
 

 

 
 

 لائحة الموارد البشرية
 

   اأفلاجالدعوية والتوعوية فيجمعية لل

  



 

 

 : أحكام عامة الفصل الأول

 (1-1المادة )

: 

 الاجتماعية. م وزارة الموارد البشرية والتنميةبما يتوالق مع نظا الائحة هوضعت أحكام هذ

ة العامة ومصلللللحة بما يحقق المصلللللح افيهمعية وموظإلى تنظيم العاقة بين الج الائحة هذههدف ت :(2-1المادة )

 ا ل  وما علي .الطرلين وليكون الجميع على بينة من أمره عالماً بم

)الدوام اقدين  بالجمعية ولللواان اانوا موظفين متعجميع العاملين على الائحة هذهتسلللرح أحكام  :(3-1المادة )

 .الائحة هذهن بنود شملهم ماً المتطوعين ليما ي، وأيضأو من يأخذ حكمهمالكلي والجزئي( 

للموظف   يتعار  مع اأفحكام والشللللللرو  اأفلضللللللل لعقد العمل ليما لا ةمتمم الائحة هذهعتبر ت :(4-1المادة )

 الواردة في العقد.

لذلك ، ولا  الما دعت الحاجة الائحة ذههلإدارة الجمعية الحق في إدخال تعديات على أحكام  :(5-1المادة )

 ن مجلس إدارة الجمعية.عديات نالذة إلا بعد اعتمادها متكون هذه الت

ولا  ئحللة وينع على كلللك في عقللد العمللل ،  تطلع الجمعيللة الموظف عنللد التعللاقللد على أحكللام هللذه الا     :(6-1المادة )

 ظام.تقصيره في قرااة ومعرلة هذا الن تتحمل الجمعية أح مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو

 لميادح.أو عقود العمل بالتقويم ا الائحة ذههس  المدد والمواعيد المنصو  عليها في تح :(7-1المادة )

 .اهبما لا يتعار  مع أحكام الائحة ذهلهيصدِّر مدير الجمعية القرارات التنفيذية  :(8-1المادة )

 لي  نع لم يرد  اف أوحال الخملكة العربية السلللللللللللللللللللللعودية في المالمحدث  ل يتم الرجوع إلى نظام العم :(9-1المادة )

 الائحة. هذهفي واضح 



 

 

 

 

-1المادة )

11): 

ال منها على النحو  المعاني الموضللللحة أمام الائحة ذههيقصللللد بالعبارات واأفلفاظ التالية أينما وردت في 

 التالي :

 اججمعية الدعغوية والتوعوية في اأفل : الجمعية

   .(و )نائب أمجلس إدارة الجمعية  رئيس   : يةإدارة الجمع

 التوظيف.ية للقيام بمهام الوظائف وهي اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمع : فلجنة الوظائ

اخل مبنى وللللللواان د–ا أو إشللللللرالها هو ال من يعمل لمصلللللللحة الجمعية وتحت إدارته : الموظف

 لي .ياً اانت التسمية التي تطلق عمقابل أجر مادح أ –الجمعية أو خارج  

و نشللللللأة وتحت إدارتها أل شلللللخع  بيعي يعمل لمصللللللحة الم  هو ا : المتطوع

 .و عينيإشرالها تطوعاُ وبدون مقابل مالي أ

 مل  شلللللللللللللللاماً البدلاتهو ال ما يعطى للموظف انقد مقابل ع : الرات 

 هذا اأفجر. بموج  عقد عمل مكتوب مهما اان نوع

اوي أو الرات  اأفو

 : أصل الرات 

دد ل  مل  بدون بدلات ، ويحعهو ملا يعطى للموظف انقلد مقلابل    

 مرتبة ودرجة في ولَّم الروات .

لمسللميات  الجمعية شللاماً لجميع اهو جدول بالروات  اأفوللاوللية المعتمدة في  : ولم الروات 

 ة حس  المرات  والدرجات.الوظيفية المعتمدة بالجمعية ، وموزَّع

مسلللمى مسلللتحق  لل ول مرتبةهو الرات  اأفولللاولللي في أول درجة وأ  :ولالمربو  اأف

 روات .الوظيفي في درجات ومرات  ولَّم ال

صلللللل علي  الموظف بشلللللكل هي زيادة ولللللنوية على الرات  الذح يح : العاوة

 .ونوح ولق ولم الروات 

يبرم بين  دد المدة أو لعمل معينهو الل اتفا  ددد المدة أو يرير د  : عقد العمل

لجمعية ولقاً ل في خدمة ابأن يعم الجمعيلة والعامل يتعهد لي  اأفخير 

شرالها لعمل تحت إدارتها وإأفحكام وشلرو  العقد ولائحة تنظيم ا 

 مقابل اأفجر المتفق علي .
 



 

 

 

-1المادة )

11): 

السلللللجات   اولللللتعمالها بالنسلللللبة لجميع العقود و اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسمية والواج

أو في أح قرار  ا هو منصللللو  علي  في أحكام هذا النظام ،والملفات والبيانات المتداولة ويريرها مم

لى جان  اللغة اوتعمال الجمعية للغة أجنبية إ إدارح يصلدر تنظيماً أفحكام هذا النظام ، وفي حالة 

 .العربية يعتبر النع العربي هو النع المعتمد دوماً
 

 : الوظائف الفصل الثاني
 مدة بالجمعية هي :المسميات الوظيفية المعت :(1-2المادة )

 التوضيح المسمى الوظيفي يفالتصن

 وظائف

 ةإداري

  المدير التنفيذح

 وكرتير / مدخل بيانات اناتوكرتير / مدخل بي

 وظائف

 ةتخصصي

   داو 

 تي ومرئي(.)لني تسجيل وتوثيق صو )المصمم /  المنتج / المحرر( مصمم / ميعاإ

 وظائف

 عامة

  موارد مالية

  مدير وحدة التطوع

  وائق
 

 

 :(2-2المادة )

 

 

  :  تكون متسلسلة حس  تواريخ اعتمادها: وهو الرقم الخا  بالوظيفة ، والرقم الوظيفي
 الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

 1 المدير التنفيذح 

 2 السكرتير

 4 المحاو  

 5 إعامي

 6 موارد مالية

 7 التطوع مدير وحدة

 8 وائق



 

 

 

 

 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 

بتعبئة  ن الوحدةالمسللللللللللللؤول عظيفة جديدة ، يقوم الجمعية لفتح و وحداتمن  وحدةعند حاجة أح  :(1-3المادة )

إنهاا باقي و عرضللللها على لجنة الوظائفل لمدير الموارد البشللللرية ( 1النموكج المعد لذلك )نموكج رقم 

 دارية.الإجرااات الإ

الجمعية بعد  وحدات من وحدةطلبها أح تة جديدة في قبول أو رلض أح وظيف للجنة التوظيف الحق :(2-3المادة )

  إجاا  العمل.دراوة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها في

يزات ات ومم( ويحدد ليها مؤه3كج رقم يتم الإعان عن الوظائف الشللللللللللللللايررة بالجمعية في )نمو :(3-3المادة )

 الوظيفة وشرو  القبول.

تيبات ين على الوظائف الشللللللايررة وإامال الرتقوم إدارة الموارد البشللللللرية بدراوللللللة أورا  المتقدم  :(4-3المادة )

 ليما بعد. مال الرتيبات للمقابلة الشخصيةلاختيار الموظف المناو  وتعميد شؤون الموظفين بإا

 لعامة التالية :المتقدِّم للعمل مستولياً للشرو  ا ظيف والعمل بالجمعية أن يكونيشلر  لقبول التو :(5-3المادة )
 .أن يكون  ال  العمل وعودح الجنسية 
   .اأفمانة وحسن الخلق 
 لتعامل مع الآخرين.القدرة على العمل في لريق واحد وحسن التصرف وا 

 للوظيفة. المؤهات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة 

 ين عليها.لائقاً  بياً للوظيفة المرشح للتعي أن يكون 

  اجتياز الاختبارات أو المقابات الشخصية بنجا. 
 .لطبيةأاثر من هذه الشرو  عدا شر  اللياقة ا إعفاا  البي العمل السعوديين من شر  أو للجمعيةويجوز 

(  من نظام العمل  33( ، ) 36( ، )66واردة في المواد )ليجوز اولللتثناان توظيف يرير السلللعودح ولقاً للشلللرو  واأفحكام ا  :(6-3المادة )

 لدي  إقامة وارية المفعول . وأن يكون مصرحاً ل  بالعمل بالنسبة للعامل يرير السعودح ، و

 لموظفين المسويرات الآتية :يج  على الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى شؤون ا :(7-3المادة )

 (.4رقم  ت الشخصية للموظف )نموكجتعبئة اوتمارة البيانا 
 السيرة الذاتية . 
 ديين(صورة الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعو . 
 صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها . 



 

 

 و إحضار اأفصل للمطابقة.صورة مصدقة من المؤهات العلمية والخبرات العملية ، أ 
 وم. 4×  3 صورة شمسية ملونة مقاس 6 عدد 

: )المدير  حتياجالااثة أعضلللاا أو أاثر حسللل   تقوم بالمقابلة الشلللخصلللية للموظفين الجدد لجنة تشلللكل من ث   :(8-3المادة )

 دارة الجمعية.إو ما تراه أ أو من ينوب عن ( حدةمسؤول الوالتنفيذح ، مدير الموارد البشرية، 

لى وظيفة شللللايررة التوصللللية بقبول أو رلض الموظف المتقدم عخولة بلجنة المقابلة الشللللخصللللية هي الجهة الم :(9-3المادة )

بمتابعة  رئيس الجمعية ، وتتم هذه الخطوات بعد إجراا المقابلة الشلللللللللخصلللللللللية والرلع بذلك لاعتماده من

 (.6( و)نموكج رقم 6مدير الموارد البشرية ولق )نموكج رقم 

-3المادة )

10): 

 الإجرااات المتبعة في كلك.  يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترويم  حس

-3المادة )

11): 

نع المكتوب ( يحرر من نسختين ويكون ال7يتم اولتخدام الموظف بموج  عقد عمل )نموكج رقم  

ى في ملف العقد للموظف وتودع النسللللخة اأفخر باللغة العربية هو المعتمد دوماً ، وتسلللللم نسللللخة من

د بيانات لواردة لي  ، ويج  أن يتضلللللللمن العق ا خدمت  بعد توقيع الموظف بالموالقة على الشلللللللرو  

دة وولللللاعات لعقد ددد المدة أو لمدة يرير ددبطبيعة العمل والشلللللرو  المتفق عليها وما إكا اان ا

 العمل وأية بيانات ضرورية أخرى.

-3المادة )

12): 

غير موالقت    ب جوهرياً عن العمل المتفق عليلا يجوز للجمعيلة تكليف الموظف بعمل تتلف اختالاً 

 لى أن يكون كلك بصفة مؤقتة.إلا في حالات الضرورة وما تقتضي  مصلحة العمل ، ع

-3المادة )

13): 

بة من المرجع اأفولللللللاولللللللي للمهمات المطلو يعتبر الوصللللللف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرلقات  

 الموظف عند الخاف حول كلك.

-3المادة )

14): 

يع البيانات كل موظف ويقوم بمتابعت  ، وتحفظ لي  جمب اخاصلللللل افالبشللللللرية مل الموارد إدارةعد ت

لهوية ، لشللخصللية ، صللور لوتويررالية ، صللورة ا والمعامات الرسمية الخاصللة بالموظف : )البيانات ا

،  الوحدة ريخ بدا العمل ، المسمى الوظيفي ،صلور الشلهادات الحاصلل عليها ، السيرة الذاتية ، تا   

قارير السلللنوية ، ، الخطابات ، تقويم اأفداا ، الت ، الكشلللولات الطبية الإجازات ، الاولللتئذانات

 لخ(.التنبيهات والإنذارات ، والإجرااات الجزائية ...إ



 

 

-3المادة )

15): 

يبدأ  -)يُسلللللللللللتثنى منها إجازات اأفعياد ( -الفرة التجريبية للموظف الجديد ثاثة أشلللللللللللهر عمل 

 ( ، ولا يحق للموظف خال6وكج التوظيف )نموكج رقم نماحتسلللللابها من تاريخ التوظيف المعتمد في 

 جريبية(.لى أن يتم الرويم )بعد الفرة التهذه الفرة التمتع بمميزات الموظفين المروَّمين إ

-3المادة )

16): 

لفرة لا تزيد  دمات  أو تمديد الفرة التجريبيةيتم ترويم الموظف الجديد بشكل رسمي أو الاوتغناا عن خ

مرلقة بتقويم للموظف  دارةمدير الإبناان على توصلللية  أفولىا اثة أشلللهر إضلللالية بعد الفرة التجريبيةعن ث

 وموالقة الموظف الخطية. (14عن الفرة التجريبية في )النموكج رقم 

-3المادة )

17): 

نتهاا الفرة التجريبية ف قبل ابقبول ترولليم الموظ الموارد البشللرية لإدارةالمباشللر الحق في تقديم توصللية   للمسللؤول

عكس كلك  ن لا تقل لرة التجربة عن شللللهر ، ول إكا ما رأى أهلية وافااة الموظف لشللللغل هذه الوظيفة، على أ

 (.14ة التجريبية ولق )نموكج رقم إكا رأى عدم أهليت  ويُرلق تقويم أفداا الموظف عن الفر

-3المادة )

18): 

و نتيجة تقديم  نتيجة لانتحال الموظف شخصية يرير صحيحة أ ف تمإكا ثبت للجمعية في أح وقت أن التوظي

بق ودون لسللخ العقد دون حاجة أفح إشللعار وللا  بيانات أو مسللتندات يرير صللحيحة أو مزورة ، لإن للجمعية

الحق في اتخللاك  من نظللام مكتلل  العمللل وللجمعيللة 83مكللالللأة أو تعويض، وكلللك في نطللا  حكم المللادة 

 و  حيال هذا الموظف.الإجراا القانوني المنا

-3المادة )

19): 

( يوماً من تاريخ 11ل  دون عذر مشلللللللروع خال )يحق للجمعية إلغاا عقد العامل الذح لا يباشلللللللر مهام عم

معية لور ملكة وإكا لم يضع نفس  تحت تصرف الجالعقد بين الطرلين إكا اان متعاقداً مع  من داخل الم

 لخارج .من اوصول  للمملكة إكا اان متعاقداً مع  

-3المادة )

20): 

ات [ الذح ت  ]الدرجة والمرتبة في ولللللللللللللللم الرولجنة الوظائف هي الجهة المخولة بتحديد مقدار الرا

 ل عليها.يُصرف للموظف الجديد حس  المؤهات والخبرات الحاص

-3المادة )

21): 

قع حصلللللللول  علي  بعد ومن أصلللللللل الرات  المت %77مكالأة الفرة التجريبية للموظف الجديد هي نسلللللللبة 

 لموظف.مة للمسمى الوظيفي الذح تقدم إلي  اتحديد المرتبة والدرجة ولق المؤهات والخبرات المائ



 

 

-3المادة )

22): 

 .وأاثرها وتة أشهرأقلها ثاثة أشهر  - ريبية ترتبط أشهر صرف المكالأة بالفرة التج

-3المادة )

23): 

لى لر  المكالأة داً بعد الفرة التجريبية لإن  يحصل عج ف على تقييم ممتاز أو جيدفي حالة حصول الموظ

عد ة تعطى للموظف مع أول رات  بمضلروبةً في عدد أشهر الفرة التجريبي  %37مع أصلل الرات  وهي نسلبة   

 الرويم.

-3المادة )

24): 

تي لا تتجاوز ثاثة فرة التجريبية اليم أدائ  للعند حصلللللللللول الموظف الجديد على تقييم جيد أو أقل في تقي

خرى لإن    على القيام بمهام وظيفة شللايررة أأشللهر على مسللمى وظيفي ما ، وثبت من خال التقييم قدرت 

زيد عن ثاثة ر ويبقى في لرة تجريبية أخرى لا تيسلللون انتقال  من هذا المسلللمى إلى المسلللمى الوظيفي الآخ 

لتجريبية للوظيفة ر ، أما إكا قضى وتة أشهر في الفرة اولتة أشله  أشلهر ، يي  يكون إجمالي الفرتين  

 بصورة ابتدائية للوظيفة اأفخرى. اأفولى لا يسون ل  التقدم على الوظيفة اأفخرى ، إلا

-3المادة )

25): 

 دددة،ديها في أعمال عمال للعمل ل او أو لنيينتصللين مخ مؤوللسللة لتوليرمع أح  للجمعية أن تتعاقد يجوز

ؤلاا من قبل ويتم صرف روات  ه بهذا،لخاصة ع عقد مع صلاح  المؤولسلة ولق الإجرااات النظامية ا   ويوق

اان  كاإويمكن نقل افالة أح عامل  خرى،أالجمعية بموج  العقد ولا تتحمل الجمعية أح مصللللللاريف 

 .ةيمناوباً للعمل في الجمعية ولق الإجرااات النظام

 
 
 
 : الـــدوامالفصل الرابع 

وعية رسمية برات  راحة أولللب والسلللبت الجمعة ييوم أيام  ، ويكون خمسلللةأيام العمل اأفولللبوعية  :(1-4المادة )

لبعض  ينخرآ ينبيوم والسلللللللللللبت الجمعة ياامل لجميع الموظفين ، وللجمعية أن تسلللللللللللتبدل يوم

اوللللللللتخدام الجمعية  ب رئيسلى موالقة متى دعت الحاجة لذلك، وكلك بعد الحصللللللللول ع اموظفيه

 تهم الدينية.( لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أداا واجبا8م )نموكج رق

بيان ات يتضلللمن السلللبت ويوضلللع جدول مناوبالجمعة و يبين الموظفين ليوم لرات مناوبةيجوز عمل  :(2-4المادة )

 دوام ال موظف وتاريخ الدوام.  موعد



 

 

دة في هذا النظام ، ولا في المواعيد المحدصرالهم منها العمل وان ةكنيكون حضور الموظفين إلى أم :(3-4المادة )

وموالقة  دارةمدير الإت دون اعتماد من يحق للموظف تغيير أوقات ولللاعات العمل ولو بشلللكل مؤق 

لمنا ة بالإجااز أو ا ( ، ويُسلللللللللللللللللللتثنى من كلك الوظائف8إدارة الجمعية على كلك ولق )نموكج رقم 

 راف.رتبطة بوقت للحضور أو لانصالميرير المهمات و

 راحة .ة من خمس واعات متوالية دونما لر يراعى في أوقات العمل بالجمعية ألا يعمل الموظف أاثر :(4-4المادة )

( ويُحدد دوام ال أو لرتين صلللباحية ومسلللائية  لقط،ئية مسلللا لقط،أنواع الدوام بالجمعية )صلللباحية  :(5-4المادة )

العمل في    الاحتياج على ألا تزيد ولللاعاتسلللوظيفة ضللمن التصلللنيفات السلللابقة عند اعتمادها وكلك ح 

 واعات يومية. 8الجمعية عن 

 س  حاجة العمل ويصدر بذلك تعميم .  حواعات العمل في شهر رمضان المبارك تحدد  :(6-4المادة )

 ة ، علماًور والانصلراف المسللتخدم بالجمعي يتم اعتماد حضلور وانصللراف الموظف باولتخدام نظام الحضلل   :(7-4المادة )

نوح نهاية الشلللللهر يسللللل  التقويم السلللللبوينتهي  الميادح من الشلللللهر  71بأن شلللللهر العمل )يبدأ بتاريخ 

 (.الميادح

ذَّر مع  لخارجي )خارج مبنى الجمعية( إكا تعلا يلزم اولللللللللللللتخدام البصلللللللللللللمة أو التوقيع في أيام العمل ا :(8-4المادة )

وإشللللللعار مدير  دارةمدير الإبد من اعتماد ة لاوفي حالة وجود حالات دوام خاصلللللل للجمعية،الحضللللللور 

 الموارد البشرية بذلك.
 

 

 

ني" للموظف وتكون وقت العمل الخارجي "الميدا ر الإدارةمديوللللللللللللللللللللللللاعات العمل الميدانية يُقدِّر ليها  :(9-4المادة )

تها عارضللت أوقاو التوقيع للحضللور أو الانصللراف إكا تولا يُشللر  لها اوللتخدام البصللمة أ من ،بإشللراف  

ام أمام هذه اأفيام في نموكج الدو مدير الإدارةقيع ويُشللللللللللللللر  تو الانصللللللللللللللراف،مع أوقات الدخول أو 

 قبل إقفال دوام كلك الشهر. لبشرية،الاعتمادها اساعات عمل لدى إدارة الموارد 

-4المادة )

10): 

التجريبية على أن لفرة ا ظام الحضللور والانصللراف خالنيتغاضللى عن الموظف الجديد نسلليان  لاوللتخدام 

 اف الموظفين.نظام الجمعية في دخول وانصرعلى تاد حتى يع الشهر،لا تزيد عن أربع مرات خال 



 

 

-4المادة )

11): 

دة في الشلللللهر ويبدأ لدوام في الدخول أو الخروج لمرَّة واحا نظاميتغاضلللللى عن نسللللليان الموظف لاولللللتخدام  

 الحسم إكا تكرر النسيان أفاثر من كلك.

-4)المادة 

12): 

ضلللللمن  باشلللللر،الم مديره( وباعتماد من 13 اولللللتئذان الموظف يكون ولق نموكج الاولللللتئذان )نموكج رقم 

 إحدى الحالات التالية : 
 .التأخر في الحضور عن وقت الدوام 
 .الانصراف قبل نهاية وقت الدوام 
 .الخروج أثناا الدوام الرسمي 

-4المادة )

13): 

التعويض يتم خصم  وفي حال عدم الشهر،قفال دوام ن قبل إيحق للموظف تعويض ولاعات الاوتئذا 

 جازة الاعتيادية للموظف.الا واعات الاوتئذان بعد جمعها من رصيد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس
 .حة العامةتقتضي  المصل حس  مايتشكل ولَّم الروات   :(1-5المادة )



 

 

ولقاً للمرتبة  ويكون التعيين معينة،مواصلللللللفات ى وظائف كات مسلللللللميات ويتم تعيين الموظفين عل :(2-5المادة )

قاً لسلم الروات  ربو  في المرتبة المعين عليها  بالمحددة للوظيفة ، ويمنح الموظف عند التعيين أول م

كون على و ترى لجنلة التوظيف أهليت  أفن ي المعتملد ملا لم يتفق في عقلد العملل على أجر أابر ، أ    

 . مة في المرتبة التي يستحقهادرجات متقد

يوم السللابع ال وللاعات العمل وفي مكان  في التدلع أجور العاملين بالريال السللعودح ويتم دلعها خ :(3-5المادة )

 عن إرادة يوم الثاثين إلا لظروف  خارجة والعشلللللرين من ال شلللللهر ميادح على أن لا تتأخر عن ال

 كية ولقاً للأحكام التالية :نالجمعية وتودع في حسابات الموظفين الب
 العامل كو اأفجر الشهرح يصرف أجره في نهاية الشهر. 
 أفوبوع.العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية ا 

 مستحقات  لوراً.  العامل الذح تنهي المنشأة خدمت ، يدلع أجره واالة 

 تجاوز وبعة ات  خال مدة لا تاالة مستحقالعامل الذح يرك العمل من تلقاا نفس  يدلع أجره و

 أيام من تاريخ ترك العمل .

  شغيل الإضافي ما لم قصاه ثاثة أيام من تاريخ انتهاا التأ موعدأجور الساعات الإضالية تدلع في

 يتم دلعها مع اأفجر العادح للعامل .

 ا النظام.لعمل بأحكام هذلك في نطا  ايتم صرف الروات  بعد خصم أح مبالغ مستحقة للجمعية وك :(4-5المادة )

لصرف في يوم وبوعية أو يوم عطلة رسمية ليتم اإكا صادف اليوم المحدد لدلع اأفجور يوم الراحة اأف :(5-5المادة )

 العمل الذح يسبق .

لموظف ظف لذلك الشلللللهر ليتحمَّل نتيجتها اأح تأخير في صلللللرف الرات  بسلللللب  عدم ااتمال بيانات المو  :(6-5المادة )

 تقصير.لشهرح بالحسميات التي تطابق هذا الوواان بمسارعت  لإامالها أو اعتماد الرات  ا نفس ،

لكشللللف المعد ا الشلللليك أوي من حقوق  على يوقع الموظف عند اوللللتام راتب  أو أح مبالغ نقدية ه :(7-5المادة )

وج  بم ومسللللتحقات  لدى الجمعية وكلك لهذا الغر  ، وللموظف أن يوال من يشللللاا لقبض راتب 

لجمعية ولق ينوب عن  بعد اعتماده من مدير ا تفويض اتابي موقع من  لمدير الشلللللؤون المالية أو من

 (.17)نموكج رقم 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

تزيد عن لا عدادهم مهنياً بشكل دورح وبنسبةإتقوم الجمعية بتدري  وتأهيل عمالها السعوديين و :(1-6المادة )

 المجموع الكلي للموظفين ونويا . ( من16%)



 

 

 يل .يستمر صرف أجر العامل  وال لرة التدري  أو التأه :(2-6المادة )

تؤمن   ار السفر في الذهاب والعودة اماتتحمل الجمعية تكاليف التدري  والتأهيل وتؤمن تذا :(3-6المادة )

 ووائل المعيشة من مأال ومسكن وتنقات داخلية .

لي  في وبيل مل  االة النفقات التي صرلتها عيجوز للجميعة أن تنهي تدري  أو تأهيل العامل وأن تح :(4-6المادة )

 كلك ، وكلك في الحالات  الآتية :
 اد في كلك .ج تولى تدريب  أو تأهيلة أن  يريرإكا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي ت) أ (  

 .مقبول تأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذرل)ب(  إكا قرر العامل إنهاا التدري  أو ا

فقات حس  الإمكان على ان تتحمل الجمعية ن تقوم الجمعية بتدري  المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها :(5-6المادة )

 ارج المحالظة .لو اان التدري  خ  ر السفر ولوازما بما في كلك تذااومصاريف التدري  من ميزانيته

حساب  ن إدارة الجمعية حتى لو اانت علىلا يتم اعتماد أح دورة للموظف الا بموالقة خطية م :(6-6المادة )

 الموظف الشخصي .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 : العـلاواتالفصل السابع

ير الموظف في وتصلللرف حسللل  تقد، من أصلللل الرات  وهي نسلللبة عاوة ولللنوية ثابتةيعطى الموظف  :(1-7المادة )

 لي:االتاالتقييم السنوح وهي 



 

 

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير 

 % 1 % 4 % 3 ت ابتة من أصل الرانسبة العاوة السنوية الث
 

لفرة لثابتة أن يكون الموظف قد أمضلللى ايشلللر  لحصلللول الموظف الجديد على العاوة السلللنوية ا  :(2-7المادة )

بل انتهاا الفرة ولللللللليم  قجداً أو تم تر عن جيد التجريبية )ثاثة أشللللللللهر( وبتقويم في اأفداا لا يقل

 د(.)بداية العام الميادح الجدي 1/1التجريبية على أن يكون كلك قبل تاريخ 

 لتالية : ل عام ميادح إكا اوتولى الشرو  ايعطى الموظف عاوة أداا تضاف أفصل الرات  مع بداية ا :(3-7المادة )
 تقييم أفدائ  الوظيفي لا يقل عن جيد جداً.ال 

 املة للفرة التجريبية.مضى في العمل وتة أشهر لأاثر شأن يكون قد أ 
 جداً أقل من جيد اًجيد جد ممتاز لي شر  التقدير الحاصل ع

 ااأفدا يحرم عاوة % 4 % 1 ويالرات  اأفوا نسبة عاوة اأفداا من
 

 :واويعاوة اأفداا من الرات  اأف معادلة احتساب مبلغ :(4-7المادة )
 نسبة التقويم = النتيجة.×  177÷ الرات  اأفواوي 

بنهاية العام ،  يم أدائ  للسلللنة التي قبل  ثم تحذفتدلع عاوة اأفداا للموظف لمدة ولللنة بناان على تقي :(5-7المادة )

 مل اأفخيرة.على تقييم أدائ  الجديد لسنة الع وتعتمد عاوة اأفداا الجديدة للسنة الجديدة بناان

ة اأفداا حسلللللللل  لسللللللللنوية الثابتة )الرقية( أو عاوالجمعية حرمان الموظف من العاوة ايحق لإدارة  :(6-7المادة )

خال الموظف لإ رَّ كلك في إجراا جزائي نتيجةًظروف ميزانيلة الجمعيلة او اعقوبلة تأديبية متى أُق    

 لوأو حصللل لكأو أفح ولللب  آخر تراه مناولللباً لذ  (1)بشللليا من أنظمة وآداب ووللللوايات الجمعية 

 .سنوحعلى تقدير أقل من جيد في تقيم اأفداا ال الموظف

 

 

 

 : الحــوافــــز الثامن الفصل

د رأت : ]من لا يشلللللكر الناس لا يشلللللكر ا [ لق وقول النبي  يمٌ ب الُمتَّق يَن وَمَا يَفعَلُوا م ن خَيٍر لَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَُّ  عَل  انطاقاً من قول  تعالى : 

 سنين شكراً ، وللمجتهدين منشطاً.لة بند الحوالز لنظام الوظائف بالجمعية لتكون للمحإدارة الجمعية إضا

                                      
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 

 الية :يهدف نظام الحوالز بالجمعية إلى تحقيق اأفمور الت :(1-8المادة )

 ح أفداا الموظفين.لتي يبرزون ليها أثناا التقويم الدورتشجيع الموظفين على العطاا المستمر وخاصَّةً في الجوان  ا 

 .ب  رو  التنالس الشريف بين الموظفين 
 والسآمة. إضفاا شيا من التجديد في روتين العمل لطرد الملل 
 يشكر ا ".شكر المجتهد بهذه الحوالز ، "من لا يشكر الناس لا  
 ز.تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خال هذه الحوال 
 لحوالز.عليها من خال هذه ا والحفاظ اوتفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها 

 ،يللة العللاليللة)المحللالظللة على الللدوام ، الإنتللاج تعطى الحوالز بللالجمعيللة على إحللدى اأفمور التللاليللة : :(2-8المادة )

بداع دَّة الخدمة ، التميز الشلللللللللخصلللللللللي ، الإحسلللللللللن التعامل مع الآخرين ، المبادرات الذاتية ، مُ

 .لجمعية المختلفة ، الولاا الوظيفي (اوالابتكار ، التفاعل الإيجابي مع أنشطة 

شللللللر  في هذه تى رأى تولر اأفوللللللباب المقنعة لذلك ويبتوصللللللية لإعطاا حالز لموظف  م الإدارة مديريرلع  :(3-8المادة )

 (.16أو بدل )نموكج رقم  التوصية حيثيات هذا الطل  ولق نموكج  ل  اعتماد حالز

 (.16رقم  لق نموكج  ل  اعتماد حالز أو بدل )نموكجظف باعتماد مدير الجمعية وتعتمد الحوالز لصالح المو :(4-8المادة )

دير )ممتاز( ، قويم ونوح أفدائ  يحصل لي  على تقعن ال ت وتقدير يُعطى الموظف ]شلهادة شكر  :(5-8المادة )

 لسنة.من أصل الرات   اعاوة أداا لتلك ا %1بالإضالة إلى حصول  على 

وع وقدره ف المثالي( بالإضلللللللللللالة إلى مبلغ مقطاختيار ]الموظف المثالي[ ويعطى )شلللللللللللهادة الموظيتم  :(6-8المادة )

 ريال( ولق الضوابط التالية :177)

 يم السنوح.يتم اختيار موظف واحد لقط ال ونة اوتناداً على التقو 

 تيار.الرشيح والاخيم معياراً من معايير يعتبر امتياز الموظف في تقييم اأفداا الوظيفي للسنة دل التقي 
 و الجزااات.يشر  أن تلو ملف الموظف لتلك الفرة من الإنذارات أ 
  ومدير إدارةلتنفيذح ا  الرشليح بعد دراوة كلك مع المدير البشلرية هي صلاحبة القرار في   المواردتعتبر إدارة 

 الموظف المعني.
 .يتم الإعان عن هذا الرشيح في لوحة شؤون الموظفين 

يفي يمضلللللللليها على رأس العمل اعرلان وظ [ عن ال خمس وللللللللنواتالعطاا يعطى الموظف ]درع :(7-8المادة )

 وتقديراً لمجهودات  خال تلك الفرة.

 او  من ألف إلى ألفيضللالة إلى جائزة عينية بقيمة تقديرية تر[ بالإبداعالإيعطى الموظف المبدع ]درع  :(8-8المادة )

 :لإبداع، من مثلال  ميزة اأعم، متى تولرت لي  أو في ريال



 

 

 رة ابيرة للجمعية.تقديم اقرا  متميز ولعَّال وعُمل ب  واان لي  ثم 
 .إبراز وإجاا  مشاريع الجمعية بصورة إبداعية 
 لف ريال.تولير تكلفة عالية على الجمعية تزيد عن خمسين أ 
 .تولير دخل عالي وثابت على الجمعية 

ير الموارد البشلللرية ويضلللور مدكونة من )المدير التنفيذح ومداعية بواولللطة لجنة تُقَرّ اأفعمال الإب :(9-8المادة )

   صرف الحالز.الموظف المعني(، ويُعتمد بناان علي مدير إدارة

-8المادة )

11): 

ونوات  لثاث  أفداا الوظيفيا حصل على الامتياز في تقويم [ متىالتميزيعطى للموظف المتميّز ]درع 

 ين خمسمائة وألف ريال.ة إلى جائزة عينية تراو  بمتتالية ، بالإضال

-8المادة )

11): 

يم  ليُصللللللرف للموظف الذح يُكمل تعل تحفيزاً للموظفين لإامال ومواصلللللللة تعليمهم الدراوللللللي

ال عام  جداً في نهاية تاز أو جيدمكالأة مقطوعة عند إحضللللللللللللللللاره ما يثبت جااح  بتقدير مم

 :ليالتادراوي حس  المرحلة الدراوية ا

  "ريال. 177المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس 
 ريال. 677ة( لا تقل مدة الدراوة عن ون   أنالدبلوم )شر 
  ريال. 1777الدراوات العليا 

-8المادة )

12): 

ؤون صلللللللورة من  في ملف الموظف لدى شللللللل فظللموظف وتحيحرر مدير الجمعية ]خطاب شللللللكر[  

 . و مبادرة في مجال العملأ الموظفين متى ظهر من  أداا جيد وملحوظ

-8المادة )

13): 

لجمعية يرير وظف المتفاعل مع برامج وأنشطة اة مالية حسل  توصية لجنة اأفنشطة للم أيعطى مكال

مل مالم تكن تلك اأفنشلللطة من صلللميم ع  الرسمية وكلك بالحضلللور والمشلللاراة في إعداد البرامج 

 .الإدارةالموظف في 

 

 

 

 



 

 

 دا  الوظيفي: تقييم الأ التاسعالفصل 

راجع –أفداا لمذاورة في تعليمات نموكج تقييم ايُراعى في تقييم أداا الموظفين الضللوابط والشللرو  ا :(1-9المادة )

 (.14)نموكج رقم  -نموكج تقييم أداا الموظفين

 لحالات التالية :يتم اوتخدام نموكج تقييم اأفداا الوظيفي في إحدى ا :(2-9المادة )
 لاوتكمال الرويم. رة التجريبية للموظف الجديدعند انتهاا الف 

 لموظف.ال أربعة أشهر لاوتفادة من  في التقييم السنوح ل 
 ،دح[ لتلك السنة.ولتحديد ]الموظف المثالي للعام الميا قبل انتهاا العام الميادح لتحديد عاوة اأفداا السنوية 

الثابتة هي ولللتة  عد تروللليم  لحصلللول  على العاوة السلللنوية ب تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد :(3-9المادة )

 ية.أشهر من تاريخ التعيين ، بما ليها الفرة التجريب

وتقديم التقييم في  ،باشلللرة عن تقييم موظفي  ومريوولللي  مالمباشلللر مسلللؤول مسلللؤولية   المديريعتبر  :(4-9المادة )

 (.6 - 8الفرات المنصو  عليها في المادة )

 لموظف ان يتظلم من هذا التقرير.تطر الموظف بصورة من التقرير لور اعتماده ويحق ل :(5-9المادة )

 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

-11المادة )

1): 

 :الشرو  الآتية لرت لي يكون الموظف أهاً للرقية إلى وظيفة أعلى متى تو
 ها.ات ويريرتحقيق  لمتطلبات الوظيفة الجديدة من مؤهات وخبر 

 يفي.حصول  على درجة ممتاز في آخر تقويم للأداا الوظ 

 .وجود مكان شايرر واحتياج في الوظيفة اأفعلى 

  ما  فة التي يشللللغلها، أو حصللللول  على أن يكون قد أمضللللى أربع وللللنوات على اأفقل في الوظي

لم يتم ، ما  لجامعية تعادل أربع ونوات خبرة(يعادلها من مؤهات دراوية ، لمثاً : )الشهادة ا

 رار من مجلس الإدارة .اوتثنايه من هذا الشر  اقتضاان لمصلحة العمل بق

-11المادة )

2): 

 :يير التاليةفاضل بينهم حس  المعايتم الت إكا تولرت شرو  الرقية لوظيفة أعلى في أاثر من موظف
 عرلة الوظيفية.، وتحدد باجتيازه لاختبار المااة اأفعلىالكف 
 لإدارح.اجتيازه الاختبار ا 
 .اأفقدمية 

 غة أجنبية(.اجتيازه اختبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة لل 



 

 

 .اجتياز المقابلة الشخصية 
 ( 14نموكج رقمالحصول على تقدير ممتاز في نموكج تقويم اأفداا .) 

-11المادة )

3): 

في المرتبة   أخذ الدرجة اأفعلى من حي  الراتعنلد ترقيلة الموظف من مرتبلة إلى مرتبة أخرى لإن  ي   

 الجديدة أو ما يوازيها.

-11المادة )

4): 

بئة )نموكج صللللول على المكان الوظيفي الشللللايرر بتعيتقدَّم الموظّف المؤهَّل للرقية للمنالسللللة في الح

 ( وتقديم  لإدارة الموارد البشرية .11رقم 

-11المادة )

5): 

 مرات  أعلى مسمى وظيفي آخر في معينة إلى الموظف المرشلَّح لانتقال من مسمى وظيفي في مرات  

 ، ويأخذ ل  أن يستكمل شرو  الرشيح أولًا "ترقية" داخل نفس القسلم الذح ينتمي إلي  ، يُشر  

( ، ولا يُشللر  أخذ 11)نموكج رقم  تخدم لذلكموالقة رئيس القسللم وإدارة الموارد البشللرية ، ويُسلل  

ويكفي  ى آخر بمرتبة أعلى في قسللم آخر ،سللمموالقة رئيس القسللم في حالة أحقيت  للرشللَّح إلى م

 .البشرية  في كلك اوتكمال الشرو  وأخذ موالقة إدارة الموارد

-11المادة )

6): 

ربة يفي آخر ليبقى الموظف تحت التجفي حالة انتقال الموظف من مسلللللللمى وظيفي إلى مسلللللللمى وظ

ويم  بما يستحق  في نهاية هذه قالجديد الحق في ت الإدارةديرولمللوظيفة الجديدة لمدة ثاثة أشهر ، 

 اك الازم.الفرة والرَّلع بذلك لإدارة الموارد البشرية لاتخ

-11المادة )

7): 

ظهور نتيجة ما  ق أو المحلااملة التلأديبية إلا بعد   لا يجوز النظر في ترقيلة الموظف المحلال إلى التحقي  

 نس  إلي  نهائياً.

-11المادة )

8): 

ظيفي آخر تعبئة على نفس المسلللمى الوظيفي أو على مسلللمى و  ىرآخ إدارةإلى  ارةإديشلللر  لانتقال موظف من 

لمعنيللة المعنيين ومللدراا الإدارات ا تالإدارا مللديرح( ، وأخللذ موالقللة 17نموكج نقللل خللدمللة موظف )نموكج رقم  

 رية .وإامال باقي الإجرااات الإدارية مع إدارة الموارد البش

-11المادة )

9): 

 :بط التاليةبالضواإعارة( ليشر  التقيد أخرى لخدمات أحد موظفي الجمعية ) عند حاجة أح جهة
 لجمعية.تتقدم الجهة  البة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة ا -1



 

 

صللللالح الجمعية لمباشللللر وإدارة الجمعية بما لا تل بما المديريشللللر  لقبول الإعارة موالقة  -6

 ووير العمل لي .
رات  الموظف عن بلتزم الجهلة اأفخرى " لالبلة الإعارة"    تلا تتحملل الجمعيلة أح تبعلات ملاليلة و      -3

 لرة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية.
 قط.ر يمكن تمديدها لمرة واحدة لأقصى مدة يمكن إعارة الموظف خالها هي وتة أشه -4
 تضع التمديد عند  لب  لجميع الشرو  السابقة. -1

-11المادة )

11): 

 :وتثنائية ولقاً للضوابط التاليةاترقية  يمكن لمجلس الإدارة منح الموظف
 .حصل على تقييم ممتاز في أخر ثاثة تقييمات إكا .1
 عقوبات.خلو ملف  من أح ماحظات أو  .6
 تشكيل لجنة ودراوة إجاازات ومساهمات الموظف . .3

-11المادة )

11): 

 لحة العمل كلك .ت مصعمل  اكا اقتض خارج مقر يحق لإدارة الجمعية نقل الموظف من وظيفة أفخرى أو نقل 

-11المادة )

12): 

ن من شلللأن يقتضلللي تغيير دل إقامت  إكا اا لا يجوز نقل الموظف من مقر عمل  اأفصللللي إلى مكان آخر

 ب  مشروع تقتضي   بيعة العمل.هذا النقل أن يلحق بالعامل ضرراً جسيماً ولم يكن ل  و

-11المادة )

13): 

النقل مع نفقات  عولهم شللللرعاً ممن يقيمون مع  في تاريخمن ييسللللتحق الموظف المنقول نفقات نقل  و

 ل .نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناا على ريربة العام

 
 : العمل التطوعي الحادي عشرالفصل 

 لديها ، عدون موظفين رسميينيالها ولا يحق للجمعية أن تسلللللللللللللللللللتفيد من المتطوعين في تنفيذ اعم :(1-11المادة )

 .وعوتشجع على التط

  .عمال التطوعية في الجمعيةأفا ن تتولر في المتطوع شرو  وبنودأيج   :(2-11المادة )



 

 

 أي .من حق ال متطوع حضور اجتماعات المتطوعين وإبداا ر :(3-11المادة )

لى مقطوعة ع وجيهة منح المتطوع مكالأة مالية يجوز بعد موالقة المدير التنفيذح للجمعية وأفوباب :(4-11المادة )

 .قطوعةيبذل  ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكالأة م ما

مات اأفواوية عن  وعمال التطوعية وتتضمن المعليقوم المتطوع بتعبئة اولتمارة  ل  مشلاراة في اأف   :(5-11المادة )

 :وتتضمن اذلك
 المهارات التي يجيدها. 
 خبرات وابقة في العمل التطوعي. 
 يهاالمجالات التي يرير  المشاراة ل. 
 اللغات التي يجيدها. 
 الزمن المتا  للمشاراة. 

أفعمال عمال التطوعية ويحدد ليها ااأف يتم توقيع اتفاقية عمل تطوعي مع  ال  المشلللللللللللللللاراة في :(6-11المادة )

 .المطلوبة من  ومدة المشاراة وأح بيانات لازمة

 .لك القرارن يكون ملزما بإبداا أوباب كأون نهاا أح اتفاقية للعمل التطوعي دإيحق للجمعية  :(7-11المادة )

ن الوقت والجهد عمال التطوعية ، تتضمفي اأف ات بمشارمن حق ال متطوع الحصلول علي إلادة   :(8-11المادة )

تطوعي مدة شللللهر على كا اوللللتمر في العمل الإالتطوعية  عمالالذح قدم  ويعطى وثيقة خبرة في اأف

 اأفقل .

خال إسلللللؤولة عن أح   مطوع بوظيفت  الرسمية ويريرنظاما عن ارتبا ات المت ير مسلللللئولةالجمعية ير :(9-11المادة )

 الوظيفية أو التعاقدية الشخصية. بالتزامات 

 

 : البدلات عشر الثانيالفصل 

توصية من تولرت في حق  شلرو  الحصلول عليها ب   بدلات تعطى للموظف متى أربع الائحةقر هذ ت :(1-12المادة )

الز أو بدل لموارد البشللللرية لها ولق نموكج صللللرف حواعتماد المدير التنفيذح و إدارة ا رئيس القسللللم

دل عمل ة عمل ، اتصالات  ، انتداب ، ب( وهي البدلات التالية : )  بدل نقل ،  بيع16)نموكج رقم 

 د التالية.ميداني ، بدل عمل موسمي ( ويأتي تفصيلها في الموا



 

 

م ل دائ( وكلك إما بشلللللللك16لبدل )نموكج رقم يقة صلللللللرف البدل في نموكج اعتماد ايتم اختيار  ر :(2-12المادة )

 ر.د لذلك الشهر من رئيس القسم المباش، أو حس  الاعتمايضاف لرات  الموظف شهرياً

 .  راتب  حس  تعميد الإدارةضاف الىمن رات  الموظف اأفواوي ي %17هو مبلغ  بدل النقل : :(3-12المادة )

ولللي شلللهريا بشلللكل  ( ريال يضلللاف لرات  الموظف اأفولللا677-177) بدل  بيعة عمل: هو مبلغ يراو  بين :(4-12المادة )

 دائم وكلك للوظائف التي تستدعي كلك.  

ية وللللواان  اا مكالمات العمل من هواتفهم الشللللخصلللل : يحدد للموظفين الذين يقومون بإجربدل الاتصللللالات :(5-12المادة )

 :ر التاليةأفموا البدل بإحدى االجوال أو الثابت ويُصرف هذ
 ( مقطوعة تضاف للرات . 117بمبلغ )ريال 

 .بفاتورة اوتخراج بطاقة الاتصال المدلوع 

ف بعمل خارج دالظة ، ويُعطى لمن يُكلَّيام الانتدابقطوع يُضلللللللللللرب في عدد أ: وهو مبلغ مبدل الانتداب :(6-12المادة )

، رلسلللفإلى مصلللاريف ا، بالإضلللالة (9ولق )نموكج رقم لجمعية ا ومدير المدير المباشلللربعد موالقة  اأفلاج

 ويوضح  الجدول التالي:

 ملحوظات المرتبة ليوم بدل الانتداب

شة واصات والإعاهذا المبلغ يشمل الم داراتالإومديرح للموظفين  ريال 317

سفر أو والسكن عدا تذاار ال

 مصاريف السفر براً.

 أعضاا المجلسوللإدارة التنفيذية  ريال 417

 

قت عودت  ولق قت مغادرة العامل لمقر عمل  إلى وتحس  النفقات المشار إليها في المادة السابقة من و :(7-12المادة )

 .المدة المحددة ل  من قبل المنشأة

 

 ن ينوب عن  .لا باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو مإيجوز انتداب الموظف أفاثر من مرة خال الشهر  لا :(8-12المادة )

تل كلك بالتزامات  لاأمقر العمل المنتمي إلي  ، بشلللللللر   جيجوز للجمعية انتداب متطوع لمهمة خار :(9-12ادة )الم

صللرف ل  بدل انتداب و يأمعية نفقات انتداب  المتطوع الوظيفية او الشللخصللية الواجبة ، وتتحمل الج

 ة التي يؤديها .ممناو  ل  وللمه



 

 

-12المادة )

11): 

ت اعقوبللة إقرار حرمللان الموظف من بعض البللدلا بعللد اعتمللاد رئيس الجمعيللةيحق لمللدير الجمعيللة 

زاا ولق ن الموظف واوللتحق عليها كلك الجمتى أقر هذا الحرمان اعقوبة نتيجة مخالفات ظهرت م

 ( )راجع بند العقوبات(.18إجراا جزائي )نموكج رقم 

-12المادة )

11): 

 أصل الرات  اأفواوي.( من %17يصرف للموظف بدل عمل ميداني يعادل )

-12المادة )

12): 

 ( من أصل الرات  اأفواوي.%11يصرف للموظف بدل عمل موسمي يعادل )

 

 
 
 
 

 : ساعات العمل الإضافي عشر الثالثالفصل 
 ة أو الطارئة التي لاللأعمال المسللتعجل دير الإدارةملا تعتمد وللاعات العمل الإضللافي إلا بتعميد مسللبق من    :(1-13المادة )

مدير قدِّر ابير على وللللير العمل ، بشللللر  أن ي يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويؤثر تأجيلها بشللللكل

 جااز العمل.مسبقاً للموظف عدد الساعات التي يحتاجها لإ الإدارة

ائي وتثنأفصلل وولاعات العمل الإضافي شيا ا  تعتبر ولياولة الحد من التوولع في السلاعات الإضلالية هي ا      :(2-13المادة )

 .  والرلع إلى المدير التنفيذح لإدارةمدير ايتخذ في أضيق الحدود بطل  ددود من 

صف واعة ة للموظف ، مضلالاً إليها أجر ن ولاعة العمل الإضلافي تحسل  بقيمة ولاعة العمل الفعلي     :(3-13المادة )

 من الرات  اأفواوي .

ا بين )السللاعة الإضللافي خال الشللهر للموظف تراو  م لالحد اأفدنى واأفعلى المعتمد لسللاعات العم :(4-13المادة )

من إجمالي وللللللللللاعات العمل  %61، وما يعادل  -ولا يعتمد أقل من وللللللللللاعة-الواحدة احد أدنى 

 المطلوبة من الموظف خال الشهر احد أقصى(.



 

 

 لعمل  الإضافي . لموظفلتنفيذح قبل مباشرة ايُشر  لاعتماد واعات العمل الإضافي موالقة المدير ا :(5-13المادة )

ظف بفرة االية لا افي إكا تم التنسللليق بين  وبين المو إلزام الموظف بالعمل الإضللل مدير الإدارةليحق  :(6-13المادة )

 ب.تقل عن ثاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلو

يؤثر على عاوة تقويم  كلك قد ، لإنضلللللافي المسلللللند إلي لعمل الإفي حالة تغي  الموظف عن إجااز ا :(7-13المادة )

 اأفداا السنوية للموظف ما لم يقدم عذراً مقبولًا.

، ا بوقت  ااف مي الموال إلي  قبله الإلزاعند تعثر العمل بسلللب  تغي  الموظف عن العمل الإضلللافي :(8-13المادة )

اوللللل  حسللللل  نظام المن اتخاكبالبشلللللرية  دارة المواردأن يوصلللللي بالعقوبة المناولللللبة لإ الإدارة للمدير

 .هذه الائحةالعقوبات الموجودة في 

 

 

 

 

 

 

 

 : الإجـــازات عشر الرابعالفصل 

 :  وهي -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع  :(1-14المادة )
 (بدون رات  – وتثنائيةالا -رضية الم -الاضطرارية  -عتيادية الا)

يمضللللللللللللللللي الفرة  ادية أو التي بدون رات  إلا بعد أنديد التمتع بإجازت  الاعتيلا يحق للموظف الج :(2-14المادة )

 التجريبية "ثاثة أشهر" من عمل  بالجمعية.

 الإدارة مدير( مع أخذ توقيع 16زة )نموكج رقم للحصلللللللللول على إجازة يلتزم الموظف بتعبئة نموكج  ل  إجا :(3-14المادة )

 ذا النظام.اأفحكام المنظمة لإجازات الموظفين في ه ة ولقواعتمادها لدى إدارة الموارد البشري

ف ل  بدل جازات التي لم يتمتع بها ليُصلللللرعند انتهاا خدمة الموظف لإن  يسلللللتحق التعويض عن الإ :(4-14المادة )

تجاوز مجموع أيام بعدد أيام الإجازات ، على أن لا ي -بدون بدلات-إجازة يعادل الرات  اأفوللللاوللللي 

 يد ثاث ونوات متتالية.الإجازات رص



 

 

 :لأعياد والحج على النحو التاليل يستحق الموظف التمتع بإجازة رسمية مدلوعة اأفجر :(5-14المادة )

  :قويم أم القرى.يوم من شهر رمضان المبارك حس  ت أفخربق أيام تبدأ من اليوم السا أربعةإجازة عيد الفطر 

  : عرلة .من اليوم السابق ليوم الوقوف ب بدأأيام ت أربعةإجازة الحج وعيد اأفضحى 

 سخمللموظف الذح أمضللللللللى  يوماً( 37جر قدرها )إجازة وللللللللنوية مدلوعة اأف :الإجازة الاعتيادية :(6-14المادة )

       ( للموظف الذح خدمت  أقل من خمس. اًيوم67ونوات و )

 .السنة لا يتم تجاوزها إ اقاًل توزع الإجازة الاعتيادية على لرتين احد أعلى خا :(7-14المادة )

 في الجمعية. أمضاها الموظف تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناان على رصيد أيام عمل :(8-14المادة )

 ة رصيد إجازت  للأعوام القادمة .لا يحق للموظف تأخير أخذ إجازت  الاعتيادية لزياد :(9-14المادة )

-14المادة )

11): 

قبل  مدير الإدارةة من نائية لإدارة الموارد البشلللرية معتمدتيادية أو الاولللتثيشلللر  تقديم الإجازة الاع

متع بالإجازة الاعتيادية ولا يُعتد بأح  ل  يقدَّم بعد الت ،وتحقاقها بأوبوعين على أقل تقديرتاريخ ا

 وتحس  في هذه الحالة يرياب.

 

 

-14المادة )

11): 

 ارئ  ضللللللللطرارية عند الاحتياج لها لسللللللللب ا يمكن للموظف أخذ إجازة الإجازة الاضللللللللطرارية:

، الزوجة ،  و أحد قرابت  ، وهم : )الوالدينالالوليلات أو الحوادث وهوهلا ليملا يتعلق بلالموظف أ     

ة الولاة أفحد ى الموظف إجازة خمسللة أيام في حالاأفبناا ، الإخوة ، اأفخوات ، والدح الزوجة( ويعط

 أقارب  المذاورين أعاه .

-14المادة )

12): 

 السابقة. لظروف الطارئة المحددة في المادةلا يحق للموظف المطالبة بإجازة اضطرارية في يرير ا

-14المادة )

13): 

ل للموظف يحق ل  المطالبة بها ما لم يحصلللل لا تعتبر الإجازة الاضللللطرارية حقاً مكتسللللباً للموظف 

 دح.ظروف  ارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاا العام الميا



 

 

-14المادة )

14): 

 أيام لقط. الرصيد السنوح للموظف من الإجازة الاضطرارية خمسة

-14المادة )

15): 

عليها لرة  ات الاضلللطرارية أو المرضلللية إكا مضلللى  لا تقبل أح وثائق رسمية لمبررات الغياب أو الإجاز

 أوبوع ، وبالتالي تخصم مباشرة من الرات .

-14المادة )

16): 

 الي:حضار تقرير  بي وتكون على النحو التازة المرضية إيشر  للإج الإجازة المرضية:
 الثاثون يوماً اأفولى برات  اامل. .1
 يوماً التالية بثاثة أرباع الرات . الستون .6
 الثاثون يوماً التي تلي كلك بدون رات  .3

-14المادة )

17): 

شللفي من مرضلل   ن  أكا قرر المرجع الصللحي المعتمد إلا إن يباشللر عمل  ألا يسللمح للموظف المريض 

على مخالطة زمائ   من  ن أداا العمل ولا ضرروأصبح قادراً على مباشرة عمل  وأن  لا خطر علي  م

 .في العمل

-14المادة )

18): 

لموظف من لا في أضلللللليق الحالات عند نفاد رصلللللليد ا لا تعطى إجازة بدون رات  إ :إجازة بدون رات 

اشللللللر وعدم جازة ، بشللللللر  أخذ موالقة الرئيس المبالإجازة الاعتيادية مع حاجت  الماوللللللة أفخذ الإ

ى رأس العمل بعد أن يمضي مدة لا تقل عن ونة علإخالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشلرية ، و 

جازة اكا زادت عن يعتبر عقد العمل موقولاً خال مدة الاو على أن لا تزيد الإجازة عن ثاثة أشللللللهر

 ف .اف كلك بين إدارة الجمعية والموظاك اتفا  خخمس وعشرين يوماً مالم يكون هن

 

 

-14المادة )

19): 

 :ما يليوتشمل  الاوتثنائية:الإجازة 
  أيام  شلللللر  إحضلللللار إلادة بالانتظام فيإجازات الاختبارات الدراوللللية للموظفين الدارولللللين ب

 الاختبار من جهة الدراوة.
 ن يتم تقديم  ل  أ على من يوم زواج  تباراًأوبوع يعطى اإجازة اوتثنائية للموظف المتزوج اع

 .الزواج قل عن أوبوعين قبل تاريخالاجازة بمدة لا ت



 

 

  تميزين نة احوالز تشلللجيعية للموظفين المإجازة خمسلللة أيام ولللواا متتالية أو متفرقة في السللل

 المواردمع إدارة  سللللللليقالجمعية بالتنباعتمادها مدير  يقوم أفعمالهم،والمنضلللللللبطين في أدائهم 

 ية ورئيس القسم.البشر
   ولد.بمإجازة ثاثة أيام تمنح للموظف عندما يرز 
 احدة  وال  أداا لريضة الحج وكلك لمرة وإجازة وبعة أيام تمنح للموظف المسلم الذح يرير  في

 .ازة بما يضمن حسن وير العمل بهاجمدة خدمت  وللمنشأة حق تنظيم هذه الإ

-14المادة )

21): 

 يتقاضللللى أن أو عنها، النزول يجوز ولا اوللللتحقاقها، وللللنة في ازت بإج الموظف يتمتع أن يج 
 مواعيد ددتح أن لإدارة الجمعية الحق في خدمت ، أثناا عليها الحصلللول عوضلللا عن نقدياً بدلًا
 يج  و ،اعمله وللللللير ؤمنت لكي بالتناوب نحهاتمأو  العمل، لمقتضلللللليات ولقاً الإجازات هذه

 . يوم ثاثين عن لا يقل ااف  بوقت بالإجازة  لتمتع المحدد بالموعد الموظف إشعار

 

 

 : أحكام خاصة بتشغيل النسا  عشر الخامسالفصل 

ولادتها ، عة السللللللللللللابقة على التاريخ المنتظر لللموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة اأفوللللللللللللابيع اأفرب :(1-15المادة )

بية المعتمدة لدى واولللطة الجهة الطرجح للولادة بواأفولللابيع السلللتة التالية للوضلللع ويحدد التاريخ الم  

يين ، ولا ولا تقبل شهادات أ باا خارج الجمعية أو بشلهادة  بية مصلدقة من جهة صحية حكومية  

 لتالية لولادتها .يجوز تشغيل المرأة العاملة خال اأفوابيع الستة ا

 : تييابهن بإجازة الوضع االآثناا يريكون اأفجر الذح يدلع للموظفات أ :(2-15المادة )

 .بدون أجر وضعلها الحق في إجازة  الموظفة التي أمضت أقل من ونة في خدمة الجمعية .1
 .را الحق في إجازة وضع بنصف اأفجالموظفة التي أمضت ونة لأاثر في خدمة الجمعية له .6
لحق في لإجازة في خدمة الجميعة لها االموظفة التي أمضت ثاث ونوات لأاثر يوم بدا ا .3

 امل.إجازة وضع بأجر ا
ة السنوية العادية ز يحق لها المطالبة بأجر الإجاالتي اوتفادت من إجازة وضع أجر اامل لا والموظفة

السنة من  كنوية إكا اانت قد اوتفادت في تل، ويدلع لها نصف أجر الإجازة السعن نفس السنة

 .  إجازة وضع بنصف اأفجر



 

 

لطبي الدورح عليها ن تبادر بإخطار الجميعة لإجراا الفحع اأ على الموظفة في الشهور اأفولى للحمل :(3-15المادة )

 دة .وتقرير العاج الازم وتحديد التاريخ المرجح للولا

لموظفة التقيد روف الموظفة ما أمكن كلك ، وعلى افي تحديد لرة الإرضاع ريربة وظ الجمعيةتراعي  :(4-15المادة )

 . بالجدول المنظم لذلك

ام في الملبس ال وعلى الموظفات  ضرورة الاحتشالجمعية أماان لراحة الموظفات بمعزل عن الرج تعد :(5-15المادة )

 لمرعية في الباد .اوالمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد 

البرامج  ما يتبع  من مرالق و اا بالرجال في أماان العمل  النسلا يجوز في حال من اأفحوال اختا :(6-15المادة )

 .ويريرها
 

 : العقوبات عشر السادسالفصل 

جراا جزائي أو لتعامل مع الموظفين ، ووجود أح إتعتبر العقوبات حالات اوتثنائية وليست اأفصل في ا :(1-16المادة )

 .يات أو عاوات أو حوالز وهوهاإنذارات في ملف الموظف قد تؤثر على حصول  على ترق

و الخروج قبل انتهاا ة من المخالفات التالية : )التأخر أعند صدور أح مخالف تنظم العقوبات في الجمعية :(2-16المادة )

، إهدار المال  عذر رسمي ، الغياب ، إوااة اأفدب وقت العمل ، أو الخروج أثناا الدوام بدون اوتئذان أو

المخالفات من  الإخال بأنظمة الجمعية( أو هوها العام للجمعية أو السرقة ، التقصير في أداا العمل أو

 (.18ج إجراا جزائلي )نموكج رقمالتي يستحق الموظف العقلوبة عليها ، وتقرّ وللق نموك

 :على النحو التالي -ما لم تتطل  المخالفة يرير كلك-يعتبر اأفصل في تدرج العقوبات في الجمعية  :(3-16المادة )
 إنذار شفهي. .1

 (.63قمأقل تقدير( ولق )نموكج رعلى  إنذار اتابي : )بعد أوبوعين من الإنذار الشفهي .6
 دير(.الإنذار الكتابي على أقل تق إنذار اتابي مع إجراا جزائي : )بعد أوبوعين من .3
 إنذار اتابي مع إجراا جزائي مغلظ. .4
 إشعار بالفصل. .1

 :يارات التاليةتحديدها بإحدى الخ الإجرااات الجزائية يتم :(4-16المادة )
 ام احد أعلى.أي الحسم من الرات  من يوم إلى وبعة .1

 لبدلات(.ا أو الرقية أو بعض الحوالز أو ا: )العاوة السنوية أو عاوة اأفدامنحرمان  .6
 نية المختصة(.الإحالة للتحقيق )داخل الجمعية أو للجهات اأفم .3



 

 

 أمر إيقاف من العمل )يد أعلى أوبوعين(. .4
 إشعار بالفصل من الجمعية. .1

 سمي ، االتالي :لعمل أو أثناا الدوام بدون اوتئذان أو عذر رلتأخر أو الخروج قبل انتهاا وقت اضوابط العقوبات عند ا :(5-16المادة )
وقت  يبدأ حسللابها من بداية لعمليحسللم التأخر بعد مضللي خمسللة عشللر دقيقة من بداية ا    .1

 .عمللدخول لكل لرة ، ويسمح بالخمسة عشر دقيقة اأفولى عند االعمل
 قت العمل لفرة العمل، واذلك عندبداية و حسلللللللللم التأخر في الحضلللللللللور يحسللللللللل  من .6

سللاعة من  تبقي بقيمت  )السللاعة بقيمة ال الانصللراف قبل انتهاا وقت العمل يحسللم الوقت الم 

 الرات  اأفواوي(.

 :عند الغياب ضوابط العقوبات :(6-16المادة )
 أفواوي.يرياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الرات  ا .1

ل السنة شاملةً تصلةً أو عشرون يوماً متقطعة خاة عشر يوماً مفي حالة يرياب الموظف لخمس .6

عية إنهاا خدمات ذراً مقبولاً ليحق لإدارة الجملشهر ما بعد تقديم الاوتقالة ، دون أن يُبدح ع

 نهاا الخدمة(.الموظف أو اتخاك ما تراه مناوباً )انظر نظام إ

 :عند إوااة اأفدبضوابط العقوبات  :(7-16المادة )
دوات وهوها أو مشاجرة أو الضرب باليد أو بأ د ثبوت إوااة الموظف اأفدب وواان بألفاظ نابيةعن

شكيل لجنة زوار الجمعية، للإدارة الجمعية ت وواان مع الزماا أو الريواا أو المريووين أو أحد

 : ضهات التالية أو الجمع بينها أو بعللتحقيق في مابسات الموضوع واتخاك إحدى الإجرااا

 توجي  إنذار اتابي. .1

 ة أيام.خصم من رات  الموظف لذلك الشهر من يوم إلى وبع .6
 لصل من عمل  بالجمعية. .3
لجهات المختصة : يما بعد بناان على نتيجة تحقيق ا، ويحدد الإجراا لتحويل  للجهات اأفمنية .4

 إما يفصل من الجمعية أو يُعاد على رأس العمل.

 ة:إهدار مال الجمعية أو السرق ضوابط الحسم عند :(8-16المادة )
و قام بسرقة أو بسب  الإهمال أو الامبالاة أ عند إهدار الموظف لمال الجمعية وواان بطريق العمد

يتخذ يق   صالح  الشخصية وهو كلك ، لإن شيا من أموال الجمعية أو ممتلكاتها أو اوتغالها لم

 هذا البند.( من 7-13نفس الإجرااات السابقة في المادة رقم )



 

 

 ل بأنظمة الجمعية:ضوابط الحسم عند التقصير في أداا العمل أو الإخا :(9-16المادة )
ئي ( وتعبئة نموكج إجراا جزا63نموكج رقم لرئيس القسم الحق في توجي  إنذار شفهي أو اتابي ) .1

ة التي قصَّر ي  : )نوع التقصير ، الفر( إكا تطل  اأفمر إجراان جزائياً، موضحاً ل18)نموكج رقم 

لبشرية لإامال ا الجمعية وتسليمها للموارد ليها، توصيت  بالجزاا المطلوب( ، وتوقيع  من مدير

 باقي الإجرااات.
 يات وهوها تقدم ضمن شكوى رئيسلمدير الجمعية الحق في قبول أو رلض أح توصية يسم .6

ار مع اتخاك بعين الاعتبتؤخذ توصيات  القسم عن مستوى أداا موظف  ضمن الإجراا الجزائي، و

 الإجراا المناو  في كلك.

-16المادة )

11): 

ق ل  معها إلي  أو وجود مابسات خا ئة يح عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أح مخالفة نُسبت

نموكج رقم هذا التظلم لرئيس الجمعية ولق ) التظلم من أح عقوبة اتخذت في حق  لل  الحق في رلع

 ا بعد.جراا المناو  حيال كلك ليم( ويتم اتخاك الإ19

-16المادة )

11): 

ان من رئيس  راً وجيهاً في رلعها عن  ، ووالا يُضار الموظف بتظلم  من أح عقوبة يجد لنفس  مبر

 المباشر أو من مدير الجمعية أو أح جهة أخرى.

-16المادة )

12): 

كلك بإعطائ  حق ليها أح عقوبة وة التي اوتتسعى الجمعية لمساعدة الموظف في اجتياز تلك الفر

متميز  ع أن يمضي مدة ونة متصلة بأداالرصة لتحسين أدائ  وتنظيف وجل  بالكامل إكا اوتطا

 لمميزات والحوالز.ووجل حسن ، ويتا  ل  ما لغيره بعد هذه الفرة من ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 : إنهــا  الخـدمـة عشر السابعالفصل 



 

 

 :ظف بإحدى اأفوباب التاليةمة الموتنتهي خد :(1-17المادة )
 اوتقالة الموظف. .1
 انتهاا العقد. .6
 .( من نظام العمل87(  و )71لسخ العقد لاحد اأفوباب الواردة في المادتين ) .3
 .( من نظام العمل81ة )ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في الماد .4

 الفصل من العمل ، أفحد اأفوباب التالية : .1
 (.6-14ظر المادة ن اوتمرار العمل إكا أثبت كلك  بياً )انضي لعجز وهوه يعيق  عانتهاا مهلة الغياب المر .6

 اأفداا الوظيفي المتدني. .7
 الفصل التأديبي. .8
 ظيفي آخر.ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى و إلغاا الوظيفة عند الاوتغناا عنها أو تأجير خدمتها ، .9

دح أو قررت امة الموظف  يرير السعوو إقإكا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أ .17

 عدم تجديدها أو إبعاده عن الباد
د مدة خمسون ونة للموظفات مالم تمتبلون الموظف ون الستين بالنسبة للموظفين وخمس و .11

 العقد المحدد المدة إلى ما وراا هذه السن

( موضحاً لي  67ق )نموكج رقم لاوتقالة ولعند ريربة الموظف في الاوتقالة من عمل  ليحرر نع ا :(2-17المادة )

ر ليقوم برلعها وصيات ، ويقدمها لرئيس  المباشأوباب ريربت  في ترك العمل وتوصيات  إن اان لدي  ت

 س القسم .مشفوعة بتوصيات  لمدير الجمعية وتعطى صورتها لرئي

هاا لإامال باقي إجرااات إن من تاريخ تقديم الاوتقالة ؛ يوم67يستمر الموظف على رأس العمل لمدة  :(3-17المادة )

اا باقي عمال لمن تلف  في الوظيفة وإنهالخدمة ، وإخاا  رل  ، وتسليم ما لدي  من عهد وأ

 الإجرااات الإدارية.

خمسة عشر يوماً  سبق تاريخ تقديم الاوتقالة لمدة تالستين يوم التيفي حالة تغي  الموظف خال  :(4-17المادة )

، ليطبق في لحاليةاياب عشرين يوماً خال السنة متقطعة أو ما يُكمل ير متصلة أو عشرون يوماً

بعض مميزات  ياب أقل من هذه المدة ليُحرم منحق  إجرااات الفصل التأديبي ، وإكا اانت أيام الغ

 إنهاا الخدمة الموضوعة للمستقيلين حس  النظام.

للإدارة الجمعية  الاوتقالة الذح يعق  تقديمهارة لفي حالة ريربة الموظف وح  الاوتقالة خال  :(5-17المادة )

 الحق في قبول أو رلض كلك.



 

 

اإصابت  - ة  ويلة مع إحضار ما يثبت كلكعند يرلياب الموظف لظلرف مَرَضي أو حادث مرورح لفر :(6-17المادة )

 الية:ية التليُتَّبع في حق  الإجرااات النظام -بغيبوبة مستديمة أو شلل وهوها لا سمح ا 

 رالإجراا عن ال شه إلى من

 يصرف للموظف رات  اامل يوم( 97أشهر ) 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف رات  يوم( 187أشهر ) 6نهاية  يوم( 97أشهر ) 3بعد 

 يصرف للموظف ربع رات  يوم( 677أشهر ) 9نهاية  يوم( 187أشهر ) 6بعد 

 لا يصرف للموظف رات  يوم( 367شهر ) 16نهاية  يوم( 677أشهر ) 9بعد 

  إنهاا خدمة الموظف --- يوم( 367شهر ) 16بعد 

ستحقات مالية ة أو عينية أو بطاقة عضوية أو ميتم إخاا  رف الموظف بتسليم ما لدي  من عهد مالي :(7-17المادة )

( وتسليم  لشؤون 66قم وكج رلنموكج المعد لذلك )نمأو مهام وظيفية ، ويتم توثيق كلك بتعبئة الموظف ل

 الموظفين لإامال باقي الرتيبات مع كوح العاقة.

تثمارها في بية على حساب الجمعية لابد من اوفي حالة  ل  الموظف لاوتقالة بعد إعطائ  لدورة تدري :(8-17المادة )

ظف بدلع قيمة اشراا  والاوتقالة ، أو يُلزم الم مجال العمل بالجمعية لفرة لا تقل عن ثاثة أشهر قبل

 ليها عند اوتقالت  قبل انتهاا هذه المدة.

ال السنة فة متى ارتأت كلك لمن تكرر يرياب  خيحق للجنة الوظائف التوصية بالفصل التأديبي من الوظي :(9-17المادة )

ريواا أو لد إوااة اأفدب مع أحد الزماا أو ابخمسة عشر يوماً متصلة أو عشرون يوماً متقطعة، أو عن

تقصير في أداا العمل أو التاع  بأنظمة الجمعية ، أو ال المريووين أو الزوار ، أو إهدار المال ، أو السرقة ،

عتماد لصل  أو الحها ، ولرئيس الجمعية الحق في االموال إلي ، أو الإوااة إلى سمعة الجمعية وتعطيل مص

 اتخاك ما يراه مناوباً في حق .

-17المادة )

11): 

( ويحق ل  64ار اتابي بالإقالة )نموكج رقم عند اوتغناا الجمعية عن خدمات الموظف لإن  يُعطى إشع

عار مقر العمل ريخ هذا الإشعار و يج  تسليم  الاشالاوتمرار على رأس العمل لمدة شهر مدلوع اأفجر من تا

 ويؤخذ توقيع  بالاوتام .

-17المادة )

11): 

سجل على عنوان  رلض التوقيع يرول إلي  الاشعار بخطاب م شعار الكتابي أوإكا امتنع الموظف اوتام الا

 المدون في ملف  .

-17المادة )

12): 

  ، اما تعطي ب  وثائق  الخاصة المودعة بملف خدمتتعاد للعامل حال إنهاا أو انتهاا خدمت  وبناا على  ل

 بل .من نظام العمل وكلك دون أح مقا (64ة )المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصو  عليها في الماد



 

 

 
 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية عشر الثامنالفصل 

 دابير التالية:ناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التوعياً لحماية منسوبي الجمعية من اأفخطار واأفمرا  ال :(1-18المادة )
 ت الازم اتباعها.، والتعليمانهاووائل الوقاية مو -ان وجدت – في مكان ظاهر عن مخا ر العمل .1
 قيمها.يع البرامج والمناوبات التي تتحظر الجمعية التدخين في جميع مرالقها واذلك في جم .6
 .الطوارئ حالات تأمين أجهزة لإ فاا الحريق وإعداد منالذ للنجاة في .3
 .لمطهراتإبقاا أماان العمل في حالة نظالة تامة مع تولير ا .4
 .للشرب والايرتسالتولير المياه الصالحة  .1
 .تولير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب .6
 .الوقاية التي تؤمنها الجمعية تدري  الموظفين على اوتخدام ووائل السامة وأدوات .7

 لًا تتع بالآتي:وتعين الجمعية في ال موقع من مواقع العمل مسؤ :(6-18) المادة

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين. .1

 .امةاوتعمال ووائل الوقاية والس حسنلدورح بغر  التأاد من وامة اأفجهزة والتفتيش ا .6

 كرارها.وائل والاحتيا ات الكفيلة بتافي تمعاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الو .3

 .مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسامة .4

طبية تحتوح على خمسين عاماً خزانة للإوعالات ال نتؤمن الجمعية في ال مكان يعمل لي  أقل م :(3-18) المادة

( من نظام  146كلك مما أشارت ل  المادة )  اميات االية من اأفدوية و اأفربطة والمطهرات ويرير

 .عالات الازمة للعمال المصابينالعمل ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أاثر بإجراا الإو

في أحد جهات  نسوبيها وتدلع عنهم قيمة الاشراكعاية الصحية لمتعمل الجمعية على تحسين الر :(4-18) المادة

 ل لئة وظيفية .التأمين الطبي يس  الدرجة التي تقرها الجمعية لك

رة لور اوتطاعت  يبلغ رئيس  المباشر أو الإدا على الموظف الذح يصاب بإصابة عمل أو بمر  مهني أن :(1-18) المادة

 .لت  كلكاوتدعت حا ول  مراجعة الطبي  مباشرة متى

 

 

 

 



 

 

 : الواجبات والمحظورات عشر التاسعالفصل 
 تلتزم الجمعية بما يلي :

و لعل يمس ومصالحهم والامتناع عن ال قول أ معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم :(1-19) المادة

 ارامتهم أو دينهم .

 المساس باأفجر . قهم المنصو  عليها في  هذه الائحة دونلمماروة حقوأن تعطي الموظفين الوقت الازم  :(6-19) المادة

ى حسن تطبيق تفتيش أو المراقبة والإشراف علأن تسهل لموظفي الجهات المختصة ال مهمة تتعلق بال :(3-19) المادة

ة جميع تضاه ، وأن تعطي للسلطات المختصأحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمق

 لغر  .علومات الازمة التي تطل  منها تحقيقاً لهذا االم

ة ما تقضي ددهما العقد أو العرف مع مراعاأن تدلع للموظف أجرت  في الزمان والمكان اللذين يح :(4-19) المادة

 ب  اأفنظمة الخاصة بذلك .

علن ان  مستعد لمزاولة عقد العمل أو ألتي يلزم  بها إكا حضر الموظف لمزاولة عمل  في الفرة اليومية ا :(1-19) المادة

ق في أجر المدة اجع إلى إدارة الجمعية اان ل  الحعمل  في هذه الفرة ولم يمنع  عن العمل إلا وب  ر

 التي لا يؤدح ليها العمل .

رعاً ظورة  شلمراقبة بعدم دخول أية مادة دعلى الجمعية أو أح شخع ل  ولطة على العمال تشديد ا :(6-19) المادة

رعية الجزااات ق  بالإضالة إلى العقوبات الشأو نظاما إلى أماان العمل ، لمن وجدت لدي  تطبق ي

 الجزااات . ت والإدارية الرادعة المنصو  عليها في جدول المخالفا

 ازم.م الم الموالة إليهم ، وتولر لهم الدعان تمنح للمتطوعين التسهيات الازمة أفداا المها :(7-19) المادة

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

ل أو النظام  يكن ليها ما تالف نصو  عقد العمالتقيد بالتعليمات واأفوامر المتعلقة بالعمل ما لم :(8-19) المادة

 العام أو الآداب العامة أو ما يعر  للخطر.

 المحالظة على مواعيد العمل . :(9-19) المادة

 س المباشر وولق توجيهات .على الوج  المطلوب تحت إشراف الرئيإجااز عمل   :(17-19) المادة



 

 

 يعة .لمحالظة عليها وعلى ممتلكات الجمالعناية بالآلات وباأفدوات الموضوعة تحت تصرل  وا :(11-19) المادة

ريوائ  عة   التعاون بين  وبين زمائ  و االالتزام يسن السيرة والسلوك والعمل عل ويادة رو :(16-19) المادة

 ختصاص  وفي حدود النظام .والحر  على إرضاا السمتفيدين من الجمعية في نطا  ا

مل أو خطار التي تهدد وامة مكان العتقديم ال عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو اأف :(13-19) المادة

 الموظفين لي  .

 ت  .ورار تصل إلى علم  بسب  أعمال وظيفأالمحالظة على اأفورار المهنية للجمعية أو أية  :(14-19) المادة

لى حساب ح أو منفعة شخصية ل  أو لغيره عالامتناع عن اوتغال عمل  بالجمعية بغر  تحقيق رب :(11-19) المادة

 مصلحة الجمعية .

اثر من ى اأفية أو دل إقامت  خال أوبوع علإشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالت  الاجتماع :(16-19) المادة

 تاريخ حدوث التغيير .

 لمرعية في الباد .التقيد بالتعليمات واأفنظمة والعادات والتقاليد ا :(17-19) المادة

 لخاصة .عدم اوتعمال أدوات المنشأة ومعداتها في اأفيررا  ا :(18-19) المادة

 المتطوعين . وظفين أو الامتناع عن تشغيل أشخا  يرير مقيدين في وجات الم :(19-19) المادة

 ت .تقدم للمستفيدين بأح صفة اان يحظر على الموظفين  ل  الحصول على المساعدات التي :(67-19) المادة

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : الخدمات الاجتماعيةالعشرونالفصل 
 تولر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية: :(1-67) المادة

 تولير أماان للوضوا والصاة في مقرات العمل . -1
 عية .وقات الراحة التي تحددها الجماد مكان مناو  لتناول اأف عمة والمشروبات أإعد -6

ت  ااماً مهما الشهر الذح توفي لي  الموظف لورث الجمعية يصرف رات  يموظفحالة ولاة أحد  في :(6-67) المادة

 اانت اأفيام التي عمل ليها  .

و المتطوع ويكون اشراك الموظف ا -إن أمكن-تعمل الجمعية على إعداد نظام للتولير والادخار  :(3-67) المادة

 النظامية والإدارية لتنفيذ كلك. الرتيبات لي  اختيارياً ، وتقوم بإجراا

نسوبي الجمعية تستخدم للعناية بأور م (إن امكن  )تعمل الجمعية على تولير مرالق مناوبة  :(4-67) المادة

 لرسميين والمتطوعين .ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 التظلم:  الحادي والعشرونالفصل 
  أن يتظلم إلى لإدارية أو القضائية المختصة يحق لمع عدم الإخال يق الموظف في الالتجاا إلى الجهات ا :(1-61) المادة

عة خال ثاثة أيام من ميم التظلم إلى إدارة الجإدارة الجمعية من أح تصرف أو إجراا يتخذ في حق  ويقد

 ر الموظف من تقديم تظلم  .تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراا المتظلم من  ولا يضا

 ظلم .ز ثاثة أيام من تاريخ تقديم  التتطر الموظف بنتيجة البت في تظلم  في ميعاد لا يتجاو :(6-61) المادة

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج قم النموذجر

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  مسمى وظيفي تعديل  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  (إنذار كتابي )لفت نظر  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعريف  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 
 
 
 
 

 

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

                                      
 



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

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

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط ائية        للفترتين الصباحية والمس بنظام الساعات 
  .......................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيثثث تمثثت مراجعثثة الطلثثب المقثثدم مع خطثثة التوظيف    ........................................... يفة /فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظ
 فنفيدكم بأن :

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

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،
  .............................................................................................. :  مدير الجمعية
  ..................................................................................................الـتــوقـــيـع : 

 هـ11ـخ :         /      /      الــتــاريــ
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة .....................................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب  .......................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ سـم  :الا

  ......................................................................................................................التوقيع :
 هم41التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن الوظائف المعتمدة   ....................................................... على وظيفة /   ...................................................................... توظيف الأخ /  فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد
 هـ.41الموافق      /      /       .....................، وذلك اعتباراً من يوم  الجمعيةب

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

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبيعة عمل  بدلات المطلوبة :ال
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سـعادة
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  ............................................................ اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةونوصي ب

 
 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

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

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

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

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 .رللرئيس المباشصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج

 ... اوم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

 لخبراتالمؤهات وا

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

ووويلة  يوظيفي موضحاً لي  الهاتف الشخصعلى الرايربين التقدم للوظيفة تقديم الملف ال

 لرمز البريدح   على صندو  البريد الخا  بالمراز   االاتصال 

 كروني  أو على البريد الإل

لمؤهات لى المرتبة )( ولقاً لالوظيفة تدرجية من المرتبة )( إ ماحظات   

 والخبرات.

 ... واعات العمل

 ... غةمتطلبات الل

 

 ىمتطلبات أخر

 ... 

 ... 

 ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية  (1) رقم نموذج
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ......................................................... الجنسية :   ........................................................................ :   الرباعي الاسم

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

  ........................................................................................ تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  ..................................................................... مكان الميلاد :   ...................................................... تاريخ الميلاد : 

  .................................................................. التخصص :   ........................................................ اسي : المؤهل الدر 

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

  .............................................................................. بجوار :   .................................................................... شارع : 
  ...................................................... نداء/جوال :   ...................................... فاكس :  ................................. :  هاتف

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

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

 جهات العمل السابقة :
 .....................................................................................       .......................................................................................  

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

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

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

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

 

  .............................................. تاريخ الالتحاق بالوظيفة :       .............................................. :  الجمعيةب يمسمى الوظيفال

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

 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسم/ 
 ...................................................................مكان الميلاد/  .................................................................تاريخ الميلاد/ 

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

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ   التوقيع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :
  ............................. الجنسية :   ........................................................................... :   الرباعي الاسم

  ............................................... :  القسم   ..................................... :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :   ..................................................... المؤهل 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  ...............................................................................................................  دة لم ................................. 
o  ...............................................................................................................   لمدة ................................. 
o  ...............................................................................................................   لمدة ................................. 
o  ...............................................................................................................   لمدة ................................. 

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 12 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

 درجات

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

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

 2 قدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :م
 درجتان

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

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

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

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

 1 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

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

 1 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

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

 1 : الجمعيةأن تكون في رئيسك المباشر في أمور تحب 
 درجات

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

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

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

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

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

 1 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة : ( درجة ............................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 ياز بنجاح.   اجت .رسوب 

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

 هـ11الـتـاريــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [4]المائدة :   ياَ أيَ ُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفُوا باِلعُقُودِ  قال تعالى : 

 عقد عمل

 

 كل من : لاتفاق بينتم بعون الله وتوفيقه ا   م 02 … /……/ ….. :………… في يوم

 ً فاكس رقم ……… الاجتماعية رقم تنمية وال الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا

الأستاذ لعقد يمثلها في التوقيع على هذا ا و………………………………بريد الكتروني ………………………………

   ف الأولبالطريما بعد ويشار إليها فبصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

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

البريدالالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

الذي أبدى رغبته في العمل  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  واعية لاجتمالخدمة ا حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 يلي :  لعقد على ماهليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا اأ وهما في كامل الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل :
وذلك ……………………………  رافه وادارته في وظيفةلأول وتحت اشلدى الطرف ا الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

وتنتهي بتاريخ    م 02 … /……/ …..من تاريخ  بدأتميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… في مدينة

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 02 … /……/ …..

 مل.للعمباشرته  من تاريخ أ( ما تبد02لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .0

 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا
 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . كامل أجرب لثانياالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .0

 في بإجازته الثانيلطرف ا يوما بأجر كامل على أن يتمتع 01 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

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

ة التالية ، وللطرف الأول حق ا منها الى السنأيامازته السنوية أو جإبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

( يوما فإذا اقتضت 02ها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )قبعد نهاية سنة استحقا الثانيالطرف  إجازة  تأجيل



 

 

نهاية  التأجيلعدى كتابة ، على الا يت الثانية الطرف وجب الحصول على موافق التأجيلظروف العمل استمرار 

 جازة  .السنة التالية لسنة استحقاق الإ

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

 الوطني للمملكة العربية السعودية .

رباع الأجر أثة أجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلافي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية ب الثانيللطرف  .6

جازات هذه الإ أكانتء لسنة الواحدة سواالتي تلي ذلك خلال ا للثلاثين يوما أجرعن الستين يوما التالية، ودون 

 رضية .ل إجازة  مأومن تاريخ أ نة التي تبد: الس ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأمتصلة 

في حالة زواجه أو في  ة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيامكامل لمدة ثلاث إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

ق المؤيدة للحالات لله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائفروعه " لا قدر ا أو صولهأحد أ أوحالة وفاة زوجه 

 المشار اليها .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

 ل سعودي .ريا ............................. فقطريال (  ......................قداره )م شهريا أجراً الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

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

0. .............................................................................................................................................................................................
............. 

ية السعودية المطبقة ات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربلكافة الخصوم الثانير المدفوع للطرف يخضع الأج .3

لريال السعودي وكل مبلغ مستحق له با الثانيلطرف حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر ل

 عن طريق البنوك المعتمدة .

لاجتماعية، ويقع لمشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات اني ضمن ايلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثا .4

لاشتراكات لنسبة المحددة على الطرف الثاني من اعلى عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم ا

 من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

 لتعاوني .اظام التامين الصحي وفقا لن لثانيايلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا
هذه التعليمات ما  ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في المهنة لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 كن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .العامة ولم ي الآدابيخالف العقد أو النظام أو 

ضوعة تحت تصرفه أو ة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول المووالمهمات المسند بالأدواتافية أن يعتني عناية ك .0

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

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3



 

 

العمل  مكاندد سلامة خطار التي تهحالات الأ في ضافياًإ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

 شخاص العاملين فيه .أو الأ

للتحقق من خلوه من  اءه،أثنلتحاق بالعمل أو قبل الإ هليجرائها عإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .الأ

لحة الطرف الأول . ضرار بمصن افشائها الإالتي من شأسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل وأن يحفظ الأ .6

 واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا  منه بأن قراراًإويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 ملكة .العلاقة بين الطرفين داخل وخارج الم انتهاءمن تاريخ 

ية في المملكة العربية السعودية المرع والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

ات المالية ظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغراموكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أن

 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
.............................................................................................................................................................................................

 .......... 

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا
 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

كتابية  الثانيالطرف  نهائه بشرط أن تكون موافقةإعلى  لطرفانامدته إذا اتفق  انقضاءهي هذا العقد قبل ينت .0

. 

ن وجدت ، إديدها نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمإالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

 ة نهاية خدمة .نهاء كما لا يستحق مكافئا عن هذا الإتعويض الثانيوفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 

( من نظام 82المادة ) أو تعويضه حسب نص الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 العمل .

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

ذا الفسخ قدره تعويضا عن ه الثانين يدفع للطرف أن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم باإذا ك -أ

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

ا الفسخ قدره يلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذ، ف الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

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

 
ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

مدة العقد أو  انتهاءبن قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو العلاقة التعاقدية م انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

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



 

 

على اساس  المكافأةسب زاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحعن اج مكافأةستحق العامل يمن السنوات التالية و

 خير.الأجر الأ

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا
ة الاخرى المعمول ظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمن لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.لكة العربية بها في المم

حكام وشروط هذا أعن تنفيذ  أ أي نزاع قد ينشتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في .0

 العقد .

من الطرفين بعد توقيع  يلأولا يحق  –ن وجدت إ –لسابقة له والعقود ا الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 ما ذكر فيه .ي حق خلاف أب الادعاءهذا العقد 

افة المراسلات والخطابات ك لإرسالمختارا لكلا منهما  نواناعالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 عليه .

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :
................................................... 

التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :
................................................ 

 .........................................الختم : 

 



 

 

 ام موظفطلب تعديل دو 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـم.  نوع التعديل :

  هـ 41/         الموافق       /      ....................................... مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 
 هـ41الموافق       /      /         ........................................ وحتى يـوم  

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

 
  ........................................................................................................ مقمدمه :  ................................................................................. القس  / الإدارة :

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

 هم41التاريخ :        /      /        هم41التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الله  يس قسم شؤون الموظفين المكرم رئ
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ :
  اعتذارنا عن قبول طلبه ..............................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة على هذا الطلب  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة بـ ......................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ......................................................................................................................التوقيع :
 هم41التاريخ :         /       /       

 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
مح للانتمداب :    ............................................................................................................................................................................................................................  المرشَّ

  ............................................................................................................................................................................................................................  جمهمة الانمتمداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

ة الانتداب بالأيام :   هـ 41الموافق       /      /        ....................... يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم    ....................................  ممدَّ
 هـ41الموافق       /      /        ........................... وحتى يوم 

  ............................................................................................................................................................................................................................   : ممموظماتملمحم

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

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

 هم41التاريخ :         /       /       

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

 .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 

 مع ملاحظة :  لاعتماد الطلب ...................................................................................................................................................................................  

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

 ماد رئيس الجمعيةاعت
  ........................................................................................................................ الاسـم  :

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

 هم41التاريخ :         /       /       
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

  ............................................................................................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف / 
  .................................................................................... بقسم /     ...................................................................................................................... حالياً وظيفة /  والذي يشغل
 نقل خدمة إعارة     ..................................................................................... على وظيفة /    ..................................................................................... إلى قسم / 

 هـ41الموافق     /        /         ............................................. هـ   وحتى يوم41الموافق       /      /        ..................................... اعتباراً من يوم
 مسائي صباحي و  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    

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

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

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

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

   هـ41/         /                   :الـتـاريـخ   هـ41/         /                   :الـتـاريـخ 
 

 

 يةمدير الجمعموافقة 

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

  ............................................................................................................ فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   
  .................................................................................. :ــــم الاس

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

 هـ41/         /                   :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

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

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

  / ملحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 الجمعية رئيس

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

 هم41التاريخ :         /       /       
 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (12) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  .............................................. براتب وقدره /      ............................................................................ فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 

  ............................................بقسم /   ..................................................................................................................... غله حالياً الموظف / والذي يش
  ........................................... براتب وقدره /      ...................................................................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي / 

 هـ.41الموافق     /     /       ........................................ وذلك اعتباراً من يوم
 صباحي ومسائي مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

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

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :  رئيس القسم                                                                         :  المـوظـف
 التوقيع:                           وقيـع : ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

  هـ41     /     لتاريخ:/       /   ا        هـ41/       /               :الـتـاريـخ                  هـ41/       /               :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قمس  / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قس  شؤون الموظفين 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ( والدرج فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة )( ة ..............  ) 
  ..................................................................... ( ريال ، كتابةً /  ....................................................................................................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )    
 هـ.41بتاريخ      /      /         ................................................... وذلك اعتباراً من يوم    
 / ملحوظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،    
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم  :
  ......................................................................................................................التوقيع :
 هم41/       /                التاريخ :

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
 



 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            
 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 هـ.41الموافق     /     /       ............................ هـ  وحتى يوم41الموافق    /    /      ........................ ابتداءً من يوم
  .......................................................................................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدون راتب 

 ............................................................................................................................................البديل: الموظف 
 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

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

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

  .................................................................... ع : التوقـيـ  ............................................................. الـتـوقيـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

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

 هـ.41إلى        /      /           –هـ   41وذلك عن الفترة من         /      /       
  أخرى............................................................................................................................................................................  

 ممكن نظراً لظروف العمل. غير 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية

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

 هم41التاريخ :         /       /       
 

 



 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

  ................................................................................   :الميممموم    ................................................................................   اسـ  الموظف :

 هـ41/       /             التاريخ :  .................................................................................  : الإدارة/القس 
 

 انصراف مبكر    الاسـتئذان :نوع 
 أخر في الحضورت 
 الخروج والعودة أثناء الدوام 
  أخرى ....................................................................................................................................................  

 مساءً  صباحاً /       .................................................................... /  الساعة من   وقت الاسـتئذان :
 مساءً  صباحاً /       ................................................................... /  الساعة إلى  

 الاسـتئذان :سـبب 
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

  ............................................................................................................ :ع موقيمالت     .............................................................................................. :  ممالاسـ      
 

  رق  الاسـتئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 يفياستمارة تقويم الأداء الوظ
 

 

  .................................................................................................................................................    :مممممممالاسـ

  ................................................................................................................................     :مسمالقالإدارة / 

  ............................................................................................................................   : المسمى الوظيمفي

 ( سـنة ............... ( شهر      ) ................. ( يوم     ) ............... )     :مدة شغله للوظيمفة 

 هم41       /         /       الموافق      ................................  يوم  :  التمعيميناريخ مت

 هم41       /         /       الموافق      ..................................  يوم  :  التمقيمي اريخ مت

 هم41هم   إلى :        /       /     41فترة التقيي  من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

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

 الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.الجزء 

إعطاء الموظف نسثثثخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسثثثة تقويم أدائه بمدة أسثثثبو   -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمام كل عنصثثر من عناصثثر  رة ووضثثع علامة ) يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصثثر للاسثثتما -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشثثر تقويم الموظف لنفسثثه والتقويم الذع وضثثعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ضثثرورة اشثثتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشثثر والآخر بنفس المسثثتوى  -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مئيس المباشر أو أعلى كالتنظيمي للر

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

تدني المسثثثتوى الإجمالي للتقييم وحصثثثول الموظف على جيد أو مقبول أو ضثثثعيف فإن علاوة عند  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصثثثثثوله على مسثثثثثتوى ضثثثثثعيف في أع ب عد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 ات عامة للتقويم :إرشاد

  يسثثتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ، وبعد مضثثي الفترة
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسثثين الأداء ومسثثاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على
أفضثثل الطرق والأسثثاليب لتحسثثين أداء الموظف، وتوفير الدعم والمسثثاندة الاتفاق على 

اللازمثة لإنجثاز مهثامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصثثثثثثثلة بتحقيق أهداف 
 التعاوني. الجمعية

  لإكمثال هثذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أسثثثثثثثاليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة
لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصثثثثثر على معايير واضثثثثثحة 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 د لا يعني قوّم كثل ب عثد على حثدف، فحصثثثثثثثول الموظف على تقثدير ممتاز في أحد الأبعا
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

  قوّم موظفك على الواجبات والمسثثثثثثثؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حسثثثثثثثب المعايير
 الوظيفة المعنية.المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة 

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مسثثثثثثثاعثدته للوصثثثثثثثول للأداء الأفضثثثثثثثل له
 .للجمعيةو

 .احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه 

 م ، مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاق لخّص للموظف مثا تم منثاقشثثثثثثثتثه أثناء التقوي
 عليها.

   اتفق مع الموظف على ما سثثيقوم به وما سثثتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري
 مناسبة لذلك.

 .أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع درجات عناصر كل بُعد واقسمها على عدد  المممممممممب عمممممممممد : نتيجة تقوي  
 العناصر.

( ، اقســـــــــم إجمالي درجات الأبعاد على عدد الأبعاد التي شـــــــــملها 2( أو )4رقم ) نتيجة تقوي  الاسـممممممتمارة :
 التقييم في الاستمارة.

م لكل بُعد في الأجزاء المســـــتخدمة واقســـــمها على عدد اجمع درجات التقويم العاحسممماب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو أكثر وتُرفع إلى العدد 5.0تجبر لصــــــالح الموظف إذا كانت خمســــــة من عشــــــرة ) الكسممممور العشممممرية :
 الصحيح الأعلى.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

 ة )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالي 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجية
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير 

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام
 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 
استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  القدرة على

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 الإنجاز السرعة في        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 العام لب عد : التقويم
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

رك متسع بسياسة ت الجمعيةترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم تقديم المق
 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجيه

     
 لتحمل ضغوط العم       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي

     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        اليفالإسهام في زيادة الدخل وخفض التك      

 الدرجة العامة لبُعد :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 
 المممبممادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

 التقـدير :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
ر والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات وتعني التقيد بأنظمة الحضو

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف  الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواف

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

 مواعيد الحضور والانصراف        الجمعيةأهداف  تفهم      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل        الجمعيةمقترحات لصالح  إبداء      

 الدرجة العامة لب عد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات
 وفن التعامل

لمتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام ا
 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية

 الصـفات الشخصية 
 مكزيكعضو ف الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوع

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

 مع الرؤساء         في التطوير والإبدا الرغبة      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لب عد :
 قات وفن التعاملالعلا

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1رة رقم ) نتيجة التقويم لاستما
 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

1 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجمة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 إجمالي الأبعماد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  ب معمد  عدد الأبعاد التي شملها التقيي 

 

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. وضع علامة ) ت



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11نموذج رقم )  تابع..
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 2استمارة رقم )) 

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
 

 

 التخطيط
مكنة سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الم

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 لتنفيذوضع أولويات ل        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 لعامة لب عد :الدرجة ا
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 
     

 الرقابة
هي وضثثثثع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، والسثثثثرعة في 

 تصحيح التجاوزات.
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  اتـخــاذ القرارات 

 ت الطارئة والعارضة.المشكلا

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

 الإلمام بمشكلات سير العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لب عد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 
     

 القيادة والتحفيز  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم 

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 ناصر التقييم للبندع تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 ثيق الإنجازات وأرشفتهاتو        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5( ÷      )

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.5.0ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

1 
 جيد جدا  

3 
 ـدجـي

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجمة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 إجمالي الأبعماد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  ب معمد  عدد الأبعاد التي شملها التقيي 

 
 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

  نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد الي الدرجاتإجم جزء التقيي
 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 0 = ممتاز   0   (4استمارة ) 
 ر.س .................... % 1 = جيد جداً   1   (2استمارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 موعمج
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي :
      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية  أو إنسانية        اجتماعية تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ................................................................................   ملحوظات :    ...................................................................................................................................................... :  رماشمس المبميمالرئ
  .............................................................................................................    .......................................................................................................................................................................... : عمميممموقممتمالم

  .............................................................................................................    ............................................................................ هـ 41/          /                     : مخمممماريممالممت

  ................................................................................   ات :ملحوظ    ........................................................................................................................................................................:الممممموظممممف 
  .............................................................................................................    .......................................................................................................................................................................... : عمميممموقممتمالم

  .............................................................................................................    ............................................................................ هـ 41/          /                     : مخمممماريممالممت

  ................................................................................   ملحوظات :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ................................................................................   ملحوظات :    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  .............................................................................................................    .......................................................................................................................................................................... : عمميممموقممتمالم
  .............................................................................................................    ............................................................................ هـ 41/          /                     : مخمممماريممالممت

 



 

 

 ـرقـيـةطلب ت 
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سـعادة
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................ آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 
  ...............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسـباب التالية :

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

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

  ...............................................................................................................................................................................................................   توصيات رئيس القس  :

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

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

 قيةطالب التر رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسم الموظف  .................................................................................................  الـقـســم :

  ...................................................................................................  وقـيـع :ـالت  ...................................................................................  رئيس القسم  :

  ...................................................................................................  : الـتـاريـخ  ...............................................................................................  الـتـوقيـع :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافقة المشروطة بـ ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

 .....................................................................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظات : 

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

 الجمعيةمدير 

  ........................................................................................................ الاسـمممم  : 
  ...................................................................................................... لتموقميمع : ا

 هم41المتماريمخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (12) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سـعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 صرف : آمل التكرم بالموافقة على اعتماد
 : حمافمز   : بممدل  

  .................................................................................. نوعه : 

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

 هـ41اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  ................................................................................. اسـمه : 
  .................................................................................  مقداره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  
 هـ41اعتباراً من تاريخ :      /      /      

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

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

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

  ........................................................................................................ المقمسمم  : 
  .............................................................................................. رئيس القس  : 

  ...................................................................................................... المتماريمخ : 
  ...................................................................................................... التموقميمع : 

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافقة المشروطة بـ ...........................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظات : 

 الجمعية مدير

  ........................................................................................................ الاسـمممم  : 
  ...................................................................................................... قميمع : التمو 

 هم41المتماريمخ :        /      /        



 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (13) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبعد..   الله وبركاته.. السلام عليكم ورحمة
ل : ا   ..................................................... بقسم /    ..................................................................................................لأخ / الشخص الموكَّ

 هـ.41لعام       ................................. هـ إلى شهر /41لعام      ....................... وذلك عن الأشهر من /راتب :    لتوكيل :نوع ا
    : مستحقات أخرى وهي .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... ملحوظات أخرى : 
 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،

ممل  الممموك ِّ
  ........................................................................................................ :  الاسـمممم 

  .......................................................................................................  المتماريمخ :
  .......................................................................................................  التموقميمع :

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوكيل 
  افقة مشروطة بـ : المو ..............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظات : 

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

 الجمعيةمدير

  .......................................................................................................... الاسـمممم  :  
  ........................................................................................................ التموقميمع :   الجمعيةخت  

 هم41المتماريمخ :        /      /         
 



 

 

 إجـراء جـزائـي 
 

 إجـــراء جـزائــي

  ............................................ رقممممممه :     ....................................................................................... اسـ  الموظف المخالف : 
  .......................................................................... المقمسممم  :     ................................................................ الوظيفي :  المسمى

  ................................................................................................................................................................... نموع المخالفمة : 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هـ41الموافق :    /    /    .............  يومتماريمخمهما :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) يتوجيه إنذار كتاب 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

ا الإجراء الجزائي ، وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكافة تعليمات أقر أنا الموظف الموضثثثح اسثثثمي بعاليه بالمخالفة المنسثثثوبة إلي والواردة في هذ
 والله ولي التوفيق،،، ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةوأنظمة العمل ب

  ......................................... التوقيع /     هـ41:     /     /    التاريخ    ................................................. /  الموظف الاسـ 
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 
  .................................................................................................................. ، مع ملاحظة :  واعتمادفآمل الاطلا  

  ......................................... التوقيع /     هـ41:     /     /    التاريخ    ................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 1) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) ( 6)  إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ...................................................................................................................................................................توجيهات أخرى /

 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................ الاسـمممم  : 
  ...................................................................................................... التموقميمع : 

 هم41المتماريمخ :        /      /        
 



 

 

م  (11) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 ــلَّــمتـظ

 وفقه الله   الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظل   سـبب  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التظل   شرح  
 ........................................................................................................ 

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

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

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

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

:   الطرف الآخر في التظل  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسـم  :  هـ41الموافق    /    /     .................. تاريخ المشكلة :  يوم ................................................................................  
الوظيفة : هـ41موافق    /    /   ال  ..................... تاريخ التـظلّم :  يوم  ...........................................................................  
 : التوقيع : ......................................................................  المرفقات  ............................................................................  

 هم41التاريخ :        /        /         .................................................................  
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة النظر في التظلّم إلى ...................................................................................................................................................................  
  :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ...........................................................................................................................................................  
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        
 



 

 

 استـقـالـة  (15) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 ه اللهحفظ       جمعية ال رئيس سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهميد :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسـباب :

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

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

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

، )بعد شثثهر  من تاري  تقديمي لهذف الاسثثتقالة( وطي قيدع اعتباراً من  الجمعيةقبول اسثثتقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سثثعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... ق المواف ..........................يوم 

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

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

 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .............................................................................................................................. الاســـم :   ...................................................................................................................... : الاسم
  ........................................................................................................................... خ : التاريــ  .............................................................................................................. :   التاريخ

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

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

     هـ.41/     /      لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 
  أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنهاء خدمة  (16) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسـ  الموظف الرباعي
  المقممسممممم 

  فترات الدوام  رقم  الممموظمف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  يالمسمى الوظيف
  الدرجة  رقم  الوظيمفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 هـ41/     /           تاريخ طمي القميد هـ41/     /           تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سـنة/سـنوات  ممدة الخمدمة 

  عدد الاسـتئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 ات مالية :استحقاق

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حمقمموق أخمرى للموظممف
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظمف

  المبلغ  تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باسـتلام كافة الحقوق 

......................... 
 هـ41/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 

 



 

 

 إخـلاء طـرف  (17) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

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

  ..................................................  مصدرها :   ........................................................................ : تاريخها  ......................................................................... :رقم الهوية 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسثثتحقات نقدية أو عينية ، ليتسثثنى لنا إكمال اللازم الموظف الموضثثح بياناته أعلاف ، لطي قيد نظراً 

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

 رئيس شؤون الموظفين
  ....................................................................................................... الاسـم :
  ...................................................................................................  التوقيع :
 هـ11/        /               التاريخ : 

 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................ع : التوقيـ

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14   التاري  :       /       /     
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةإخلاء طرفه من تم كما 

 الجمعية مدير 

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (18) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

 
 حفظه الله                                  .............................................................................................................................................. خ  / المكرم الأ

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  .................................................................................................................................................................................................. فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. في /  الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 
  ............................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى / 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

نذار الكتابي مؤشــــــــــراً إيجابياً لتفادي ما حصــــــــــل من قصــــــــــور في الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام على أمل أن يكون هذا الإ
 الموظف بما تمت الإشارة إليه.

 والله من وراء القصد ،،،
 

 أخوك 
  ......................................................................................... الاسـم  :

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

 هم41التاريخ :         /         /        
 

 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (19) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية/ سـعادة 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................... عن خدمات الموظف /  سعادتكم بالاستغناءفنشير إلى 
 هـ41   وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /         ............................................. على المسمى الوظيفي / 

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.

  .................................................................................... الاسـمممم  : 
  ................................................................................. الموظميفمة : 
  .................................................................................. المتماريمخ : 
  .................................................................................. التموقميمع : 

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 
 وفمقمه الله                       ................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
له تعالى بعد سينتهي بمشيئة ال الجمعيةعن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشعاركم بالإقالة وأن عملكم ب الجمعيةفنظراً لاسـتغناء 

دمةً لدين الله خ الجمعيةشـهر  من تاريخ هذا الإشــعار ، شــاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة الســابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصــل مع 
 هاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقبلة.، وإس

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هم41التاريخ :         /         /        
 



 

 

 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى من التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية     هـ41....... /...... /...... 
  الغياب  بدون راتب     هـ41....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ....................................................... :الاسـ   ................................................................................................................... 

  ................................................... ع :مالتوقي  ................................................................................................................... 

 هم41/        اريخ :          /  مالت  ................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

  .............................................. :مدير/رئيس  ................................................................................................................... 

  ................................................... ع :مالتوقي  ................................................................................................................... 

 هم41/        اريخ :          /  مالت  ................................................................................................................... 
 

 الجمعيةإدارة 

 تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
 يكتفى بتوجيه تنبيه له   تحسم عليه فقط   إجراء جزائي يطبق في حقه 
  / أخرى ............................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةللشؤون  ورةص -



 

 

    (21) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..

 ……………………………… جمعيةتشهد إدارة ف

  ................................................................................................................................ / الموظف ن بأ
  ........................................................  ضمن قسم  ..................................................  يفةعلى وظ الجمعيةقد عمل ب

 هـ 41    /     /   في الفترة من       ....................................................................................  التابع لإدارة
ة كان، و  ريال  ............................................... براتب شهري وقدره ،  هـ41   /       /      وحتى  حسن  خلال هذه المدَّ

 .السيرة والسلوك
 خلاف ما ذُكر. الجمعيةدون أدنى مسؤولية على ، وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه 

 ه الموفق ،،،والل
 

 مدير الجمعية
  .........................................................................................................................................................................الاسم : 
  ........................................................................................................................................................................ التوقيع :

  ..................................................................................................................................................................... التاريخ : 
 الخـتم



 

 

 تفويض صلاحيات  (22) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................................................................................. فنظراً لـ
  .......................................... ع/التوقي  ....................................................................... / فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ

 هـ41هـ  وحتى      /      /      41خلال الفترة من      /      /      
  ..................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 

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

 ،،،ولكم جزيل الشكرللاطلاع ، 
  .................................................................................... الاسـمممم  : 

  ................................................................................. الموظميفمة : 
  .................................................................................. المتماريمخ : 
  .................................................................................. التموقميمع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا مانع 
  أخرى......................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هم41/         /         التاريخ :         

 


