المادة
ويكوف اشتراؾ الموظؼ او المتطوع فيو  -إف أمكف-تعمؿ الجمعية عمى إعداد نظاـ لمتوفير والادخار 

 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلؾ. ، وتقوـ بإجراء اختيارياً 
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  ( : 4 - 17)  المادة
تستخدـ لمعناية بأسر منسوبي الجمعية الرسمييف  –إف امكف  –تعمؿ الجمعية عمى توفير مرافؽ مناسبة 

 والمتطوعيف .
 
 

 
 الفصل الثامن عشر : التظلم

 
  ( : 1 - 18)  المادة

ضائية المختصة يحؽ لو أف مع عدـ الإخلاؿ بحؽ الموظؼ في الالتجاء إلى الجيات الإدارية أو الق
يتظمـ إلى إدارة الجمعية مف أي تصرؼ أو إجراء يتخذ في حقو ويقدـ التظمـ إلى إدارة الجميعة 
خلاؿ ثلاثة أياـ مف تاريخ العمـ بالتصرؼ أو الإجراء المتظمـ منو ولا يضار الموظؼ مف تقديـ 

 تظممو .
  ( : 2 - 18)  المادة

 ز ثلاثة أياـ مف تاريخ تقديمو التظمـ .يخطر الموظؼ بنتيجة البت في تظممو في ميعاد لا يتجاو 
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 (2): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  السٌرة الذاتٌة  ( 5) 

  ةكشف المقابلة الشخصٌ  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرقـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكٌل استلام مكافأة / مستحقات مالٌة  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  ـظــلــمت  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعرٌف  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 

                                      
قم. (1)  النماذج التً تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ
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 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 م ورحمة الله وبركاته..السلام علٌك

 
 
  

 وبعد..
حٌث تجدون برفقه الوصف الوظٌفً لها ، وإشعارنا بالموافقة عند    ..................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /

 صدورها على أن تكون أوقات العمل فً الفترة :
         الصباحٌة فقط         المسائٌة فقط         للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 

  ........................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

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

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

  ............................................................................ الـقـســم : 
  ..................................................................... رئٌس القسم : 
  .......................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 

 مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله   رئٌس الجمعٌة سعادة
 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 
 
  

 وبعد..
تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة  وحٌث   ............................ فإشارة للطلب المقدم بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة /

 التوظٌف فنفٌدكم بأن :
  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجٌه ،،،
  ................................................................... :  مدٌر الجمعٌة
  ...................................................................... الـتــوقـــٌـع : 

 هـ14/      /       الــتــارٌـــخ :        
 

 

 اعتماد الوظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 
 
  

 وبعد..
 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 
  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة .......................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظٌفة بسبب  ..........................................................................................................................  

 .............................................................................................................................................................................................  
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 رئيس الجمعية
  ................................................................................................ الاسـم :

  .............................................................................................. قيع :التو 
 ىـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـٌــة. -

 صورة لرئٌس الإدارة/القسم المعنً. -
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 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظٌف موظف

 
 حفظه الله    الجمعٌة مدٌرسعادة  

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 
 
  

 وبعد..

ضمف   ................................................. عمى وظيفة /   ..................................................... / فآمؿ التكرـ بالموافقة لاعتماد توظيؼ الأخ 
 ىػ.14الموافؽ      /      /       .....................، وذلؾ اعتباراً مف يوـ  الجمعيةالوظائؼ المعتمدة ب

على أن تكون فترات العمل :   
 ....................       صباحً فقط      مسائً فقط      ًدوامٌن صباحً ومسائ بنظام الساعات 

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

 ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبٌعة عمل  بة :البدلات المطلو
 (ريال 511

   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 
  .......................................................................................................................................................... حٌثٌات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

  ..................................................................... :  رئٌس الجنة 

  .......................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 
 

 مدٌر الجمعٌة

 حفظو الله  رئيس الجمعية سعادة
  ............................................................................................................................. نفٌدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ............................................................................................................................................................................ وخبرات : 
   ............................................. والدرجة  .................................... اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبةونوصً ب

 
 

 اعتماد التوظٌف
 حفظه الله    مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 حفظه الله  المالٌة إدارة الشؤونمدٌر المكرم 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن
 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 
 
  

 وبعد..
 نفٌدكم بأنه :

 والدرجة  ........................... لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة .............................................   
 هـ 14الموافق    /    /     ............ وذلك اعتباراً من ٌوم 

  ................................................................................................................................ ريال ، كتابة /  ................ أساسً  براتب
 : مع اعتماد البدلات التالٌة 

   بدل ...............    .................................................            بدل..............    ................................................................   
   بدل ...............    .................................................            بدل..............    ................................................................   
  / ملحوظات ....................................................................................................................................................................  
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 رئٌس الجمعٌة
  .................................................................................. الاسـم :
  ................................................................................ التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -

 .للرئٌس المباشرصورة  -

 الـٌـة.صورة للمـ -
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 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 

 ... اسم الوظٌفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

تقدم للوظٌفة تقدٌم الملف الوظٌفً موضحاً فٌه الهاتف الشخصً على الراغبٌن ال
 ووسٌلة الاتصال  على صندوق البرٌد الخاص بالمركز   الرمز البرٌدي   

 أو على البرٌد الإلكترونً  

 ملاحظات
الوظٌفة تدرجٌة من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً 

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البٌانات الشخصٌة
 

 استمارة البٌانات الشخصٌة

 البيانات الشخصية :
  ............................................................ الجنسية :   ............................................................................ :  الرباعي الاسـ

  ............................................................................................ رقميا :   ...................................................... نوع اليوية : 

  ............................................................................................ تاريخيا :   ..................................................... مصدرىا : 
  ......................................................................... مكاف الميلاد :   ......................................................... تاريخ الميلاد : 
  ..................................................................... التخصص :   ...........................................................  المؤىؿ الدراسي :

 العـنـــوان :
  ............................................................................................................................................................. حي : المدينة وال
  .................................................................................. بجوار :   ........................................................................ شارع : 
  ........................................................ نداء/جواؿ :   ........................................ فاكس :  ................................... :  ىاتؼ

  ............................................................................... حي :  ....................................................... أقرب مسجد لمسكف : 
  .......................................................................................................................................................................... عنوانو : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأبناء 

 جيات العمل السابقة :
 ..........................................................................................      ...........................................................................................  

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

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

 الدورات والشيادات والخبرات :
 ..........................................................................................      ...........................................................................................  

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

 

  ................................................ تاريخ الالتحاؽ بالوظيفة :       ................................................ :  الجمعيةب يمسمى الوظيفال

  ........................................................................................ الاسـم : 
  ...................................................................................... التوقيع : 
  ...................................................................................... التاريخ : 
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 السٌرة الذاتٌة  (5) رقم نموذج
 

 السٌرة الذاتٌة
 

 البٌانات الشخصٌة :

 .................................الجنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسـ/ 
 ...................................................................مكاف الميلاد/  .................................................................تاريخ الميلاد/ 

 ..................................................تاريخيا/  .............................مصدرىا/  ............................................رقـ اليوية/ 

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

 الدورات الإدارٌة الحاصل علٌها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلً :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات
...................................................................................... 

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

 التاريخ   التوقيع 
......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصٌة  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصٌة

 بيانات الموظف :
  .................................. لجنسية : ا  ....................................................................................... :  الرباعي الاسم

  ..................................................... : القسم   ............................................... : المسمى الوظيفي المتقدم عليو 
  .................................................... التخصص :   ............................................................... المؤىل الدراسي : 

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 12 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 12 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 
 

 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما ىو مكسب 

 درجات

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

 

 2 الراتب الذي تتوقعو ولماذا : مقدار
 درجتان
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   ............................................................................................................................................... لأن    .......................... 

 5 ىل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وىل ىي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ىي :
 درجات

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

 

 4 قدرات ومواىب تتميز بها :
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةكون في رئيسك المباشر في أمور تحب أن ت
 درجات

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

 

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

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

 

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

 ( درجة ............................... إجمالً الدرجات الحاصل علٌها )
 النتٌجة النهائٌة للمقابلة :

  بنجاح.   اجتٌاز .رسوب 
  ................................................................... محرر المقابلة : 

  .......................................................................... الـتـوقـٌـع : 

 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل                                  (7) رقم نموذج
 

 [1]المائدة :   ياَ أيَ ُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفوُا بِالعُقُودِ  قاؿ تعالى : 

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفٌقه الاتفاق بٌن كل من :   م 20 … /……/ ….. :………… فً ٌوم

فاكس ……… الاجتماعٌة رقم والتنمٌة  الموارد البشرٌة ترخٌص وزارة ………………………………جمعٌة : أولا ً
الأستاذ ٌمثلها فً التوقٌع على هذا العقد  و………………………………برٌد الكترونً ………………………………رقم 

   بالطرف الأولوٌشار إلٌها فٌما بعد   بصفته رئٌس مجلس الإدارة  ………………………………
سعودي الجنسٌة ٌحمل هوٌة رقم  ………………………………………………………السٌد  نٌاً :اث

…………………………………… 
البرٌد الالكترونً   ………..………………………جوال  ……..………مدٌنة عنوانه

(………………………………………………………… ) 
  الثانًالطرف وٌشار الٌه فٌما بعد 

 تمهٌد :
الذي أبدى رغبته  الثانًلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعٌة  ف الأول ٌعمل فً مجالحٌث أن الطر

هلٌتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد أوهما فً كامل  الطرفانفً العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 
 ٌلً :  على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته فً وظٌفة لثانًابأن ٌعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

من  تبدأمٌلادٌة  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك فً مدٌنة……………………………
 ما لم ٌتم تجدٌده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /……/ …..وتنتهً بتارٌخ    م 20 … /……/ …..تارٌخ 

 للعمل.من تارٌخ مباشرته  أ( ما تبد90به لمدة )لفترة تجر الثانًٌخضع الطرف  .2
 

 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانٌاً 
 أٌام فً الاسبوع . 7ساعات فً الٌوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانًالاسبوعٌة للطرف  الراحةهو ٌوم  الجمعة  ٌوم .2
 الثانًٌوما بأجر كامل على أن ٌتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوٌة لمدة الثانًٌستحق الطرف  .3

 فً سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن ٌحدد مواعٌد هذه الاجازات وفقا لمقتضٌات العمل . بإجازته
ا منها الى السنة التالٌة ، وللطرف أٌامجازته السنوٌة أو إبموافقة الطرف الأول أن ٌؤجل  الثانًللطرف  .4

بعد نهاٌة سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزٌد  الثانًف الطر إجازة  تأجٌلالأول حق 
 الثانًوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجٌل( ٌوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90عن )

 جازة  .نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحقاق الإ التأجٌلكتابة ، على الا ٌتعدى 
( أٌام 5( أٌام ، وعٌد الاضحى لمدة )5أجر كامل فً عٌد الفطر لمدة )الحق فً إجازة  ب الثانًللطرف  .5

 وٌوم واحد للٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة .
فً حال ثبوت مرضه الحق فً إجازة  مرضٌة بأجر كامل عن الثلاثٌن ٌوما الأولى وبثلاثة  الثانًللطرف  .6

ثٌن ٌوما التً تلً ذلك خلال السنة الواحدة سوا  للثلا أجررباع الأجر عن الستٌن ٌوما التالٌة، ودون أ
ل إجازة  أومن تارٌخ أ : السنة التً تبد ةم متقطعة . وٌقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانت

 مرضٌة .
كامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له وخمسة أٌام فً حالة  إجازة بأجرالحق فً  الثانًللطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما ٌحق للطرف الأول أن ٌطلب  أوصوله أحد أ أوً حالة وفاة زوجه زواجه أو ف
 الوثائق المؤٌدة للحالات المشار الٌها .

 
 : التزامات الطرف الأول ثالثاً  
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ريال  ............................. فقطريال (  ......................مقداره ) شهرٌا أجراً  الثانًٌدفع الطرف الأول للطرف  .1

 سعودي .
 وغٌر ذلك ( –انتقال  –فً حالة وجود بدلات )سكن 

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

لكافة الخصومات التً تفرضها الأنظمة فً المملكة العربٌة  الثانًٌخضع الأجر المدفوع للطرف  .3
وكل مبلغ  الثانًالسعودٌة المطبقة حالٌا أو التً قد تفرضها الدولة مستقبلا وٌتم دفع الأجر للطرف 

 مستحق له بالريال السعودي عن طرٌق البنوك المعتمدة .
الطرف الأول بتسجٌل الطرف الثانً ضمن المشتركٌن لدى المؤسسة العامة للتأمٌنات ٌلتزم  .4

الاجتماعٌة، وٌقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات فً حٌنها بعد حسم النسبة المحددة على 
 الطرف الثانً من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثانً .

 التعاونً .وفقا لنظام التامٌن الصحً  الثانًلصحً على الطرف ٌلتزم الطرف الأول بالتامٌن ا .5
 

 : الثانًالطرف  التزامات:  رابعاً 
المهنة ووفق تعلٌمات الطرف الأول ، إذا لم ٌكن فً هذه  لأصولأن ٌنجز العمل الموكل الٌه وفقا  .1

 عرضه للخطر .العامة ولم ٌكن فً تنفٌذها ما ٌ الآدابالتعلٌمات ما ٌخالف العقد أو النظام أو 
والمهمات المسندة الٌه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  بالأدواتأن ٌعتنً عناٌة كافٌة  .2

 تحت تصرفه أو التً تكون فً عهدته وأن ٌعٌد الى الطرف الأول المواد غٌر المستهلكة . 
 ثنا  العمل .أ والأخلاقأن ٌلتزم حسن السلوك  .3
خطار التً تهدد سلامة فً حالات الأ ضافٌاً إ ن ٌشترط لذلك أجراً أن ٌقدم كل عون ومساعدة دون أ .4

 شخاص العاملٌن فٌه .العمل أو الأ مكان
للتحقق من  أثنا ه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها علٌإأن ٌخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرغب فً  .5

 مراض المهنٌة أو السارٌة .خلوه من الأ
ضرار بمصلحة ة المتعلقة بالعمل والتً من شأن افشائها الإسرار والمعلومات المهنٌأن ٌحفظ الأ .6

سرار أ بإفشا العقد  انتها ٌقوم بعد لا منه بأن  قراراً إالطرف الأول . وٌعتبر توقٌعه على هذا العقد 
 العلاقة بٌن الطرفٌن داخل وخارج المملكة . انتها من تارٌخ  واتسن 3الطرف الأول لمدة 

المرعٌة فً المملكة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةٌع الأوقات فً جم الثانًٌلتزم الطرف  .7
العربٌة السعودٌة وكذلك بالقواعد واللوائح والتعلٌمات المنصوص علٌها فً أنظمة الطرف الأول 

 وٌتحمل كافة الغرامات المالٌة الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
 الثانًأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 
 نها  العقد وفسخه والتعوٌض :إ:  خامساً 

 المدة المحددة فٌه . نقضا باٌنتهً هذا العقد  .1
 الثانًنهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضا ٌنتهً هذا العقد قبل  .2

 كتابٌة .
نها  هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمدٌدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهٌحق للطرف الأول  .3

نها  كما لا ٌستحق مكافئة تعوٌضا عن هذا الإ الثانًلطرف ن وجدت ، وفً هذه الحالة لا ٌستحق اإ
 نهاٌة خدمة .

أو تعوٌضه حسب نص المادة  الثانًشعار الطرف إة أو أٌحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4
 ( من نظام العمل .80)

 على أنه فً حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما ٌلً : الطرفاناتفق  .5
تعوٌضا عن هذا الفسخ  الثانًمن قبل الطرف الأول ، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف ن فسخ العقد اإذا ك - أ

 ريال سعودي ...................... ............( ................قدره )
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، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف الأول تعوٌضا عن هذا الفسخ  الثانًإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  - ب
 ريال سعودي ...................... ............( ................قدره )

 
 ة نهاٌة الخدمة :أ: مكاف اً سادس

مدة العقد  بانتها العلاقة التعاقدٌة من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفٌن أو  انتها عند  الثانًٌستحق الطرف 
خمس الأولى وأجر شهر قدرها أجر خمسة عشر ٌوما عن كل سنة من السنوات ال مكافأةأو نتٌجة لقوة قاهرة 

عن اجزا  السنة بنسبة ما قضاه منها فً العمل ،  مكافأةستحق العامل ٌعن كل سنة من السنوات التالٌة و
 خٌر.على اساس الأجر الأ المكافأةوتحسب 

 
 حكام عامة :أ:  اً سابع
مة الاخرى نظام العمل ولائحته التنفٌذٌة وكافة الأنظ لأحكامفٌما لم ٌرد به نص ٌخضع هذا العقد  .1

 السعودٌة.المعمول بها فً المملكة العربٌة 
حكام أعن تنفٌذ  أتختص الجهة المختصة فً المملكة العربٌة السعودٌة بالفصل فً أي نزاع قد ٌنش .2

 وشروط هذا العقد .
من الطرفٌن بعد  لأيولا ٌحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقٌاتٌحل هذا العقد محل كافة  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فٌه .أب الادعا ذا العقد توقٌع ه
كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد فً صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 والخطابات علٌه .
 صلٌة منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختٌن تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقٌع

 
 الأول:الطرف 

 
 
 
 
 
  

 : الثانًالطرف 
 ...........................د.  الاسم :

 
 
  

 ...................................................الاسم : 

 رئٌس مجلس الإدارة  الوظٌفة :
 
 
 
 
 
  

 ................................................التوقٌع : 

 .........................................الختم : 
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 طلب تعدٌل دوام موظف
 
 

 تعدٌل دوام موظف

 

 حفظو الله  الجمعية مديرالمكرم 
 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

  
 وبعد..

  .................................................................................................................................................................................... فآمؿ التكرـ بالموافقة عمى تعديؿ دوامي الحالي :
  ........................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدواـ الجديد كالتالي :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  :التعديؿ نوع

 
 .دائػـ 

  ىػ 14الموافؽ       /      /         ..............................................اعتباراً مف يوـ مؤقت : وذلؾ 
 ىػ14الموافؽ       /      /         .......................................... وحتى يػوـ  

 نظراً للأسباب التالية :
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

  ......................................................................................................... مقـدمو :  .................................................................................... القسم / الإدارة :
  ....................................................................................................... الوظيفة :  ................................................................................. الرئيس المباشر :

  ........................................................................................................ التوقيع :  ................................................................................................... التوقيع :
 ىـ14/      /             التاريخ :   ىـ14التاريخ :        /      /      

 
 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن 
 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 
 
  

 وبعد..

شعار الموظؼ بػ :  فنأمؿ إطلاعكـ وا 
  اعتذارنا عف قبوؿ طمبو  

 الموافقة عمى ىذا الطمب   
 الموافقة المشروطة بػ  

 الجمعيةمدير 
  .......................................................................................................................... الاسـم :

  ....................................................................................................................... التوقيع :
 ىـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المرشَّـح للانتـداب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................  جـيـة الانـتـداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................   الميمة المنتدب إلييا :

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

 ىػ 14الموافؽ       /      /         ....................... يوـ / أياـ   ،   اعتباراً مف يوـ    ..........................................  مـدَّة الانتداب بالأيام : 
 ىػ14موافؽ       /      /       ال  ............................. وحتى يوـ 

  ............................................................................................................................................................................................................................   ممـحــــوظـات :

 اعتماد مدير الجمعية
  .......................................................................................................................... الاسـم :

  ...................................................................................................................... الوظيفة :
  ....................................................................................................................... التوقيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       

 حفظو الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

 
 
  

 وبعد..
 .للاعتذار عف الطمب 

 .لاعتماد الطمب 

 مع ملاحظة :  لاعتماد الطمب ..........................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية
  .......................................................................................................................... الاسـم :

  ...................................................................................................................... الوظيفة :
  ....................................................................................................................... التوقيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئٌس القسمالمكرم 

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 
 
  

 وبعد..

  .................................................................................................................................................................................................................... كرـ باعتماد نقؿ الموظؼ / فآمؿ الت
  ..................................................................................... بقسـ /     ............................................................................................................................ والذي يشغؿ حالياً وظيفة / 

 نقؿ خدمة إعارة    ......................................................................................... عمى وظيفة /     ....................................................................................... إلى قسـ / 
 ىػ14الموافؽ     /        /         ............................................................. ىػ   وحتى يوـ14الموافؽ       /      /       ........................................ اعتباراً مف يوـ

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     باحي فقط     ص وعمى أف تكوف فترات العمؿ لدينا بالقسـ :    
  /أخرى ...............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ...........................................................................................................................................................................  
 طلب رئٌس القسم

 
  

 رئٌس القسم موافقة 

  ................................................................................................................... : القسـ  .......................................................................................................... :  الػقػسػػـ

  ............................................................................................................... : الاسػػػػـ   ................................................................................................ :  رئيس القػسـ

  ............................................................................................................. وقيػع : ػتػال  ........................................................................................................ الػتػوقيػع : 

   ىػ14/          /                  :الػتػاريػخ   ىػ14/         /                   :الػتػاريػخ 
 

 

 مدٌر الجمعٌةموافقة 
 حفظه الله  الجمعٌةمدٌر المكرم 

 سلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..ال
 
  

 وبعد..

  .................................................................................................................................................... فأفيدكـ بموافقتنا عمى نقؿ الموظؼ المذكور أعلاه مف قسمنا إلى قسـ / 
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدٌر الجمعٌة

                                                   
  ................................................................................................... :الاسػػػػـ 

  .................................................................................................. وقيػع :ػتػال

 ىػ14/         /                   :الػتػاريػخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 
 
  

 وبعد..
 ء اللازم حٌال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعالٌه ، وإجرا 

  / ممحوظات......................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

  .......................................................................................................................... الاسـم :
  ....................................................................................................................... التوقيع :
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 ىـ14التاريخ :         /       /       
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 تعدٌل مسمى وظٌفً 
 

 تعدٌل مسمى وظٌفً

 
 حفظو الله   الجمعيةمدير المكرم 

 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..
 
 
  

 وبعد..
  ............................................................ براتب وقدره /     ........................................................................................................ وظيفي / فآمؿ التكرـ باعتماد تغيير المسمى ال

  ........................................................ بقسـ /   ...................................................................................................................................................... والذي يشغمو حالياً الموظؼ / 
  ....................................................... براتب وقدره /      .................................................................................................................................... ليصبح عمى المسمى الوظيفي / 

 ىػ.14الموافؽ     /     /       ...................................................... وذلؾ اعتباراً مف يوـ
 حي ومسائيصبا مسائي فقط     صباحي فقط      وعمى أف تكوف فترات العمؿ لممسمى الوظيفي الجديد :    

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

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسـ                            :  رئيس القسـ                                                                         :  المػوظػؼ
 التوقيع:                           .. وقيػع : ػتػال                                                                           الػتػوقيػع : 
 ىػ 14     /     التاريخ:/       /           ىػ14/       /               :الػتػاريػخ                  ىػ14/       /               :الػتػاريػخ 

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظو الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظو الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

 
 
  

 وبعد..
 (  ................ ( والدرجة ) .................. يو عمى أف يوظؼ عمى المرتبة )فلا مانع مف تعديؿ المسمى الوظيفي المذكور بعال 
  ........................................................................... ( ريال ، كتابةً /  .............................................................................................................. ويكوف الراتب لممسمى الجديد )    
 ىػ.14بتاريخ      /      /         ........................................................وذلؾ اعتباراً مف يوـ    
 / ممحوظات  ......................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكماؿ باقي الإجراءات ، والله الموفؽ،،،    
 الجمعية رئيس

  .......................................................................................................................... الاسـم :
  ....................................................................................................................... التوقيع :

 ىـ14لتاريخ :         /       /       ا
 الأصؿ في ممؼ الموظؼ. -
 صورة لرئيس القسـ. -

 صورة لمموظؼ. -

 صورة لممالية. -
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 طلب إجــازة  (12) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظو الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبعد .. السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو ..            
 يوـ / أياـ    زة لمدة فآمؿ منكـ الموافقة عمى إعطائي إجا

 ىػ.14الموافؽ     /     /       ........................................ ىػ  وحتى يوـ14الموافؽ    /    /      ............................... ابتداءً مف يوـ
  ........................................................................................................................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 

 عمى أف تحسب ضمف إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدوف راتب 

 ............................................................................................................................................البديؿ: الموظؼ 
 والله يحفظكـ ويرعاكـ ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  .....................................................................................الاسػػػـ :   ............................................................................ الػقػسػػـ : 

  ................................................................................... التاريػػخ :   .................................................................. رئيس القسـ  : 

  ................................................................................... التوقػيػع :   .......................................................................... الػتػوقيػع : 
 
 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمف الإجازات 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدوف راتب 

 ىػ.14/      /         إلى          –ىػ   14وذلؾ عف الفترة مف         /      /       
  أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

 .غير ممكف نظراً لظروؼ العمؿ 

 والله الموفؽ ،،،
 مدير الجمعية

  .......................................................................................................................... الاسـم :
  ....................................................................................................................... التوقيع :

 ىـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 ىػ14/       /             التاريخ :  ....................................................................................  : سمالإدارة/الق
 

 انصراؼ مبكر   الاستئذان :نوع 
 تأخر في الحضور 
 الخروج والعودة أثناء الدواـ 
  أخرى ......................................................................................................................................................  

 مساءً  صباحاً /      ......................................................................./ مف الساعة   وقت الاستئذان :
 مساءً  صباحاً /      ...................................................................... / إلى الساعة  

 الاستئذان :سبب 
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

  رقم الاستئذان :

 قغير مواف موافق
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (11) رقم نموذج
 

 

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

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

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

 ( سنة .................... ( شير      ) ................... ( يوم     ) .................... )     :مدة شغمو لموظيـفة 

 ىـ14       /         /       الموافق      ..............................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 ىـ14       /         /       الموافق      ...............................................  يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 ىـ14ىـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعلٌمات أساسٌة

 ٌجب قراءتها قبل البدء فً التقٌٌم

 آلـٌة إجـرا  التقوٌم :  أجزا  التقٌٌم :

 الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن. الجزء
 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فقط.

 الجزء الثالث : نتٌجة التقوٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.

إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا النموذج  -1 
لتعبئته قبل عقد جلسة تقوٌم أدائه بمدة أسبوع على الأقل 

لجمٌع الأبعاد التً والتأكد من فهم الموظف الكامل 
 ٌتضمنها هذا النموذج.

ٌجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع  -2
( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد  علامة ) 
 الرئٌسٌة.

ٌناقش الرئٌس المباشر تقوٌم الموظف لنفسه والتقوٌم  -3
 الذي وضعه له فً كل بند من بنود المحاور المختلفة.

اثنٌن عند إجراء التقوٌم  ضرورة اشتراك مقومٌن -4
أحدهما الرئٌس المباشر والآخر بنفس المستوى 

أو الإدارة دٌر مالتنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى ك
 الأمٌن بالنسبة لرئٌس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التواقٌع المحددة. -5

أن ٌكون التقوٌم مبنً على مستوٌات الأداء المحددة فً  -6
 نموذج ، وهً كما ٌلً:هذا ال

( مقبول  2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)
 ( ضعٌف1)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتقٌٌم وحصول الموظف  -7
على جٌد أو مقبول أو ضعٌف فإن علاوة الأداء السنوٌة 

 تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقوٌم أداء الموظف بغرض الترقٌة وحصوله على  -8
بُعد من الأبعاد الرئٌسٌة )بغض مستوى ضعٌف فً أي 

 النظر عن تقوٌمه النهائً( فإن الترقٌة تؤجل.

 إرشادات عامة للتقوٌم :

  ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على الأقل لجمٌع
الموظفٌن ، وبعد مضً الفترة التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما 

 عدا موظفً بند الأجور ، وكذلك عند الترقٌة.

 لتقٌٌم لتحقٌق مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من ٌهدف هذا ا
الرئٌس والمرؤوس على الاتفاق على أفضل الطرق 
والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظف، وتوفٌر الدعم والمساندة 
اللازمة لإنجاز مهامه الوظٌفٌة والتً ٌجب التٌقن بأنها وثٌقة 

 التعاونً. الجمعٌةالصلة بتحقٌق أهداف 

 ج بفاعلٌة لابد من وجود أسالٌب تقوٌم فعالة لإكمال هذا النموذ
من واقع العمل مبٌنة على معاٌٌر واضحة لجمٌع الموظفٌن 
كالرجوع للتقارٌر والأوراق المتعلقة بعنصر التقٌٌم لإثبات 

 نجاح التقٌٌم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما قام به
 ة محل التقوٌم.الموظف من إٌجابٌات أو غٌر ذلك خلال الفتر

  قوّم كل بُعد على حده، فحصول الموظف على تقدٌر ممتاز
فً أحد الأبعاد لا ٌعنً حصوله على تقدٌر ممتاز فً كل 

 الأبعاد والعكس صحٌح.

 .اجعل تقوٌمك شاملاً لكامل الفترة محل التقوٌم 

 .كن موضوعٌاً أثناء تقوٌمك لموظفٌك 

 علٌة الحالٌة قوّم موظفك على الواجبات والمسؤولٌات الف
المناطة به حسب المعاٌٌر المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم 

 مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

  جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقدٌمها للموظف عند
 الحاجة.

  أخبر الموظف أن الغرض من التقوٌم هو مساعدته للوصول
 .للجمعٌةللأداء الأفضل له و

 ٌ تضمن اقتراحات وحلول احصل على التزام من الموظف
 لتحسٌن وتطوٌر أدائه.

 حسابات التقدٌرات عند التقوٌم : 

لتحديد درجة التقويـ لكؿ بُعد ، اجمع  نتيجة تقويم الـبُعـد : 
درجات عناصر كؿ بُعد واقسميا عمى عدد 

 العناصر.

( ، اقسـ إجمالي 2( أو )1رقـ ) نتيجة تقويم الاستمارة :
لتي شمميا درجات الأبعاد عمى عدد الأبعاد ا

 التقييـ في الاستمارة.



 

Page 50 of 08 

 

  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقوٌم ، مع التركٌز على
 النقاط التً تم الاتفاق علٌها.

  اتفق مع الموظف على ما سٌقوم به وما ستقوم به أنت بعد
 انتهاء التقوٌم وحدد توارٌخ مناسبة لذلك.

 داء قبل إنهاء أكد ثقتك فً قدرة الموظف على تحسٌن الأ
 جلسة التقوٌم.

اجمع درجات التقويـ العاـ لكؿ بُعد حساب النتيجة النيائية : 
في الأجزاء المستخدمة واقسميا عمى عدد الأبعاد 

 تقدير التقييـ ونسبتو.

تجبر لصالح الموظؼ إذا كانت خمسة مف  الكسور العشرية :
( أو أكثر وتُرفع إلى العدد الصحيح 7.5عشرة )

 مى.الأع

 توزٌع النسخ : 

  .أصل التقٌٌم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفٌن 

  صورة للمالٌة )مع مسٌر راتب أول شهر تعتمد معه
 العلاوة(.

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجٌة
هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز 

 على السرعة والتطوٌر والاستمرارٌة
 

 الإلـمـام
 الوظٌفً

الطرق والأسالٌب المثلى التً هً الإلمام ب
ٌجب أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً 
ذلك القدرة على استخدام المعلومات 
والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات 

 اللازمة لأداء العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج        
حترام تفهم طبٌعة العمل وا

 آدابه
     

 الدقة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        
حسن التصرّف وحل 

 المشكلات
     

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        
لح استثمار الخبرة والتدرٌب لصا

 العمل
     

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌق الواحد      

 التقوٌم العام لبُعد :
 الإنتـاجـٌـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الإلمام الوظٌفً

 ÷ )     (6      ( =
 ( درجة

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

     

 الـمـرونـة
رة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة وهً القد

 والأنظمة والشعور بالمسؤولٌة
 المبادرة 

تقدٌم المقترحات والأفكار البناءة وتبنً 
بسٌاسة ترك  الجمعٌةكل جدٌد ٌخدم 

 متسع من الوقت للقٌام بها

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم
 تـقبل التغـٌٌر       

 
المبادرة الذاتٌة دون الإخلال 

 بالعمل أو انتظار التوجٌه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        
طرح أفكار لتحسٌن العمل 

 والأداء
     

 
الاستجابة لتعلم مهارات 

 جدٌدة لتحسٌن العمل
       

تبنً الأعمال الطارئة دون 
 ًالإخلال بالعمل الأساس

     

 
تقبل أداء عمل إضافً عند 

 الحاجة
       

الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض 
 التكالٌف

     

 
الاعتراف بالمسؤولٌة عن 

 الأخطاء
 الدرجة العامة لبُعد :      

 الـمـبــادرة

 ÷ )     (4      ( =
 ( درجة

 الدرجة العامة لبُعد :
 الـمـرونــة

 التقػدير :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدٌر : 

     

الانضباط 
 والالتزام

وتعنً التقٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو 
 الغٌاب وقلة الاستئذانات واستثمار أوقات العمل

 
الـــولا  
 والانتما 

وحمل همومه والسعً  الجمعٌةهو تبنً 
لتحقٌق أهدافه والحرص على تطوٌره 

 ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 ٌٌمعناصر التق تم

 
مواعٌد الحضور 

 والانصراف
        الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغٌاب        
ا ومشارٌعه الجمعٌةحمل هم 

 الخٌرٌة
     

 قلة الاستئذانات        
المحافظة على الممتلكات 

 والتجهٌزات
     

  والتعلٌماتالتقٌد بالأنظمة         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 (( 1استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ   

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.
 ( فً الخانة التً تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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 استثمار وقت العمل         الجمعٌةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبُعد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الولاء والانتماء

 ÷ )     (5      ( =
 ( درجة

 التقـدٌر :  : التقـدٌر 

     

 العلاقات
 وفن التعامل

هو توطٌد علاقات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع 
وبرامجه الدعوٌة  الجمعٌةالآخرٌن وكسبهم لصالح 

 المختلفة
 

الصـفات 
 الشخصٌة

هً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف 
كعضو  الجمعٌةوتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي مكزفٌ

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 م للبندعناصر التقٌٌ تم
 مع الرؤساء        الرغبة فً التطوٌر والإبداع      
 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      
 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      
 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      
 الة       المظهر العام        استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لبُعد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الصفات الشخصٌة

 ÷ )     (5      ( =
 ( درجة

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحٌح الأعلى.2.5ذا كانت خمسة من عشرة ) ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو وجدت إ

 ( 1نتٌجة التقوٌم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جٌد جدا  

3 = 
 جـٌـد

2 = 
 مقبول

1 = 
ضعٌ
 ف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عمييا

إجمالي ÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  شمميا التقييمعدد الأبعاد التي 
 الأبعـاد
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــً

 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فقط. (( 1استمارة رقم )) 
 تمثل أقرب وصف للأداء.( فً الخانة التً  توضع علامة ) 

 

 

 التخطٌط
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل 

 والآلٌات الممكنة لتحقٌقها ودراسة النتائج.
التفوٌض  

 والتدرٌب
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال 

 التدرٌب وتفوٌض المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 
اضحة وضع خطط و

 للجمٌع
       

تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل 
 الإدارة أو القسم

     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        القدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسائل الحدٌثة 
لتطوٌر العمل وأداء 

 العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        
 تجاوز المشكلات وحل

 العقبات
     

 الدرجة العامة لبُعد :
 التخطٌط

 ÷ )     (4  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد :
 التفوٌض والتدرٌب

 ÷ )     (4  )     ( =
 درجة

 التقػدير :  التقػدير : 
     

 الرقابة
هً وضع الخطط والتأكد من تنفٌذها فً 

 أوقاتها ، والسرعة فً تصحٌح التجاوزات.
اتـخــاذ  

 القرارات
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل 
لتحقٌق الأهداف ولحل المشكلات الطارئة 

 والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم

 
الإلمام بمشكلات سٌر 

 العمل
       

الحسم وعدم التهرب أو 
 التردد من اتخاذ القرارات

     

 
وضوح ضوابط التقٌٌم 

 للمرؤوسٌن
       

دراسة البدائل المتاحة قبل 
 اتخاذ القرار

     

 تقوٌم أداء المرؤوسٌن        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارٌة المتابعة        
تحمل مسؤولٌة القرارات 

 المتخذة
     

 الدرجة العامة لبُعد :
 الرقابة

 ÷ )     (4  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد :
 اتخاذ القرارات

 ÷ )     (4  )     ( =
 درجة

 التقػدير :  التقػدير : 
     

 التنظٌم
استثمار أقل وقت ممكن فً تحقٌق أكبر قدر 

 من الأهداف.
القٌادة  

 والتحفٌز

تحرٌك المرؤوسٌن ودفعهم لتحقٌق الأهداف 
وتحفٌز المرسومة وتقوٌم أدائهم ، 
 المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم

 
تنظٌم الوقت وحسن 

 استغلاله
       

الإلمام بالصلاحٌات 
 واستخدام النفوذ

     

 
توزٌع العمل والمهام 

 على المرؤوسٌن
       

متابعة أعمال المرؤوسٌن 
 توجٌههاو

     

 إنجاز الأعمال فً وقتها        تقدٌم النقد بأسلوب بناء      

  توثٌق الإنجازات        تقدٌم الشكر والثناء     
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والتحفٌز للمرؤوسٌن  وأرشفتها
 المتمٌزٌن

 رفع التقارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌقة 

 لتحفٌز كل مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبُعد :
 ـتـنـظـٌـمال

 ÷ )     (5  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد :
 القـٌادة والتحفـٌز

 ÷ )     (5  )     ( =
 درجة

 التقػدير :  التقػدير : 
 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعمى.1.5ممحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 2ة رقم ) نتٌجة التقوٌم لاستمار

 ( 2تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جٌد جدا  

3 
 جـٌـد

2 
 مقبول

1 
ضع
 ٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عمييا
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شمميا التقييم
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14م )تابع..  نموذج رق
 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 نسبة  النتيجة النيائية  إجمالً الأبعاد إجمالً الدرجات جزء التقييم
 مقدار العلاوة العلاوة

 
   (1استمارة )

 
....................  % 5 = ممتاز  5

 ر.س

 
   (2استمارة )

 
.......... .......... % 4 = جيد جداً  4

 ر.س

 ÷مجموع الدرجات 
 مجموع الأبعاد =

 النتٌجة النهائٌة

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعٌف = 

 

 
 

 
  

 
 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 وظف الوظيفي :عمى ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطمب تدريباً لتحسين أداء الم
      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب عمى رأس العمل 

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

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

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

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

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

  .....................................................................  ممحوظات :   ................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................    .................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................    ........................................................................... ىػ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  .....................................................................  ممحوظات :   ................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  ............................................................................................    .................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................    ........................................................................... ىػ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  .....................................................................  ممحوظات :   .................................................................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة
  .....................................................................  ممحوظات :   ............................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ............................................................................................    .................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................    ........................................................................... ىػ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـٌـة  (12) رقم نموذج
 

 تـــرقـــٌـــة

 وفقو الله        الجمعيةمدير  سعادة
 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

 
 
  

 وبعد..
  ............................................................................................................ آمؿ التكرـ بالموافقة عمى إدراجي ضمف المرشحيف لمترقية عمى وظيفة / 

  ...............................................................................................................................................................................................................   فر الأسباب التالية :لتو 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسـ الموظؼ  .................................................................................................  الػقػسػػـ :

  ...................................................................................................  وقػيػع :ػالت  ...................................................................................  رئيس القسـ  :

  ...................................................................................................  : الػتػاريػخ  ...............................................................................................  الػتػوقيػع :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 روطة بػ : الموافقة المش ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطمب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

.....................................................................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................................................................................................................................ ممحوظات : 

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

 الجمعٌةمدٌر 

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -

 صورة للموظف. -

 صورة لرئٌس القسم. -

 



 

Page 65 of 08 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (13) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقو الله   الجمعيةمدير  سعادة
 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

 
  

 وبعد..
 آمؿ التكرـ بالموافقة عمى اعتماد صرؼ :

 : حـافـز   : بــدل  
  ...................................................................................................... نوعو : 

              ........................................................................................................  
  ....................................................................................................... مقداره :

 ىػ14اعتباراً مف تاريخ :      /      /      

  ...................................................................................................... اسػمو : 
  ......................................................................................................  مقداره :
 الأشيرحسب الاعتماد لبعض  دائـ     نوعو :  

 ىػ14اعتباراً مف تاريخ :      /      /      

  ........................................................................  المسمى الوظيفي :  .................................................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 شروطة بػ : الموافقة الم .........................................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطمب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

.....................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................................... ممحوظات : 

 الجمعٌة مدٌر

  ................................................................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................................................................ التـوقـيـع : 

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 توكٌل استلام مكافأة / مستحقات مالٌة  (14) رقم نموذج
 
 

 توكٌل استلام مكافأة / مستحقات مالٌة

 
 وفقو الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..
 
  

 وبعد..
  .................................................................... بقسـ /    ............................................................................................................................. الشخص الموكَّؿ : الأخ / 

 ىػ.14لعاـ       ............................................ ىػ إلى شير /14لعاـ     ......................................... راتب :  وذلؾ عف الأشير مف /  نوع التوكيؿ :
    : مستحقات أخرى وىي ............................................................................................................................................................................... 

 .................................................................................................................................................................................................................................... ممحوظات أخرى : 
 ولكـ جزيؿ الشكر والتقدير،،،

 الـمـوكِّــل
  ................................................................................................................................... ـم : الاســـ

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

 

 

 اعتماد التوكٌل

 .لا مانع مف قبوؿ التوكيؿ 
  : الموافقة مشروطة بػ............................................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطمب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................... ممحوظات : 

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

 الجمعٌةمدٌر

  ...................................................................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 
 



 

Page 67 of 08 

 

 جـزائـً إجـراء  (15) رقم نموذج
 

 إجـــرا  جـزائــً

  ....................................................... رقــمـــو :     ........................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................................... الـقـســـم :    ............................................................................... الوظيفي :  المسمى

  ..................................................................................................................................................................................................... نـوع المخالفـة : 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارىا : ىػ14الموافؽ :    /    /    .............  يوـتـاريـخـيـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 ) حسم ........................ من الراتب 
 2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 
 3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوٌة القادمة 
 5 ) ................... أمر إٌقاف من العمل لمدة 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ...........................................  
  ...........................................................  

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 ار وتعهد المخالفإقر

فة أقر أنا الموظف الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هذا الإجراء الجزائً ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكا

  ادمة.، على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من قصور فً الأٌام الق الجمعٌةتعلٌمات وأنظمة العمل ب

 والله ولً التوفٌق،،،

  ............................................. ىػ    التوقيع / 14التاريخ :     /     /       ..................................................... /  الموظؼ الاسـ

 

 

 وفقـه الله  الجمعٌة رئٌس سعادة 
  .............................................................................................................................................. ، مع ملاحظة :  واعتمادهآمل الاطلاع 

  ......................................................... التوقيع /     ىػ14:     /     /    التاريخ    ................................................................ / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 لتالٌة : ٌتخذ بحقه الإجراءات ا
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 
(5 ) ( 6)  إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة  أٌام  ......................................إٌقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ......................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................ توجييات أخرى /

 الجمعٌة رئٌس

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م  (16) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله   الجمعٌة سعادة رئٌس

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 
  

 وبعد..

 :.. التظمّم سبب  
 ................................................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التظمّم شرح  
 ...............................................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظمّم  ....................................................................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  ىػ14الموافؽ    /    /     ............................ تاريخ المشكمة :  يوـ ....................................................................................................  
الوظيفة : ىػ14الموافؽ    /    /     .............................. تاريخ التػظمّـ :  يوـ  ...............................................................................................  
 : التوقيع :  .........................................................................................  المرفقات  ................................................................................................  

 ىـ14التاريخ :        /        /          ................................................................................  
 

 

 التوجٌه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 حالة النظر في التظمّـ إلى :إ................................................................................................................................................................................................................  
  :التظمَّـ غير وجيو مع التوصية بػ .......................................................................................................................................................................................................  
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................................................................  

  ..................................................  الجمعية رئيس
  .......................................................................................... الاسـم :

  ......................................................................................  التوقيع :
 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إلٌها

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

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

  .......................................................................................... الاسـم :
  ......................................................................................  التوقيع :
 هـ14:        /        /         التارٌخ

 



 

Page 69 of 08 

 

 استـقـالـة  (17) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 
 حفظه الله     جمعٌة ال رئٌس سعادة

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
  
  

 وبعد..

  .....................................................................................................................................................................................................................................................  التميـيد :

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

ن تارٌخ تقدٌمً لهذه الاستقالة( وطً قٌدي اعتباراً من ٌوم ، )بعد شهرٍ م الجمعٌةقبول استقالتً وإعفائً من وظٌفتً فً  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ ، وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................

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

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

ياكـ مف أنصار دينو ، وتقبموا شكري و   تقديري،،،راجياً المولى عز وجؿ أف يجعمني وا 

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  ............................................................................................................ الاسػػػـ :   ..................................................................................................... : الاسـ
  .......................................................................................................... التاريػػخ :   ............................................................................................... :   التاريخ

  .......................................................................................................... التوقػيػع :   ................................................................................................ الػتػوقيػع : 
 
 

 التوجٌه

 وفقه الله   الجمعٌةمدٌر المكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 بأنه : نفٌدكم

      /     /     ىػ.14لا مانع مف قبوؿ استقالة الموظؼ المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً مف تاريخ 
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .................................................... رئيس الجمعية
  .......................................................................................... الاسـم :

  ......................................................................................  التوقيع :
 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (18) رقم نموذج
 

 ها  خدمة موظفإنبٌان 

 بٌانات الموظف :

  ف الرباعياسم الموظ
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بٌانات الوظٌفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بٌانات الخدمة :

 ىػ14/     /           تاريخ طـي القـيد ىػ14/     /           تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شير/أشير  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالٌة :

  قيمتيا  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتيا  إجمالي أيام الدوام لمشير الأخير

  قيمتيا  حـقــوق أخـرى لمموظــف
  قيمتيا  ديون ومستحقات عمى الموظـف

  المبمغ  ية الحقوقتصف
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق

......................... 
 ىػ14/    /       التاريخ

 

 المالٌة مدٌر إدارة الشؤون أمٌن الصندوق

 ...........   حرر فً ٌوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعٌةمدٌر 
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 إخـلاء طـرف  (19) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   .............................................................................. : رقم الموظف  .................................................................................................................................... : اسم الموظف
  .............................................................................................................................. : القسم  ......................................................................................... :المسمى الوظيفي 

  ..................................................... مصدرىا :   ......................................................................... : تاريخيا  .......................................................................... :رقم اليوية 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدٌة أو عٌنٌة ، لٌتسنى لنا إكمال اللازم الموظف الموضح بٌاناته أعلاه ، نظرا  لطً قٌد 

 إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدٌر،،،وإخلاء طرف الموظف على ضوء 

 رئيس شؤون الموظفين
  ............................................................................. الاسـم :

  ........................................................................... التوقٌع : 

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

 
 

   الشؤون الإدارٌةإفادة  إفادة رئٌس القسم المعنً

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

التوقٌـع : 
..................................................................... 

 هـ14:       /       /         التارٌخ

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

التوقٌـع : 
..................................................................... 

 هـ14التارٌخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

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

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

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

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

التوقٌـع : 
..................................................................... 

 هـ14التارٌخ :       /       /        

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

التوقٌـع : 
..................................................................... 

 هـ14التارٌخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

التوقٌـع : 
..................................................................... 

 هـ14التارٌخ :       /       /        

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

التوقٌـع : 
..................................................................... 

 هـ14التارٌخ :       /       /        
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 الاعتماد

 

خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةه بعـالٌه قد عمل لـدى التعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌانات الجمعٌةتشـهد إدارة 

 .هـ14     /     /      بتارٌخٌوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /       هـ 14

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إلٌه. الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 

 الجمعٌة مدٌر 

  ............................................. الاسػـ :
  .......................................... التوقيع : 

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 إنذار كتابً )لفت نظر(  (22) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 

 رابع ثالث       ثاني       أوؿ       إنذار كتابي :   
 

 حفظو الله                                  ..................................................................................................................................... المكرم الأخ / 
 ركاتو..السلاـ عميكـ ورحمة الله وب

 
  

 وبعد..
  ............................................................................................................................................................................ فقد ساءنا ما حصؿ منكـ مف تقصير في / 

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

  ..................................................................................................................................................................................................... في /  الجمعيةومخالفتكـ لأنظمة 
  ............................................................................................................................................................................................................................ لذا فنمفت نظركـ إلى / 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما ىو موضح في الإجراء الجزائي المرفؽ.

دة اىتماـ عمى أمؿ أف يكوف ىذا الإنذار الكتابي مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصؿ مف قصور في الأياـ القادمة ، وزيا
 الموظؼ بما تمت الإشارة إليو.
 والله مف وراء القصد ،،،

 
 أخوكم

  ........................................................................................................... الاسـم :
  ....................................................................................................... الوظيفة :
  .......................................................................................................  التوقيع :

 ىـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لممؼ الموظؼ لدى شؤوف الموظفيف. -
 صورة لرئيس القسـ المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (21) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقو الله يس الجمعيةرئ/ سعادة 
 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

 
  

 وبعد..
  ............................................................................................................. عف خدمات الموظؼ /  سعادتكـ بالاستغناءفنشير إلى 

 ىػ14وذلؾ اعتباراً مف تاريخ :      /      /           ......................................................... عمى المسمى الوظيفي / 
 شكر.نأمؿ توجييكـ بما ترونو مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكـ جزيؿ ال

  ................................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................................ الـوظـيفـة : 
  ..................................................................................................الـتـاريـخ : 
  ..................................................................................................التـوقـيـع : 

 

 

 الجمعٌةتوجٌه إدارة 

 
 وفـقـو الله                       ........................................................................................................................... المكرم الموظف / 

 السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..
 
  

 وبعد..
سينتيي بمشيئة الله تعالى بعد  الجمعيةوأف عممكـ بعف خدماتكـ في الوقت الراىف ، فنود إشعاركـ بالإقالة  الجمعيةفنظراً لاستغناء 

خدمةً لديف الله ،  الجمعيةشيرٍ مف تاريخ ىذا الإشعار ، شاكريف لكـ عطاءكـ وبذلكـ خلاؿ الفترة السابقة ، مع أممنا بأف يبقى التواصؿ مع 
سياماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأياـ المقبمة.  وا 

 حتراـ،،،وتقبموا فائؽ التقدير والا
 رئيس الجمعيةاعتماد 
  ..................................................................................................................................... الاسـم :

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 ىـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

 مسا لة
  غياب 

 
 

 
 خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظٌفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/ـ إلى مف التاريخ ـاليو 
  استثنائية  مرضية     ىػ14....... /...... /...... 
  الغياب  بدوف راتب     ىػ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ................................................................... :الاسم ....................................................................................................................................      

  ............................................................. ع :ـالتوقي ......................................................................................................................................... 

 ىـ14/        اريخ :          /  ـالت ......................................................................................................................................... 
 

 رأي رئٌسه المباشر

  ........................................................ :ر/رئيسمدي ......................................................................................................................................... 

  ............................................................. ع :ـالتوقي ......................................................................................................................................... 

 ىـ14/        اريخ :          /  ـالت ......................................................................................................................................... 
 

 الجمعٌةإدارة 

 تحسب لو اضطرارية 
 

 تحسب لو مرضية 
 

 تحسب لو اعتيادية 
 يكتفى بتوجيو تنبيو لو 

 
 تحسـ عميو فقط 

 
 يطبؽ في حقو إجراء جزائي 
  / أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  
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 الجمعية مديرال
 ............................................. 

 ملف الموظف.لالأصل  -

 فً حال الحسم. المالٌةللشؤون  ورةص -
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    (23) رقم نموذج

 
 

 تعرٌف

 
 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلاـ عمى رسوؿ الله وعمى آلو وصحبو ومف والاه..

 ……………………………… جمعيةتشيد إدارة ف

  .............................................................................................................................................................. / الموظؼ ف بأ
  .......................................................................  ضمف قسـ  .....................................................................  عمى وظيفة الجمعيةقد عمؿ ب

 ىػ 14    /     /   في الفترة مف       ........................................................................................................  التابع لإدارة
حسف  خلاؿ ىذه المدَّة كاف، و  ريال  ......................................................................... براتب شيري وقدره ،  ىػ14   /       /      وحتى 

 .السيرة والسموؾ
 خلاؼ ما ذُكر. الجمعيةدوف أدنى مسؤولية عمى ، وقد أعطيت لو ىذه الإفادة بناءً عمى طمبو 

 والله الموفؽ ،،،
 

 مدير الجمعية
  .................................................................................................................................................. الاسـ : 
  ................................................................................................................................................. التوقيع :
  ............................................................................................................................................... التاريخ : 

 ـالخػت
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 تفوٌض صلاحٌات  (24) رقم نموذج
 

 تفوٌض صلاحٌات

 وفقو الله   مدير الجمعية المكرم
 وفقو الله رئيس / -المكرم مدير

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 
  

 وبعد..

  ............................................................................................................................................................................................................... فنظراً لػ
  .................................................... التوقيع/  .......................................................................................... / فنحيطكـ عمماً بأنا قد فوضنا الأخ

 ىػ14   ىػ  وحتى      /      /   14خلاؿ الفترة مف      /      /      
  ..................................................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 

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

 ،،،ولكـ جزيؿ الشكرللاطلاع ، 
  ................................................................................................... الاســــم : 

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

 

 

 التوجٌه

 وفقه الله   المكرم /
 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 
  

 وبعد..
 نفٌدكم بأنه :

 .تـ الاطلاع ولا مانع 
  أخرى ...................................................................................................................................................................................  

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

 عيةمدير الجم
  ..................................................................................................................................... الاسـم :

  ................................................................................................................................... التوقيع :
 ىـ14/         /         التاريخ :         
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 مجلس الإدارة اعتماد

الموارد )لائحة  والإرشاد وتوعية الجاليات بالشعف اعتمد مجلس إدارة جمعية الدعوة

 9/ 93 ى  الموافق7445/ 8/ 71المنعقدة في يوم الثلاثاء  الثانية  جلستو( في البشرية

 م.5357/

 
 

 


