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 : بعد الحمد لله وحده والصلاة والسلام على من لا نبي بعده أما

 )رقم س الإدارة جمعية في اجتماع مجلالفقد أقر مجلس إدارة 

معية ، لائحة الموارد البشرية لج هـ1442 /1 /15 : ( بتاريخ 2

 عافية لمكافحة التدخين بحفر الباطن .
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 أحكام عامة:  ولالفصل الأ

 

المععوارد البشععرية بمععا يتوافعع  ظعع  ز ععاا و ار  وضعععأ كاكععاا اععظا ال  ععاا  ( : 1 - 1)  المادة

   والت مية الاجتماعية 

وظوظفيععب بمععا يح عع   الجمعيععةيهععده اععظا ال  ععاا ظلععا ع  ععيي الع  ععة بععين  ( : 2 - 1)  المادة
عةععا بي ععة ظععن كظععر   الجميعع المصععةحة العاظععة وظصععةحة الوععرفين وليكععو  

 عالماً بما لب وظا عةيب.

 ينظعوظف  كازواسواءً  الجمعيةبعةي جمي  العاظةين اا اظا ال  اا كاك عسري ( : 3 - 1)  المادة
، وكيضععععاً و ظععععن يحخععععظ اكمهععععي ك )الععععدواا الكةععععي والج ئععععي  ظتعا ععععدين 

 .ظن ب ود اظا ال  اايشمةهي فيما المتووعين 

شعروط ال  اا ظتمماً لع د العمل فيما لا يتععار  ظع  الأاكعاا وال ايعتبر اظ ( : 4 - 1)  المادة
 في الع د.الأفضل لةموظف الوارد  

ععأ الح  في ظدخال ععدي ت عةا كاكاا اظا ال  اا كةما د لجمعيةلإدار  ا ( : 5 - 1)  المادة

 ةع ظج الحاجة لظلك ، ولا عكو  اظ  التعدي ت زافعظ  ظلا بععد اعتماداعا ظعن
 .الجمعيةظدار  

ك الموظف ع د التعا د عةا كاكاا اظا ال  اا وي ص عةا ذل الجمعيةوة  ع ( : 6 - 1)  المادة

تيجعععة لإامعععال كي ظسعععيولية كو ز يعععةالجمعتحمعععل عفعععي ع عععد العمعععل ، ولا 
 الموظف كو ع صير  في  راء  وظعرفة اظا ال  اا.

عحسب المدد والمواعيد الم صعو  عةيهعا فعي اعظا ال  عاا كو ع عود العمعل  ( : 7 - 1)  المادة

 . المي ديبالت ويي 

ر ظععدير  ( : 8 - 1)  المادة ظعع   ال ععرارات الت فيظيعة لهععظا ال  عاا بمععا لا يتععار  الجمعيعةيصعدِّر

 كاكاظب.

يب زعص فربية السعودية فيما لي يرد عمل في الممةكة العيتي الرجوع ظلا ز اا ال ( : 9 - 1)  المادة
 في اظا ال  اا .
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 ي صعععد بالعبعععارات والألفعععاظ التاليعععة كي معععا وردت فعععي اعععظا ال  عععاا المععععازي ( : 10 - 1)  المادة

 الموضحة كظاا كل ظ ها عةا ال حو التالي :
ة ل سبالةغة العربية اي الةغة المعتمد  والرسمية والواجب استعمالها با ( : 11 - 1)  المادة

ي فةيب ج ت والمةفات والبيازات المتداولة وغيراا ظما او ظ صو  علجمي  الع ود والس

لة اا فيوفي كي  رار ظداري يصدر ع  يماً لأاكاا اظا ال  اا ، كاكاا اظا ال  اا ، كو 
لمعتمد ال ص ااستعمال الجمعية لةغة كج بية ظلا جازب الةغة العربية يعتبر ال ص العربي او 

 دوظاً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

    زائبب) كو الجمعية  رئي    الجمعيةظدار  

 لج ة الوظائف
 لة يعععاا بمهعععاا الوظعععائف الجمعيعععةظدار   ظجةععع   عععة المرتعععار  ظعععناعععي الةج

 .والتوظيف

 الموظف

ل سواءً داخ– اكو ظشرافه اوعحأ ظدارعه الجمعيةاو كل ظن يعمل لمصةحة 

وةع  عل كجر ظادي كيعاً كازعأ التسعمية التعي  ابظ – كو خارجب الجمعيةظب ا 

 عةيب.
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 المتووع
وعحعأ ظدارعهعا كو ظشعرافها او كل شرص طبيعي يعمعل لمصعةحة الم شعح  

 عووعاُ وبدو  ظ ابل ظالي كو عي ي

 الراعب
او كل ظا يعوعا لةموظعف ك  عد ظ ابعل عمةعب شعاظ ً البعدلات بموجعب ع عد 

 عمل ظكتوب ظهما كا  زوع اظا الأجر.

عب راال
الأساسي كو 

 كصل الراعب

او ظعا يعوعا لةموظعف ك  عد ظ ابعل عمةعب بعدو  بعدلات ، ويحعدد لعب ظرعبعة 
 .سةَّي الرواعبة في ودرج

 سةي الرواعب
سميات شاظ ً لجمي  الم الجمعيةاو جدول بالرواعب الأساسية المعتمد  في 

عة اسب المراعب والدرجات. الجمعيةالوظيفية المعتمد  ب  ، وظو َّ

 مربوط الأوللا
 او الراعب الأساسي في كول درجة وكول ظرعبة ظستح ب لةمسما العوظيفي

 .ةَّي الرواعبسفي درجات وظراعب 

 ع و   ال
اي  ياد  سع وية عةعا الراععب العظي يحصعل عةيعب الموظعف بشعكل سع وي 

 وف  سةي الرواعب

 ع د العمل

يبععرا بععين  اععو كععل اعفععا  ظحععدد المععد  كو غيععر ظحععدد المععد  كو لعمععل ظعععين

ً  الجمعيةوالعاظل يتعهد فيب الأخير بح  يعمل في خدظة  الجمعية  لأاكاا وف ا
ر ولائحعة ع  عيي العمعل عحعأ ظدارعهعا وظشعرافها ظ ابعل الأجعوشروط الع عد 

 المتف  عةيب.
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 الوظائف:  الفصل الثاني

 اي :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمد  ب ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 / ظدير ظدار  لجمعيةظدير ا  ظدير  

 / زائب ظدير ظدار  زائب ظدير الجمعية زائب المدير

 رئي   سي ظداري بالجمعية رئي   سي 

 زائب رئي   سي ظداري بالجمعية زائب رئي   سي  

وظائف 

 إشرافية

   رئي   سي الموارد المالية

  ظسيول عسوي
ظوظععععف ة /ظ ععععدوب ظبيعععععات / ظسععععو  ظشععععاري  الجمعيعععع

 ظبيعات

   ظسيول استثمار 

   ظسيول است واعات 

   ظسيول ع  ات

 وظائف

 تخصصية

   ظحاسب

 اع ا 
 الم تج / المحرر  مصمي / )ال    

 )ف ي عسجيل وعوثي  صوعي وظرئي .    

    بااث اجتماعي 

وظائف 

 عامة

 تسكرعير / ظدخل بيازا سكرعير / ظدخل بيازات

  ظدخل بيازات   ظداريظوظف 

   كظين ظستودع  

 جمي  الموظفين الميدازيين ظوظف ظيدازي 

  عسوي 

وظائف 

 خدمة

 /ظرا ب ظوظف الاست بال / ظراسل / سائ   1ظحظور خدظات )

اش  2ظحظور خدظات )  اارس / عاظل / فرَّ

   ( : 2 - 2)  المادة
 ةسةة اسب عواريخالر ي الوظيفي : واو الر ي الرا  بالوظيفة ، وعكو  ظتس -

       ...............ثمازية كر اا عبدك بر ي ظن  زبظكو اعتماداا 
 

  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير الت فيظي 

   السكرعير
   ظدير الردظة الاجتماعية 

   البااث الاجتماعي 



 
 1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم  جمعية عافية لمكافحة التدخين بحفر الباطن

Page 6 of 107 

 

   البااث المكتبي 
   ظدير الإدار  المالية 

   المحاسب 
       دوالصاظين 

   كظين المستودع 
   ير الشيو  الإدارية ظد

   ظدخل بيازات 
   ظراسل 
   ظع ب 

   الأرشيف 
   ظدير الدارئر  الإع ظية 

   ظ تج 
   ظصمي 
   ظحرر

   1بااث اجتماعي 
   2بااث اجتماعي 
   ظدير المشاري  

   1السكرعير
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

سي رئي  ال ي وا لفتح وظيفة جديد  ،  الجمعيةااجة كي  سي ظن ك ساا د ع  ( : 1 - 3)  المادة

ر راجع  جع ء ال معاذج فعي  خعـ   1زموذج ر ي )لظلك المعد ال موذج بتعبئة 

ء لعرضعها عةعا لج عة الوظعائف وظزهعا لمدير الموارد البشعرية  -اظا ال  اا
 با ي الإجراءات الإدارية.

كي وظيفعة جديعد  يوةبهعا كي  سعي  لةج ة التوظيف الح  في  بول كو رفض ( : 2 - 3)  المادة
راعا هعظ  الوظيفعة وظعدأ عحثيلبعد دراسة الحاجعة الفعةيعة  الجمعيةظن ك ساا 

 في ظزجاح العمل.

  ويحعدد 3فعي )زمعوذج ر عي  الجمعيعةيتي الإع   ععن الوظعائف الشعاغر  ب ( : 3 - 3)  المادة
 فيها ظيا ت وظمي ات الوظيفة وشروط ال بول.

ن عةعععا الوظعععائف ا  المت عععدظيبدراسعععة كور ظدار  المعععوارد البشعععريةع عععوا  ( : 4 - 3)  المادة

ر  وظكمعععال الترعيبعععات لاختيعععار الموظععف الم اسعععب وععميعععد شعععيو  الشععاغ
 الموظفين بإكمال الترعيبات لةم ابةة الشرصية فيما بعد.

ا لةعمعل ك  يكعو   الجمعيةب ل بول التوظيف والعمليشـترط  ( : 5 - 3)  المادة فياً ظسعتوالمت عدِّر

 لةشروط العاظة التالية :
 الج سية. ك  يكو  طالب العمل سعودي 
 . الأظازة واسن الرة  
   واسعععن التصعععره والتعاظعععل ظععع   وااعععدال عععدر  عةعععا العمعععل فعععي فريععع

 الآخرين.

 .الميا ت العةمية كو الربرات العمةية الموةوبة لةوظيفة 

 .ك  يكو  لائ اً طبياً لةوظيفة المرشح لةتعيين عةيها 
 .اجتيا  الاختبارات كو الم اب ت الشرصية ب جاح 

 ظعن شعرط كو ككثعر ظعن اعظ  الشعروط ععدا شعرط لبي العمعل السععوديينح  ظعفعاء طعاويجعو  لةم شع

 الةيا ة الوبية
 

ي يجو  استث اءًا عوظيف غير السعودي وف عاً لةشعروط والأاكعاا العوارد  فع ( : 6 - 3)  المادة

ة لةعاظعل    ظن ز اا العمل وك  يكو  ظصرااً لب بالعمل بال سعب 33  ، ) 32  ، )26المواد )
 اظة سارية المفعول . غير السعودي ، ولديب ظ 
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ك  ي عععدا ظلعععا شعععيو   الجمعيعععةلموظعععف المت عععدا لةتوظيعععف بيجعععب عةعععا ا ( : 7 - 3)  المادة

 مسوغات الآعية :الالموظفين 
  4ععبئة استمار  البيازات الشرصية لةموظف )زموذج ر ي.  
 السير  الظاعية . 
  صور  الهوية )البوا ة لةسعوديين والإ اظة لغير السعوديين . 
 الإدارية الحاصل عةيهاصور  الشهادات العةمية و . 
 صععد ة ظععن المععيا ت العةميععة والربععرات العمةيععة ، كو ظاضععار صععور  ظ

 الأصل لةمواب ة.
 سي. 4 × 3ظ اس ظةوزة شمسية   صور 2 عدد 

 عحفظ اظ  المست دات في ظةف خدظة الموظف.

 كعضعاء كو ث ثعةع وا بالم ابةة الشرصية لةموظفين الجدد لج عة عشعكل ظعن  ( : 8 - 3)  المادة

، يةالمعدير المعوارد البشعرظعدير ، المعدير الت فيعظي : ) جيعااتلااككثر اسب 

 .دار  الجمعيةظو ظا عرا  ك  رئي  ال سي كو ظن ي وب ع ب

 بععول كو رفععض التوصععية بلج ععة الم ابةععة الشرصععية اععي الجهععة المرولععة ب ( : 9 - 3)  المادة

والرفع  الموظف المت دا عةا وظيفة شاغر  بعد ظجراء الم ابةعة الشرصعية 

ظععدير بعععة ، وعععتي اععظ  الروععوات بمتا جمعيععةلارئععي  عتمععاد  ظععن لابععظلك 
 . 6 و)زموذج ر ي  2)زموذج ر ي وف   الموارد البشرية

اسعب الإجعراءات المتبععة فعي  عرسعيمبيعتي  ظوظعفيحعرر ع عد عمعل لكعل  ( : 10 - 3)  المادة

 ذلك.

  يحرر ظن زسرتين 7يتي استرداا الموظف بموجب ع د عمل )زموذج ر ي  ( : 11 - 3)  المادة

ن ظعمد دوظعاً ، وعسعةي زسعرة ويكو  ال ص المكتوب بالةغة العربية او المعت

لةموظف وعودع ال سرة الأخرأ في ظةف خدظتب بعد عو ي  الموظعف  الع د
ب ، ويجععب ك  يتضععمن الع ععد بيازععات فيعععةععا الشععروط الععوارد   بالمواف ععة

و لمد  بوبيعة العمل والشروط المتف  عةيها وظا ظذا كا  الع د ظحدد المد  ك

 ضرورية كخرأ.وكية بيازات  وساعات العملغير ظحدد  

ل كةيف الموظف بعمل يرتةف اخت فاً جوارياً عن العمعع لةجمعيةلا يجو   ( : 12 - 3)  المادة

المتف  عةيب بغيعر ظواف تعب ظلا فعي اعالات الضعرور  وظعا ع تضعيب ظصعةحة 

 العمل ، عةا ك  يكو  ذلك بصفة ظي تة.



 
 1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم  جمعية عافية لمكافحة التدخين بحفر الباطن

Page 9 of 107 

 

المرجع  الأساسعي  وظرف اععبيعتبر الوصف الوظيفي لةوظيفعة وع عد العمعل  ( : 13 - 3)  المادة

 .ة ظن الموظف ع د الر ه اول ذلكلةمهمات الموةوب

ظةععف خععا  بكععل ظوظععف وي ععوا بمتابعتععب ،  المععوارد  البشععريةيعععد  سععي  ( : 14 - 3)  المادة

وعحفعععظ فيعععب جميععع  البيازعععات والمععععاظ ت الرسعععمية الراصعععة بعععالموظف : 

)البيازععععات الشرصععععية ، صععععور فوعوغرافيععععة ، صععععور  الهويععععة ، صععععور 
ا العمععل ، المسععم الشععهادات الحاصععل عةيهععا ، السععير  الظاعيععة ، عععاريخ بععدء

وابات ي ، الإجا ات ، الاستئظازات ، الكشوفات الوبية ، الرالوظيفي ، ال س
راءات ، ع ععويي الأداء ، الت ععارير السعع وية ، الت بيهععات والإزععظارات ، والإجعع

 الج ائية ...ظلخ .

 ات )يسُعتث ا ظ هعا ظجعا-الفتر  التجريبية لةموظف الجديد ث ثة كشهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
 يعفالتوظ زمعوذج فعي لمعتمداالتوظيف عاريخ  تسابها ظندك اايب -  الأعياد 

، ولا يحعع  لةموظععف خعع ل اععظ  الفتععر  التمتعع  بمميعع ات   2)زمععوذج ر ععي 

 .يتي الترسيي )بعد الفتر  التجريبية الموظفين المرسَّمين ظلا ك  

د يتي عرسيي الموظف الجديد بشكل رسمي كو الاستغ اء عن خدظاعب كو عمديع ( : 16 - 3)  المادة

 لتجريبيعةظضافية بعد الفتر  ا شهرث ثة كريبية لفتر  لا ع يد عن الفتر  التج

لةموظعف ععن الفتعر   ت عوييب عاءً عةعا عوصعية رئعي  ال سعي ظرف عة ب الأولا
 .و ظواف ة الموظف الروية  14في )ال موذج ر ي  التجريبية

الحعع  فعي ع ععديي عوصععية لشعيو  المععوظفين ب بععول عرسععيي  المباشععر ةعرئي ل ( : 17 - 3)  المادة

ف وكفععاء  الموظعع أ كاةيععةهععاء الفتععر  التجريبيععة ظذا ظععا ركالموظععف  بععل ازت
عكع  ولعب  عةعا ك  لا ع عل فتعر  التجربعة ععن شعهر ، ،لشغل اعظ  الوظيفعة

بيعة لفتعر  التجريععن الموظف داء الأ ع وييويرُف   ظذا ركأ عدا كاةيتب ذلك

  .14)زموذج ر ي وف  

الموظععف  فععي كي و ععأ ك  التوظيععف عععي زتيجععة لازتحععال لةجمعيععةظذا ثبععأ  ( : 18 - 3)  المادة

جة ع ديمب بيازعات كو ظسعت دات غيعر صعحيحة شرصية غير صحيحة كو زتي

فسععخ الع ععد دو  ااجععة لأي ظشعععار سععاب  ودو   لةجمعيععة، فععإ   كو ظع ور 
 العمعل ظكتعب ظعن ز عاا 83ععويض، وذلك في زوا  اكي المعاد   ظكافح  كو

 .اعراذ الإجراء ال ازوزي الم اسب ايال اظا الموظففي  الح  لةجمعيةو
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الععظي لا يباشععر ظهععاا عمةععب دو  ععععظر  يحعع  لةجمعيععة ظلغععاء ع ععد العاظععل ( : 19 - 3)  المادة

   يوظعاً ظععن ععاريخ الع ععد بعين الوععرفين ظذا كعا  ظتعا ععداً 15ظشعروع خعع ل )
ظعععب ظععن داخععل الممةكععة وظذا لععي يضعع  زفسععب عحععأ عصععره الجمعيععة فععور 

 وصولب لةممةكة ظذا كا  ظتعا داً ظعب ظن الرارج .

بعة لدرجعة والمرعلراعب ]االمرولة بتحديد ظ دار الج ة الوظائف اي الجهة  ( : 20 - 3)  المادة
فعععي سعععةي الرواععععبص العععظي يصُعععره لةموظعععف الجديعععد اسعععب المعععيا ت 

 والربرات الحاصل عةيها.

% ظعن كصعل الراععب 70ظكافح  الفتر  التجريبية لةموظف الجديد اي زسبة  ( : 21 - 3)  المادة

المتو ععع  اصعععولب عةيعععب بععععد عحديعععد المرعبعععة والدرجعععة وفععع  المعععيا ت 

 ظليب الموظف.  ئمة لةمسما الوظيفي الظي ع داوالربرات الم

هر عرعبط كشهر صره المكافح  بالفتر  التجريبية والتي ظتوسوها ث ثعة كشع ( : 22 - 3)  المادة

 كشهر. ستةوك ةها شهر وككثراا 

بية في االة اصول الموظف عةا ع ييي ظمتا  كو جيدجداً بعد الفتر  التجري ( : 23 - 3)  المادة
% 30ة فعععر  المكافعععح  ظععع  كصعععل الراععععب واعععي زسعععبيحصعععل عةعععا فإزعععب 

ر  التجريبيعة ععوعا لةموظعف ظع  كول راععب ظضروبةً في ععدد كشعهر الفتع

 بعد الترسيي.

  ع د اصول الموظف الجديد عةا ع يعيي جيعد كو ك عل فعي ع يعيي كدائعب لةفتعر ( : 24 - 3)  المادة

التجريبية التي لا عتجاو  ث ثة كشعهر عةعا ظسعما وظيفعي ظعا ، وثبعأ ظعن 

  كخععرأ فإزععب يسععو  خعع ل الت يععيي  درعععب عةععا ال يععاا بمهععاا وظيفععة شععاغر
يبية ا المسما ظلا المسما الوظيفي الآخر ويب ا في فتر  عجرازت الب ظن اظ

 كشعهر ، ستة، بحيث يكو  ظجمالي الفترعين  ث ثة كشهركخرأ لا ع يد عن 

لعب  كشهر في الفتر  التجريبية لةوظيفعة الأولعا فع  يسعو  ستةكظا ظذا  ضا 
   ابتدائية لةوظيفة الأخرأ.الت دا عةا الوظيفة الأخرأ ، ظلا بصور

عمال  او كو ف يينظرتصين  ظيسسة لتوفيرظ  كي    لةجمعية ك  عتعا ديجو ( : 25 - 3)  المادة

ويو عع  ع ععد ظعع  صععااب الميسسععة وفعع   ظحععدد ،لةعمععل لععديها فععي كعمععال 
ويععتي صععره رواعععب اععيلاء ظععن  بععل  بهععظا،الإجععراءات ال  اظيععة الراصععة 

ويمكععن  كخعرأ،يف الجمعيعة بموجعب الع عد ولا عتحمععل الجمعيعة كي ظصعار
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كععا  ظ اسععباً لةعمععل فععي الجمعيععة وفعع  الإجععراءات  ظذاظععل ز ععل كفالععة كي عا

 .ةيال  اظ
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 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

سمية رااة كسبوعية ر ، ويكو  يوا الجمعة  كياا ستةية كياا العمل الأسبوع ( : 1 - 4)  المادة
خعر ستبدل يوا الجمعة بيوا  عك   لةجمعيةبراعب كاظل لجمي  الموظفين ، و

وذلعك بععد الحصعول عةعا ظواف عة  ض ظوظفيب ظتا دعأ الحاجة لظلك،لبع

ن ، ظع  عمكيع هي ظعلتععديل العدواا  8باسعترداا )زمعوذج ر عي   الجمعيعةظدير 
 كداء واجباعهي الدي ية.

بععين المععوظفين ليععوا السععبأ ويوضعع  جععدول  فتععرات ظ اوبععةيجععو  عمععل  ( : 2 - 4)  المادة

 دواا كل ظوظف وعاريخ الدواا.  بيا  ظوعدظ اوبات يتضمن 

لعمعل وازصعرافهي ظ هعا فعي المواعيعد يكو  اضور المعوظفين ظلعا كظعاكن ا ( : 3 - 4)  المادة

، ولا يحع  لةموظعف عغييعر كو عات سعاعات العمعل  المحدد  فعي اعظا ال  عاا

عةعا  الجمعيةوظواف ة ظدار   د ظن رئي  ال سيدو  اعتمابشكل ظي أ ولو 
و ك   ، ويسُتث ا ظن ذلك الوظائف الم اطة بالإزجا 8)زموذج ر ي  وف  ذلك

 .ةحضور كو ل زصراهوالغير ظرعبوة بو أ ل المهمات

 خمعع ككثععر ظععن الموظععف كلا يعمععل  الجمعيععةب كو ععات العمععلراعععا فععي ي ( : 4 - 4)  المادة
 .رااة ساعات ظتوالية دوزما فتر  

 ةصععباايفتععرعين كو  ف ععط، ظسععائية ف ععط،صععبااية ) الجمعيععةكزععواع الععدواا ب ( : 5 - 4)  المادة

 عد اعتماداعا وظيفعة ضعمن التصع يفات السعاب ة عكل حدد دواا   ويُ ةوظسائي
 ع يد ساعات العمل في الجمعية ععن عةا كلا ع يد لا وذلك اسب الااتياج

  ساعات يوظية ظاعدا يوا السبأ يكو  العمل لأرب  ساعات ف ط . 8

اسب ااجة العمل ويصدر ساعات العمل في شهر رظضا  المبارك عحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 بظلك ععميي . 

لحضععععور ز ععععاا ايععععتي اعتمععععاد اضععععور وازصععععراه الموظععععف باسععععترداا  ( : 7 - 4)  المادة

 20)يبعدك بتعاريخ ، عةمعاً بعح  شعهر العمعل  عيةالجموالازصراه المستردا ب
 . ذلك الشهر ظن 19وي تهي بتاريخ ظن الشهر الساب  
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ا )خعارج ظب عفي كيعاا العمعل الرعارجي كو التو ي   البصمةلا ية ا استرداا  ( : 8 - 4)  المادة

 وفعي االعة وجعود اعالات دواا لةجمعيعة،  ظذا ععظَّر ظععب الحضعور الجمعية
 بظلك. ظدير الموارد البشريةشعار ظف بد ظن اعتماد رئي  ال سي و خاصة

ر سععاعات العمععل الميدازيععة  ( : 9 - 4)  المادة رئععي  ال سععي و ععأ العمععل الرععارجي فيهععا يُ ععدِّر

ة البصمولا يشُترط لها استرداا  ظ ب،بإشراهٍ لةموظف وعكو  "الميدازي" 
ل لةحضور كو الازصراه ظذا ععارضأ كو اعها ظ  كو ات الدخوكو التو ي  

الععدواا كظععاا اععظ  زمععوذج  ئععي  ال سععي فععيويشُععترط عو يعع  ر الازصععراه،كو 
واا د بل ظ فال  البشرية،ظدار  الموارد الأياا لاعتماداا كساعات عمل لدأ 

 ذلك الشهر.

 ز اا الحضور والازصراهيتغاضا عن الموظف الجديد زسيازب لاسترداا  ( : 10 - 4)  المادة
 اتا الشهر،ت خ ل عةا ك  لا ع يد عن كرب  ظرا الفتر  التجريبية خ ل

 .في دخول وازصراه الموظفين الجمعيةاا ز عةا يعتاد 

العععدواا فعععي العععدخول كو  ز عععاا يتغاضعععا ععععن زسعععيا  الموظعععف لاسعععترداا  ( : 11 - 4)  المادة
ن ظعلمرَّ  وااد  فعي الشعهر ويبعدك الحسعي ظذا عكعرر ال سعيا  لأكثعر الرروج 

 ذلك.

تمعاد   وباع13استئظا  الموظف يكو  وف  زموذج الاستئظا  )زموذج ر عي  ( : 12 - 4)  المادة
 أ الحالات التالية : ضمن ظاد المباشر،ظن رئيسب 

 .التحخر في الحضور عن و أ الدواا 
 .الازصراه  بل زهاية و أ الدواا 
 .الرروج كث اء الدواا الرسمي 

 

 
 

 

 
 

وفي اال  الشهر،يح  لةموظف ععويض ساعات الاستئظا   بل ظ فال دواا  ( : 13 - 4)  المادة

الاجا    ظن رصيد عات الاستئظا  بعد جمعهاعدا التعويض يتي خصي سا
 الاعتيادية لةموظف.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 خمسعة عشعر عشعتمل كعل ظرعبعة عةعا  ستة ظراععبظن الرواعب ي يتشكل سةَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة، 

ويكعو   ظعي ة،يتي ععيين الموظفين عةا وظائف ذات ظسميات وظواصفات  ( : 2 - 5)  المادة

ول كالتعيعين التعيين وف عاً لةمرعبعة المحعدد  لةوظيفعة ، ويمع ح الموظعف ع عد 
ف  فعي لي يت عةيها طب اً لسةي الرواعب المعتمد ظاظربوط في المرعبة المعين 

 ع د العمل عةا كجر ككبر ، كو عرأ لج ة التوظيعف كاةيتعب لأ  يكعو  عةعا

ظا اظت دظة في المرعبة التي يستح ها )از ر سةي الرواعب في زهاية  درجات
 ال  اا .

في يتي دفعها خ ل ساعات العمل وودي والسع عدف  كجور العاظةين بالريال ( : 3 - 5)  المادة

عةعا ك  لا عتعحخر  ظعي ديوالعشعرين ظعن كعل شعهر  السعاب في اليوا  ظكازب
وعععودع فععي  الجمعيععة ععروهٍ خارجععةٍ عععن ظراد  لظلا  عععن اليععوا الث ثععين

 اسابات الموظفين الب كية وف اً للأاكاا التالية :
 ر  .العاظل ذو الأجر الشهري يصره كجر  في زهاية الشه 
 كجر  في زهاية الأسبوع . العاظل باليوظية كو بال وعة يصره 

  . ًالعاظل الظي ع هي الم شح  خدظتب، يدف  كجر  وكافة ظستح اعب فورا 

  لا  ل ظد العاظل الظي يترك العمل ظن عة اء زفسب يدف  كجر  وكافة ظستح اعب خ

 عتجاو  سبعة كياا ظن عاريخ عرك العمل .

 تشغيل هاء الظن عاريخ ازتد ك صا  ث ثة كياا افية عدف  في ظيعاكجور الساعات الإض

 الإضافي ظا لي يتي دفعها ظ  الأجر العادي لةعاظل .

وذلعك فعي زوعا   لةجمعيعةيتي صره الرواعب بعد خصي كي ظبالغ ظستح ة  ( : 4 - 5)  المادة

 العمل بحاكاا اظا ال  اا.

 

 

ة وا عوةعظذا صاده اليوا المحدد لدف  الأجور يوا الرااة الأسعبوعية كو يع ( : 5 - 5)  المادة

 .يسب ب الظييتي الصره في يوا العمل فرسمية 
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كي عععحخير فععي صععره الراعععب بسععبب عععدا اكتمععال بيازععات الموظععف لععظلك  ( : 6 - 5)  المادة

ل زتيجتها الموظف  عتمعاد سواءً بمسارعتب لإكمالهعا كو ا زفسب،الشهر فيتحمَّ
 الراعب الشهري بالحسميات التي عواب  اظا الت صير.

 عةععا ظبععالغ ز ديعة اعي ظعن ا و عبو كي يو ع  الموظعف ع عد اسعت ا راعبعب ك ( : 7 - 5)  المادة

الكشف المعد لهظا الغر  ، ولةموظف ك  يوكل ظن يشاء ل بض  كو الشيك
كتععابي ظو عع  ظ ععب  عفععويضوذلععك بموجععب  الجمعيععةراعبععب وظسععتح اعب لععدأ 

فع  و ظدير الجمعية بعد اعتماد  ظن كو ظن ي وب ع بلشيو  المالية ا لمدير
 . 17)زموذج ر ي 

 

 



 
 1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم  جمعية عافية لمكافحة التدخين بحفر الباطن

Page 16 of 107 

 

 

 

 التدريب والتأهيل: سالفصل الساد

 

ً ب ع وا الجمعية بتدريب( : 1 - 6)  المادة شكل وعحايل عمالها السعوديين وظعداداي ظه يا

   ظن المجموع الكةي لةموظفين س ويا .%12دوري وب سبة لاع يد عن )
 يستمر صره كجر العاظل طوال فتر  التدريب كو التحايل .  ( : 2 - 6)  المادة
ااب ر في الظعكاليف التدريب والتحايل وعيظن عظاكر السف الجمعيةعتحمل ( : 3 - 6)  المادة

 يشة ظن ظحكل وظسكن وع   ت داخةية .والعود  كما عيظن  وسائل المع
ف ات ك  ع هي عدريب كو عحايل العاظل وك  عحمةب كافة ال  لةجميعةيجو  ( : 4 - 6)  المادة

 التي صرفتها عةيب في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآعية :

في  غير جاد كزب يبب كو عحايةة) ك    ظذا ثبأ في الت ارير الصادر  عن الجهة التي عتولا عدر

 ذلك .

 . بول  عظر ظموعد المحدد لظلك دوظذا  رر العاظل ظزهاء التدريب كو التحايل  بل ال)ب   

كا  ع وا الجمعية بتدريب المتووعين المةتح ين بالعمل لديها اسب الإظ( : 5 - 6)  المادة

لسفر اكر عةا ا  عتحمل الجمعية زف ات وظصاريف التدريب ظن ظي ازيتها بما في ذلك عظا
  ة .ولوا ظة لو كا  التدريب خارج المحاف

ا ة اتلا يتي اعتماد كي دور  لةموظف الا بمواف ة خوية ظن ظدار  الجمعي( : 6 - 6)  المادة
 .لو كازأ عةا اساب الموظف الشرصي 
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 لاواتـالع :الفصل السابع

 

راععععب ، واعععي زسعععبة ظعععن كصعععل ال ثابتعععةسععع وية عععع و  يعوعععا الموظعععف  ( : 1 - 7)  المادة

 : كالتالي الت ييي الس وي واي  ره اسب ع دير الموظف فيعصو
 ظمتا  جيد جدا جيد الت دير 

زسبة الع و  الس وية الثابتة 
 ظن كصل الراعب

3 % 4 % 5 % 

يشععترط لحصععول الموظععف الجديععد عةععا الععع و  السعع وية الثابتععة ك  يكععو   ( : 2 - 7)  المادة

 ي ل الموظف  د كظضا الفتر  التجريبية )ث ثة كشهر  وبت ويي في الأداء لا

لعك ذيعة عةعا ك  يكعو   كو عي عرسيمب  بل ازتهعاء الفتعر  التجريبعن جيدجداً 
 الجديد . المي دي)بداية العاا  1/1  بل عاريخ

عضععاه لأصععل الراعععب ظعع  بدايععة كععل عععاا  ععع و  كداء الموظععف يعوععا ( : 3 - 7)  المادة

 الشروط التالية :  ظذا استوفا ظي دي
 .ًع ييي لأدائب الوظيفي لا ي ل عن جيد جدا 

  بيةشاظةة لةفتر  التجري رالعمل ستة كشهر فحكثك  يكو   د كظضا في. 
 ك ل ظن جيد جداً  جيد جداً  ظمتا  شرط الت دير الحاصل عةيب

زسبة ع و  الأداء ظن الراعب 
 الأساسي

 يحرا ع و  الأداء % 4 % 5

 ظعادلة ااتساب ظبةغ ع و  الأداء ظن الراعب الأساسي : ( : 4 - 7)  المادة
  تيجة.زسبة الت ويي = ال×  100÷ الراعب الأساسي 

تعي  بةعب ب اءً عةا ع يعيي كدائعب لةسع ة ال عدف  ع و  الأداء لةموظف لمد  س ة ( : 5 - 7)  المادة

ب ععاءً  ثعي عحععظه ب هايععة الععاا ، وععتمععد ععع و  الأداء الجديعد  لةسعع ة الجديععد 
 عةا ع ييي كدائب الجديد لس ة العمل الأخير .

 ر يعة )الت الثابتعة  و  الس ويةعارظا  الموظف ظن ال الجمعيةلإدار  يح   ( : 6 - 7)  المادة

 رَّ  رعكُ كع وبة عحديبية ظتا  او لجمعيةااسب ظروه ظي ازية  كو ع و  الأداء
ظععن كز مععة و داب  بشععيء ل الموظعفخعع ذلعك فععي ظجععراء ج ائعي زتيجععةً لإ
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كو اصعععةو  كو لأي سعععبب  خعععر ععععرا  ظ اسعععباً لعععظلك  1)الجمعيعععةوسعععةوكيات 

 .الموظف عةا ع دير ك ل ظن جيد في ع يي الأداء الس وي

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

:  ل بعي و ول ا قِينَ  عَلِيمٌ بِالمُتَ وَمَا يَفعَلوُا مِن خَيرٍ فَلنَ يكُفرَُوهُ وَاَللُّ  ععالا :  ازو  اً ظن  ولب
لوظععائف اظضععافة ب ععد الحععواف  ل  ععاا  الجمعيععة]ظععن لا يشععكر ال ععاس لا يشععكر أص ف ععد ركت ظدار  

ً ولةمجتهدين راً ، لتكو  لةمحس ين شك الجمعيةب  .ظ شوا

 :ظلا عح ي  الأظور التالية  الجمعيةف  بز اا الحوايهده  ( : 1 - 7)  المادة
  ععةً عشععجي  المععوظفين فععي الجوازععب التععي عةععا العوععاء المسععتمر وخاصَّ

 لموظفين.الدوري لأداء ا ت ويييبر و  فيها كث اء ال

 .بث روح الت اف  الشريف بين الموظفين 
 مل لورد المةل والسآظة.ظضفاء شيء ظن التجديد في روعين الع 
   الحواف  ، "ظن لا يشكر ال اس لا يشكر أ".شكر المجتهد بهظ 
 ظن خ ل اظ  الحواف . الجمعيةع وية ربط الموظفين ب 
   ن ظععن الإبعداعات الموجععود  بت ميتهععا والحفعاظ عةيهععا ظعع الجمعيععةاسعتفاد

 خ ل اظ  الحواف .

واا الدالمحاف ة عةا )لية : عةا ظادأ الأظور التا الجمعيةععوا الحواف  ب ( : 2 - 7)  المادة
  دَّ ، ظُع ، اسن التعاظعل ظع  الآخعرين ، المبعادرات الظاعيعة لعاليةية ا، الإزتاج

 الردظععة ، التميعع  الشرصععي ، الإبععداع والابتكععار ، التفاعععل الإيجععابي ظعع 

 . , الولاء الوظيفي  المرتةفة الجمعيةكزشوة 

كأ ععوفر الأسعباب يرف  رئي  ال سي بتوصية لإعواء ااف  لموظفب ظتا ر ( : 3 - 7)  المادة

وفعع  زمععوذج    التوصععية ايثيععات اععظا الوةععبالم  عععة لععظلك ويشععرح فععي اععظ

 . 16)زموذج ر ي  بدلطةب اعتماد ااف  كو 

وفع  زمعوذج طةعب    الجمعية ععتمد الحواف  لصالح الموظف باعتماد ظدير ( : 4 - 7)  المادة

  .16اعتماد ااف  كو بدل )زموذج ر ي 

يحصعل لأدائعب سع وي  يع عويععن كعل  صشكروع ديرشهاد  ]يعُوا الموظف  ( : 5 - 7)  المادة
% ظععن كصععل 5، بالإضععافة ظلععا اصععولب عةععا  فيععب عةععا ع ععدير )ظمتععا  

 لتةك الس ة.كع و  كداء   الراعب

   بالإضعافةشهاد  الموظعف المثعاليويعوا ) ]الموظف المثاليصيتي اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال  وف  الضوابط التالية :500ظلا ظبةغ ظ ووع و در  )
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  الس وياست اداً عةا الت ويي  ة سيتي اختيار ظوظف وااد ف ط كل. 

 ظحعل الت يعيي لةسع ةتيعا  الموظعف فعي ع يعيي الأداء العوظيفي يعتبر اظ 
 ظعياراً ظن ظعايير الترشيح والاختيار.

  يشعععترط ك  يرةعععو ظةعععف الموظعععف لتةعععك الفتعععر  ظعععن الإزعععظارات كو

 الج اءات.
  اعي صعاابة ال عرار فعي الترشعيح بععد  البشعرية المعواردظدار  ععتبر

 ظف المع ي.ورئي   سي المو الت فيظي المديرسة ذلك ظ  درا
 .يتي الإع   عن اظا الترشيح في لواة شيو  الموظفين 

عن كل خمع  سع وات يمضعيها عةعا ركس  صالعواء درع]يعوا الموظف  ( : 7 - 7)  المادة

 .وع ديراً لمجهوداعب خ ل عةك الفتر  العمل كعرفا  وظيفي

يععة ب يمععة ا جععائ   عي بالإضععافة ظلعع صالابععداعدرع ]يعوععا الموظععف المبععدع  ( : 8 - 7)  المادة

 ظتعا ععوفرت فيعب كو فعي كعمالعب، ريال  ظلعا كلفعي فكلعظعن ع ديريعة عتعراوح 

 ظي   الإبداع ، ظن ظثل :
   لةجمعيةع ديي ا تراح ظتمي  وفعَّال وعُمل بب وكا  فيب ثمر  كبير. 
   بصور  ظبداعية. الجمعيةظبرا  وظزجاح ظشاري 
  مسين كلف ريالع يد عن خ الجمعيةعوفير عكةفة عالية عةا. 
  الجمعيةثابأ عةا عالي وعوفير دخل. 

ظعدير  ظكوزعة ظعن )المعدير الت فيعظي ولج عة عُ َرِّ الأعمال الإبداعيعة بواسعوة  ( : 9 - 7)  المادة

، ويعُتمععد ب ععاءً   بحضععور رئععي   سععي الموظععف المع ععيالمععوارد البشععرية و
 .عةيب صره الحاف 

 ع عويي ظتا اصل عةعا الاظتيعا  فعي صالتمي درع ] المتميِّ  يعوا لةموظف ( : 10 - 7)  المادة

راوح ة ، بالإضافة ظلا جعائ   عي يعة عتعالأداء الوظيفي لث ث س وات ظتتالي
 وكلف ريال. خمسمائةبين 

 ةموظععفل فيصُعرهالدراسعي عحفيع اً لةمعوظفين لإكمعال وظواصععةة ععةعيمهي  ( : 11 - 7)  المادة

بت ععدير  ظكافععح  ظ ووعععة ع عد ظاضععار  ظععا يثبععأ زجااععب العظي يكُمععل ععةيمععب
اسععب المراةععة الدراسععية دراسععي ا عععافععي زهايععة كععل ظمتععا  كو جيدجععداً 

 التالي : ك
  ريال 300المراةة المتوسوة. 
  ريال 400المراةة الثازوية. 
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  "ريال 500المراةة الجاظعية "درجة البكالوريوس. 
   ريال. 600الدبةوا )شرط ك  لا ع ل ظد  الدراسة عن س ة 
 ريال 1000 الدراسات العةيا. 

صور  ظ ب فعي ظةعف  وعحفظلةموظف  صخواب شكر] ظدير الجمعيةيحرر  ( : 12 - 7)  المادة

 وظةحوظ كو ظبادر  موظفين ظتا ظهر ظ ب كداء جيدشيو  ال الموظف لدأ
 في ظجال العمل.

ةموظععف المتفاعععل ظعع  ظكافئععة ظاليععة اسععب عوصععية لج ععة الأزشععوة ل يعوععا ( : 13 - 7)  المادة
وذلععك بالحضععور والمشععاركة فععي   غيععر الرسععمية الجمعيععةبععراظج وكزشععوة 

 في ال سي.ن صميي عمل الموظف عكن عةك الأزشوة ظ ظاليظعداد البراظج 
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 الأداء الوظيفي يميتق:  امنالفصل الث

 

 يرُاعا في ع ييي كداء المعوظفين الضعوابط والشعروط المعظكور  فعي ععةيمعات ( : 1 - 8)  المادة
  .14)زموذج ر ي  -راج  زموذج ع ييي كداء الموظفين–زموذج ع ييي الأداء 

 :التالية  ظادأ الحالاتفي يتي استرداا زموذج ع ييي الأداء الوظيفي  ( : 2 - 8)  المادة
 ةموظف الجديد لاستكمال الترسيي.ع د ازتهاء الفتر  التجريبية ل 
  الس وي لةموظف.الت ييي  ب فيكشهر ل ستفاد  ظ كربعة كل 
  ديععد لتحديعد ععع و  الأداء السعع وية ، ولتح المععي دي بعل ازتهععاء العععاا

 .لتةك الس ة صالمي ديلةعاا  المثاليالموظف ]

  لحصععولب عةععا الععع وموظععف الجديععد بعععد عرسععيمب ععتبععر ك ععل ظععد  لت يععيي ال ( : 3 - 8)  المادة

 تجريبية.بما فيها الفتر  ال الس وية الثابتة اي ستة كشهر ظن عاريخ التعيين ،

يعتبر رئي  ال سي كو العرئي  المباشعر ظسعيول ظسعيولية ظباشعر  ععن ع يعيي  ( : 4 - 8)  المادة
د  ظوظفيب وظرؤوسيب ، وع ديي الت ييي في الفترات الم صو  عةيها في المعا

(8 - 2 . 

د  ويحع  لةموظعف ا  يعت ةي اعتما الموظف بصور  ظن الت رير فور يرور ( : 5 - 8)  المادة
 .ظن اظا الت رير
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

الشعروط  فيعب كاع ً لةتر يعة ظلعا وظيفعة كعةعا ظتعا ععوفرتالموظعف يكعو   ( : 1 - 9)  المادة
 الآعية :

 .عح ي ب لمتوةبات الوظيفة الجديد  ظن ظيا ت وخبرات وغيراا 

 للأداء الوظيفي. ع وييفي  خر ظمتا   اصولب عةا درجة 
 ظكا  شاغر وااتياج في الوظيفة الأعةا. وجود 

   الوظيفعة التعي يشعغةهاس وات عةعا الأ عل فعي كرب  كظضا  د ك  يكو، 

شععهاد  ال)، فمععث ً :  ظععا يعادلهععا ظععن ظععيا ت دراسععيةاصععولب عةععا كو 
رط اظا الشعلي يتي استث اؤ  ظن  ظا ، جاظعية ععادل كرب  س وات خبر  ال

 .ظجة  الإدار  لمصةحة العمل ب رار ظن  ا تضاءً 

التفاضعل يعتي  ظوظعفظذا عوفرت شروط التر ية لوظيفة كعةا في ككثر ظن  ( : 2 - 9)  المادة
 بي هي اسب المعايير التالية :

 الكفاء  الأعةا ، وعحدد باجتيا   لاختبار المعرفة الوظيفية. 
 .اجتيا   الاختبار الإداري 
 .الأ دظية 

  ائف المتوةبة لةغة كج بية الةغة )ع د الوظاجتيا   اختبار. 
 .اجتيا  الم ابةة الشرصية 
   14)زموذج ر ي الأداء ع وييفي زموذج الحصول عةا ع دير ظمتا .  

 ع د عر ية الموظف ظن ظرعبة ظلا ظرعبة كخرأ فإزب يحخعظ الدرجعة الأعةعا ( : 3 - 9)  المادة

 ظن ايث الراعب في المرعبة الجديد  كو ظا يوا يها.

وظيفي المكا  ال ية لةم افسة في الحصول عةاالمياَّل لةتر  يت دَّا الموظِّف ( : 4 - 9)  المادة

 .لإدار  الموارد البشرية   وع ديمب 15الشاغر بتعبئة )زموذج ر ي 
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الموظف المرشَّح ل زت ال ظن ظسما وظيفي في ظراعب ظعي ة ظلعا ظسعما  ( : 5 - 9)  المادة

، داخل زف  ال سي الظي ي تمعي ظليعب "عر ية" وظيفي  خر في ظراعب كعةا 
 ف عة رئعي  ال سعيسعتكمل شعروط الترشعيح كولاً ، ويحخعظ ظوالب ك  ييشُترط 

ط ولا يشُعتر   ،11 ، ويسُعتردا لعظلك )زمعوذج ر عي وظدار  الموارد البشرية

  خعر بمرعبعة كخظ ظواف ة رئي  ال سي في االعة كا يتعب لةترشَّعح ظلعا ظسعما
ظواف عة ظدار  كعةا في  سي  خر ، ويكفي في ذلك استكمال الشعروط وكخعظ 

 . لموارد البشريةا

سما وظيفي ظلا ظسما وظيفعي  خعر فيب عا في االة ازت ال الموظف ظن ظ ( : 6 - 9)  المادة

ي الموظف عحأ التجربة لةوظيفة الجديد  لمد  ث ثة كشعهر ، ولعرئي  ال سع

ك فعع  بععظلب بمععا يسععتح ب فععي زهايععة اععظ  الفتععر  والرَّ ع ويمععالجديععد الحعع  فععي 
 لاعراذ ال  ا. لإدار  الموارد البشرية

و المحاكمععة  ععر فععي عر يععة الموظععف المحععال ظلععا التح يعع  كال  يجععو  لا ( : 7 - 9)  المادة

 زهائياً.ظليب ظهور زتيجة ظا زسب التحديبية ظلا بعد 

يشترط لازت ال ظوظف ظن  سي ظلا  سي  خر عةا زفع  المسعما العوظيفي  ( : 8 - 9)  المادة

)زمعوذج ر عي زمعوذج ز عل خدظعة ظوظعف  ةئععبكو عةا ظسما وظيفي  خر 

 ظععدراء الإدارات المع يععةالمع يععين و  ، وكخععظ ظواف ععة رؤسععاء الأ سععاا 10
 ظدار  الموارد البشرية .ي الإجراءات الإدارية ظ  وظكمال با 

 

 

 

 

 

فيشعترط )ظععار    الجمعيةع د ااجة كي جهة كخرأ لردظات كاد ظوظفي  ( : 9 - 9)  المادة

 بالضوابط التالية :الت يد 
 .الجمعيةعت دا الجهة طالبة الإعار  برواب رسمي لإدار   -1
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 بمعا لا الجمعيعةر وظدار  ظواف عة العرئي  المباشعيشترط ل بعول الإععار   -2

 وسير العمل فيب. الجمعيةبمصالح يرل 
طالبعععة " الأخعععرأ كي عبععععات ظاليعععة وعةتععع ا الجهعععة الجمعيعععةتحمعععل علا  -3

 .الجمعيةعن فتر  الإعار  المعتمد  ظن ظدار  راعب الموظف  "الإعار 
يعداا تة كشعهر يمكعن عمدظعار  الموظف خ لها اي سك صا ظد  يمكن  -4

 ف ط.لمر  وااد  
 الشروط الساب ة. يرض  التمديد ع د طةبب لجمي  -5

يمكن لمجة  الإدار  ظع ح الموظعف عر يعة اسعتث ائية وف عاً لةضعوابط  ( : 10 - 9)  المادة

 التالية :
 اذا اصل عةا ع ييي ظمتا  في كخر ث ثة ع ييمات. -1
 خةو ظةفب ظن كي ظ ا ات كو ع وبات . -2

 ف .عشكيل لج ة ودراسة ظزجا ات وظساامات الموظ -3
كو ز ةب خارج  يح  لإدار  الجمعية ز ل الموظف ظن وظيفة لأخرأ ( : 11 - 9)  المادة

 عمةب اذا ا تضأ ظصةحة العمل ذلك . ظ ر

لا يجععو  ز ععل الموظععف ظععن ظ ععر عمةععب الأصععةي ظلععا ظكععا   خععر  ( : 12 - 9)  المادة

ماً ولعي ي تضي عغيير ظحل ظ اظتب ظذا كا  ظن شح  اظا ال  ل ك  يةح  بالعاظل ضرراً جسعي
 بيعة العمل.يكن لب سبب ظشروع ع تضيب ط

ً ظمن يستح  الموظف الم  ول زف ات ز ةب وظن  ( : 13 - 9)  المادة يعولهي شرعا

 ظلبة العاةا رغي يمو  ظعب في عاريخ ال  ل ظ  زف ات ز ل كظتعتهي ظا لي يكن ال  ل ب اء ع

. 
 

 

 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

عععدو  ييحعع  لةجمعيععة ك  عسععتفيد ظععن المتوععوعين فععي ع فيععظ اعمالهععا ولا  ( : 1 - 10)  المادة

  ظعن   )ج  عةا التووع كما ورد في المعاد  يين لديها ، وعشظوظفين رسم
 ز اا الجمعيات الااةية

  الجمعية الاعمال التووعية في يجب ا  عتوفر في المتووع شروط وب ود ( : 2 - 10)  المادة

 ظن ا  كل ظتووع اضور الاجتماعات المتووعين وظبداء ركيب. ( : 3 - 10)  المادة
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 توعوعيجو  بعد ظواف ة المدير الت فيظي لةجمعية ولأسعباب وجيهعة ظع ح الم ( : 4 - 10)  المادة

كافععح  اعبععاً او كجععراً وظزمععا ظيبظلععب ولا ععععد ر ظكافععح  ظاليععة ظ ووعععة عةععا ظععا
 ظ ووعة

ي عععوا المتوعععوع بتعبئعععة اسعععتمار  طةعععب ظشعععاركة فعععي الاعمعععال التووعيعععة  ( : 5 - 10)  المادة

 وعتضمن المعةوظات الأساسية ع ب وعتضمن كظلك :
 المهارات التي يجيداا 
 خبرات ساب ة في العمل التووعي 
 مشاركة فيهاالمجالات التي يرغب ال 
 الةغات التي يجيداا 
 شاركةال ظن المتاح لةم 

 يتي عو ي  اعفا ية عمل عووعي ظ  طالب المشاركة فعي الاعمعال التووعيعة ( : 6 - 10)  المادة

 ويحدد فيها الأعمال الموةوبة ظ ب وظد  المشاركة وكي بيازات لا ظة

داء يح  لةجمعية ازهاء كي اعفا ية لةعمل التووعي دو  ا  يكو  ظة ظعا بإبع ( : 7 - 10)  المادة
 لك ال راركسباب ذ

 

 

 

 

في الاعمال التووعية ،  كتببمشارظن ا  كل ظتووع الحصول عةي ظفاد   ( : 8 - 10)  المادة
عتضعععمن الو عععأ والجهعععد العععظي  دظعععب ويعوعععا وثي عععة خبعععر  فعععي الاعمعععال 

 التووعية اذا استمر في العمل التووعي ظد  شهر عةا الأ ل .

ز اظععا عععن ارعباطععات المتوععوع بوظيفتععب الرسععمية  الجمعيععة غيععر ظسععئولة ( : 9 - 10)  المادة
 .ة الشرصيةا ديظسيولة عن كي اخ ل بالت اظاعب  الوظيفية كو التعوغير 
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

فععي ا ععب عععوفرت ععوععا لةموظععف ظتععا  بععدلات 4اععظا ال  ععاا  ي ععر ( : 1 - 11)  المادة

وارد و ظدار  الم المدير الت فيظيبتوصية ظن رئي  ال سي واعتماد شروط الحصول عةيها 
  ) :البعدلات التاليعة واعي   16)زمعوذج ر عي بدل ااف  كو  زموذج صرهلها وف   البشرية

   ، بعدل عمعل ظيعدازي ، بعدل عمعل ظوسعمي ازتعداب ،  اعصعالات ,طبيعة عمعل  ، ز لبدل 

 ويحعي عفصيةها في المواد التالية.

يتي اختيار طري ة صره البدل في زموذج اعتماد البدل )زموذج ر ي  ( : 2 - 11)  المادة

شهر لموظف شهرياً ، كو اسب الاعتماد لظلك ال  وذلك ظظا بشكل دائي يضاه لراعب ا16

 ل سي المباشر.ظن رئي  ا

يضاه الا % ظن راعب الموظف الأساسي 10او ظبةغ  :ال  ل بدل  ( : 3 - 11)  المادة

 .  راعبب اسب ععميد الإدار  

ريال يضعاه   200-400 )يتعراوح بعين: او ظبةعغ  طبيعة عملبدل  ( : 4 - 11)  المادة
 ذلك.  تي عستدعيةوظائف الظف الأساسي شهريا بشكل دائي وذلك للراعب المو

ي وظعو  بعإجراء ظكالمعات  : يحعدد لةمعوظفين العظين بدل الاعصعالات ( : 5 - 11)  المادة

ظعور ويصُره اظا البعدل بإاعدأ الأالثابأ  العمل ظن اواعفهي الشرصية سواءً الجوال كو
 التالية :

 ( عضاه لةراعب. ريال  ظ ووعة 150بمبةغ 

   استرراج بوا ة الاعصال المدفوعبفاعور. 
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: واو ظبةغ ظ وعوع يضُعرب فعي ععدد كيعاا الازتعداب ،  اببدل الازتد ( : 6 - 11)  المادة

 جمعيعةالظعدير بععد ظواف عة رئعي  ال سعي و ال  فعظ ظحاف ة يكُةَّف بعمل خارج  ويعُوا لمن
 : ويوضحب الجدول التاليبالإضافة ظلا ظصاريف السفر ، ،   9وف  )زموذج ر ي 

 ظةحوظات المرعبة ليوابدل الازتداب 

المواص ت المبةغ يشمل ا اظ لةموظفين  ريال 250

الإعاشة والسكن عدا عظاكر و

 .السفر براً ظصاريف السفر كو 

 لرؤساء الأ ساا وظدراء الإدارات ريال 350

 للإدار  الت فيظية  ريال 450

عحسععب ال ف ععات المشععار ظليهععا فععي المععاد  السععاب ة ظععن و ععأ ظغععادر   ( : 7 - 11)  المادة
   لب ظن  بل الم شح  .العاظل لم ر عمةب ظلا و أ عودعب وف  المد  المحدد

ل الشعهر الا باعتمعاد يجو  ازتداب الموظعف لأكثعر ظعن ظعر  خع  لا ( : 8 - 11)  المادة

 رئي  ظجة  الإدار  كو ظن ي وب ع ب .
العمل الم تمعي ظليعب  يجو  لةجمعية ازتداب ظتووع لمهمة خارح ظ ر ( : 9 - 11)  المادة

 ، بشععرط الأ يرععل ذلععك بالت اظععات المتوععوع الوظيفيععة او الشرصععية الواجبععة ، وعتحمععل

 يديها .زف ات ازتدابب او يصره لب بدل ازتداب ظ اسب لب ولةمهة التي ي الجمعية
ارظععا  ظ ععرار  بعععد اعتمععاد رئععي  الجمعيععة الجمعيععةلمععدير يحعع   ( : 10 - 11)  المادة

 ظهرتظرالفات ك ر اظا الحرظا  كع وبة زتيجة الموظف ظن بعض البدلات كع وبة ظتا 

 ب دراج  )  18 وف  ظجراء ج ائي )زموذج ر ي عةيها ذلك الج اءظن الموظف واستح  
 .الع وبات 

  ظن كصل الراعب 10%)يصره لةموظف بدل عمل ظيدازي يعادل  ( : 11 - 11)  المادة

 الأساسي.
  ظععن كصععل 15%يصععره لةموظععف بععدل عمععل ظوسععمي يعععادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 الراعب الأساسي.
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : واي  -يحعي عفصيةها- كزواع ظلا خمسة الجمعيةعص ف الإجا ات ب ( : 1 - 13)  المادة
 استث ائية -بدو  راعب  -ظرضية  - اريةضورالا -اعتيادية 

لا ظبعدو  راععب  التعي د التمت  بإجا عب الاعتيادية كو يح  لةموظف الجديلا ( : 2 - 13)  المادة

 . الجمعيةظن عمةب بالفتر  التجريبية "ث ثة كشهر" بعد ك  يمضي 

)زمعوذج  طةعب ظجعا  زمعوذج يةتع ا الموظعف بتعبئعة لةحصول عةا ظجعا    ( : 3 - 13)  المادة

 ريةظدار  الموارد البشواعتماداا لدأ ال سي ظ  كخظ عو ي  رئي    12 ر ي

 مة لإجا ات الموظفين في اظا ال  اا.وف  الأاكاا الم  

ع د ازتهاء خدظة الموظعف فإزعب يسعتح  التععويض ععن الإجعا ات التعي لعي  ( : 4 - 13)  المادة

 -بعدو  بعدلات-ظجعا   يععادل الراععب الأساسعي بعدل يتمت  بها فيصُره لعب 

  ظجمععوع كيععاا الإجععا ات رصععيد بععدد كيععاا الإجععا ات ، عةععا ك  لا يتجععاو
 ث ث س وات ظتتالية.

التمت  بإجا   رسمية ظدفوعة الأجر للأعياد والحج عةعا  يستح  الموظف ( : 5 - 13)  المادة

 ال حو التالي :
  : هر شعكياا عبدك ظن اليوا الساب  لاخر يوا ظعن  كربعةظجا   عيد الفور

 .رظضا  المبارك اسب ع ويي كا ال رأ

  : كيععاا عبععدك ظععن اليععوا السععاب  ليععوا  كربعععةظجععا   الحععج وعيععد الأضععحا
 .الو وه بعرفة

 يوظععاً  30ظجععا   سعع وية ظدفوعععة الأجععر  ععدراا ) : تياديععةالإجععا   الاع ( : 6 - 13)  المادة

يوا   لةموظف العظي خدظتعب ك عل 21س وات و ) 5لةموظف الظي كظضا 
       ظن خم  س وات . 

ل السعع ة لا يععتي خعع  كحععد كعةععا فتععرعينعةععا الإجععا   الاعتياديععة عععو ع  ( : 7 - 13)  المادة

 اا ظط  اً.عجاو 

ي ل كظضااا الموظف فعيخظ الإجا   الاعتيادية ب اءً عةا رصيد كياا عم ( : 8 - 13)  المادة

 .الجمعية
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الاعتياديععة ل يععاد  رصععيد ظجا عععب  كخععظ ظجا عععب يحعع  لةموظععف عععحخيرلا  ( : 9 - 13)  المادة

 .ال ادظة للأعواا 

 بشععريةلإدار  المععوارد الكو الاسععتث ائية يشععترط ع ععديي الإجععا   الاعتياديععة  ( : 10 - 13)  المادة

،  عةا ك ل ع ديربحسبوعين  بل عاريخ استح ا هاظعتمد  ظن رئي  ال سي  

اعظ   فعيالاعتياديعة وعحسعب  ا بعد التمت  بالإجعا  ي دَّ  طةبحي بولا يعُتد 
 .غيابالحالة 

لةموظععف كخععظ ظجععا   اضععورارية ع ععد : يمكععن  الاضععوراريةالإجععا    ( : 11 - 13)  المادة
يمععا يتعةعع  فالااتيععاج لهععا لسععبب طععارا كالوفيععات كو الحععوادث وزحواععا 

، خو  الأب اء ، الإ، وجة )الوالدين ، ال :  د  رابتب ، وايبالموظف كو كا

  ويعوا الموظف ظجا   خمسة كيعاا فعي االعة ، والدي ال وجة لأخواتا
 الوفا  لأاد ك اربب المظكورين كع   .

لا يح  لةموظف الموالبة بإجا   اضورارية في غير ال روه الوارئعة  ( : 12 - 13)  المادة

 المحدد  في الماد  الساب ة.

بهعا  ة ا اً ظكتسباً لةموظف يح  لب الموالبةا   الاضوراريلا ععتبر الإج ( : 13 - 13)  المادة

ازتهعاء الععاا   بعللةموظعف ظعروه طارئعة عبعرر كخعظ  لهعا لي يحصعل ظا 

 .المي دي

 .كياا ف ط خمسةجا   الاضورارية لةموظف ظن الإس وي الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

 لا ع بل كي وثائ  رسمية لمبررات الغياب كو الإجا ات الاضورارية كو ( : 15 - 13)  المادة

ذا ظضععا عةيهععا فتععر  كسععبوع ، وبالتععالي عرصععي ظباشععر  ظععن المرضععية ظ
 الراعب.

 يشععترط للإجعععا   المرضععية ظاضعععار ع ريععر طبعععي:  الإجععا   المرضعععية ( : 16 - 13)  المادة

 وعكو  عةا ال حو التالي:
 الث ثو  يوظاً الأولا براعب كاظل. -1
 الستو  يوظاً التالية بث ثة كرباع الراعب. -2
 الث ثو  يوظاً التي عةي ذلك بدو  راعب -3

لةموظف المريض ا  يباشر عمةب الا اذا  رر المرجع  الصعحي سمح لا ي ( : 17 - 13)  المادة

لمعتمد ازعب شعفي ظعن ظرضعب وكصعبح  عادراً عةعا ظباشعر  عمةعب وكزعب لا ا
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خور عةيب ظن كداء العمل ولا ضرر ظ ب عةا ظرالوة  ظ ئب في العمل 

. 

: لا ععوا ظجا   بدو  راععب ظلا فعي كضعي  الحعالات  ظجا   بدو  راعب ( : 18 - 13)  المادة

 ظ  ااجتعب الماسعة لأخعظد الموظف ظن الإجا   الاعتيادية ع د زفاد رصي

المباشععر وعععدا ظخ لهععا بالعمععل رئي  الععبشععرط كخععظ ظواف ععة ،   الإجععا 
، وبععد ك  يمضععي ظععد  لا ع عل عععن سعع ة  ظدار  المععوارد البشععريةواعتمعاد 

ويعتبر ع ععد ث ثعة كشععهرعةععا ك  لا ع يعد الإجععا   عععن  العمععل عةعا ركس
ي شرين يوظاً ظالظد  الاجا   اذا  ادت عن خم  وعالعمل ظو وفاً خ ل 

 .فا  خ ه ذلك بين ظدار  الجمعية والموظف يكو  ا اك اع

 ظا يةي : : وعشمل الإجا   الاستث ائية ( : 19 - 13)  المادة
  ظفعاد  ظاضعار ظجا ات الاختبارات الدراسية لةموظفين الدارسين بشرط

 .ظن جهة الدراسةلازت اا في كياا الاختبار با
 موظععف المتعع وج اعتبععاراً ظععن يععوا    اسععتث ائية لةكسععبوع يعوععا كإجععا

تي ع ديي طةب الاجعا   بمعد  لا ع عل ععن كسعبوعين  بعل عةا ا  ي  واجب

 .عاريخ ال واج 

 حعواف  عشعجيعيةظجا   خمسة كياا سعواء ظتتاليعة كو ظتفر عة فعي السع ة ك 
ا باعتماداعي عوا  لأعمعالهي،لةموظفين المتمي ين والم ضبوين في كدائهي 

 .ورئي  ال سي البشرية المواردظدار  ظ   عية بالت سي جمالظدير 
   بمولد.عم ح لةموظف ع دظا ير    ث ثة كياا ظجا 
  المسعةي العظي يرغعب فعي كداء فريضعة  لةموظعفعمع ح ظجا   سعبعة كيعاا

الحج ظجا   عيد الأضحا المبارك وذلك لمر  وااد  طوال ظد  خدظتعب 

 من اسن سير العمل بها .ولةم شح  ا  ع  يي اظ  الإجا   بما يض
 يجعو  ولا اسعتح ا ها، سع ة فعي بإجا ععب الموظعف يتمتع  ك  يجعب ( : 20 - 13)  المادة

ً  بدلًا  يت اضا ك  كو ع ها، ال  ول دار  لإ خدظتعب، كث عاء عةيهعا الحصعول عوضعا ععن ز عديا

ً  الإجعا ات اعظ  ظواعيعد حعددع ك  الجمعيعة الحع  فعي   هعام حعكو  العمعل، لم تضعيات وف عا
 جا  بالإ لتمتعب المحدد بالميعاد الموظف ظشعار يجب و ،اعمةه سير يظنع لكي بالت اوب
 . يوا ث ثين عن لا ي ل كاهٍ  بو أ
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 ساعات العمل الإضافي:  لفصل الثاني عشرا

لا ععتمعععد سعععاعات العمعععل الإضعععافي ظلا بتعميعععد ظسعععب  ظعععن رئعععي  ال سعععي  ( : 1 - 12)  المادة

الي تععللأعمععال المسععتعجةة كو الوارئععة التععي لا يمكععن عحجيةهععا لععدواا اليععوا ال
 رئعي  ال سعير وييثر عحجيةها بشكل كبير عةا سير العمل ، بشعرط ك  ي عدِّر 

 ساعات التي يحتاجها لإزجا  العمل.ظسب اً لةموظف عدد ال

ععتبر سياسة الحد ظن التوس  في الساعات الإضافية اي الأصل وسعاعات  ( : 2 - 12)  المادة
يء استث ائي يترظ في كضعي  الحعدود بوةعب ظحعدود ظعن العمل الإضافي ش

 .  الت فيظي مديرال ظلاوالرف  ي رئي  ال س

ظضعافاً  يمة ساعة العمل الفعةية لةموظف ، ساعة العمل الإضافي عحسب ب ( : 3 - 12)  المادة
 ظن الراعب الأساسي .ظليها كجر زصف ساعة 

سعععاعات العمعععل الإضعععافي خععع ل الشعععهر الحععد الأدزعععا والأعةعععا المعتمعععد ل ( : 4 - 12)  المادة

ظعن  ولا يعتمعد ك عل-كحعد كدزعا وااعد  السعاعة )اللةموظف عتراوح ظعا بعين 
ظعععن % ظعععن ظجمعععالي سعععاعات العمعععل الموةوبعععة 25ظعععا يععععادل ، و -سعععاعة

 .خ ل الشهر كحد ك صا  الموظف

 بععل  ظواف ععة المععدير الت فيععظيسععاعات العمععل الإضععافي عتمععاد يشُععترط لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . ظباشر  الموظف لعمةب الإضافي

بين وعي الت سي  بي ب يح  لرئي  ال سي ظل اا الموظف بالعمل الإضافي ظذا  ( : 6 - 12)  المادة

ي ث ثععة كيععاا  بععل ظوعععد العمععل الإضععافظععف بفتععر  كافيععة لا ع ععل عععن المو
 الموةوب.

إ  ذلعك في االة عغيب الموظف عن ظزجا  العمل الإضافي المس د ظليعب ، فع ( : 7 - 12)  المادة

 . بولاً ظا لي ي دا عظراً ظ  د ييثر عةا ع و  ع ويي الأداء الس وية لةموظف
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ي الإل اظععي ع ععد ععثععر العمععل بسععبب عغيععب الموظععف عععن العمععل الإضععاف ( : 8 - 12)  المادة

 اسعبة ي بالع وبعة المص  ال سي ك  يوالموكل ظليب  بةها بو أٍ كاهٍ ، فةرئي
ي فاعراذ الم اسب اسب ز اا الع وبات الموجود   البشرية لإدار  الموارد

 اظا ال  اا.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 

عةا  الساب ةلةموظفة الح  في ظجا   كظوظة لمد  الأسابي  الأربعة  ( : 1 - 13)  المادة
د  رجح لةولاالم ة لةوض  ويحدد التاريخلستة التاليالتاريخ الم ت ر لولادعها ، والأسابي  ا

حية بواسوة الجهة الوبية المعتمد  لدأ الجمعية كو بشهاد  طبية ظصد ة ظن جهة ص

 ل اكوظية ولا ع بل شهادات كطباء خارجيين ، ولا يجو  عشغيل المرك  العاظةة خ
 لستة التالية لولادعها .الأسابي  ا

يابهن بإجا   الوض  يكو  الأجر الظي يدف  لةموظفات كث اء غ ( : 2 - 13)  المادة

 كالآعي : 
دو  الموظفة التي كظضأ ك ل ظن س ة في خدظة الجمعية لها الح  في ظجا   وض  ب  ك

 كجر .
صف الموظفة التي كظضأ س ة فحكثر في خدظة الجمعية لها الح  في ظجا   وض  ب   ب

 الأجر .
ح  ها اللضأ ث ث س وات فحكثر يوا بدء الإجا   في خدظة الجميعة ة التي كظج  الموظف

 في ظجا   وض  بحجر كاظل .
لس وية ا   او الموظفة التي استفادت ظن ظجا   وض  كجر كاظل لا يح  لها الموالبة بحجر الإج

عةك  ت فيدالعادية عن زف  الس ة ، ويدف  لها زصف كجر الإجا   الس وية ظذا كازأ  د استفا

 الس ة ظن ظجا   وض  ب صف الأجر .  
عة هور الأولا لةحمل ك  عبادر بإخوار الجميعةا الموظفة في الش ( : 3 - 13)  المادة

 مرجحلإجراء الفحص الوبي الدوري عةيها وع رير الع ج ال  ا وعحديد التاريخ ال

 لةولاد  .
في عحديد فتر  الإرضاع رغبة وظروه الموظفة  الجمعيةعراعي  ( : 4 - 13)  المادة

 . ا الموظفة الت يد بالجدول الم  ي لظلكوعة،  ظا كظكن ذلك
رااة الموظفات بمع ل عن الرجال وعةا ععد الجمعية كظاكن ل ( : 5 - 13)  المادة

ة في مرعيلالموظفات  ضرور  الااتشاا في المةب  والم هر والت يد بالعادات والت اليد 

 . الب د
 لا يجو  في اال ظن الأاوال اخت ط ال ساء بالرجال في كظاكن ( : 6 - 13)  المادة

 ظا يتبعب ظن ظراف  وغيرااراظج  لبواالعمل       
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 ات: العقوب الفصل الرابع عشر

ن ععتبر الع وبات االات استث ائية وليسأ الأصل في التعاظعل ظع  المعوظفي ( : 1 - 14)  المادة
، ووجود كي ظجراء ج ائي كو ظزعظارات فعي ظةعف الموظعف  عد ععيثر عةعا 

 اصولب عةا عر يات كو ع وات كو اواف  وزحواا.

 :التاليعة ع د صدور كي ظرالفة ظعن المرالفعات  يةالجمعفي الع وبات ع  ي  ( : 2 - 14)  المادة
دو  بع، كو الرروج كث اء الدواا  ج  بل ازتهاء و أ العملكو الررو)التحخر 

الععععاا ، الغيعععاب ، ظسعععاء  الأدب ، ظاعععدار المعععال  اسعععتئظا  كو ععععظر رسعععمي

  يعةالجمعحز معة الإخ ل بكو  كو السر ة ، الت صير في كداء العمل لةجمعية
  ـوفوع رِّ وبة عةيها ، ـالتي يستح  الموظف الع ن المرالفات كو زحواا ظ

  .18ي )زموذج ر يـظجراء ج ائذج زمو

ر ظا لي عتوةعب المرالفعة غيع- الجمعيةيعتبر الأصل في عدرج الع وبات في  ( : 3 - 14)  المادة
 :عةا ال حو التالي  -ذلك

 ظزظار شفهي.  1

  وفع )بعد كسبوعين ظن الإزظار الشفهي عةا ك عل ع عدير  : ظزظار كتابي  2
 . 23زموذج ر ي)

ا عة الكتابيالإزظار  )بعد كسبوعين ظن : ظزظار كتابي ظ  ظجراء ج ائي  3

 ك ل ع دير .
 ظزظار كتابي ظ  ظجراء ج ائي ظغةظ.  4
 ظشعار بالفصل.  5

 
 

 

 

 الإجراءات الج ائية يتي عحديداا بإادأ الريارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسي ظن الراعب ظن يوا ظلا سبعة كياا كحد كعةا 

   التر يععة كو بعععض  كو ععع و  الأداءالععع و  السعع وية كو : ) ظععنارظععا
 البدلات .الحواف  كو 

  كو لةجهات الأظ ية المرتصة . الجمعيةالإاالة لةتح ي  )داخل 
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 . كظر ظي اه ظن العمل )بحد كعةا كسبوعين 
  الجمعيةظشعار بالفصل ظن. 

  عاءكث كو ع د التحخر كو الرعروج  بعل ازتهعاء و عأ العمعل الع وباتضوابط  ( : 5 - 14)  المادة

 : الدواا بدو  استئظا  كو عظر رسمي ، كالتالي
 ظن بداية العمل يبعدك اسعابها  خمسة عشر د ي ة د ظضيحسي التحخر بعي

 الأولا ع د الدخول ي ةعشر د رمسة ويسمح بالظن بداية و أ العمل ، 

 عمل .فتر  لكل 
  العمعل لفتعر  العمعل، يحسعب ظعن بدايعة و عأ فعي الحضعور تحخر الاسي

الازصععراه  بععل ازتهععاء و ععأ العمععل يحسععي الو ععأ المتب ععي  ععد وكععظلك ع

 ة ب يمة الساعة ظن الراعب الأساسي .ب يمتب )الساع

 ع د الغياب : ضوابط الع وبات ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب اليوا يحسي ب يمة كجر  اليوا ظن الراعب الأساسي 

  ًفي االعة غيعاب الموظعف لرمسعة عشعر يوظعاً ظتصعةةً كو عشعرو  يوظعا
بعدي يُ الاسعت الة ، دو  ك   ع دييشاظةةً لشهر ظا بعد ظت وعة خ ل الس ة 

ا ظعالموظعف كو اعرعاذ ظزهعاء خعدظات  الجمعيةيح  لإدار  عظراً ظ بولاً ف

 عرا  ظ اسباً )از ر ز اا ظزهاء الردظة .
 

 

 

 ع د ظساء  الأدب :الع وبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
 ظساء  الموظف الأدب سواءً بحلفاظ زابيعة كو ظشعاجر  كو الضعربثبوت ع د 

 رؤوسععين كوباليععد كو بععحدوات وزحواععا سععواءً ظعع  العع ظ ء كو الرؤسععاء كو الم
عشععكيل لج ععة لةتح يعع  فععي ظ بسععات  الجمعيععة، فععلإدار   الجمعيععةاععد  وار ك

 :كو بعضها الموضوع واعراذ ظادأ الإجراءات التالية كو الجم  بي ها 

 .عوجيب ظزظار كتابي 
  سبعة كياا.خصي ظن راعب الموظف لظلك الشهر ظن يوا ظلا 
 الجمعيةعمةب ب فصل ظن. 
  ب ععاءً عةععا زتيجععةاء فيمععا بعععد الإجععرعحويةععب لةجهععات الأظ يععة ، ويحععدد 

ا ركس عةعكو يعُعاد  الجمعيعةعح ي  الجهات المرتصعة : ظظعا يفصعل ظعن 

 العمل.
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 : السر ةكو  الجمعيةضوابط الحسي ع د ظادار ظال  ( : 8 - 14)  المادة
و ككو بسبب الإامعال  سواءً بوري  العمد الجمعيةع د ظادار الموظف لمال 

 لها كو اسعتغ اظمتةكاعهعكو  الجمعيعةال ظبالا  كو  اا بسر ة شيء ظن كظعوال 

زفع  الإجعراءات السعاب ة  بلمصالحب الشرصية وزحو ذلك ، فإزب يترعظ بح ع

 ظن اظا الب د.  7-13) في الماد  ر ي
 

 : الجمعيةحز مة ب الإخ لكو ضوابط الحسي ع د الت صير في كداء العمل  ( : 9 - 14)  المادة
  23عوجيب ظزعظار شعفهي كو كتعابي )زمعوذج ر عي لرئي  ال سي الح  في  

ظذا عوةعب الأظعر ظجعراءً   18 )زموذج ر ي ظجراء ج ائيزموذج  ةععبئو

ر فيها)زوع ا: ظوضحاً فيب ج ائياً ،  وصيتب ، علت صير ، الفتر  التي  صَّ
 لةمععواردوعسععةيمها  الجمعيععةظععدير وعو يعععب ظععن ،   بععالج اء الموةععوب

 .لإكمال با ي الإجراءات ةشريالب
 ية بحسعميات وزحواعا عوصعفي  بول كو رفض كي  الح  جمعيةال لمدير

ظوظفب ضمن الإجراء ظستوأ كداء عن  رئي  ال سيشكوأ ع دا ضمن 

 اعرعاذ الإجعراء الم اسعب وعيخظ عوصياعب بعين الاعتبعار ظع ، الج ائي 

 في ذلك.

كو وجعود زسُعبأ ظليعب ظرالفعة كي ع د وجود ظا يبرر ظو ف الموظف ظن  ( : 10 - 14)  المادة

ت فعي ا عب فةعب اعرعظ ع وبعةت ةي ظن كي الظعها لب ظ بسات خاطئة يح  

ويعتي   19وفع  )زمعوذج ر عي  الجمعيعة لعرئي الح  في رفع  اعظا العت ةي 
 .اعراذ الإجراء الم اسب ايال ذلك فيما بعد

ً وجيهعع اً ب ظبععرر فسععلا يضُععار الموظععف بت ةمععب ظععن كي ع وبععة يجععد ل ( : 11 - 14)  المادة فععي  ا

كو كي جهعة  الجمعيعةالمباشعر كو ظعن ظعدير  سواءً ظن رئيسب رفعها ع ب ،
 كخرأ.

ا لمساعد  الموظف في اجتيا  عةك الفتر  التي استح  فيهع عيةالجمسعا ع ( : 12 - 14)  المادة

 كي ع وبة وذلك بإعوائب فرصة لتحسين كدائب وع  يف سجةب بالكاظل ظذا
استواع ك  يمضي ظد  س ة ظتصةة بحداء ظتمي  وسجل اسن ، ويتاح لعب 

   بعد اظ  الفتر  ظن الممي ات والحواف .ظا لغير
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 ةـدمـالخاء ــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خدظة الموظف بإادأ الأسباب التالية : ع تهي ( : 1 - 14)  المادة
 .است الة الموظف 
 .ازتهاء الع د 
 ( ظن ز اا العمل80   و )75فسخ الع د لااد الأسباب الوارد  في المادعين   
   ظن ز اا العمل 81في الماد  )عرك الموظف العمل في الحالات الوارد   

  الفصل ظن العمل ، لأاد الأسباب التالية: 
 لعجع  وزحعو  يعي عب ععن اسعتمرار العمعل ظذا كثبعأازتهاء ظهةة الغيعاب المرضعي  -

 . 6-14از ر الماد  )ذلك طبياً 

 الأداء الوظيفي المتدزي. -
 الفصل التحديبي. -

  ظسعما لعا ا ، ظا لعي يعتي ز عل الموظعف ظالاستغ اء ع ها كو عحجير خدظتهظلغاء الوظيفة ع د

 وظيفي  خر.
 و ية المرتصة رخصة عمل كو ظ اظة الموظف  غير السعودي كظذا كلغأ السةوات الحكوظ

  ررت عدا عجديداا كو ظبعاد  عن الب د
 بةو  الموظف سن الستين بال سبة لةموظفين وخم  وخمسو  سع ة لةموظفعات ظعالي عمتعد 

 ا ظا وراء اظ  السنظد  الع د المحدد المد  ظل

وفعع  سععت الة فععي الاسععت الة ظععن عمةععب فيحععرر زععص الاالموظععف رغبععة ع عد  ( : 2 - 14)  المادة

وعوصعياعب ظ  ظوضحاً فيب كسباب رغبتب في عرك العمل   20)زموذج ر ي 

لي ععوا برفعهععا ظشعععفوعة  ب المباشععرلرئيسعع هاوي ععدظكععا  لديععب عوصععيات ، 
 . وععوا صورعها لرئي  ال سي الجمعية لمدير بتوصياعب

؛ الاسعت الة  ع عدييظن ععاريخ  يوا60لمد   عةا ركس العملالموظف مر يست ( : 3 - 14)  المادة

ن ظعت ظزهاء الردظة ، وظخ ء طرفب ، وعسعةيي ظعا لديعب اجراءبا ي ظ لإكمال
 عهد وكعمال لمن يرةفب في الوظيفة وظزهاء با ي الإجراءات الإدارية.

 الة الاستعاريخ ع ديي  سب الستين يوا التي عفي االة عغيب الموظف خ ل  ( : 4 - 14)  المادة

ً يوظخمسة عشر لمد   ً يوظعشرو  ظتصةة كو  ا  بظت وعة كو ظا يكُمعل غيعا ا
ً يوظعععشععرين  الفصععل ظجععراءات ، فيوبعع  فععي ا ععب الحاليععة خعع ل السعع ة  ا
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، وظذا كازععأ كيععاا الغيععاب ك ععل ظععن اععظ  المععد  فيحُععرا ظععن بعععض التععحديبي 

 ظمي ات ظزهاء الردظة الموضوعة لةمست يةين اسب ال  اا.

الاسعت الة العظي يع عب فتعر  سحب الاست الة خ ل بة الموظف في االة رغ ( : 5 - 14)  المادة

 الح  في  بول كو رفض ذلك. الجمعية  ع ديمها فلإدار

ظع  ره ظَرَضي كو اعادث ظعروري لفتعر  طويةعة ـياب الموظف ل ـغع د  ( : 6 - 14)  المادة
سعمح وزحواعا لا كو شعةل ظستديمة غيبوبة إصابتب بك-ظاضار ظا يثبأ ذلك 

 : ت ال  اظية التاليةب  في ا ب الإجراءافيتَُّ  -أ
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 راتب كامليصرف للموظف  يوا  90) كشهر 3زهاية  كول يوا بعد الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  يوا  180) كشهر 6زهاية  يوا  90) كشهر 3بعد 

 ربع راتبيصرف للموظف  يوا  270) كشهر 9زهاية  يوا  180) كشهر 6بعد 

 تبرالا يصرف للموظف  يوا  360) شهر 12زهاية  يوا  270) كشهر 9بعد 

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

 

 عة يتي ظخ ء طره الموظف بتسةيي ظا لديب ظن عهد ظالية كو عي يعة كو بوا ( : 7 - 14)  المادة

، ويععتي عوثيعع  ذلععك بتعبئععة  كو ظهععاا وظيفيععة عضععوية كو ظسععتح ات ظاليععة

  وعسةيمب لشيو  الموظفين 22وذج ر ي الموظف لة موذج المعد لظلك )زم
  ة.لإكمال با ي الترعيبات ظ  ذوي الع 

بعد ظعوائب لعدور  عدريبيعة عةعا اسعاب ل ست الة الموظف طةب في االة  ( : 8 - 14)  المادة

ن لفتعر  لا ع عل عع الجمعيعةف بد ظن اسعتثماراا فعي ظجعال العمعل ب الجمعية
ع عد  شعتراكب فيهعاث ثة كشهر  بل الاست الة ، كو يةُ ا الموظف بعدف   يمعة ا

 است التب  بل ازتهاء اظ  المد .

وصية بالفصل التعحديبي ظعن الوظيفعة ظتعا ارععحت يح  لةج ة الوظائف الت ( : 9 - 14)  المادة
ذلك لمن عكرر غيابب خ ل الس ة برمسة عشر يوظاً ظتصعةة كو عشعرو  

  الأدب ظعع  كاععد العع ظ ء كو الرؤسععاء كو ءيوظععاً ظت وعععة ، كو ع ععد ظسععا

كو ظاعععدار المعععال ، كو السعععر ة ، كو الت ععععب المرؤوسعععين كو الععع وار ، 
في كداء العمل الموكل ظليب، كو الإساء  ظلا ، كو الت صير  الجمعيةبحز مة 
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الحع  فعي اعتمعاد  الجمعيعة ولعرئي ،  وععويعل ظصعالحها الجمعيعةسمعة 

 را  ظ اسباً في ا ب.ي فصةب كو اعراذ ظا

شعععار كتععابي عععن خععدظات الموظععف فإزععب يعُوععا ظ الجمعيععةع ععد اسععتغ اء  ( : 10 - 14)  المادة

مععد  يحعع  لععب الاسععتمرار عةععا ركس العمععل ل  و24ر ععي )زمععوذج بالإ الععة 

و يجعب عسعةيمب الاشععار ظ عر  ظن عاريخ اظا الإشعار ظدفوع الأجر شهر
 العمل وييخظ عو يعب بالاست ا .

 ظليب ظذا اظت   الموظف است ا الاشعار الكتابي كو رفض التو ي  يرسل ( : 11 - 14)  المادة
 ازب المدو  في ظةفب .الاشعار برواب ظسجل عةا ع و

صة الرا طةبب وثائ ب ععاد لةعاظل اال ظزهاء كو ازتهاء خدظتب وب اء عةا ( : 12 - 14)  المادة

المودعة بمةف خدظتب ، كما ععوي الم شح  لةعاظل شهاد  الردظة 
 ل .  ظن ز اا العمل وذلك دو  كي ظ اب64الم صو  عةيها في الماد  )

 

 

 

 

 ة الطبية: الوقاية والسلامة والرعاي الفصل الخامس عشر

ن عسعياً لحماية ظ سوبي الجمعية ظن الأخوار والأظرا  ال اجمة  ( : 1 - 15)  المادة

 العمل عترظ الجمعية التدابير التالية:
  ووسائل الو اية ظ ها ،  -ا  وجدت –في ظكا  ظاار عن ظراطر العمل

 والتعةيمات ال  ا اعباعها.
 بات  اسعح ر الجمعية التدخين في جمي  ظراف ها وكظلك في جمي  البراظج والم

 التي ع يمها.
   الووارا .في االات عحظين كجه   لإطفاء الحري  وظعداد ظ افظ لة جا 
 ظب اء كظاكن العمل في االة ز افة عاظة ظ  عوفير الموهرات 
 عوفير الميا  الصالحة لةشرب والاغتسال 
 عوفير دورات الميا  بالمستوأ الصحي الموةوب 
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  ها ظة وكدوات الو اية التي عيظ عدريب الموظفين عةا استرداا وسائل الس

 ةالجمعي
 ي :ظوا   العمل ظسيلاً يرتص بالآعفي كل ظو   ظن  الجمعيةععين  ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفين)ك    ع مية الوعي الو ائي لدأ   
 و اية)ب   التفتيش الدوري بغر  التحكد ظن س ظة الأجه   واسن استعمال وسائل ال  

 والس ظة .

كفيةة طات العتضمن الوسائل والااتياجيةها وظعداد ع ارير ع ها )ج   ظعاي ة الحوادث وعس  
 عكراراا .بت في 

 )د   ظرا بة ع فيظ  واعد الو اية والس ظة 

زة عيظن الجمعية في كل ظكا  يعمل فيب ك ل ظن خمسين عاظ ً خ ا ( : 3 - 15)  المادة
غير وللإسعافات الوبية عحتوي عةا كميات كافية ظن الأدوية و الأربوة والموهرات 

ككثر    ظن ز اا العمل ، ويعهد ظلا عاظل ظدرب كو 142ظما كشارت لب الماد  ) ذلك 

 بإجراء الإسعافات ال  ظة لةعمال المصابين
هي ععمل الجمعية عةا عحسين الرعاية الصحية لم سوبيها وعدف  ع  ( : 4 - 15)  المادة

فئة  لكل  يمة الاشتراك في كاد جهات التحظين الوبي بحسب الدرجة التي ع راا الجمعية

 ة .وظيفي
عةا الموظف الظي يصاب بإصابة عمل كو بمر  ظه ي ك  يبةغ  ( : 5 - 15)  المادة

التب ادعأ باشر كو الإدار  فور استواعتب ولب ظراجعة الوبيب ظباشر  ظتا استرئيسب الم

 ذلك
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 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد

 عةت ا الجمعية بما يةي :

صالحهي ظعاظةة ظوظفيها بشكل لائ  يبر  ااتماظها بحاوالهي وظ ( : 1 - 16)  المادة

 ي هي .والاظت اع عن كل  ول كو فعل يم  كراظتهي كو د

لموظفين الو أ ال  ا لممارسة ا و هي الم صو  ك  ععوي ا ( : 2 - 16)  المادة

 عةيها في  اظ  ال ئحة دو  المساس بالأجر .
ك  عسهل لموظفي الجهات المرتصة كل ظهمة عتعة  بالتفتيش كو  ( : 3 - 16)  المادة

  صادروالةوائح وال رارات ال المرا بة والإشراه عةا اسن عوبي  كاكاا ز اا العمل

ها   المعةوظات ال  ظة التي عوةب ظ بم تضا  ، وك  ععوي لةسةوات المرتصة جمي
 عح ي اً لهظا الغر  .

ع د ك  عدف  لةموظف كجرعب في ال ظا  والمكا  الةظين يحدداما ال ( : 4 - 16)  المادة

 كو العره ظ  ظراعا  ظا ع ضي بب الأز مة الراصة بظلك .
بها  ة التي ية ظبعمةب في الفتر  اليوظي ظذا اضر الموظف لم اولة ( : 5 - 16)  المادة

لا سبب ظعمل لم اولة عمةب في اظ  الفتر  ولي يم عب عن ال ع د العمل كو كعةن ازب ظستعد

 ل .راج  ظلا ظدار  الجمعية كا  لب الح  في كجر المد  التي لا ييدي فيها العم
عةا الجمعية كو كي شرص لب سةوة عةا العمال عشديد المرا بة  ( : 6 - 16)  المادة

وب  يب عدت لددخول كية ظاد  ظح ور   شرعاً كو ز اظا ظلا كظاكن العمل ، فمن وجبعدا 

في  ةيهابح ب بالإضافة ظلا الع وبات الشرعية الج اءات الإدارية الرادعة الم صو  ع
 جدول المرالفات والج اءات .

ي ، ظليه ا  عم ح لةمتووعين التسهي ت ال  ظة لأداء المهاا الموكةة ( : 7 - 16)  المادة

 دعي ال  ا.وعوفر لهي ال
 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

يرالف  ها ظاظر المتعة ة بالعمل ظا لي يكن فيالت يد بالتعةيمات والأوا  ( : 8 - 16)  المادة
 زصو  ع د العمل كو ال  اا العاا كو الآداب العاظة كو ظا يعر  لةرور. 

 المحاف ة عةا ظواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة

ر ظزجا  عمةب عةا الوجب الموةوب عحأ ظشراه الرئي  المباش ( : 10 - 16)  المادة
 ووف  عوجيهاعب.
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محاف ة الع اية بالآلات وبالأدوات الموضوعة عحأ عصرفب وال  ( : 11 - 16)  المادة

 عةيها وعةا ظمتةكات الجميعة .
 الالت اا بحسن السير  والسةوك والعمل عل سياد  روح التعاو  ( : 12 - 16)  المادة

ي بي ب وبين  ظ ئب وطاعة رؤسائب والحر  عةا ظرضاء السمتفيدين ظن الجمعية ف

  اا .زوا  اختصاصب وفي ادود ال 
تي ع ديي كل عو  كو ظساعد  في الحالات الوارئة كو الأخوار ال  ( : 13 - 16)  المادة

 هدد س ظة ظكا  العمل كو الموظفين فيب .ع
لا المحاف ة عةا الأسرار المه ية لةجمعية كو كية كسرار عصل ظ   ( : 14 - 16)  المادة

 عةمب بسبب كعمال وظيفتب .

 الاظت اع عن استغ ل عمةب بالجمعية بغر  عح ي  ربح كو ظ فعة ( : 15 - 16)  المادة
 كو لغير  عةا اساب ظصةحة الجمعية . شرصية لب

ا االتب الاجتماعية كو ظحل ظشعار الجمعية بكل عغيير يورك عة ( : 16 - 16)  المادة

 ظ اظتب خ ل كسبوع عةا الأكثر ظن عاريخ ادوث التغيير . 
 . لب داالت يد بالتعةيمات والأز مة والعادات والت اليد المرعية في  ( : 17 - 16)  المادة

 ا  الراصة .عدا استعمال كدوات الم شح  وظعداعها في الأغر  ( : 18 - 16)  المادة

و الاظت اع عن عشغيل كشرا  غير ظ يدين في سج ت الموظفين ك ( : 19 - 16)  المادة
 المتووعين . 

يح ر عةا الموظفين طةب الحصول عةا المساعدات التي ع دا  ( : 20 - 16)  المادة

 لةمستفيدين بحي صفة كازأ .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 عوفر الجمعية لم سوبيها الردظات التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 رات العمل .وء والص   في ظ عوفير كظاكن لةوض -1

 ة .جمعيوبات كو ات الرااة التي عحدداا الظعداد ظكا  ظ اسب لت اول الأطعمة والمشر -2

الجمعية يصره راعب الشهر الظي عوفي فيب  يظوظفاالة وفا  كاد  في ( : 2 - 17)  المادة
 الموظف لورثتب كاظ ً ظهما كازأ الأياا التي عمل فيها  .

ويكو   -ظ  كظكن-ر والادخار ععمل الجمعية عةا ظعداد ز اا لةتوفي ( : 3 - 17)  المادة
يظ ية لت فوالإدار الترعيبات ال  اظية ، وع وا بإجراءالموظف او المتووع فيب اختيارياً اشتراك 

 ذلك.

ة بحسر عستردا لةع اي –ظ  اظكن  –ععمل الجمعية عةا عوفير ظراف  ظ اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 ظ سوبي الجمعية الرسميين والمتووعين .
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 تظلم: ال الفصل الثامن عشر

 

ة كو ظ  عدا الإخ ل بح  الموظف في الالتجاء ظلا الجهات الإداري ( : 1 - 18)  المادة

ترظ راء يال ضائية المرتصة يح  لب ك  يت ةي ظلا ظدار  الجمعية ظن كي عصره كو ظج
تصره كو ي بالفي ا ب وي دا الت ةي ظلا ظدار  الجميعة خ ل ث ثة كياا ظن عاريخ العة

 ظف ظن ع ديي ع ةمب .الإجراء المت ةي ظ ب ولا يضار المو
 جاو  ث ثةيرور الموظف ب تيجة البأ في ع ةمب في ظيعاد لا يت ( : 2 - 18)  المادة

 كياا ظن عاريخ ع ديمب الت ةي .
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  1): ال ماذج المستردظة عشر التاس الفصل 

 
 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة    1) 

  اعتماد عوظيف ظوظف    2) 

  ظع   عن وظيفة شاغر     3) 

  استمار  البيازات الشرصية    4) 

  السير  الظاعية    5) 

  لشرصيةكشف الم ابةة ا    6) 

  ع د عمل    7) 

  ععديل دواا ظوظف    8) 

  ازـتـداب    9) 

  ظعار  كو ز ل خدظة ظوظف    10) 

  ععديل ظسما وظيفي    11) 

  طةب ظجا      12) 

  استئظا  ظوظف    13) 

  استمار  ع ويي الأداء الوظيفي    14) 

  عـر ـيـة    15) 

  دلاف  كو باعتماد ا    16) 

  عوكيل است ا ظكافح  / ظستح ات ظالية    17) 

  ظجراء ج ائي    18) 

  عـ ــةــي    19) 

  اسـتـ ـالـة    20) 

  ظزهاء خدظة ظوظف    21) 

  ظخ ء طره    22) 

  ظزظار كتابي )لفأ ز ر     23) 

  ظشعار بالإ الة    24) 

  ظساءلة    25) 

  )شهاد  خبر   ععريف    26) 

  ظلغاء وظيفة    27) 

  عفويض ص ايات    28) 

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

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..
ايعععث عجعععدو  برف عععب الوصعععف العععوظيفي لهعععا ،    .........  ظل التكرا بالرف  لاعتماد فتح وظيفة /

 وظشعارزا بالمواف ة ع د صدوراا عةا ك  عكو  كو ات العمل في الفتر  :

 لصبااية ف ط        ا         المسائية ف ط ئية   لةفترعين الصبااية والمسا      اا ب  
 الساعات

  .............................................................................  ز راً للأسباب الآعية :

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

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

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

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

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

 

 ظدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    ركاعب..الس ا عةيكي ورامة أ وب

وايث عمعأ ظراجععة الوةعب    فة /فإشار  لةوةب الم دا بعاليب اول طةب اعتماد فتح وظي

 الم دا ظ  خوة التوظيف ف فيدكي بح  :
  .فتح الوظيفة يتمشا ظ  خوة التوظيف ولا ظاز  لدي ا ظن المواف ة عةا الوةب 

 : اعتظارزا عن المواف ة عةا الوةب ز راً لـ .................................................  

 .........................................................................................................  
 ااطة والتوجيب ،،،للإ

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

  .................................. الـتــوقـــيـع : 

 هـ14خ :         /      /      الــتــاريـــ
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 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..
 .لا ظاز  ظن اعتماد الوظيفة اسب الموضح بعاليب 

   ظ ا ة : ععتمد الوظيفة ظ ..................................................................  

 : اعتظارزا عن اعتماد الوظيفة بسبب  ........................................................  
 .........................................................................................................  

 رئيس الجمعية

  .......................................... سـم :الا

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 صور  لةـمـالـيــة. -
 ال سي المع ي.الإدار /صور  لرئي   -
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 اعتماد توظيف موظف  (1) رقم نموذج

 

 اعتماد عوظيف ظوظف

 

 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    عةيكي ورامة أ وبركاعب..الس ا 

ضمن   ......................... عةا وظيفة /   ....... عوظيف الأخ / فآظل التكرا بالمواف ة لاعتماد 

/           /     واف  الم  .....................، وذلك اعتباراً ظن يوا  الجمعيةالوظائف المعتمد  ب
 اـ.14

دواظين صبااي  ف ط      ظسائي صبااي ف ط       عةا ك  عكو  فترات العمل :   

 ب  اا الساعات وظسائي     
  / كخــرأ ........................................................................................  

 : )  ز ل ريال  400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  دلات الموةوبة :الب

   ريال 500ريال  400ريال 300ريال  200
   عرصص   (  : اعصالات 100    ريال    شريحة جوال  فاعور 

  بوا ة ظدفوعة

  ............................................................................. ثيات صره البدل / اي

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 

 

 ظدير الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة

  ......................................................زفيدكي بح  الموظف ااصل عةا شهادات :
  ........................................................................................... وخبرات : 
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  .............................. رعبةاعتماد عوظيف الموظف المظكور بعاليب عةا الموزوصي ب

   .............................................................. والدرجة
 

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 

 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونلمكرم ا

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

 زفيدكي بحزب :

 عةا المرعبة لا ظاز  ظن اعتماد عوظيف الموظف المظكور بعاليب........................  
   .............................................................. والدرجة

 اـ 14المواف     /    /    وذلك اعتباراً ظن يوا 

  ..................................................................... ريال ، كتابة /  براعب كساسي 
 : ظ  اعتماد البدلات التالية 

   بدل ........    ..........................            بدل    ..................................   

   بدل ........    ..........................            بدل    ..................................   
  / ظةحوظات .....................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14/       /               التاريخ : 
 الأصل لمةف الموظف. -
 .لةرئي  المباشرصور   -
 صور  لةمـالـيـة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  (2) رقم نموذج

 
 

 

 (3) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

 شخصيم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف العلى الراغبين التقد
 ل  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   ووسيلة الاتصا

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 

 

 البيازات الشرصيةاستمار  

 البيانات الشخصية :

  ......................................... الج سية :   ..................................................... :  الرباعي الاسي

  ................................................................ ا : ر مه  ..................................... زوع الهوية : 

  ................................................................ عاريرها :   .................................... ظصدراا : 

  .................................................. ظكا  المي د :   ........................................ عاريخ المي د : 

  ................................................ الترصص :   ......................................... يال الدراسي : الم

 العـنـــوان :

  ............................................................................................................. حي : المدي ة وال

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

  ....................................... زداء/جوال :   ........................... فاك  :  ........................ :  ااعف

  ....................................................... اي :   .......................................ك رب ظسجد لةسكن : 

  ..................................................................................................................... ع وازب : 

 كع ب )       )       ظت وج الحالة الاجتماعية : 

 )       ظزاث )       ذكور : عدد الأب اء 

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

 

  .................................. عاريخ الالتحا  بالوظيفة :      ................................... :  الجمعيةب يمسما الوظيفال

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

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

  ............................................................ التاريخ : 
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 السيرة الذاتية 

 

 ظاعيةالسير  ال

 

 البيازات الشرصية :

 العمر/ .......................................................................................الاسي/ 

 .................................الج سية/   ..................

د/  ظكا  المي .................................................................عاريخ المي د/ 

................................................................... 
 /عاريرها .............................ظصدراا/  ............................................ر ي الهوية/ 

.................................................. 
عدد  ..................................................................................الة الاجتماعية/ الح

 .............................................الأب اء/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عةيها :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 خبرات وظهارات : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

 جهات العمل الساب ة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الةغات

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

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

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

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

 

 التاريخ   التو ي 

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

...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية  (4) رقم نموذج

 

 كشف الم ابةة الشرصية

 بيانات الموظف :

  .................. الج سية :   ...................................... :  الرباعي الاسي
  ............................. : ال سي   ............ : المسما الوظيفي المت دا عةيب 

  ............................ الترصص :   ..................... الميال الدراسي : 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

درج

 ة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

درج

 ات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

درج

 ات

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

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

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

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

درج

 ات

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

درج

 ات

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

 10 :معيةالجماذا تعرف عن 

درج

 ات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6قم )تابع.. نموذج ر

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

درج

 ات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

درج

 تان

   .............................................................................لأ     .............. 

ية هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهر

 ، وما هي :

5 

درج

 ات

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

درج
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 تا

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

درج

 ات

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

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

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

درج

 ات

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

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

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

درج

 ات

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

 

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

درج

 ات

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

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

   درجة .... ظجمالي الدرجات الحاصل عةيها )
 ة :ال تيجة ال هائية لةم ابة

    .اجتيا  ب جاح .رسوب 

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (5) رقم نموذج

 

 ص1:  ]المائد   يَا أيَُّهَا الَذِينَ آمَنوُا أوَفوُا باِلعقُوُدِ   ال ععالا : 

 ع د عمل

 
 وعوفي ب الاعفا  بين كل ظن :عي بعو  أ    ا 20 … /…… /….. :………… في يوا

 والت مية  الموارد البشرية عرخيص و ار  ………………………………جمعية : كولا ً

بريد الكتروزي ………………………………فاك  ر ي ……… الاجتماعية ر ي
الأستاذ  د يمثةها في التو ي  عةا اظا الع و………………………………

بعد ويشار ظليها فيما بصفتب رئي  ظجة  الإدار     ………………………………

   بالوره الأول
ً :اث سعودي ………………………………………………………السيد  زيا

 ……………………………………الج سية يحمل اوية ر ي  

البريد   ………..………………………جوال  ……..………ظدي ة ع وازب
   …………………………………………………………الالكتروزي )

  الثازيالوره اليب فيما بعد  ويشار

 عمهيد :
ي الظ ازيالثلحاجتب لردظات الوره  والردظة الاجتماعية  لايث ك  الوره الأول يعمل في ظجا

تبر  ا المعاةيتهمكواما في كاظل  الورفا كبدأ رغبتب في العمل لدأ الوره الأول ، ف د اعف  

 يةي :  شرعا وز اا لإبراا اظا الع د عةا ظا
 ظوضوع ع د العمل : كولاً :

  ول وعحأ اشرافب وادارعب في وظيفةلدأ الوره الأ الثازيبح  يعمل الوره  الورفا اعف   .1
 ……………………………… وذلك في ظدي ة……………………………

وع تهي بتاريخ    ا 20 … /…… /…..ظن عاريخ  عبدكظي دية  ة وااد  ظد  اظا الع د س 

 اخرأ باعفا  ظكتوب . ظا لي يتي عجديد  لمد    ا 20 … /…… /…..
 لةعمل.ظن عاريخ ظباشرعب  ك  ظا عبد90لفتر  عجربب لمد  ) الثازييرض  الوره  .2

 
 

 ً  جا ات والرااة :: ساعات العمل والإ ثازيا
 كياا في الاسبوع . 7ساعات في اليوا الوااد بوا    8ظد  العمل  .1
 . كاظل حجرب الثازيالاسبوعية لةوره  الرااةاو يوا  الجمعة  يوا .2
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تمت  ا ك  ييوظا بحجر كاظل عة 21 عن كل عاا ظجا    س وية لمد  الثازييستح  الوره  .3

ت لاجا اافي س ب استح ا ها ، ولةوره الأول ك  يحدد ظواعيد اظ   بإجا عب الثازيالوره 
 وف ا لم تضيات العمل .

التالية  الس ة ا ظ ها الاكياظجا عب الس وية كو ظبمواف ة الوره الأول ك  ييجل  الثازيلةوره  .4

 تضأ اس ة استح ا ها ظذا بعد زهاية  الثازيالوره  ظجا    عحجيل، ولةوره الأول ا  
 لالتحجي  يوظا فإذا ا تضأ ظروه العمل استمرار 90ظروه العمل لمد  لا ع يد عن )

لتالية س ة ازهاية ال التحجيلكتابة ، عةا الا يتعدأ  الثازيوجب الحصول عةا ظواف ة الوره 
 جا    .استح ا  الإ لس ة

لاضحا ا  كياا ، وعيد 5ور لمد  )الح  في ظجا    بحجر كاظل في عيد الف الثازيلةوره  .5

   كياا ويوا وااد لةيوا الوط ي لةممةكة العربية السعودية .5لمد  )
 يوظا في اال ثبوت ظرضب الح  في ظجا    ظرضية بحجر كاظل عن الث ثين الثازيلةوره  .6

 ذلكعةي  ا التيلةث ثين يوظ كجررباع الأجر عن الستين يوظا التالية، ودو  كالأولا وبث ثة 

:   ادة الواا ظت وعة . وي صد بالس كجا ات ظتصةة اظ  الإ ككازأخ ل الس ة الوااد  سواء 
 ل ظجا    ظرضية .كوظن عاريخ ك الس ة التي عبد

سة لب وخم االة ولاد  ظولودكاظل لمد  ث ثة كياا في  ظجا   بحجرالح  في  الثازيلةوره  .7

ما ك " ، فروعب " لا  در أ كوصولب كاد ك كوكياا في االة  واجب كو في االة وفا   وجب 
 يح  لةوره الأول ك  يوةب الوثائ  المييد  لةحالات المشار اليها .

 
  ً  : الت اظات الوره الأول ثالثا

 ف طريال    ......................ظ دار  ) شهريا كجراً  الثازييدف  الوره الأول لةوره  .1

 سعودي .ريال  .............................
 وغير ذلك   –ازت ال  –في االة وجود بدلات )سكن 

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

............................................................................................. 
ة لممةكالكافة الرصوظات التي عفرضها الأز مة في  الثازييرض  الأجر المدفوع لةوره  .3

ره لأجر لةوف  االعربية السعودية الموب ة االيا كو التي  د عفرضها الدولة ظست ب  ويتي د

 بالريال السعودي عن طري  الب وك المعتمد  . وكل ظبةغ ظستح  لب الثازي
 الوره الثازي ضمن المشتركين لدأ الميسسة العاظةيةت ا الوره الأول بتسجيل  .4

عد ها بلةتحظي ات الاجتماعية، وي   عةا عاع  الوره الأول سداد الاشتراكات في اي 

ً لأ ه لوراز مة اسي ال سبة المحدد  عةا الوره الثازي ظن الاشتراكات ظن كجر  طب ا

 الثازي .
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لصحي وف ا ل  اا التاظين ا زيالثايةت ا الوره الأول بالتاظين الصحي عةا الوره  .5

 التعاوزي .
 ً  : الثازيالوره  الت اظات:  رابعا
ظذا لي يكن  المه ة ووف  ععةيمات الوره الأول ، لأصولك  ي ج  العمل الموكل اليب وف ا  .1

ا ظا  فيظاعالعاظة ولي يكن في  الآدابال  اا كو  في اظ  التعةيمات ظا يرالف الع د كو
 يعرضب لةرور .

لأول اةوره لوالمهمات المس د  اليب والراظات الممةوكة  بالأدوات ي ع اية كافية ك  يعت .2
ير اد غالموضوعة عحأ عصرفب كو التي عكو  في عهدعب وك  يعيد الا الوره الأول المو

 المستهةكة . 

 ث اء العمل .ك خ  والأك  يةت ا اسن السةوك  .3
ً ظ ك  ي دا كل عو  وظساعد  دو  ك  يشترط لظلك كجراً  .4 ي الت خوارفي االات الأ ضافيا

 شرا  العاظةين فيب .العمل كو الأ ظكا عهدد س ظة 

 ء ،كث ا لتحا  بالعمل كو بل الإ بجرائها عةيظك  يرض  لةفحو  الوبية التي يرغب في  .5
 ة كو السارية .ظرا  المه يلةتح   ظن خةو  ظن الأ

ضرار ا الإالتي ظن شح  افشائهسرار والمعةوظات المه ية المتعة ة بالعمل وك  يحفظ الأ .6

 زتهاءاا بعد ي ولا ظ ب بح    راراً ظبمصةحة الوره الأول . ويعتبر عو يعب عةا اظا الع د 
ين الورف الع  ة بين ازتهاءظن عاريخ  واتس  3سرار الوره الأول لمد  ك بإفشاءالع د 

 داخل وخارج الممةكة .
لمرعية ا والآدابوالعادات  والأعراه بالأز مةفي جمي  الأو ات  الثازييةت ا الوره  .7

ها في عةي في الممةكة العربية السعودية وكظلك بال واعد والةوائح والتعةيمات الم صو 

 ز مة .الأ كز مة الوره الأول ويتحمل كافة الغراظات المالية ال اعجة عن ظرالفتب لتةك

 الثازيكي الت اظات اخرأ عةا عاع  الوره 
.............................................................................................................

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

 
 ً  زهاء الع د وفسرب والتعويض :ظ : خاظسا

 فيب . المد  المحدد  باز ضاءي تهي اظا الع د  .1
 ة كو  ظوافعزهائب بشرط ك  ظعةا  الورفا ظدعب ظذا اعف   از ضاءي تهي اظا الع د  بل  .2

 كتابية . الثازيالوره 
 بة كو  التجرزهاء اظا الع د خ ل فترظالم فرد  ودو  اشعار  بإرادعبيح  لةوره الأول  .3

ظا اعن ععويضا  الثازي  وجدت ، وفي اظ  الحالة لا يستح  الوره ظظد  عمديداا 
 زهاء كما لا يستح  ظكافئة زهاية خدظة .الإ



 
 1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم  جمعية عافية لمكافحة التدخين بحفر الباطن

Page 62 of 107 

 

اسب  كو ععويضب الثازيشعار الوره ظ  كو حيح  لةوره الأول فسخ الع د بدو  ظكاف .4

   ظن ز اا العمل .80زص الماد  )
  د دو  سبب ظشروع عةا ظا يةي :عةا كزب في االة فسخ الع الورفا اعف   .5

عن  عويضاع الثازي، فيةت ا بح  يدف  لةوره   فسخ الع د ظن  بل الوره الأول اظذا ك -ك

 عودي . سريال..................... ............  ................اظا الفسخ  در  )
ا عن عويضع ، فيةت ا بح  يدف  لةوره الأول الثازيظذا كح  فسخ الع د ظن  بل الوره  -ب

 عودي . سريال........... ......................  ................اظا الفسخ  در  )
 

ً سادس    زهاية الردظة :ح: ظكاف ا

فين كو ا  الورالع  ة التعا دية ظن  بل الوره الأول كو باعف ازتهاءع د  الثازييستح  الوره 
ن س ة ظ  دراا كجر خمسة عشر يوظا عن كل ظكافح ظد  الع د كو زتيجة ل و   اار   بازتهاء

ن ع افح ظكستح  العاظل يعن كل س ة ظن الس وات التالية و الس وات الرم  الأولا وكجر شهر

 خير.عةا اساس الأجر الأ المكافح اج اء الس ة ب سبة ظا  ضا  ظ ها في العمل ، وعحسب 
 

ً سابع  اكاا عاظة :ك:  ا
لأز مة اكافة ز اا العمل ولائحتب الت فيظية و لأاكاا فيما لي يرد بب زص يرض  اظا الع د .1

 السعودية.ها في الممةكة العربية الاخرأ المعمول ب

ن ع حشعرتص الجهة المرتصة في الممةكة العربية السعودية بالفصل في كي ز اع  د ي  .2

 اكاا وشروط اظا الع د .كع فيظ 
 ظن لأي  ولا يح –  وجدت ظ –ب والع ود الساب ة ل الاعفا ياتيحل اظا الع د ظحل كافة  .3

 ي ا  خ ه ظا ذكر فيب .حب الادعاءالورفين بعد عو ي  اظا الع د 

كافة  لإرسال ظرتارا لك  ظ هما ع وازاالمحدد في صدر اظا الع د  ع وازهما الورفا اعرظ  .4
 المراس ت والروابات عةيب .

 بموجبب . صةية ظ ب لةعملكارر اظا الع د ظن زسرتين عسةي كل طره زسرة  .5
 
 

 
 

 وعةا اظا جرأ الاعفا  والتو ي 

 

 
 : الثازيه الور         الوره الأول:
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الاسي :        د. عمر بن اسن الراشدي الاسي :

................................................... 
التو ي  :        رئي  ظجة  الإدار   الوظيفة :

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

 .........................................الرتي : 
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 ب تعديل دوام موظفطل 

 

 

 ععديل دواا ظوظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 

 وبعد..  الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

  ................................................................................ فآظل التكرا بالمواف ة عةا ععديل دواظي الحالي :

  ......................................................................................................  : ليصبح الدواا الجديد كالتالي

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

 دائـي.  زوع التعديل :

  اـ 14/      /            المواف     ............... ظي أ : وذلك اعتباراً ظن يوا 

 اـ14المواف        /      /         .................. واتا يـوا  

 ز راً للأسباب التالية :

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14اريخ :        /      /      الت

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

 ف حظل ظط عكي وظشعار الموظف بـ :

  اعتظارزا عن  بول طةبب ...........................................................................................................  
 المواف ة عةا اظا الوةب  ..........................................................................................................  

 لمشروطة بـالمواف ة ا...............................................................................................................  

 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14/        التاريخ :         /      
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 انـتـداب
 

 ازـتـداب

 

  .............................................................................................................. المرشَـح للانتـداب : 

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

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

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

 اـ 14        /      /       المواف  ........... يوا / كياا   ،   اعتباراً ظن يوا    ................ مـدَة الانتداب بالأيام : 

 اـ14المواف        /      /         ............ واتا يوا 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 د..وبع    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

 .ل عتظار عن الوةب 

 .لاعتماد الوةب 
 ظ  ظ ا ة : لاعتماد الوةب  .......................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 
 1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم  جمعية عافية لمكافحة التدخين بحفر الباطن

Page 66 of 107 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (6) رقم نموذج

 

 ظعار  كو ز ل خدظة ظوظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 

 وبعد..    كي ورامة أ وبركاعب..الس ا عةي
  .............................................................. فآظل التكرا باعتماد ز ل الموظف / 

  ........................... ب سي /     ................................. والظي يشغل االياً وظيفة / 

ز ل  ظعار      ........................ عةا وظيفة /     ........................... ظلا  سي / 
 خدظة

المواف      /        /         .. اـ   واتا يوا14المواف        /      /        ....... اعتباراً ظن يوا

 اـ14
بااي ص   ظسائي ف ط   صبااي ف ط      ك  عكو  فترات العمل لدي ا بال سي :     وعةا

 وظسائي 

  /كخرأ ...........................................................................................  

 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  ........................................ : ال سي  ................................. :  الـ ـســي

  ................................... : الاســــي   ............................ :  رئي  ال ـسي

  .................................. و يـ  : ـتـال  ................................ الـتـو يـ  : 
 اـ14     /         /              :الـتـاريـخ 

   اـ14/         /                   :الـتـاريـخ  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 ظدير الجمعيةظواف ة 
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 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..
  .................... فحفيدكي بمواف ت ا عةا ز ل الموظف المظكور كع   ظن  سم ا ظلا  سي / 

 وأ الموف  ،،، شاكرين لكي اسن ععاوزكي ،

 مدير الجمعية

                                                   
  ........................................ :الاســــي 

  ....................................... و يـ  :ـتـال

 اـ14/         /                   :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

 ظاز  ظن اعتماد ز ل الموظف المظكور بعاليب ، وظجراء ال  ا ايال ذلك. لا 

 ت / ظةحوظا .....................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي  (7) رقم نموذج

 

 ععديل ظسما وظيفي

 

 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    ب..الس ا عةيكي ورامة أ وبركاع

  ........... براعب و در  /     ................ فآظل التكرا باعتماد عغيير المسما الوظيفي / 

  ................. ب سي /  .......................................... والظي يشغةب االياً الموظف / 
  ......... براعب و در  /      ................................. ليصبح عةا المسما الوظيفي / 

 اـ.14المواف      /     /       ......... وذلك اعتباراً ظن يوا

ئي ف ط    ظسا صبااي ف ط      الجديد :     وعةا ك  عكو  فترات العمل لةمسما الوظيفي
 صبااي وظسائي 

  /كخرأ ...........................................................................................  

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

                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 مدير الجمعية

                            . :  ئي  ال سير                                                                         :  المـوظـف

 الاسي
                           .... و يـ  : ـتـلا                                                                           الـتـو يـ  : 

 التو ي :

        ـا14   /           /        :الـتـاريـخ                  اـ14/              /        :الـتـاريـخ 
  اـ14     /     التاريخ:/       /   

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 .وبعد.    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..
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 ف  ظاز  ظن ععديل المسما الوظيفي المظكور بعاليب عةا ك  يوظف عةا المرعبة ( ..   

    .................................................... والدرجة )
  ....................  ريال ، كتابةً /  ....................... ويكو  الراعب لةمسما الجديد )    

 اـ.14بتاريخ      /      /        ......... وذلك اعتباراً ظن يوا    

 / ظةحوظات  .....................................................................................  
  الموف ،،،لاعتماد ظكمال با ي الإجراءات ، وأ    

 الجمعية رئيس

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

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

 هـ14      /       /          التاريخ :

 الأصل في ظةف الموظف. -

 صور  لرئي  ال سي. -
 صور  لةموظف. -
 صور  لةمالية. -
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 طلب إجــازة  (8) رقم نموذج

 

 زموذج طةب ظجا  

 

 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبعد .. عب .. الس ا عةيكي ورامة أ وبركا           

 يوا / كياا    فآظل ظ كي المواف ة عةا ظعوائي ظجا   لمد  

 اـ.14المواف      /     /       ................... اـ  واتا يوا14المواف     /    /      ................. اءً ظن يواابتد

  ............................................................................................................... ز راً للأسباب الآعية : 

 عةا ك  عحسب ضمن ظجا اعي : 

           الاعتيادية           المرضية رية          الاضورا           الاستث ائية راعببدو   

البديل: الموظف 

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

 وأ يحف كي ويرعاكي ،،،

 جازةطالب الإ اعتماد رئيس القسم 

  ................................................. الاســـي :   ........................................... الـ ـســي : 

  ................................................ التاريــخ :   ...................................... رئي  ال سي  : 

  ................................................ التو ـيـ  :   .......................................... الـتـو يـ  : 

 

 

 اعتماد طةب الإجا  

  : لا ظاز  وعحسب ضمن الإجا ات 

           الاعتيادية           المرضية           الاضورارية           الاستث ائية راعببدو   

 اـ.14ظلا        /      /           –اـ   14ظن         /      /        وذلك عن الفتر 

 رأ كخ .............................................................................................................................  

 .غير ظمكن ز راً ل روه العمل 

 وأ الموف  ،،،
 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف 

 

 استئظا  ظوظف  

 

 

 

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

 اـ14/           /         التاريخ :  .........................................  : الإدارة/القسم

 

 ازصراه ظبكر   الاستئذان :نوع 

 عحخر في الحضور 

 الرروج والعود  كث اء الدواا 

  كخرأ ..........................................................................  

 ظساءً  صباااً /      ...................................  /الساعة ظن   وقت الاستئذان :

ً     ...................................  /الساعة ظلا    ظساءً  /   صبااا

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

  ........................................................:ع ـوقيـالت     .................................................:م ــسالا      
 

  رقم الاستئذان :

 غير ظواف  ظواف 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي

 

 

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

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

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

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

 ( سنة .......................... 

        /        /       الموافق      ...  يوم  :  التـعيـينخ اريـت

 هـ14

        /        /       الموافق      ....  يوم  :  ـقيـيمالتاريخ ـت

 هـ14

       /     هـ   إلى :   14فترة التقييم من :        /      /     

 هـ14     /

 

 ععةيمات كساسية

 يجب  راءعها  بل البدء في الت ييي

  لـية ظجـراء الت ويي :  كج اء الت ييي :

 ين.الج ء الأول : شاظل لجمي  الموظف

الج ء الثازي : خا  بالوظعائف الإشعرافية 
 ف ط.

الجععع ء الثالعععث : زتيجعععة الت عععويي ظععع  عحديعععد 

 ااتياجات التدريب.

ظعوعععاء الموظعععف زسعععرة غيعععر ظعبعععح  ظعععن اعععظا  -1 

  ال موذج لتعبئتب  بل ع د جةسة ع ويي كدائعب بمعد
كسععبوع عةععا الأ ععل والتحكععد ظععن فهععي الموظععف 

اععععظا  الكاظععععل لجميعععع  الأبعععععاد التععععي يتضععععم ها

 ال موذج.
يجععب ععبئععة كافععة الأبعععاد والع اصععر ل سععتمار   -2

  كظعععاا كعععل ع صعععر ظعععن  ووضععع  ع ظعععة ) 

 ع اصر الأبعاد الرئيسية.
ي ععا ش الععرئي  المباشععر ع ععويي الموظععف ل فسععب  -3

د ظععن ب ععود والت عويي الععظي وضععب لععب فعي كععل ب ع

 ظرشادات عاظة لةت ويي :

  يسععتوفي اععظا ال مععوذج ظععر  فععي كععل عععاا

عةا الأ ل لجمي  الموظفين ، وبعد ظضي 
الفتر  التجريبيعة لةمعوظفين الجعدد ظعا ععدا 
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 وظفي ب د الأجور ، وكظلك ع د التر ية.ظ
  يهععده اععظا الت يععيي لتح يعع  ظبععدك عحسعععين

لأداء وظسعععععععاعد  كعععععععلٍ ظعععععععن العععععععرئي  ا
والمعععرؤوس عةعععا الاعفعععا  عةعععا كفضعععل 

الور  والأساليب لتحسين كداء الموظف، 

وععوفير الععدعي والمسعازد  ال  ظععة لإزجععا  
ظهاظععب الوظيفيععة والتععي يجععب التععي ن بحزهععا 

 الجمعيعععةتح يععع  كاعععداه وثي عععة الصعععةة ب

 التعاوزي.
  لإكمعععال اعععظا ال معععوذج بفاعةيعععة لابعععد ظعععن

ليب ع ويي فعالة ظن وا   العمعل وجود كسا

ظبي عععععة عةعععععا ظععععععايير واضعععععحة لجميععععع  

المعععوظفين كعععالرجوع لةت عععارير والأورا  
المتعة عععة بع صعععر الت يعععيي لإثبعععات زجعععاح 

 الت ييي.
  عبععا ال مععوذج ظستحضععراً كظثةععة سععةوكية

 اا بب الموظف ظعن ظيجابيعات ظةموسة لما 

 كو غير ذلك خ ل الفتر  ظحل الت ويي.
 ُا كل بع د عةا اد ، فحصول الموظف  وِّ

عةا ع دير ظمتا  في كاد الأبععاد لا يع عي 
اصولب عةا ع دير ظمتا  في كعل الأبععاد 

 والعك  صحيح.

  اجعععل ع ويمععك شععاظ ً لكاظععل الفتععر  ظحععل
 الت ويي.

 موظفيك.كن ظوضوعياً كث اء ع ويمك ل 
  ا ظوظفك عةا الواجبات والمسيوليات  وِّ

ب المععايير الفعةية الحالية الم اطة بعب اسع
المععظكور  فععي ال مععوذج والتععي عععت ءا ظعع  

 طبيعة الوظيفة المع ية.
  جهِّ  بعض الحةول والا ترااات لت ديمها

 المحاور المرتةفة.

ضعععرور  اشعععتراك ظ عععوظين اث عععين ع عععد ظجعععراء  -4

اعداما العرئي  المباشعر والآخعر بع ف  الت ويي ك

المسععتوأ الت  يمععي لةععرئي  المباشععر كو كعةععا 
 كو الأظين بال سبة لرئي  ال سي.الإدار  دير مك

  لاعتماد اظا ال موذج يجب استيفاء كافة التوا ي -5

 المحدد .
ت عععويي ظب عععي عةعععا ظسعععتويات الأداء ك  يكعععو  ال -6

 المحدد  في اظا ال موذج ، واي كما يةي:
  2  جيعععد  )3  جيدجعععداً   )4متعععا   )  ظ5)

   ضعيف1ظ بول  )
ع د ععدزي المسعتوأ الإجمعالي لةت يعيي واصعول  -7

الموظععف عةععا جيععد كو ظ بععول كو ضعععيف فععإ  
 ع و  الأداء الس وية عحجب ع ب لتةك الس ة.

لموظععععف بغععععر  التر يععععة ع ععععد ع ععععويي كداء ا -8

واصولب عةا ظستوأ ضعيف في كي بعُعد ظعن 

بغعععض ال  عععر ععععن ع ويمعععب الأبععععاد الرئيسعععية )
 ال هائي  فإ  التر ية عيجل.

 اسابات الت ديرات ع د الت ويي : 

 بعُد لتحديد درجة الت ويي لكل نتيجة تقويم الـبعُـد : 

، اجمععععع  درجعععععات ع اصعععععر كعععععل بعُعععععد 
 وا سمها عةا عدد الع اصر.

  ، ا سعي 2  كو )1ر عي ) نتيجة تقوويم الاسوتمارة :

ظجمالي درجات الأبعاد عةا عدد الأبعاد 
 مار .التي شمةها الت ييي في الاست

اجمعع  درجععات الت ععويي حسوواب النتيجووة النهائيووة : 
العععاا لكععل بعُععد فععي الأجعع اء المسععتردظة 

وا سعمها عةعا عععدد الأبععاد ع عدير الت يععيي 

 وزسبتب.
عجبر لصالح الموظف ظذا كازأ  الكسور العشرية :

  كو ككثعر وعرُفع  0.5عشعر  )خمسة ظن 



 
 1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم  جمعية عافية لمكافحة التدخين بحفر الباطن

Page 74 of 107 

 

 لةموظف ع د الحاجة.
  كخبر الموظف ك  الغر  ظن الت ويي او

الأفضعععل لعععب ظسعععاعدعب لةوصعععول لعععلأداء 
 .لةجمعيةو
  ااصل عةا الت اا ظعن الموظعف يتضعمن

 وعووير كدائب. ا ترااات واةول لتحسين
  عععص لةموظعععف ظعععا ععععي ظ ا شعععتب كث عععاء لرِّ

الت ويي ، ظ  التركي  عةعا ال  عاط التعي ععي 
 الاعفا  عةيها.

  اعف  ظ  الموظف عةعا ظعا سعي وا بعب وظعا

سععت وا بععب كزععأ بعععد ازتهععاء الت ععويي واععدد 
 اسبة لظلك.عواريخ ظ 

  ككد ث تك في  عدر  الموظعف عةعا عحسعين

 ي.الأداء  بل ظزهاء جةسة الت وي

 ظلا العدد الصحيح الأعةا.

 عو ي  ال سخ : 

  ل الت يعععيي لمةعععف الموظعععف ب سعععي شعععيو  كصععع

 الموظفين.
  صعععور  لةماليعععة )ظععع  ظسعععير راععععب كول شعععهر

 ععتمد ظعب الع و  .
 . صور  لةموظف )ع د الوةب 
 . صور  لةرئي  المباشر )ع د الوةب 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

 الإزتاجية

اي ظحصةة الأداء الفعةي كماً 

وزوعاً ظ  الترك  عةا السرعة 
 والاستمراريةوالتووير 

 
 الإلـمـاا

 الوظيفي

اي الإلماا بالور  والأساليب المثةا التي 

يجب ك  عيدأ بها المهاا الوظيفية بما في 

ذلك ال در  عةا استرداا المعةوظات 
والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات 

 ال  ظة لأداء العمل

 1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي عي  1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي عي

 كمية الإزتاج        
عفهي طبيعة العمل 

 وااتراا  دابب
     

 لجود الد ة وا        
عحمل ظسيوليات 

 الوظيفة
     

  السرعة في الإزجا        
ه وال  اسن التصرِّ

 المشك ت
     

 
استرداا الموارد 

 المتااة
       

جم  المعةوظات 
 وعحةيةها

     

 
في التووير والتجديد 

 الأداء
       

استثمار الربر  والتدريب 

 لصالح العمل
     

 لإزتاجاستمرارية ا        
العمل بروح الفري  

 الوااد
     

 الت ويي العاا لبعُد :

 الإنتـاجـيـة

 ÷       (6        ( =
  درجة

 الدرجة العاظة لبعُد :

 الإلمام الوظيفي

 ÷       (6        ( =
 درجة

 الت ـدير :  ر : الت ـدي

     

ع ديي الم تراات والأفكار الب اء  وعب ي  المبادر  واي ال در  عةا التكيف ظ   الـمـروزـة

    1استمار  ر ي )) 

 ـــالـجـــــزء الأولـــــ 

الفئة المستهدفة : جمي  الموظفين ب  

 استث اء.
  في الرازة التي  عوض  ع ظة ) 

 عمثل ك رب وصف للأداء.
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ظيفة والأز مة ظتغيرات الو

 والشعور بالمسيولية

بسياسة عرك  الجمعيةكل جديد يردا 

 ظتس  ظن الو أ لة ياا بها

 1 2 3 4 5 الت ييي لةب دع اصر  عي  1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي لةب د عي

 عـ بل التغـيير       

 

المبادر  الظاعية دو  

خ ل بالعمل كو الإ

 ازت ار التوجيب

     
 عحمل ضغوط العمل       

 عـ بل ال ـ ـد        
طرح كفكار لتحسين 

 العمل والأداء
     

 

الاستجابة لتعةي 
ظهارات جديد  

 لتحسين العمل

       

ب ي الأعمال الوارئة ع
دو  الإخ ل بالعمل 

 الأساسي

     

 
ي ع بل كداء عمل ظضاف

 ع د الحاجة
       

الإسهاا في  ياد  الدخل 
 وخفض التكاليف

     

 
الاعتراه بالمسيولية 

 عن الأخواء
      

 الدرجة العاظة لبعُد :

 الـمـبــادرة

 ÷       (4        ( =

 درجة

 عد :الدرجة العاظة لبُ 

 الـمـرونــة

 ÷       (6        ( =
 درجة

 
 الت ـدير : 

  الت ـدير : 

     

الازضباط 

 والالت اا

وعع ي الت يد بحز مة الحضور 
والازصراه وخةو الغياب و ةة 

 الاستئظازات واستثمار كو ات العمل
 

الـــولاء 

 والازتماء

وامل اموظب  الجمعيةاو عب ي 
والحر  عةا  والسعي لتح ي  كادافب

 عووير  ورف  ظستوا 

 1 2 3 4 5 يييع اصر الت  عي  1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي عي

 
ظواعيد الحضور 

 والازصراه
        الجمعيةعفهي كاداه      

 ازعداا كو  ةة الغياب        
 الجمعيةامل اي 

 ا الريريةوظشاريعه
     

 ةة الاستئظازات         
الممتةكات المحاف ة عةا 

 والتجهي ات
     

 
الت يد بالأز مة 

 والتعةيمات
       

سمعة  الحر  عةا
 الجمعية
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 استثمار و أ العمل        
ظبداء ظ تراات لصالح 

 الجمعية
     

 الدرجة العاظة لبعُد :

 الانضباط والالتزام

 ÷       (5        ( =

  درجة
 الدرجة العاظة لبعُد :

 نتماءالولاء والا

 ÷       (5        ( =

 درجة

 الت ـدير :  الت ـدير : 

     

  اتالع 
 وفن التعاظل

او عوطيد ع  ات ظب ية عةا الااتراا 

المتبادل ظ  الآخرين وكسبهي لصالح 

 وبراظجب الدعوية المرتةفة الجمعية
 

الصـفات 
 الشرصية

اي الصفات التي يتمي  بها الموظف 

كعضو  الجمعيةعمل بوعجعةب لائ اً لة

 دعوي مك في

 1 2 3 4 5 الت ييي لةب دع اصر  عي  1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي لةب د عي

 ظ  الرؤساء        
الرغبة في التووير 

 والإبداع
     

 ظ  ال ظ ء        اع ا  التفكير      

 
ظ  ال وار 

 والمراجعين
       

الالت اا بالآداب 

 الإس ظية
     

 ظدح وث اء الآخرين        سرعة البديهة      

 
است واب طا ات 

 فعَّالة
       الم هر العاا      

 الدرجة العاظة لبعُد :

 العلاقات وفن التعامل

 ÷       (5        ( =

  درجة
 الدرجة العاظة لبعُد :

 الصفات الشخصية

 ÷       (5        ( =

 درجة

 ير : الت ـد الت ـدير : 

لا العدد كو ككثر ظ  0.5ظةحوظة : عجبر الكسور العشرية لو وجدت ظذا كازأ خمسة ظن عشر  ) 

 الصحيح الأعةا.

   1زتيجة الت ويي لاستمار  ر ي ) 

تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

 (1 ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

جيد 

 جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

د إجمالي درجات الأبعا

 الحاصل عليها
      درجـة 

÷ التقدير =  إجمالي الدرجات لحساب  بـُعـد عدد الأبعاد التي شملها 



 
 1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم  جمعية عافية لمكافحة التدخين بحفر الباطن

Page 78 of 107 

 

 إجمالي الأبعـاد التقييم
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

    2استمار  ر ي )) 
الفئة المستهدفة : ظوظفي الوظائف 

 شرافية ف ط.الإ
  في الرازة التي  عوض  ع ظة ) 

 عمثل ك رب وصف للأداء.

 

 

 ترويطال

سياسات ظعي ة لوض  الأاداه 

والوسائل والآليات الممك ة لتح ي ها 
 ودراسة ال تائج.

 
التفويض 

 والتدريب

رف  ظستوأ العمل والإزتاج ظن خ ل 

 التدريب وعفويض المرؤوسين.

 1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي عي  1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي عي

 
وض  خوط واضحة 

 لةجمي 
       

مرؤوسين عهيئة ال

 لتمثيل الإدار  كو ال سي
     

 
وض  كولويات 

 لةت فيظ
       ال در  عةا التفويض      

 وض  الروط البديةة        

استرداا الوسائل 
الحديثة لتووير العمل 

 وكداء العاظةين

     

 ةيل الأثر وال تائجعح        
عجاو  المشك ت وال 

 الع بات
     

 لبعُد : الدرجة العاظة

 التخطيط

 ÷       (4        ( =

  درجة
 الدرجة العاظة لبعُد :

 التفويض والتدريب

 ÷       (4        ( =

 درجة

 الت ـدير :  الت ـدير : 

     

 الر ابة

اا اي وض  الروط والتحكد ظعن ع فيعظ

فععي كو اعهععا ، والسععرعة فععي عصععحيح 

 التجاو ات.
 

اعـرــاذ 
 ال رارات

لتفكير لاعراذ كفضل كسةوب في ا

الوسائل لتح ي  الأاداه ولحل 

 المشك ت الوارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي لةب د عي  1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي لةب د عي

 
الإلماا بمشك ت 

 سير العمل
       

ي وعدا التهرب الحس

كو التردد ظن اعراذ 
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 ال رارات

 
وضوح ضوابط 

 ؤوسينالت ييي لةمر
       

دراسة البدائل المتااة 
  بل اعراذ ال رار

     

 
ع ويي كداء 

 المرؤوسين
       

المشاور   بل اعراذ 

 ال رار
     

 استمرارية المتابعة        
عحمل ظسيولية 

 ال رارات المترظ 
     

 الدرجة العاظة لبعُد :

 الرقابة

 ÷       (4        ( =
  درجة

 ظة لبعُد :الدرجة العا

 اتخاذ القرارات

 ÷       (4        ( =
 درجة

 الت ـدير :  الت ـدير : 

     

 الت  يي
استثمار ك ل و أ ظمكن في عح ي  

 ككبر  در ظن الأاداه.
 

ال ياد  
 والتحفي 

فعهي لتح ي  عحريك المرؤوسين ود

الأاداه المرسوظة وع ويي كدائهي ، 
ي بظل وعحفي  المتمي ين ل ستمرار ف

 الم يد.

 1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي لةب د عي  1 2 3 4 5 ع اصر الت ييي لةب د عي

 
ع  يي الو أ واسن 

 استغ لب
       

الإلماا بالص ايات 
 واسترداا ال فوذ

     

 
عو ي  العمل والمهاا 

 ةا المرؤوسينع
       

ظتابعة كعمال 

 المرؤوسين وعوجيهها
     

 
ل في ظزجا  الأعما

 و تها
       ع ديي ال  د بحسةوب ب اء      

 
عوثي  الإزجا ات 

 وكرشفتها
       

ع ديي الشكر والث اء 
والتحفي  لةمرؤوسين 

 المتمي ين

     

 رف  الت ارير        
الإلماا بحفضل طري ة 

 تحفي  كل ظرؤوسل
     

 الدرجة العاظة لبعُد :

 الـتـنـظـيـم

 ÷       (5   ( =     

  درجة
 الدرجة العاظة لبعُد :

 القـيادة والتحفـيز

 ÷       (5        ( =

 درجة

 الت ـدير :  الت ـدير : 
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لا العدد ظ  كو ككثر 0.5ظةحوظة : عجبر الكسور العشرية لو وجدت ظذا كازأ خمسة ظن عشر  ) 

 الصحيح الأعةا.

   2زتيجة الت ويي لاستمار  ر ي ) 

أبعاد الاستمارة رقم  تقدير الموظف على

 (2 ) 

5 

 ممتاز

4 

جيد 

 جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

إجمالي درجات الأبعاد 

 الحاصل عليها
      درجـة 

عدد الأبعاد التي شملها 

 التقييم
 بـُعـد 

÷ لدرجات لحساب التقدير =  إجمالي ا

 إجمالي الأبعـاد
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 الوظيفي استمارة تقويم الأداء  (14تابع..  نموذج رقم )

 

 ال تيجة ال هائية لةت ويي

 

 
جزء 

 التقييم

إجمالي 

 الدرجات

إجمالي 

 الأبعاد
 النتيجة النهائية 

نسبة 

 العلاوة
 مقدار العلاوة

 
اسعععععععععتمار  

(1  
  

 
 .................... % 5 = ظمتا   5

 ر.س

 
اسعععععععععتمار  

(2  

  
 

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

 ر.س

ظجموع 

 ÷ت الدرجا
ظجموع الأبعاد 

= 

 ال تيجة ال هائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 عحجب
 2 ظ بول = 

 
 

 = ضعيف 1

 

 

 ااتياجات التدريب والتحايل

 

اء ين كدر المجالات التي عتوةب عدريباً لتحسعةا ضوء زتائج الت ويي يحدد الرئي  المباش

 الموظف الوظيفي :

      ظدارية        ع  ية        دعوية        دراسية ظزسازية         اجتماعية كو 

 عدريب عةا ركس العمل

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

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

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

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

  ...................  ظةحوظات :   ...................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ

  ..................................     .............................................. : عــيـــوقــتـالـ
  ..................................     ..... اـ 14/                 /              : ـخــــاريــالــت

  ...................  ظةحوظات :   ............................................. :الـمـــوظــــف 

  ..................................     .............................................. : عــيـــوقــتـالـ
  ..................................     ..... اـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...................  ظةحوظات :   ........................................ : اعــــتـمـاد الإدارة

  ...................  ظةحوظات :   ............................................... : الاســــــــــم

  ..................................     .............................................. : عــيـــوقــتـالـ
  ..................................     ..... اـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـيـة  (9) رقم نموذج

 

 عـــر ـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة

 وبعد..    الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..
  ............. ي ضمن المرشحين لةتر ية عةا وظيفة /  ظل التكرا بالمواف ة عةا ظدراج

   ........................................................................  لتوفر الأسباب التالية :

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

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

   .......................................................................  يات رئيس القسم :توص

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ........................... : اسي الموظف  ...............................  الـ ـســي :

  ...............................  و ـيـ  :ـالت  ..........................  رئي  ال سي  :
  ...............................  : الـتـاريـخ  ..............................  الـتـو يـ  :

 

 

 الاعتماد

 اـ.14لعاا          شهر  لا ظـازــ  اعتباراً ظن 
  : المواف ة المشروطة بـ ....................................................................  

  رفض الوةب ، والسبب : .................................................................   

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

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

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

  .........................................................................................  
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 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لمةف الموظف. -

 صور  لةموظف. -
 صور  لرئي  ال سي. -
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 لطلب اعتماد حافز أو بد  (10) رقم نموذج

 

 اعتماد ااف  كو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة

 وبعد..    وبركاعب..الس ا عةيكي ورامة أ
  ظل التكرا بالمواف ة عةا اعتماد صره :

 : حـافـز   : بــدل  

  ................................... زوعب : 
               ...............................  

  ................................... ظ دار  :

 اـ14اعتباراً ظن عاريخ :      /      /      

  ...................................اسـمب : 
  .................................. ظ دار  :

اسب الاعتماد  دائي     زوعب :  

 لبعض الأشهر
 اـ14/            اعتباراً ظن عاريخ :      /

  ..........................  المسمى الوظيفي :  ..........................  لصالح الموظف :

 نظرا  لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 

 الاعتماد

 اـ.14لعاا          ن شهر لا ظـازــ  اعتباراً ظ 

  : المواف ة المشروطة بـ ...................................................................  
 رفض الوةب ، والسبب  : .................................................................   

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

  ......................................................................................ظةحوظات : 

 الجمعية مدير

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

  .......................................... التـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (11) رقم نموذج

 
 

 ظستح ات ظالية / عوكيل است ا ظكافح 

 

 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤونلمكرم ا

 وبعد..   ب..أ وبركاع الس ا عةيكي ورامة

  ...................... ب سي /    ..................................... لأخ / الشرص الموكَّل : ا
لعاا       اـ ظلا شهر /14لعاا     وذلك عن الأشهر ظن /راعب :    ................ زوع التوكيل :

 اـ.14

    : ظستح ات كخرأ واي .....................................................  
  ............................................................................. ظةحوظات كخرأ : 

 ل الشكر والت دير،،،ولكي ج ي

ــل  الـمـوك ِ

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

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

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

 

 اعتماد التوكيل

 .لا ظاز  ظن  بول التوكيل 

  : المواف ة ظشروطة بـ .....................................................................  
  : رفض الوةب ، بسبب 

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

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

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

  ......................................................................................ظةحوظات : 
 .....................................................................................................  
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 الجمعيةمدير

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

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

 هـ14:        /      /        الـتـاريـخ  
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 إجـراء جـزائـي  (12) رقم نموذج

 

 ظجـــراء جـ ائــي

  .................. رقــمـــه :     ....................................... لموظف المخالف : اسم ا

  ................................... الـقـســـم :     ........................... الوظيفي :  المسمى
  .................................................................................... نـوع المخالفـة : 
 الثازيعععة   الأولعععا      تكرارهوووا : اـ14المواف  :    /    /    .............  يواتـاريـخـهـا :  

    الثالثة الرابعة 
 نـوع الجـزاء :

 1    اسععععععي........................ 

 ظن الراعب
 2   عوجيب ظزظار شفهي 

 3   عوجيب ظزظار كتابي 

 4    ارظا  ظن الع و  السع وية
 ال ادظة

 5     كظععر ظي ععاه ظععن العمععل لمععد

................... 
 6    ظشعععععععار بالفصععععععل وظزهععععععاء

 الردظة

 7    كخرأ ......................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 ظ رار وععهد المرالف

ئعي اء الج الموضح اسمي بعاليب بالمرالفة الم سوبة ظلي والوارد  في اظا الإجرك ر كزا الموظف ا

  يكعو  ك، عةعا كظعل  الجمعيعة، وكبدي اعتظاري وععهدي بالالت اا بكافة ععةيمات وكز مة العمل ب

 وأ ولي التوفي ،،، بياً لتفادي ظا اصل ظن  صور في الأياا ال ادظة.اظا الإجراء ظيشراً ظيجا
  .......... التوقيع /     اـ14:     /     /    التاريخ    ..................... /  الموظف الاسم
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 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 

  ................................................. ، ظ  ظ ا ة :  واعتماد  ظل الاط ع 
  .......... قيع / التو    اـ14:     /     /    التاريخ    ......................  /مدير الجمعية 

 

 

 الاعتماد

 يترظ بح ب الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  ظن الراعب .................................اسي عوجيب ظزظار شفهي 

(3)  ( 4) ارظا  ظن الع و  الس وية عوجيب ظزظار كتابي 

(5 ) 6)  ظشعار  بالإ الة وظزهاء الردظة     كياا  ........ ظي اه ظن العمل لمد 

(6)   كخرأ ......................................................................................   

  ................................................................................... عوجيهات كخرأ /

 الجمعية رئيس

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

  .......................................... التـوقـيـع : 
 هـ14ـاريـخ :        /      /        الـت
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م  (13) رقم نموذج  تـظـلـّـُ

 

 عـ ــةَّــي

 وفقه الله   الجمعية سعادة رئيس

 وبعد..   الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م  .................................................................  
 .............................................................................  

الاسـم : ...  اـ14/    /       المواف   عاريخ المشكةة :  يوا  
الوظيفة : . اـ14المواف     /    /     عاريخ التـ ةِّي :  يوا   

 : التوقيع :  .........................  المرف ات  ...............................  

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

 

 

 التوجيب

  عن الموظف ظ  ظشعار الوره الآخر بظلك.رف  الت ةي 
 : ظاالة ال  ر في الت ةِّي ظلا ...............................................................  

 ت ةَّي غير وجيب ظ  التوصية بـ: ال ........................................................  

  كخرأ ........................................................................................  

  ..........  الجمعية رئيس

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

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

 

 

اظا الج ء يعبح ع د الإاالة 

 ظلا جهة كخرأ ف ط

 ظليها ظفاد  الجهة المحال

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

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

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

  ...........................  التوقيع :
 هـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (14) رقم نموذج

 

 است الة ظوظف

 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة

 وبعد..   الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

  ........................................................................................  التمهـيد :

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

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

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

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

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

هرٍ ظعن ، )بععد شع الجمعيعةفائي ظن وظيفتعي فعي  بول است التي وظع سعادعكيلظا  ظل ظن   الطلب :

ف  االمو .......................... يدي اعتباراً ظن يوا  عاريخ ع ديمي لهظ  الاست الة  وطي

جععراءات ظزهععاء اععـ ، وععميععد ظععن يةعع ا لإكمععال ظ14............../............../........... 
 الردظة.

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

 .........................................................................................  
 ي وظياكي ظن كزصار دي ب ، وع بةوا شكري وع ديري،،،راجياً المولا ع  وجل ك  يجعة 

 م الاستقالةمقد  مدير الجمعية موافقة

  ................................... الاســـي :   ................................... : الاسي

  .................................. التاريــخ :   ............................... :   التاريخ
  ...................................التو ـيـ  :   .............................. الـتـو يـ  : 

 

 

 التوجيب

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 
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 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 زفيدكي بحزب :
  اريخ  الموظف المظكور ، واعتمدوا طي  يد  اعتباراً ظن علا ظاز  ظن  بول است الة   /          /

 اـ.14

  كخرأ ........................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (15) رقم نموذج

 

 هاء خدظة ظوظفظزبيا  

 بيازات الموظف :

اسم الموظف 

 الرباعي

 

  الـقــســـــم

فترات   لـمـوظـفرقـم ا

 الدوام

 

 بيازات الوظيفة :
  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابة    الراتب الحالي

 بيازات الردظة :
تاريخ 

 التوظيف

 اـ14/     /           دتاريخ طـي القـي اـ14/     /          

سنة/سنوا  مـدة الخـدمة 

 ت

شهر/أش 

 هر

 يوم/أيام 

د أيام الغياب طول مدة عد

 الخدمة

عدد  

 الاستئذانات

 

 استح ا ات ظالية :
إجمالي رصيد الإجازات 

 الاعتيادية

  قيمتها 

إجمالي أيام الدوام للشهر 

 الأخير

  قيمتها 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
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ديون ومستحقات على 

 الموظـف

  قيمتها 

تصفية 

 الحقوق

  المبلغ 

استلام كافة توقيع الموظف ب

................... الحقوق
...... 

 اـ14/    /       التاريخ

 

أمين 

 الصندوق

مدير إدارة 

 المالية الشؤون

  ارر في يوا

 ........... 

/        / المواف    

 اـ14

 يـتـالر

 الجمعيةمدير 
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 إخـلاء طـرف  (16) رقم نموذج

 

 رفـلاء طـإخ

   ...................... : ر ي الموظف  ........................................... :اسي الموظف 

  ............................................. : ال سي  .......................... :المسما الوظيفي 
  ............  ظصدراا :   ....................... : عاريرها  ...................... :ر ي الهوية 

ف المعظكور زحظل الإفاد  عما ظذا كا  عةا الموظعالموظف الموضح بيازاعب كع   ، ز راً لوي  يد 

ةععا ظكمععال العع  ا وظخعع ء طععره الموظععف عكي عهععد كو ظسععتح ات ز ديععة كو عي يععة ، ليتسعع ا ل ععا 
 ،،،ضوء ظجابتكي ، ولكي خالص الشكر والت دير

 رئيس شؤون الموظفين

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـي : 

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

............................. 
التو يـ  : 

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

الاسـي : 

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

............................. 
التو يـ  : 

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

 اـ14التاريخ :       /       /        

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

 اـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية العاملينإفادة قسم شؤون 

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

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

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

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

...... 

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

...... 

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

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

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

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

...... 

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

...... 

الاسـي : 

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

 يـ  : التو

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

 اـ14التاريخ :       /       /        

الاسـي : 

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

التو يـ  : 

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

 اـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة الماليةإفادة الشؤون 

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

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

...... 

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

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

...... 

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

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

...... 

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

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

...... 

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

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

...... 

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

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

...... 
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 الاسـي :

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

التو يـ  : 

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

 اـ14التاريخ :       /       /        

الاسـي : 

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

التو يـ  : 

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

 اـ14التاريخ :       /       /        

 

 

 الاعتماد

ل خ  معيةالجدأ التعـاوزي بح  المـوظف الموضح بيازاعب بعـاليب  د عمل لـ الجمعيةعشـهد ظدار  
 اـ 14/         الفـتر  ظن      / 

     /     /      تاريخب يوا           ظن اعتباراً   د عي ظخ ء طرفباـ ، و14واـتا      /      /     

 .اـ14
 ة ظليب.باست ا كافة العهد والمستح ات والأعمال الموكة الجمعيةعي ظخ ء طرفب ظن كما 

 الجمعية مدير 

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

 هـ14/                /التاريخ :        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(  (17) رقم نموذج

 

 لفأ ز ر

 

 راب  ثالث       ثازي       كول          ظزظار كتابي : 

 

 حفظه الله                                  ......................................................... المكرم الأخ / 

 وبعد..   الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

  ..................................................................... ف د ساءزا ظا اصل ظ كي ظن ع صير في / 

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

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

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

  ................................................................................ في /  الجمعيةوظرالفتكي لأز مة 

  ........................................................................................... لظا ف ةفأ ز ركي ظلا / 

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

 ظوضح في الإجراء الج ائي المرف .كما او 

 ال ادظعة ، عةا كظل ك  يكو  اظا الإزعظار الكتعابي ظيشعراً ظيجابيعاً لتفعادي ظعا اصعل ظعن  صعور فعي الأيعاا

 و ياد  ااتماا الموظف بما عمأ الإشار  ظليب.

 ل صد ،،،وأ ظن وراء ا

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14/             التاريخ :         /    

 
 صور  لمةف الموظف لدأ شيو  الموظفين. -

 صور  لرئي  ال سي المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة 

 

 ظشعار بالإ الة

 وفقه الله رئيس الجمعية /سعادة 

 وبعد..   الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

  .....................................................عن خدظات الموظف /  سعادعكي بالاستغ اءف شير ظلا 

 اـ14وذلك اعتباراً ظن عاريخ :      /      /            ............................. وظيفي / عةا المسما ال

 زحظل عوجيهكي بما عروزب ظ اسباً لاعراذ با ي الإجراءات ، ولكي ج يل الشكر.

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

  ......................................................الـوظـيفـة : 

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

  ...................................................... يـع : التـوقـ

 

 

 الجمعيةعوجيب ظدار  

 

 وفـقـه الله                       ................................................................ المكرم الموظف / 

 وبعد..   الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

 الجمعيعةي بعن خعدظاعكي فعي الو عأ العراان ، ف عود ظشععاركي بالإ العة وك  عمةكع الجمعيةف  راً لاستغ اء 

 ة ، لفتعر  السعاباعاريخ اظا الإشعار ، شاكرين لكي عواءكي وبظلكي خ ل سي تهي بمشيئة أ ععالا بعد شهرٍ ظن 

 لم بةة.اا في الأياا خدظةً لدين أ ، وظسهاظاً في الدعو  ظلا أ ععال الجمعيةكظة ا بح  يب ا التواصل ظ  ظ  

 وع بةوا فائ  الت دير والااتراا،،،

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 هـ14يخ :         /         /        التار
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 مساءلة 

 

 ظساءلة

  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضورارية  اعتيادية   /ا ظلا ظن التاريخ اليوا

 
....../ ....../ 

 اـ14.......
  استث ائية  ظرضية    

 
....../ ....../ 

 اـ14.......
 الغياب  بدو  راعب    

 

 

 إفادة الموظف

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ....................................................................................

 

 رأي رئيسه المباشر

  ................................ :مدير/رئيس  ....................................................................................

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ....................................................................................

 

 الجمعيةإدارة 

 عحسب لب اضورارية   عحسب لب ظرضية   يةعحسب لب اعتياد 

 يكتفا بتوجيب ع بيب لب   عحسي عةيب ف ط   يوب  في ا ب ظجراء ج ائي 

  / كخرأ .............................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

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

 مةف الموظف.لالأصل  -

 في اال الحسي. الماليةلةشيو   ور ص -
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    (18) رقم نموذج

 
 

 ععريف

 

 عد..كظا ب    س ا عةا رسول أ وعةا  لب وصحبب وظن والا ..الحمد لله والص   وال

 ……………………………… جمعية  تشهد ظدارف

  ...................................................................... /الموظف   بح

  ..............................  ضمن  سي  ........................  عةا وظيفة الجمعية د عمل ب

 اـ 14    /     /   في الفتر  ظن       ............................................  التاب  لإدار 

خ ل اظ   كا ، و ريال ..................... براعب شهري و در  ،  اـ14   /       /      واتا 
 .اسن السير  والسةوك المدَّ 

 خ ه ظا ذكُر. الجمعيةدو  كدزا ظسيولية عةا ، عةا طةبب و د كعويأ لب اظ  الإفاد  ب اءً 

 وأ الموف  ،،،
 

 مدير الجمعية

  ..................................................... الاسي : 
  .................................................... التو ي  :

  ................................................... التاريخ : 
 الرـتي
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 تفويض صلاحيات  (19) رقم نموذج

 

 عفويض ص ايات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 عد..وب   الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

  ............................................................................................. ف  راً لـ

  .................... التو ي /  .............................. / ف حيوكي عةماً بحزا  د فوض ا الأخ
 اـ14اـ  واتا      /      /      14خ ل الفتر  ظن      /      /      

  ............................................................................. بالص ايات التالية : 

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

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

 ،،،ولكي ج يل الشكرل ط ع ، 

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

  ............................................. الـوظـيفـة : 

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

 

 بالتوجي

 وفقه الله   المكرم /

 وبعد..   الس ا عةيكي ورامة أ وبركاعب..

 زفيدكي بحزب :
 . عي الاط ع ولا ظاز 

  كخرأ ...............................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

 هـ14/                 / التاريخ :         

 

 

 
 

 
 

 

 اعتماد مراجعة وتدقيق إعداد
علي مبارك سم / الأ أحمد نملان الظفيريالأسم / 

 المطيري
 كريم حلو الظفيري. مالأسم / 

عضو مجلس الصفة /  المشرف العام للجمعيةالصفة / 

 الإدارة
 الصفة / رئيس مجلس الإدارة

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 /15 سة في  (  هذه السيا 1( في دورته )  الثاني ) ماع اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجت

الموضوعة  الموارد البشريةإدارة هذه السياسة محل جميع سياسات وتحل  هـ 1442 /1

 سابقا.
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