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 : أحكام عامة ول الفصل الأ

 

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

إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة يهدف هذا النظام  ( : 2 - 1)  المادة

 بما له وما عليه. الطرفين وليكون الجميع على بينة
ً
 من أمره عالما

)الدوام الكلي تسري أحكام هذا النظام علي جميع العاملين بالجمعية سواءً كانوا موظفين متعاقدين  ( : 3 - 1)  المادة

 المتطوعين فيما يشملهم من بنود هذا النظام.أو من يأخذ حكمهم ، وأيض والجزئي (
ً
 ا

 لعقد العمل فيما لا يتعارض مع ا ( : 4 - 1)  المادة
ً
لأحكام والشروط الأفضل للموظف الواردة يعتبر هذا النظام متمما

 في العقد.

لإدارة الجمعية الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الحاجة لذلك ، ولا تكون  ( : 5 - 1)  المادة

 إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعية.هذه التعديلات نافذة 

لى ذلك في عقد العمل ، ولا تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على أحكام هذا النظام وينص ع ( : 6 - 1)  المادة

 لإهمال الموظف أو تقصيره في قراءة ومعرفة هذا النظام. تتحمل الجمعية أي مسؤولية أو نتيجة

 ظام أو عقود العمل بالتقويم الميلادي .تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا الن ( : 7 - 1)  المادة

ر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتع ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 ارض مع أحكامه.يصد 

 يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص في هذا النظام . ( : 9 - 1)  المادة
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النظام المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو  يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذا ( : 10 - 1)  المادة

 التالي :

ت لواجب استعمالها بالنسبة لجميع العقود والسجلا اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسمية وا ( : 11 - 1)  المادة

والملفات والبيانات المتداولة وغيرها مما هو منصوص عليه في أحكام هذا النظام ، أو في أي قرار 

 لأ 
ً
حكام هذا النظام ، وفي حالة استعمال الجمعية للغة أجنبية إلى جانب إداري يصدر تنظيما

.اللغة العربية يعتبر النص العربي هو 
ً
 النص المعتمد دوما

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية

 رئيس  الجمعية أو )نائبه(     إدارة الجمعية

 اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف.هي  لجنة الوظائف

 الموظف
مقابل أجر  –اخل مبنى الجمعية أو خارجه سللواءً د–هو كل من يعمل لمصلللحة الجمعية وتحت إداراها أو إاللرافها 

 كانت التسمية 
ً
 التي تطلق عليه.مادي أيا

 وبدون مقابل مالي أو عينيهو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة المن المتطوع
ُ
 شأة وتحت إداراها أو إارافها تطوعا

 البدلات بموجب عقد عمل مكتو  الراتب
ً
 ب مهما كان نوع هذا الأجر.هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله ااملا

الراتب الأساس ي أو 

 أصل الراتب

م الرواتب.هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون بدلات ، ويحدد له مرتبة 
َّ
 ودرجة في سل

 سلم الرواتب
 لجميع المسللللللللللللميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية ، 

ً
هو جدول بالرواتب الأسللللللللللللاسللللللللللللية المعتمدة في الجمعية اللللللللللللاملا

 عة حسب المراتب والدرجات.وموزَّ 

م الرواتب.هو  المربوط الأول 
َّ
 الراتب الأساس ي في أول درجة وأول مرتبة مستحقه للمسمى الوظيفي في درجات ومراتب سل

 هي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه الموظف بشكل سنوي وفق سلم الرواتب العلاوة  

 عقد العمل

ة والعامل يتعهد فيه الأخير بأن يعمل معين يبرم بين الجمعي و غير محدد المدة أو لعملهو كل اتفاق محدد المدة أ

 لأحكام واللللللللللللروط العقد ولائحة تنظيم العمل تحت إداراها ولاللللللللللللرافها مقابل الأجر المتفق 
ً
في خدمة الجمعية وفقا

 عليه.
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 : الوظائف الفصل الثاني

  المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية هي : ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير  

 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة نائب المدير

 رئيس قسم إداري بالجمعية رئيس قسم 

 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية نائب رئيس قسم  

وظائف 

افية  إشر

   رئيس قسم الموارد المالية

 مسوق مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات مسؤول تسويق

   مسؤول استثمار 

   مسؤول استقطاعات 

   مسؤول علاقات

 وظائف

 تخصصية

   محاسب

 اعلام 
 )المصمم /  المنتج / المحرر(    

 )فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي 

وظائف 

 عامة

 سكرتير / مدخل بيانات اناتمدخل بي سكرتير /

 مدخل بيانات    موظف إداري 

   أمين مستودع  

 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميداني 

  تسويق

وظائف 

 خدمة

 الاستقبال / مراسل / سائق /مراقبموظف  (1مأمور خدمات )

اش (2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ

   ( : 2 - 2)  المادة

مكونه من ، وتكون متسللللللسللللللة حسلللللب تواري  اعتمادها   الرقم الخاص بالوظيفةالرقم الوظيفي : وهو  -

 ثمانية أرقام تبدأ برقم ...............      
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 

   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 

   المالية  مدير الإدارة

   المحاسب 

   امين الصندوق  

   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 

   مراسل 

   معقب 

   الأرايف 

   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 

   مصمم 

   محرر 

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 

   1السكرتير
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 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 

 

عنللد حللاجللة أي قسلللللللللللللم من أقسللللللللللللللام الجمعيللة لفتب وظيفللة جللديللدة ، يقوم رئيس القسلللللللللللللم بتعب للة  ( : 1 - 3)  المادة

لمدير الموارد البشرية   -( ل راجع جزء النماذج في آخر هذا النظام1رقم النموذج المعد لذلك )نموذج 

 .لعرضها على لجنة الوظائف ولنهاء باقي الإجراءات الإدارية

للجنة التوظيف الحق في قبول أو رفض أي وظيفة جديدة يطلبها أي قسللللللللللم من أقسللللللللللام الجمعية  ( : 2 - 3)  المادة

 ي إنجاح العمل.بعد دراسة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها ف

( ويحللدد فيهللا مؤهلات وممي ات 3يتم الإعلان عن الوظللائف الشللللللللللللللاغرة بللالجمعيللة في )نموذج رقم  ( : 3 - 3)  المادة

 الوظيفة واروط القبول.

إدارة الموارد البشلللللللللللللرية بدراسلللللللللللللة أوراق المتقدمين على الوظائف الشلللللللللللللاغرة ولكمال ال رتيبات  ومتق ( : 4 - 3)  المادة

ل ال رتيبات للمقابلة الشللللللللخصللللللللية فيما لاختيار الموظف المناسللللللللب وتعميد اللللللللؤون الموظفين ب كما

 بعد.

 للشلللللروط العامة ( : 5 - 3)  المادة
ً
م للعمل مسلللللتوفيا ِّ

 يشللللللللللللللللللللللل رط لقبول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقد 

 التالية :

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. •

 الأمانة وحسن الخلق.  •

 القدرة على العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. •

 المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •

 للوظيفة المرشح للتعيين عليها. •
ً
 طبيا

ً
 أن يكون لائقا

 .لمقابلات الشخصية بنجاحاجتياز الاختبارات أو ا •

 .من ارط أو أكثر من هذه الشروط عدا ارط اللياقة الطبيةويجوز للمنشأة إعفاء طالبي العمل السعوديين 
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 للشلروط والأحكام الواردة في المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
 33( ، ) 32( ، )26يجوز اسلتنناءًا توظيف غير السلعودي وفقا

 له بالعم
ً
 ل بالنسبة للعامل غير السعودي ، ولديه إقامة سارية المفعول . (  من نظام العمل وأن يكون مصرحا

 وظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى اؤون الموظفين المسوغات الآتية :يجب على الم ( : 7 - 3)  المادة

 (.4تعب ة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذج رقم  •

 السيرة الذاتية . •

 ير السعوديين( .صورة الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغ •

 صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها . •

 دقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية ، أو إحضار الأصل للمطابقة.صورة مص •

 سم. 4×  3صورة امسية ملونة مقاس  2عدد  •

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

ج ة تشلكل من ثلاثة أعضلاء أو أكثر حسلب الاحتياتقوم بالمقابلة الشلخصلية للموظفين الجدد لجن ( : 8 - 3)  المادة

لمدير الموارد البشللللللرية، رئيس القسللللللم أو من ينوب عنه( أو ما تراه إدارة : )المدير التنفيذي ، مدير ا

 الجمعية.

لجنة المقابلة الشخصية هي الجهة المخولة بالتوصية بقبول أو رفض الموظف المتقدم على وظيفة  ( : 9 - 3)  المادة

الشلللللللللللللخصلللللللللللللية والرفع بذلك لاعتماده من رئيس الجمعية ، وتتم هذه  الللللللللللللاغرة بعد إجراء المقابلة

 (.6( و)نموذج رقم 2عة مدير الموارد البشرية وفق )نموذج رقم الخطوات بمتاب

 يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمه حسب الإجراءات المتبعة في ذلك. ( : 10 - 3)  المادة

ون النص ( يحرر من نسلللللللللللللختين ويك7يتم اسلللللللللللللتوللللدام الموظف بموجللللب عقللللد عمللللل )نموذج رقم  ( : 11 - 3)  المادة

 ، وتسللللللللللللللم نسلللللللللللللخة من ا
ً
للموظف وتودع النسلللللللللللللخة لعقد المكتوب باللغة العربية هو المعتمد دوما

على الشلللللللللللللروط الواردة فيلللله ، ويجللللب أن  الأخرى في ملف خللللدمتلللله بعللللد توقيع الموظف بللللالموافقللللة

دة يتضمن العقد بيانات بطبيعة العمل والشروط المتفق عليها وما إذا كان العقد محدد المدة أو لم

 غير محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى.
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 عن العمللللل المتفق عليلللله بغير لا يجوز للجمعيللللة تك ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريللللا

ً
ليف الموظف بعمللللل يوتلف اختلافللللا

 موافقته إلا في حالات الضرورة وما تقتضيه مصلحة العمل ، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة.

طلوبة من ل ومرفقاته المرجع الأسللللللللاسلللللللل ي للمهمات الميعتبر الوصللللللللف الوظيفي للوظيفة وعقد العم ( : 13 - 3)  المادة

 الموظف عند الخلاف حول ذلك.

يعد قسلللم الموارد  البشلللرية ملف خاص بكل موظف ويقوم بمتابعته ، وتحفظ فيه جميع البيانات  ( : 14 - 3)  المادة

صور فوتوغرافية ، صورة الهوية ، والمعاملات الرسمية الخاصة بالموظف : )البيانات الشخصية ، 

عمل ، المسلللمى الوظيفي ، القسلللم ، الحاصلللل عليها ، السللليرة الذاتية ، تاري  بدء الصلللور الشلللهادات 

الإجازات ، الاسللللللللللللت ذانات ، الكشللللللللللللوفات الطبية ، الخطابات ، تقويم الأداء ، التقارير السللللللللللللنوية ، 

 (.التنبيهات والإنذارات ، والإجراءات الجزائية ...إلخ

دأ يبللل -)يُسلللللللللللللتثنى منهلللا إجلللازات الأعيلللاد  (-عملللل  الف رة التجريبيلللة للموظف الجلللديلللد ثلاثلللة أالللللللللللللهر ( : 15 - 3)  المادة

( ، ولا يحق للموظف 2احتسلللللللللللللللاتهلللا من تلللاري  التوظيف المعتملللد في نموذج التوظيف )نموذج رقم 

مين إلى أن يتم ال رسيم )بعد الف رة التج  ريبية(.خلال هذه الف رة التمتع بممي ات الموظفين المرسَّ

التجريبية  الاسللللللللتغناء عن خدماته أو تمديد الف رة يتم ترسلللللللليم الموظف الجديد بشللللللللكل رسللللللللمي أو ( : 16 - 3)  المادة

لف رة لا تزيد عن ثلاثة أاللللللهر إضللللللافية بعد الف رة التجريبية الأولى بناءً على توصللللللية رئيس القسللللللم 

 الخطية. ( و موافقة الموظف14مرفقة بتقويم للموظف عن الف رة التجريبية في )النموذج رقم 

بل انتهاء الف رة لشللؤون الموظفين بقبول ترسلليم الموظف قللرئيس المبااللر الحق في تقديم توصللية  ( : 17 - 3)  المادة

التجريبية إذا ما رأى أهلية وكفاءة الموظف لشللللللغل هذه الوظيفة، على أن لا تقل ف رة التجربة عن 

ة التجريبية وفق الللللللللللللهر ، وله عكس ذلك إذا رأى عدم أهليته ويُرفق تقويم لأداء الموظف عن الف ر 

 (.14)نموذج رقم 
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أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شللللللخصللللللية غير  للللللحيحة أو  لجمعية فيإذا ثبت ل ( : 18 - 3)  المادة

نتيجة تقديمه بيانات أو مستندات غير  حيحة أو مزورة ، ف ن للجمعية فسخ العقد دون حاجة 

من نظام مكتب العمل  83تعويض، وذلك في نطاق حكم المادة  لأي إاللعار سللابق ودون مكافأة أو

 وظف.واذ الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموللجمعية الحق في ات

 من 15يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباالر مهام عمله دون عذر مشلروع خلال ) ( : 19 - 3)  المادة
ً
( يوما

 معه من داخل المملكة ولذا لم يضع نفسه تحت
ً
تصرف  تاري  العقد بين الطرفين إذا كان متعاقدا

 معه من الخارج .الجمعية فور وصوله للمملكة إذا كان متع
ً
 اقدا

لجنة الوظائف هي الجهة المخولة بتحديد مقدار الراتب ]الدرجة والمرتبة في سللللللللللللللم الرواتب  الذي  ( : 20 - 3)  المادة

 يُصرف للموظف الجديد حسب المؤهلات والخبرات الحاصل عليها.

من أصلللللل الراتب المتوقع حصلللللوله عليه  %07مكافأة الف رة التجريبية للموظف الجديد هي نسلللللبة  ( : 21 - 3)  المادة

لائملة للمسلللللللللللللمى الوظيفي اللذي تقلدم إليله يلد المرتبلة واللدرجلة وفق المؤهلات والخبرات المبعلد تحلد

 الموظف.

ترتبط أاهر صرف المكافأة بالف رة التجريبية والتي متوسطها ثلاثة أاهر وأقلها اهر وأكثرها ستة  ( : 22 - 3)  المادة

 أاهر.

 بعد الف رة التجريبية ف نهفي حالة حصول  ( : 23 - 3)  المادة
ً
يحصل على فرق  الموظف على تقييم ممتاز أو جيدجدا

 ف %30المكافأة مع أصللل الراتب وهي نسللبة 
ً
ي عدد أاللهر الف رة التجريبية تعطى للموظف مضللروبة

 مع أول راتب بعد ال رسيم.
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يلللة التي لا عنلللد حصلللللللللللللول الموظف الجلللديلللد على تقييم جيلللد أو أقلللل في تقييم أدائللله للف رة التجريب ( : 24 - 3)  المادة

ن خلال التقييم قللدرتلله على القيللام بمهللام تتجللاوز ثلاثللة أالللللللللللللهر على مسلللللللللللللمى وظيفي مللا ، وثبللت م

ف نه يسللللوت انتقاله من هذا المسللللمى إلى المسللللمى الوظيفي الآخر ويبقى في ف رة وظيفة اللللاغرة أخرى 

ما إذا قضلللللل ى تجريبية أخرى لا تزيد عن ثلاثة أاللللللهر ، بحيث يكون إجمالي الف رتين سللللللتة أاللللللهر ، أ

فلا يسلللللللللللللوت له التقدم على الوظيفة الأخرى ، إلا سلللللللللللللتة أالللللللللللللهر في الف رة التجريبية للوظيفة الأولى 

 ئية للوظيفة الأخرى.بصورة ابتدا

يجوز للجمعية أن تتعاقد مع أي مؤسللللللللللسللللللللللة لتوفير موتصللللللللللين أو فنيين او عمال للعمل لديها في أعمال محددة،  ( : 25 - 3)  المادة

بل جراءات النظامية الخاصللللللللة تهذا، ويتم صللللللللرف رواتب هؤلاء من قويوقع عقد مع صللللللللاحب المؤسللللللللسللللللللة وفق الإ 

 الجمعية بموجب العقد ولا تتحمل الجمعية أي مصللللللللللاريف أخرى 
ً
، ويمكن نقل كفالة أي عامل إذا كان مناسللللللللللبا

 للعمل في الجمعية وفق الإجراءات النظامية.
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 : الـــدوامالفصل الرابع 

 

يكون يوم الجمعة راحة أسلللبوعية رسلللمية براتب كامل لجميع أيام العمل الأسلللبوعية سلللتة أيام  ، و  ( : 1 - 4)  المادة

فيللله متى دعلللت الحلللاجلللة وظفين ، وللجمعيلللة أن تسلللللللللللللتبلللدل يوم الجمعلللة بيوم آخر لبعض موظالم

( لتعللديللل 8لللذلللك، وذلللك بعللد الحصلللللللللللللول على موافقللة مللدير الجمعيللة  بللاسلللللللللللللتوللدام )نموذج رقم 

 الدوام، مع تمكينهم من أداء واجبااهم الدينية.

وبات يتضلللللللمن بيان موعد عمل ف رات مناوبة بين الموظفين ليوم السلللللللبت ويوضلللللللع جدول منايجوز  ( : 2 - 4)  المادة

 دوام كل موظف وتاري  الدوام. 

يكون حضلللللللور الموظفين إلى أماكن العمل وانصلللللللرافهم منها في المواعيد المحددة في هذا النظام ، ولا  ( : 3 - 4)  المادة

ن رئيس القسلللللللللللللم يحق للموظف تغيير أوقللات سللللللللللللللاعللات العمللل ولو بشلللللللللللللكللل مؤقللت دون اعتمللاد م

( ، ويُسلللللللللللللتثنى من ذللللك الوظلللائف المنلللاطلللة 8قم وموافقلللة إدارة الجمعيلللة على ذللللك وفق )نموذج ر 

 همات والغير مرتبطة بوقت للحضور أو للانصراف.بالإنجاز أو الم

العمللل بللالجمعيللة ألا يعمللل الموظف أكثر من خمس سللللللللللللللاعللات متواليللة دونمللا ف رة يراعى في أوقللات  ( : 4 - 4)  المادة

 راحة .

ائية( ويُحدد دوام أنواع الدوام بالجمعية )صباحية فقط، مسائية فقط، أو ف رتين صباحية ومس ( : 5 - 4)  المادة

حسللللب الاحتياج على ألا تزيد لا تزيد كل وظيفة ضللللمن التصللللنيفات السللللابقة عند اعتمادها وذلك 

سلللللللللاعات يومية ماعدا يوم السلللللللللبت يكون العمل لأربع سلللللللللاعات  8ي الجمعية عن سلللللللللاعات العمل ف

  فقط .

 .  تحدد ساعات العمل في اهر رمضان المبارك حسب حاجة العمل ويصدر بذلك تعميم ( : 6 - 4)  المادة

يتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باستودام نظام الحضور والانصراف المستودم بالجمعية  ( : 7 - 4)  المادة

 بأن اهر العمل )يبدأ بت
ً
 من ذلك الشهر(. 19من الشهر السابق وينتهي بتاري   20اري  ، علما
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  ( : 8 - 4)  المادة
َّ
ر معه لا يلزم اسللللللتودام البصللللللمة أو التوقيع في أيام العمل الخارىي )خارج مبنى الجمعية( إذا تعذ

ار الحضللللللور للجمعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصللللللة فلابد من اعتماد رئيس القسللللللم ولاللللللع

 مدير الموارد البشرية بذلك.

ر فيها رئيس القسلللللللم وقت العمل الخارىي يالميدانيي للموظف وتكون سلللللللا ( : 9 - 4)  المادة ِّ
عات العمل الميدانية يُقد 

للحضللللور أو الانصللللراف إذا تعارضللللت ب اللللرافه منه، ولا يُشلللل رط لها اسللللتودام البصللللمة أو التوقيع 

 أوقااها مع أوقات الدخول أو الانصللراف، ويُشلل رط توقيع رئيس القسللم في نموذج الدوام أمام هذه

 الأيام لاعتمادها كساعات عمل لدى إدارة الموارد البشرية، قبل إقفال دوام ذلك الشهر.

راف خلال الف رة يتغاضللللللللللللل ى عن الموظف الجديد نسللللللللللللليانه لاسلللللللللللللتودام نظام الحضلللللللللللللور والانصللللللللللللل ( : 10 - 4)  المادة

الشلللللللللللللهر، حتى يعتللاد على نظللام الجمعيللة في دخول  التجريبيللة على أن لا تزيللد عن أربع مرات خلال

 ن.وانصراف الموظفي

ة واحدة في الشلللهر  ( : 11 - 4)  المادة يتغاضللل ى عن نسللليان الموظف لاسلللتودام نظام  الدوام في الدخول أو الخروج لمرَّ

 ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذلك.

( وباعتماد من رئيسللللللله المباالللللللر، 13يكون وفق نموذج الاسلللللللت ذان )نموذج رقم  الموظف اسلللللللت ذان ( : 12 - 4)  المادة

 ضمن إحدى الحالات التالية : 

 ضور عن وقت الدوام.التأخر في الح •

 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •

عدم التعويض يتم  يحق للموظف تعويض ساعات الاست ذان قبل إقفال دوام الشهر، وفي حال ( : 13 - 4)  المادة

   الاجازة الاعتيادية للموظف. خصم ساعات الاست ذان بعد جمعها من رصيد
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 : الـــرواتــــب الفصل الخامس                       

 

م الرواتب من ستة مراتب تشتمل كل مرتبة على خمسة عشر  درجة،  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 يتشكل سل

 للمرتبللللة يتم تعيين الموظفين على وظللللائف ذات مسلللللللللللللميللللات ومواصلللللللللللللفللللا ( : 2 - 5)  المادة
ً
ت معينللللة، ويكون التعيين وفقللللا

 لسللللللللللللللم 
ً
المحلللددة للوظيفلللة ، ويمنب الموظف عنلللد التعيين أول مربوط في المرتبلللة المعين عليهلللا طبقلللا

الرواتلللب المعتملللد ملللا لم يتفق في عقلللد العملللل على أجر أكبر ، أو ترى لجنلللة التوظيف أهليتللله لأن 

 م(.)انظر سلم الرواتب في نهاية هذا النظا يكون على درجات متقدمة في المرتبة التي يستحقها

في اليوم السلللللللللللللابع تدفع أجور العاملين بالريال السلللللللللللللعودي ويتم دفعها خلال سلللللللللللللاعات العمل وفي مكانه  ( : 3 - 5)  المادة

إلا لظروفه خارجةه عن إرادة  والعشلللللللللرين من كل الللللللللهر ميلادي على أن لا تتأخر عن اليوم الثلاثين

 للأحكام التالية :الجمعية وتودع في حسابات الموظفين البنكي
ً
 ة وفقا

 لأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  .العامل ذو ا •

 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع . •

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

قاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام من العامل الذي ي رك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستح •

 تاري  ترك العمل .

أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاري  انتهاء التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها  •

 مع الأجر العادي للعامل .

 ذا النظام.يتم صرف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحقة للجمعية وذلك في نطاق العمل بأحكام ه ( : 4 - 5)  المادة
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دفع الأجور يوم الراحة الأسلللبوعية أو يوم عطلة رسلللمية فيتم الصلللرف في يوم إذا صلللادف اليوم المحدد ل ( : 5 - 5)  المادة

 العمل الذي يسبقه.

ل نتيجتها الموظف  ( : 6 - 5)  المادة أي تأخير في صلللللللرف الراتب بسلللللللبب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك الشلللللللهر فيتحمَّ

 قصير.ب الشهري بالحسميات التي تطابق هذا التنفسه، سواءً بمسارعته لإكمالها أو اعتماد الرات

يوقع الموظف عند اسلللللللللتلام راتبه أو أي مبالغ نقدية هي من حقوقه على الشللللللللليك أو الكشلللللللللف المعد لهذا  ( : 7 - 5)  المادة

الغرض ، وللموظف أن يوكل من يشلللللللللللللاء لقبض راتبه ومسلللللللللللللتحقاته لدى الجمعية وذلك بموجب 

 ينوب عنه بعد اعتماده من مدير الجمعيةتفويض كتابي موقع منه لمدير الشلللللللللللللؤون المالية أو من 

 (.17وفق )نموذج رقم 

 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

 

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

 ( من المجموع الكلي للموظفين سنويا .12%)

 ب أو التأهيل .يستمر صرف أجر العامل طوال ف رة التدري   ( : 2 - 6)  المادة

تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة كما تؤمن   ( : 3 - 6)  المادة

 وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية .

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

 الآتية :  ذلك ، وذلك في الحالات

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

 )ب(  إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.
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ة ن على ان تتحمل الجمعيتقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكا ( : 5 - 6)  المادة

 نفقات ومصاريف التدريب من مي انيتها بما في ذلك تذاكر السفر ولوازمة لو كان التدريب خارج المحافظة .

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

 الموظف الشخص ي .

 

 : العـلاواتالفصل السابع

 

وهي نسللبة من أصللل الراتب ، وتصللرف حسللب تقدير الموظف في  سللنوية ثابتةعلاوة ف يعطى الموظ ( : 1 - 7)  المادة

 التقييم السنوي وهي  كالتالي :

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير 

نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل 

 الراتب
3 % 4 % 5 % 

أمضلل ى الف رة التجريبية )ثلاثة أاللهر( وبتقويم  يشلل رط لحصللول الموظف الجديد على العلاوة السللنوية الثابتة أن يكون الموظف قد ( : 2 - 7)  المادة

 
ً
)بداية العام الميلادي  1/1أو تم ترسلللللللللللليمه قبل انتهاء الف رة التجريبية على أن يكون ذلك قبل تاري   في الأداء لا يقل عن جيدجدا

 الجديد(.
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الشلللللللللروط تضلللللللللاف لأصلللللللللل الراتب مع بداية كل عام ميلادي إذا اسلللللللللتوفى  علاوة أداء يعطى الموظف ( : 3 - 7)  المادة

 التالية : 

• .
ً
 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جدا

 أن يكون قد أمض ى في العمل ستة أاهر فأكثر ااملة للف رة التجريبية. •

  ( : 4 - 7)  المادة

 لأداء من الراتب الأساس ي :مبلغ علاوة ا معادلة احتساب

 نسبة التقويم = النتيجة.×  100÷ الراتب الأساس ي 

الأداء للموظف لمدة سنة بناءً على تقييم أدائه للسنة التي قبله ثم تحذف بنهاية العام تدفع علاوة  ( : 5 - 7)  المادة

 العمل الأخيرة. ، وتعتمد علاوة الأداء الجديدة للسنة الجديدة بناءً على تقييم أدائه الجديد لسنة

داء حسلللللللللللللب ظروف مي انيللة الجمعيللة او يحق لإدارة الجمعيللة حرمللان الموظف من العلاوة السللللللللللللنويللة الثللابتللة )ال رقيللة( أو علاوة الأ  ( : 6 - 7)  المادة

 لإخلال الموظف بشللللل يء من أنظمة وآداب وسللللللوكيات الجمعية
ً
رَّ ذلك في إجراء جزائي نتيجة قِّ

ُ
سلللللبب أو لأي  (1)كعقوبة تأديبية متى أ

 لذلك آخر تراه 
ً
 أو حصلو الموظف على تقدير أقل من جيد في تقيم الأداء السنوي.مناسبا

  

                                                           
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)

  ممتاز ارط التقدير الحاصل عليه
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاوة الأداء % 4 % 5 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساس ي
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افــــز الفصل السابع  : الحــو

 

 من قوله تعالى : 
ً
  انطلاقا

َ
قِين

ه
ت
ُ
ُ عَلِيمٌ بِالم رُوهُ وَاللَّه

َ
ن يُكف

َ
ل
َ
يرٍ ف

َ
وا مِن خ

ُ
: ]من لا يشلللللللللللللكر الناس لا  وقول النبي  وَمَا يَفعَل

 ، وللمجتهدين    فقد رأت إدارة الجمعية إضللللافة بنديشللللكر ه
ً
الحوافز لنظام الوظائف بالجمعية لتكون للمحسللللنين اللللكرا

.
ً
 منشطا

 إلى تحقيق الأمور التالية : يهدف نظام الحوافز بالجمعية ( : 1 - 7)  المادة

 في الجوانب التي يبرزون فيها أثناء التقويم  •
ً
ة تشلللللللللللللجيع الموظفين على العطاء المسلللللللللللللتمر وخاصلللللللللللللَّ

 اء الموظفين.الدوري لأد

 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين. •

 إضفاء ش يء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة. •

 من لا يشكر الناس لا يشكر هي.اكر المجتهد تهذه الحوافز ، ي •

 تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلال هذه الحوافز. •

 يتها والحفاظ عليها من خلال هذه الحوافز.استفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنم •

على إحلدى الأمور التلاليلة : )المحلافظلة على اللدوام ، الإنتلاجيلة العلاليلة ، تعطى الحوافز بلالجمعيلة  ( : 2 - 7)  المادة

ة الخللدمللة ، التمي  الشلللللللللللللخصللللللللللللل ي ، الإبللداع  دَّ حسلللللللللللللن التعللامللل مع الآخرين ، المبللادرات الللذاتيللة ، مللُ

 جمعية المختلفة ، الولاء الوظيفي (.والابتكار ، التفاعل الإيجابي مع أنشطة ال

اء حافز لموظفه متى رأى توفر الأسللللباب المقنعة لذلك ويشللللرح في يرفع رئيس القسللللم بتوصللللية لإعط ( : 3 - 7)  المادة

 (.16هذه التوصية حينيات هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل )نموذج رقم 

ج طلب اعتماد حافز أو بدل تعتمد الحوافز لصلللللللللللللالح الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نموذ ( : 4 - 7)  المادة

 (.16)نموذج رقم 
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عن كل تقويم سنوي لأدائه يحصل فيه على تقدير )ممتاز( ،   اهادة اكروتقدير]يُعطى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة

 من أصل الراتب  كعلاوة أداء لتلك السنة. %5بالإضافة إلى حصوله على 

بلغ مقطوع وقللدره فللة إلى م( بللالإضللللللللللللللاالللللللللللللهللادة الموظف المثللاليويعطى ) ]الموظف المثللالي يتم اختيللار  ( : 6 - 7)  المادة

 ريال( وفق الضوابط التالية :500)

 على التقويم السنوي.يت •
ً
 م اختيار موظف واحد فقط كل سنة استنادا

 من معلللايير  •
ً
يعتبر امتيلللاز الموظف في تقييم الأداء الوظيفي للسلللللللللللللنلللة محلللل التقييم معيلللارا

 ال رايب والاختيار.

 الإنذارات أو الجزاءات.يش رط أن يولو ملف الموظف لتلك الف رة من  •

ة القرار في ال رالللللللللللليب بعد دراسللللللللللللة ذلك مع المدير تعتبر إدارة الموارد البشللللللللللللرية هي صللللللللللللاحب •

 التنفيذي ورئيس قسم الموظف المعني.

 يتم الإعلان عن هذا ال رايب في لوحة اؤون الموظفين. •

ظيفي عن كللل خمس سلللللللللللللنوات يمضللللللللللللليهللا على رأس العمللل كعرفللان و  ]درع العطللاء يعطى الموظف  ( : 7 - 7)  المادة

 لمجهوداته خلال تلك الف رة.
ً
 وتقديرا

بالإضلللللللللللللافة إلى جائزة عينية بقيمة تقديرية ت راوح من ألف إلى  ]درع الابداع ع يعطى الموظف المبد ( : 8 - 7)  المادة

 ألفي ريال ، متى توفرت فيه أو في أعماله مي ة الإبداع ، من مثل :

ال وعُمل به وكان فيه ثمرة كبيرة للجمعي •  ة.تقديم اق راح متمي  وفعَّ

 إبراز ولنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. •

 عالية على الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريال.توفير تكلفة  •

 توفير دخل عالي وثابت على الجمعية. •

ر  الأعملللال الإبلللداعيلللة بواسلللللللللللللطلللة لجنلللة مكونلللة من )الملللدير التنفيلللذي و ملللدير الموارد البشلللللللللللللريلللة  ( : 9 - 7)  المادة
َ
ق
ُ
ت

 عتمد بناءً عليه صرف الحافز.رئيس قسم الموظف المعني (، ويُ وبحضور 
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متى حصللللللللللللللللللل على الامتيللللللاز في تقويم الأداء الوظيفي لثلا   ]درع التمي  يعطى للموظف المتمي    ( : 10 - 7)  المادة

 .سنوات متتالية ، بالإضافة إلى جائزة عينية ت راوح بين خمسمائة وألف ريال

 للموظفين لإكمال ومواصللللللللللللللة تعليمهم ( : 11 - 7)  المادة
ً
مل تعليمه الدراسللللللللللللل ي فيُصلللللللللللللرف للموظف الذي يُك تحفي ا

 في نهاية كل عام دراسللللللل ي مكافأة مقطوعة عند إحضللللللل
ً
اره ما يثبت نجاحه بتقدير ممتاز أو جيدجدا

 حسب المرحلة الدراسية كالتالي : 

 ريال. 300المرحلة المتوسطة  •

 ريال. 400المرحلة الثانوية  •

 .ريال 500المرحلة الجامعية يدرجة البكالوريوسي  •

 ريال. 600دراسة عن سنة( الدبلوم )ارط أن لا تقل مدة ال •

 ريال. 1000الدراسات العليا  •

للموظف وتحفظ صلللللللللورة منه في ملف الموظف لدى الللللللللؤون  ]خطاب الللللللللكر يحرر مدير الجمعية  ( : 12 - 7)  المادة

 الموظفين متى ظهر منه أداء جيد وملحوظ أو مبادرة في مجال العمل.

شللطة الجمعية طة للموظف المتفاعل مع برامج وأنيعطى مكاف ة مالية حسللب توصللية لجنة الأنشلل ( : 13 - 7)  المادة

الحضلللللللور والمشلللللللاركة في إعداد البرامج مالم تكن تلك الأنشلللللللطة من صلللللللميم غير الرسلللللللمية  وذلك ب

 عمل الموظف في القسم.
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 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامن

 

راجع –أداء الموظفين الضلللللوابط والشلللللروط المذكورة في تعليمات نموذج تقييم الأداء يُراعى في تقييم  ( : 1 - 8)  المادة

 (.14)نموذج رقم  -تقييم أداء الموظفين نموذج

 يتم استودام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية : ( : 2 - 8)  المادة

 الف رة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال ال رسيم.عند انتهاء  •

 كل أربعة أاهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف. •

الموظف المثالي للعام الأداء السلللللللللللللنوية ، ولتحديد ]قبل انتهاء العام الميلادي لتحديد علاوة  •

   لتلك السنة.الميلادي

مه لحصللوله على العلاوة السللنوية الثابتة هي سللتة تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسللي ( : 3 - 8)  المادة

 أاهر من تاري  التعيين ، بما فيها الف رة التجريبية.

مباالللرة عن تقييم موظفيه ومريوسللليه ،  يعتبر رئيس القسلللم أو الرئيس المباالللر مسلللؤول مسلللؤولية ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8م في الف رات المنصوص عليها في المادة )وتقديم التقيي

 من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف ان يتظلم من هذا التقرير.يوطر الموظف بصورة  ( : 5 - 8)  المادة
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 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 

 لل رقية إلى وظيفة أعلى متى ( : 1 - 9)  المادة
ً
 توفرت فيه الشروط الآتية : يكون الموظف أهلا

 تحقيقه لمتطلبات الوظيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات وغيرها. •

 داء الوظيفي.حصوله على درجة ممتاز في آخر تقويم للأ  •

 وجود مكان ااغر واحتياج في الوظيفة الأعلى. •

دلها أن يكون قد أمض ى أربع سنوات على الأقل في الوظيفة التي يشغلها، أو حصوله على ما يعا •

 : )الشلللللللللللللهللادة الجللامعيللة تعللادل أربع سلللللللللللللنوات خبرة( ، مللا لم يتم من مؤهلات 
ً
دراسللللللللللللليللة ، فمثلا

 استننايه من هذا الشرط اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار من مجلس الإدارة .

إذا توفرت اللللللللللروط ال رقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف يتم التفاضللللللللللل بينهم حسللللللللللب المعايير  ( : 2 - 9)  المادة

 التالية :

 تيازه لاختبار المعرفة الوظيفية.باج على ، وتحددالكفاءة الأ  •

 اجتيازه الاختبار الإداري. •

 الأقدمية. •

 اجتيازه اختبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية(. •

 اجتياز المقابلة الشخصية. •

 (. 14الحصول على تقدير ممتاز في نموذج تقويم الأداء )نموذج رقم •

يأخذ الدرجة الأعلى من حيث الراتب في المرتبة  مرتبة أخرى ف نهعند ترقية الموظف من مرتبة إلى  ( : 3 - 9)  المادة

 الجديدة أو ما يوازيها.

ل لل رقية للمنافسة في الحصول على المكان الوظيفي الشاغر بتعب ة )نموذج  ( : 4 - 9)  المادة ف المؤهَّ
 
م الموظ يتقدَّ

 ( وتقديمه لإدارة الموارد البشرية .15رقم 
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ح للانتقال من مسمى وظيفي ( : 5 - 9)  المادة
َّ
لى مسمى وظيفي آخر في مراتب أعلى في مراتب معينة إ الموظف المرش

 ، 
ً
يترقيةي داخل نفس القسلللللللللم الذي ينتمي إليه ، يُشللللللللل رط له أن يسلللللللللتكمل الللللللللروط ال راللللللللليب أولا

( ، ولا 11ويأخذ موافقة رئيس القسلللللللللللللم ولدارة الموارد البشلللللللللللللرية ، ويُسلللللللللللللتودم لذلك )نموذج رقم 

ح إلى ميُشللللل رط أخذ موافقة رئيس القسلللللم في حالة أحقي
َّ
سلللللمى آخر بمرتبة أعلى في قسلللللم ته لل رشللللل

 آخر ، ويكفي في ذلك استكمال الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد البشرية .

في حالة انتقال الموظف من مسللللللللللمى وظيفي إلى مسللللللللللمى وظيفي آخر فيبقى الموظف تحت التجربة  ( : 6 - 9)  المادة

في نهاية  تقويمه بما يستحقهللوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أاهر ، ولرئيس القسم الجديد الحق في 

فع بذلك لإدارة الموارد البشرية لاتواذ اللازم.  هذه الف رة والرَّ

لا يجوز النظر في ترقية الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاكمة التأديبية إلا بعد ظهور نتيجة ما  ( : 7 - 9)  المادة

.
ً
 نسب إليه نهائيا

وظيفي  وظيفي أو على مسللمىيشلل رط لانتقال موظف من قسللم إلى قسللم آخر على نفس المسللمى ال ( : 8 - 9)  المادة

( ، وأخذ موافقة ريسللللللللاء الأقسللللللللام المعنيين 10آخر تعب ة نموذج نقل خدمة موظف )نموذج رقم 

 ومدراء الإدارات المعنية ولكمال باقي الإجراءات الإدارية مع إدارة الموارد البشرية .

بالضلللللللللللللوابط عند حاجة أي جهة أخرى لخدمات أحد موظفي الجمعية )إعارة( فيشللللللللللللل رط التقيد  ( : 9 - 9)  المادة

 :التالية 

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بوطاب رسمي لإدارة الجمعية. -1

يشللللل رط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباالللللر ولدارة الجمعية بما لا يول بمصلللللالح الجمعية  -2

 وسير العمل فيه.

لا تتحمللل الجمعيللة أي تبعللات مللاليللة وتل  م الجهللة الأخرى يطللالبللة الإعللارةي راتللب الموظف عن  -3

 دة من إدارة الجمعية.رة الإعارة المعتمف 

 أقص ى مدة يمكن إعارة الموظف خلالها هي ستة أاهر يمكن تمديدها لمرة واحدة فقط. -4
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 يوضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة. -5

 للضوابط التالية : ( : 10 - 9)  المادة
ً
 يمكن لمجلس الإدارة منب الموظف ترقية استننائية وفقا

 يمات.أخر ثلاثة تقي تقييم ممتاز فياذا حصل على  -1

 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات . -2

 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . -3

يحق لإدارة الجمعية نقل الموظف من وظيفة لأخرى أو نقله خارج مقر عمله اذا اقتضلللت مصللللحة  ( : 11 - 9)  المادة

 العمل ذلك .

ا كان من محل إقامته إذ خر يقتضلللللللل ي تغييرلا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصلللللللللي إلى مكان آ ( : 12 - 9)  المادة

 ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل.
ً
 جسيما

ً
 اأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضررا

 ممن يقيمون معه في تاري  النقل مع نفقات  ( : 13 - 9)  المادة
ً
يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم ارعا

 . لنقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة العام

 

 

 : العمل التطوعي عاشر الفصل ال

 

يحق للجمعية أن تسلللللللللللللتفيد من المتطوعين في تنفيذ اعمالها ولا يعدون موظفين رسلللللللللللللميين لديها ،  ( : 1 - 10)  المادة

 وتشجع على التطوع كما ورد في المادة )  ( من نظام الجمعيات الاهلية

 المتطوع اروط وبنود الاعمال التطوعية في الجمعية يجب ان تتوفر في  ( : 2 - 10)  المادة

 لبداء رأيه.لاجتماعات المتطوعين و من حق كل متطوع حضور ا ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بعد موافقة المدير التنفيذي للجمعية ولأسللللللللللباب وجيهة منب المتطوع مكافأة مالية مقطوعة  ( : 4 - 10)  المادة

 ولنما مكافأة مقطوعة
ً
 او أجرا

ً
 على ما يبذله ولا تعد راتبا

اسللية ع بتعب ة اسللتمارة طلب مشللاركة في الاعمال التطوعية وتتضللمن المعلومات الأسلليقوم المتطو  ( : 5 - 10)  المادة

 عنه وتتضمن كذلك :
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 المهارات التي يجيدها •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها •

 اللغات التي يجيدها •

 الزمن المتاح للمشاركة •

اتفللاقيللة عمللل تطوعي مع طللالللب المشللللللللللللللاركللة في الاعمللال التطوعيللة ويحللدد فيهللا الأعمللال يتم توقيع  ( : 6 - 10)  المادة

 ركة وأي بيانات لازمةالمطلوبة منه ومدة المشا

 يحق للجمعية انهاء أي اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملزما ب بداء أسباب ذلك القرار ( : 7 - 10)  المادة

لتطوعية ، تتضمن الوقت والجهد من حق كل متطوع الحصول علي إفادة بمشاركته في الاعمال ا ( : 8 - 10)  المادة

تطوعي مدة اللهر على الذي قدمه ويعطى وثيقة خبرة في الاعمال التطوعية اذا اسللتمر في العمل ال

 الأقل .

الجمعية غير مسللللللللللللل ولة نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسلللللللللللللمية وغير مسلللللللللللللؤولة عن أي  ( : 9 - 10)  المادة

 اخلال بال  اماته  الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.

 : البدلات الحادي عشر  الفصل

ة من بدلات تعطى للموظف متى توفرت في حقه الللللروط الحصلللللول عليها بتوصلللللي 4يقر هذا النظام  ( : 1 - 11)  المادة

ذج صلللللللللرف حافز أو بدل )نموذج رقم رئيس القسلللللللللم واعتماد المدير التنفيذي و إدارة الموارد البشلللللللللرية لها وفق نمو 

الات  ، انتداب ، بدل عمل ميداني ، بدل عمل موسمي ( ( وهي البدلات التالية : )  بدل نقل ، طبيعة عمل ، اتص16

 ويأتي تفصيلها في المواد التالية.

( وذلك إما بشلللللللللللكل دائم 16ي نموذج اعتماد البدل )نموذج رقم قة صلللللللللللرف البدل فيتم اختيار طري ( : 2 - 11)  المادة

 ، أو حسب الاعتماد لذلك الشهر من رئيس القسم المباار.
ً
 يضاف لراتب الموظف اهريا
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 من راتب الموظف الأساس ي يضاف الى راتبه حسب تعميد الإدارة   . %10و مبلغ : هبدل النقل  ( : 3 - 11)  المادة

يضللللللللاف لراتب الموظف الأسللللللللاسلللللللل ي اللللللللهريا ( ريال 400-200 راوح بين) بدل طبيعة عمل : هو مبلغ ي ( : 4 - 11)  المادة

 بشكل دائم وذلك للوظائف التي تستدعي ذلك. 

ل من هواتفهم الشلللللخصلللللية : يحدد للموظفين الذين يقومون ب جراء مكالمات العم بدل الاتصلللللالات ( : 5 - 11)  المادة

 سواءً الجوال أو الثابت ويُصرف هذا البدل ب حدى الأمور التالية :

 تضاف للراتب.يال( مقطوعة ر  150بمبلغ ) •

 بفاتورة استوراج بطاقة الاتصال المدفوع. •

ف بعمللل خللارج  بللدل الانتللداب ( : 6 - 11)  المادة
َّ
: وهو مبلغ مقطوع يُضلللللللللللللرب في عللدد أيللام الانتللداب ، ويُعطى لمن يُكل

( ، بالإضللافة إلى مصللاريف السللفر 9وفق )نموذج رقم مدير الجمعية لقنفذة بعد موافقة رئيس القسللم و محافظة ا

 ه الجدول التالي :، ويوضح

 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

 للموظفين  ريال 250
هذا المبلغ يشمل المواصلات والإعااة والسكن 

.
ً
 عدا تذاكر السفر أو مصاريف السفر برا

 لريساء الأقسام ومدراء الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفيذية  ريال 450

مل لمقر عمله إلى وقت عودته ادة السللللابقة من وقت مغادرة العاتحسللللب النفقات المشللللار إليها في الم ( : 7 - 11)  المادة

 وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة .

لا يجوز انتداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشللللللللللهر الا باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب  ( : 8 - 11)  المادة

 عنه .

الأ يول ذلك بال  امات يجوز للجمعية انتداب متطوع لمهمة خارح مقر العمل المنتمي إليه ، بشرط  ( : 9 - 11)  المادة

الجمعية نفقات انتدابه او يصللرف له بدل انتداب مناسللب له المتطوع الوظيفية او الشللخصللية الواجبة ، وتتحمل 

 وللمهة التي يؤديها .
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حرمان الموظف من بعض البدلات كعقوبة يحق لمدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية إقرار  ( : 10 - 11)  المادة

اء جزائي نتيجة موالفات ظهرت من الموظف واسلللللللللللللتحق عليها ذلك الجزاء وفق إجر  متى أقر هذا الحرمان كعقوبة

 ( )راجع بند العقوبات(.18)نموذج رقم 

 ( من أصل الراتب الأساس ي.%10يصرف للموظف بدل عمل ميداني يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ( من أصل الراتب الأساس ي.%15عادل )يصرف للموظف بدل عمل موسمي ي ( : 12 - 11)  المادة

 زات: الإجـــا الفصل الثالث عشر 

 

 وهي :  -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة

 استننائية -بدون راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

أن يمضللللللللللللل ي الف رة لا يحق للموظف الجديد التمتع ب جازته الاعتيادية أو التي بدون راتب إلا بعد  ( : 2 - 13)  المادة

 التجريبية يثلاثة أاهري من عمله بالجمعية .

( مع أخللذ توقيع 12زة يل  م الموظف بتعب للة نموذج طلللب إجللازة )نموذج رقم على إجللاللحصلللللللللللللول  ( : 3 - 13)  المادة

رئيس القسم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظفين في هذا 

 النظام.

دل وظف ف نه يسللتحق التعويض عن الإجازات التي لم يتمتع تها فيُصللرف له بعند انتهاء خدمة الم ( : 4 - 13)  المادة

على أن لا يتجاوز مجموع أيام بعدد أيام الإجازات ،  -بدون بدلات-إجازة يعادل الراتب الأسللللللللاسلللللللل ي 

 الإجازات رصيد ثلا  سنوات متتالية.

 نحو التالي :يستحق الموظف التمتع ب جازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على ال ( : 5 - 13)  المادة

خر يوم من اهر رمضان المبارك حسب إجازة عيد الفطر : أربعة أيام تبدأ من اليوم السابق لا  •

 تقويم أم القرى.

 إجازة الحج وعيد الأضحى : أربعة أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة. •
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( للمو  30: إجلازة سلللللللللللللنويلة ملدفوعلة الأجر قلدرهلا ) الإجلازة الاعتيلاديلة ( : 6 - 13)  المادة
ً
 5ظف اللذي أمضللللللللللللل ى يوملا

 وات .       يوم ( للموظف الذي خدمته أقل من خمس سن21سنوات و )

. ( : 7 - 13)  المادة
ً
 توزع الإجازة الاعتيادية على ف رتين كحد أعلى خلال السنة لا يتم تجاوزها إطلاقا

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

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

عتيادية أو الاستننائية لإدارة الموارد البشرية معتمدة من رئيس القسم الإجازة الا  يش رط تقديم ( : 10 - 13)  المادة

م بعد التمتع بالإجازة قبل تاري  اسلللتحقاقها بأسللل بوعين على أقل تقدير ، ولا يُعتد بأي طلب يقدَّ

 الاعتيادية وتحسب في هذه الحالة غياب.

ة عند الاحتياج لها لسلللللللللللللبب طار  : يمكن للموظف أخذ إجازة اضلللللللللللللطراري الإجازة الاضلللللللللللللطرارية ( : 11 - 13)  المادة

لدين ، الزوجة ، وفيات أو الحواد  ونحوها فيما يتعلق بالموظف أو أحد قرابته ، وهم : )الواكال

الأبناء ، الإخوة ، الأخوات ، والدي الزوجة( ويعطى الموظف إجازة خمسلللللللللللللة أيام في حالة الوفاة 

 لأحد أقاربه المذكورين أعلاه .

 غير الظروف الطارئة المحددة في المادة السابقة.ة ب جازة اضطرارية في لا يحق للموظف المطالب ( : 12 - 13)  المادة

 مك ( : 13 - 13)  المادة
ً
 للموظف يحق له المطالبة تها ما لم يحصللللل للموظف لا تعتبر الإجازة الاضللللطرارية حقا

ً
تسللللبا

 ظروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاء العام الميلادي.

 م فقط.الرصيد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيا ( : 14 - 13)  المادة

رسللللللللمية لمبررات الغياب أو الإجازات الاضللللللللطرارية أو المرضللللللللية إذا مضلللللللل ى عليها لا تقبل أي وثائق  ( : 15 - 13)  المادة

 ف رة أسبوع ، وبالتالي توصم مباارة من الراتب.
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 : يش رط للإجازة المرضية إحضار تقرير طبي وتكون على النحو التالي: الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة

 الأولى براتب كامل. -1
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة ستال -2
ً
 أرباع الراتب.ون يوما

 التي تلي ذلك بدون راتب -3
ً
 .الثلاثون يوما

لا يسللللللللللمب للموظف المريض ان يبااللللللللللر عمله الا اذا قرر المرجع الصللللللللللحي المعتمد انه اللللللللللفي من  ( : 17 - 13)  المادة

 على مبااللللللللللرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضللللللللللرر منه على 
ً
مرضلللللللللله وأصللللللللللبب قادرا

 العمل . موالطة زملائه في

: لا تعطى إجازة بدون راتب إلا في أضلليق الحالات عند نفاد رصلليد الموظف من  بإجازة بدون رات ( : 18 - 13)  المادة

الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسللللللة لأخذ الإجازة ، بشللللللرط أخذ موافقة الرئيس المبااللللللر وعدم 

نة على رأس إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشلللللرية ، وبعد أن يمضللللل ي مدة لا تقل عن سللللل

 خلال مدة الاجازة اذا  العمل على أن
ً
لا تزيد الإجازة عن ثلاثة أالللللللللللللهرويعتبر عقد العمل موقوفا

 مالم يكون هناك اتفاق خلاف ذلك بين إدارة الجمعية والموظف
ً
 .زادت عن خمس وعشرين يوما

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

ام في أيام دارسللللللللللين بشللللللللللرط إحضللللللللللار إفادة بالانتظالاختبارات الدراسللللللللللية للموظفين الإجازات  •

 الاختبار من جهة الدراسة.

 من يوم زواجه على ان يتم تقديم  •
ً
أسلللللللللللللبوع يعطى ك جازة اسلللللللللللللتننائية للموظف الم  وج اعتبارا

 طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاري  الزواج .

ز تشللللجيعية للموظفين المتمي ين تتالية أو متفرقة في السللللنة كحوافإجازة خمسللللة أيام سللللواء م •

لمنضلللللللللللللبطين في أدايهم لأعمالهم، يقوم باعتمادها مدير الجمعية بالتنسللللللللللللليق مع إدارة الموارد وا

 البشرية ورئيس القسم.

 إجازة ثلاثة أيام تمنب للموظف عندما يرزق بمولد. •
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عيد الأضلللحى ب في أداء فريضلللة الحج إجازة إجازة سلللبعة أيام تمنب للموظف المسللللم الذي يرغ •

ة واحلدة طوال ملدة خلدمتله وللمنشللللللللللللللأة حق تنظيم هلذه الإجلازة بملا يضلللللللللللللمن المبلارك وذللك لمر 

 حسن سير العمل تها .

  يتقاضلللل ى أن أو عنها، الن ول يجوز  ولا اسللللتحقاقها، سللللنة في ب جازته الموظف يتمتع أن يجب ( : 20 - 13)  المادة
ً
 بدلا

 
ً
  الإجازات هذه مواعيد تحدد أن في  لإدارة الجمعية الحق خدمته، أثناء عليها الحصللللللللللول  عوضللللللللللا عن نقديا

ً
 وفقا

 لتمتعه المحدد بالميعاد الموظف إالللللللللعار ويجب  عملها، سلللللللللير تؤمن لكي بالتناوب أو تمنحها العمل، لمقتضللللللللليات

 يوم . ثلاثين عن لا يقل كافه  بوقت بالإجازة

 : ساعات العمل الإضافي لفصل الثاني عشر ا

و مسلللللللللبق من رئيس القسلللللللللم للأعمال المسلللللللللت جلة أ لا تعتمد سلللللللللاعات العمل الإضلللللللللافي إلا بتعميد ( : 1 - 12)  المادة

الطللارئللة التي لا يمكن تللأجيلهللا لللدوام اليوم التللالي ويؤثر تللأجيلهللا بشلللللللللللللكللل كبير على سلللللللللللللير العمللل ، 

 للموظف عدد الساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل.
ً
ر رئيس القسم مسبقا ِّ

 بشرط أن يقد 

ي الأصلللل وسلللاعات العمل الإضلللافي شللل يء سلللة الحد من التوسلللع في السلللاعات الإضلللافية هتعتبر سللليا ( : 2 - 12)  المادة

 ئي يتوذ في أضيق الحدود بطلب محدود من رئيس القسم والرفع إلى المدير التنفيذي  .استننا

 إليها أجر نصلللللف  ( : 3 - 12)  المادة
ً
سلللللاعة العمل الإضلللللافي تحسلللللب بقيمة سلللللاعة العمل الفعلية للموظف ، مضلللللافا

 ي .ساعة من الراتب الأساس 

اوح ما بين )الساعة العمل الإضافي خلال الشهر للموظف ت ر الحد الأدنى والأعلى المعتمد لساعات  ( : 4 - 12)  المادة

من إجمللالي سللللللللللللللاعللات العملل  %25، ومللا يعللادل  -ولا يعتمللد أقللل من سللللللللللللللاعللة-الواحللدة كحللد أدنى 

 المطلوبة من الموظف خلال الشهر كحد أقص ى(.

ه المدير التنفيذي قبل مبااللللللللرة الموظف لعمل يُشلللللللل رط لاعتماد سللللللللاعات العمل الإضللللللللافي موافقة   ( : 5 - 12)  المادة

 الإضافي .
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يحق لرئيس القسلللم إلزام الموظف بالعمل الإضلللافي إذا تم التنسللليق بينه وبين الموظف بف رة كافية  ( : 6 - 12)  المادة

 لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.

قد يؤثر على علاوة تقويم  في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضافي المسند إليه ، ف ن ذلك ( : 7 - 12)  المادة

.الأداء السن
ً
 مقبولا

ً
 وية للموظف ما لم يقدم عذرا

عند تعثر العمل بسلللبب تغيب الموظف عن العمل الإضلللافي الإلزامي الموكل إليه قبلها بوقته كافه ،  ( : 8 - 12)  المادة

القسللللم أن يوبلللل ي بالعقوبة المناسللللبة لإدارة الموارد البشللللرية اتواذ المناسللللب حسللللب نظام فلرئيس 

 العقوبات الموجودة في هذا النظام.

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء عشر  الفصل الثالث

 

للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاري  المنتظر لولاداها ،  ( : 1 - 13)  المادة

والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاري  المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو 

ين ، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة كومية ولا تقبل اهادات أطباء خارجيبشهادة طبية مصدقة من جهة  حية ح

 خلال الأسابيع الستة التالية لولاداها .

 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غياتهن ب جازة الوضع كالآتي :  ( : 2 - 13)  المادة

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

 جمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر .تي أمضت سنة فأكثر في خدمة الفة الالموظ (ب

 ج( الموظفة التي أمضت ثلا  سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها الحق في إجازة وضع بأجر كامل .

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

 دفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .  وي

على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر ب خطار الجميعة لإجراء الفحص الطبي الدوري عليها  ( : 3 - 13)  المادة

 رجح للولادة .وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاري  الم
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ديد ف رة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك ، وعلى الموظفة التقيد تراعي الجمعية في تح ( : 4 - 13)  المادة

 بالجدول المنظم لذلك .

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

 . ية في البلادالملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرع

حوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل       والبرامج  ما يتبعه من لا يجوز في حال من الأ  ( : 6 - 13)  المادة

 مرافق وغيرها

 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر 

تعتبر العقوبات حالات اسلللللللللللللتننائية وليسلللللللللللللت الأصلللللللللللللل في التعامل مع الموظفين ، ووجود أي إجراء  ( : 1 - 14)  المادة

ت أو علاوات أو حوافز لموظف قلللللد تؤثر على حصلللللللللللللولللللله على ترقيلللللاجزائي أو إنلللللذارات في ملف ا

 ونحوها.

تنظم العقوبات في الجمعية عند صلللللللللللللدور أي موالفة من المخالفات التالية : )التأخر أو الخروج  ( : 2 - 14)  المادة

وقت العمل ، أو الخروج أثناء الدوام بدون اسللللللت ذان أو عذر رسللللللمي ، الغياب ، إسللللللاءة قبل انتهاء 

لعللام للجمعيللة أو السلللللللللللللرقللة ، التقصلللللللللللللير في أداء العمللل أو الإخلال بللأنظمللة الأدب ، إهللدار المللال ا

تي يستحق الموظف العقللللللوبة عليها ، وتقر  وفللللللق نموذج إجراء الجمعية( أو نحوها من المخالفات ال

 (.18لي )نموذج رقمجزائ

 التالي : على النحو -ما لم تتطلب المخالفة غير ذلك-يعتبر الأصل في تدرج العقوبات في الجمعية  ( : 3 - 14)  المادة

 إنذار افهي. (1

 (.23إنذار كتابي : )بعد أسبوعين من الإنذار الشفهي على أقل تقدير( وفق )نموذج رقم (2

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

 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. (4

 إاعار بالفصل. (5
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 ا ب حدى الخيارات التالية :الإجراءات الجزائية يتم تحديده ( : 4 - 14)  المادة

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

 حرمان من : )العلاوة السنوية أو علاوة الأداء أو ال رقية أو بعض الحوافز أو البدلات(. •

 الإحالة للتحقيق )داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة(. •

 أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أسبوعين(. •

 ر بالفصل من الجمعية.عاإا •

ضللللللللوابط العقوبات عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقت العمل أو أثناء الدوام بدون اسللللللللت ذان  ( : 5 - 14)  المادة

 أو عذر رسمي ، كالتالي :

مسلللللة عشلللللر دقيقة من بداية العمل يبدأ حسلللللاتها من بداية وقت يحسلللللم التأخر بعد مضللللل ي خ •

 ل لكل ف رة عمل .العمل ، ويسمب بالخمسة عشر دقيقة الأولى عند الدخو 

حسللم التأخر في الحضللور يحسللب من بداية وقت العمل لف رة العمل، وكذلك عند الانصللراف  •

السلللللللللللللاعة من الراتب  قبل انتهاء وقت العمل يحسلللللللللللللم الوقت المتبقي بقيمته )السلللللللللللللاعة بقيمة

 الأساس ي(.

 ضوابط العقوبات عند الغياب : ( : 6 - 14)  المادة

 ساس ي.غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأ  •

 متقطعة خلال السللللللللنة في حالة غياب  •
ً
 أو عشللللللللرون يوما

ً
 متصلللللللللة

ً
الموظف لخمسللللللللة عشللللللللر يوما

 لشهر ما بعد تقديم
ً
 فيحق لإدارة الجمعية إنهاء  ااملة

ً
 مقبولا

ً
الاستقالة ، دون أن يُبدي عذرا

 )انظر نظام إنهاء الخدمة(.
ً
 خدمات الموظف أو اتواذ ما تراه مناسبا
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 لأدب :ت عند إساءة اضوابط العقوبا ( : 7 - 14)  المادة

وت إساءة الموظف الأدب سواءً بألفاظ نابية أو مشاجرة أو الضرب باليد أو بأدوات ونحوها عند ثب

سللللللواءً مع الزملاء أو الريسللللللاء أو المريوسللللللين أو أحد زوار الجمعية ، فلإدارة الجمعية تشللللللكيل لجنة 

 أو الجمع بينها أو بعضها :للتحقيق في ملابسات الموضوع واتواذ إحدى الإجراءات التالية 

 توجيه إنذار كتابي. •

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

 فصل من عمله بالجمعية. •

تحويله للجهات الأمنية ، ويحدد الإجراء فيما بعد بناءً على نتيجة تحقيق الجهات المختصلللللللللللللة :  •

 إما يفصل من الجمعية أو يُعاد على رأس العمل.

 أو السرقة : د إهدار مال الجمعيةلحسم عنضوابط ا ( : 8 - 14)  المادة

عنللد إهللدار الموظف لمللال الجمعيللة سلللللللللللللواءً بطريق العمللد أو بسلللللللللللللبللب الإهمللال أو اللامبللالاة أو قللام 

بسللرقة شلل يء من أموال الجمعية أو ممتلكااها أو اسللتغلالها لمصللالحه الشللخصللية ونحو ذلك ، ف نه 

 ( من هذا البند.7-13يتوذ بحقه نفس الإجراءات السابقة في المادة رقم )

 الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية :ضوابط  ( : 9 - 14)  المادة

( وتعب ة نموذج إجراء 23لرئيس القسلللللللللللللم الحق في توجيه إنذار الللللللللللللفهي أو كتابي )نموذج رقم  •

 فيه : )نوع التقصلللللللللللير ، الف رة 18جزائي )نموذج رقم 
ً
 ، موضلللللللللللحا

ً
( إذا تطلب الأمر إجراءً جزائيا

ر فيها، توصلللللللللليته بالجال زاء المطلوب( ، وتوقيعه من مدير الجمعية وتسللللللللللليمها للموارد تي قصللللللللللَّ

 البشرية لإكمال باقي الإجراءات.

لمدير الجمعية الحق في قبول أو رفض أي توصللللللللللية بحسللللللللللميات ونحوها تقدم ضللللللللللمن اللللللللللكوى  •

الاعتبار  رئيس القسللم عن مسللتوى أداء موظفه ضللمن الإجراء الجزائي ، وتؤخذ توصللياته بعين

 المناسب في ذلك. مع اتواذ الإجراء
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سلللللللبت إليه أو وجود ملابسلللللللات خاط ة يحق  ( : 10 - 14)  المادة
ُ
عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أي موالفة ن

للله معهللا التظلم من أي عقوبللة اتوللذت في حقلله فللله الحق في رفع هللذا التظلم لرئيس الجمعيللة 

 ال ذلك فيما بعد.( ويتم اتواذ الإجراء المناسب حي19وفق )نموذج رقم 

 في رفعها عنه ، سواءً من رئيسه لا يُضار الموظ ( : 11 - 14)  المادة
ً
 وجيها

ً
ف بتظلمه من أي عقوبة يجد لنفسه مبررا

 المباار أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخرى.

تسلللللللللللللعى الجمعيلة لمسللللللللللللللاعلدة الموظف في اجتيلاز تللك الف رة التي اسلللللللللللللتحق فيهلا أي عقوبلة وذللك  ( : 12 - 14)  المادة

يمضللللللللل ي مدة سلللللللللنة  نظيف سلللللللللجله بالكامل إذا اسلللللللللتطاع أنب عطائه فرصلللللللللة لتحسلللللللللين أدائه وت

 متصلة بأداء متمي  وسجل حسن ، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الف رة من الممي ات والحوافز.

 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر 

 

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

 استقالة الموظف. •

 انتهاء العقد. •

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

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

 الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالية : •

 )انظر المادة انتهاء مهلة  -
ً
-14الغياب المرضلللللللللل ي ل جز ونحوه يعيقه عن اسللللللللللتمرار العمل إذا أثبت ذلك طبيا

6). 

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -
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 إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفي آخر. •

ة عمل أو إقامة الموظف  غير السلللعودي أو قررت عدم تجديدها أو إذا ألغت السللللطات الحكومية المختصلللة رخصللل •

 إبعاده عن البلاد

ن بالنسللللللبة للموظفين وخمس وخمسللللللون سللللللنة للموظفات مالم تمتد مدة العقد المحدد ف سللللللن السللللللتيبلوت الموظ •

 المدة إلى ما وراء هذه السن

 20وذج رقم عند رغبة الموظف في الاسللللللتقالة من عمله فيحرر نص الاسللللللتقالة وفق )نم ( : 2 - 14)  المادة
ً
( موضللللللحا

لرئيسللللللللله المباالللللللللر  فيه أسلللللللللباب رغبته في ترك العمل وتوصلللللللللياته إن كان لديه توصللللللللليات ، ويقدمها

 ليقوم برفعها مشفوعة بتوصياته لمدير الجمعية وتعطى صوراها لرئيس القسم .

يوم من تاري  تقديم الاسلللللللللللتقالة ي لإكمال باقي إجراءات 60يسلللللللللللتمر الموظف على رأس العمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة

باقي  إنهاء الخدمة ، ولخلاء طرفه ، وتسللللللللليم ما لديه من عهد وأعمال لمن يولفه في الوظيفة ولنهاء

 الإجراءات الإدارية.

الموظف خلال السللللللتين يوم التي تسللللللبق تاري  تقديم الاسللللللتقالة لمدة خمسللللللة عشللللللر في حالة تغيب  ( : 4 - 14)  المادة

 خلال السللللللللللنة الحالية ، 
ً
 متقطعة أو ما يُكمل غياب عشللللللللللرين يوما

ً
 متصلللللللللللة أو عشللللللللللرون يوما

ً
يوما

قل من هذه المدة فيُحرم من فيطبق في حقه إجراءات الفصلللللللللللللل التأديبي ، ولذا كانت أيام الغياب أ

 الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام. بعض ممي ات إنهاء

في حلاللة رغبلة الموظف سلللللللللللللحلب الاسلللللللللللللتقلاللة خلال ف رة الاسلللللللللللللتقلاللة اللذي يعقلب تقلديمهلا فلإدارة  ( : 5 - 14)  المادة

 الجمعية الحق في قبول أو رفض ذلك.

-ضلللللللار ما يثبت ذلك عند غللللللللللللللللللللياب الموظف لظللللللللللللللللللللرف مَرَضللللللل ي أو حاد  مروري لف رة طويلة مع إح ( : 6 - 14)  المادة

بع في حقه الإجراءات النظامية  -و الللللللللللل ونحوها لا سللللللللللمب هك صللللللللللابته بغيبوبة مسللللللللللتديمة أ
َّ
فيُت

 التالية :
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 الإجراء عن كل شهر إلى من

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

 راتبوظف نصف يصرف للم يوم( 180أاهر ) 6نهاية  يوم( 90أاهر ) 3بعد 

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

 لا يصرف للموظف راتب يوم( 360اهر ) 12نهاية  يوم( 270أاهر ) 9بعد 

 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 360شهر ) 12بعد 

 

عضوية أو مستحقات  الموظف بتسليم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو بطاقةيتم إخلاء طرف  ( : 7 - 14)  المادة

( 22ذلللك بتعب للة الموظف للنموذج المعللد لللذلللك )نموذج رقم مللاليللة أو مهللام وظيفيللة ، ويتم توثيق 

 وتسليمه لشؤون الموظفين لإكمال باقي ال رتيبات مع ذوي العلاقة.

للدورة تلدريبيلة على حسلللللللللللللاب الجمعيلة فلابلد من  في حلاللة طللب الموظف للاسلللللللللللللتقلاللة بعلد إعطلائله ( : 8 - 14)  المادة

الاسلللللللللللللتقلاللة ، أو يُلزم  ي مجلال العملل بلالجمعيلة لف رة لا تقلل عن ثلاثلة أالللللللللللللهر قبللاسلللللللللللللتثملارهلا ف

 الموظف بدفع قيمة اا راكه فيها عند استقالته قبل انتهاء هذه المدة.

لك لمن تكرر غيابه يحق للجنة الوظائف التوصللللللللللللية بالفصللللللللللللل التأديبي من الوظيفة متى ارتأت ذ ( : 9 - 14)  المادة

 متصللللللة أ
ً
 متقطعة ، أو عند إسلللللاءة الأدب مع خلال السلللللنة بومسلللللة عشلللللر يوما

ً
و عشلللللرون يوما

ملاء أو الريسللللللللللللللاء أو المريوسلللللللللللللين أو الزوار ، أو إهلدار الملال ، أو السلللللللللللللرقلة ، أو التلاعلب أحلد الز 

معللة الجمعيلة بللأنظمللة الجمعيللة ، أو التقصلللللللللللللير في أداء العمللل الموكللل إليلله، أو الإسللللللللللللللاءة إلى سللللللللللللل

 في حقه.وتعطيل مصالحها ، ولرئيس الجمعية الحق في 
ً
 اعتماد فصله أو اتواذ ما يراه مناسبا

( 24عند اسلللتغناء الجمعية عن خدمات الموظف ف نه يُعطى إالللعار كتابي بالإقالة )نموذج رقم  ( : 10 - 14)  المادة

يجب ويحق له الاسلللللللللللللتمرار على رأس العمل لمدة الللللللللللللهر مدفوع الأجر من تاري  هذا الإالللللللللللللعار و 

 .تسليمه الااعار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام 

إذا امتنع الموظف استلام الااعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسل إليه الااعار بوطاب  ( : 11 - 14)  المادة

 مسجل على عنوانه المدون في ملفه .
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تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة بملف خدمته ،  ( : 12 - 14)  المادة

( من نظام العمل وذلك 64المادة )ا تعطي المنشأة للعامل اهادة الخدمة المنصوص عليها في كم

 دون أي مقابل .

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر 

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

 التالية:

 التعليمات اللازم اتباعها.ووسائل الوقاية منها ، و  -ان وجدت –هر عن مواطر العمل في مكان ظا •

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

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق ولعداد منافذ للنجاة في حالات الطوار  . •

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •

 والاغتسالتوفير المياه الصالحة للشرب  •

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب •

 تدريب الموظفين على استودام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية •

 

 يوتص بالآتي :تعين الجمعية  ( : 2 - 15)  المادة
ً
 في كل موقع من مواقع العمل مسؤلا

 )أ(   تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين .  

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

 لكفيلة بتلافي تكرارها .)ج(  معاينة الحواد  وتسجيلها ولعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات ا  

 .)د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 
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 خزانة للإسعافات الطبية تحتوي على تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين  ( : 3 - 15)  المادة
ً
عاملا

ى ( من نظام العمل ، ويعهد إل 142كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أاارت له المادة ) كميات 

 عامل مدرب أو أكثر ب جراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين

فع عنهم قيمة الاا راك في أحد جهات تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتد ( : 4 - 15)  المادة

 التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل ف ة وظيفية .

على الموظف الذي يصاب ب صابة عمل أو بمرض مهني أن يبلغ رئيسه المباار أو الإدارة فور  ( : 5 - 15)  المادة

 استطاعته وله مراجعة الطبيب مباارة متى استدعت حالته ذلك

 لمحظوراتجبات وا: الوا الفصل السادس عشر 

 يلي :تل  م الجمعية بما 

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

 يمس كرامتهم أو دينهم .

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

 بالأجر .

فتيش أو المراقبة والإاراف على حسن ة كل مهمة تتعلق بالتالجهات المختص أن تسهل لموظفي ( : 3 - 16)  المادة

تطبيق أحكام نظام العمل واللوائب والقرارات الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات 

 لهذا الغرض .
ً
 اللازمة التي تطلب منها تحقيقا

ما تقض ي  ن يحددهما العقد أو العرف مع مراعاةأن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذي ( : 4 - 16)  المادة

 به الأنظمة الخاصة بذلك .

مستعد إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الف رة اليومية التي يلزمه تها عقد العمل أو أعلن انه  ( : 5 - 16)  المادة

دة التي لا لمزاولة عمله في هذه الف رة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له الحق في أجر الم

 يؤدي فيها العمل .
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على الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة بعدم دخول أية مادة محظورة   ( : 6 - 16)  المادة

 أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن و 
ً
جدت لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشرعية الجزاءات الإدارية ارعا

 ت والجزاءات .الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفا

 ان تمنب للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم. ( : 7 - 16)  المادة

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

الأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يوالف نصوص عقد العمل أو التقيد بالتعليمات و   ( : 8 - 16)  المادة

 ض للخطر. النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعر 

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

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

 ه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات الجميعة .العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرف  ( : 11 - 16)  المادة

ين زملائه وطاعة ريسائه الال  ام بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بينه وب ( : 12 - 16)  المادة

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

لتي اهدد سلامة مكان العمل أو تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار ا  ( : 13 - 16)  المادة

 الموظفين فيه .

 لمه بسبب أعمال وظيفته .المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلى ع   ( : 14 - 16)  المادة

الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربب أو منفعة شخصية له أو لغيره على حساب  ( : 15 - 16)  المادة

 مصلحة الجمعية .

رأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على الأكثر من إاعار الجمعية بكل تغيير يط ( : 16 - 16)  المادة

 تاري  حدو  التغيير . 

 قاليد المرعية في البلاد .لأنظمة والعادات والتالتقيد بالتعليمات وا ( : 17 - 16)  المادة

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

 فين أو المتطوعين . الامتناع عن تشغيل أشخاص غير مقيدين في سجلات الموظ ( : 19 - 16)  المادة

 يحظر على الموظفين طلب الحصول على المساعدات التي تقدم للمستفيدين بأي صفة كانت . ( : 20 - 16)  المادة
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 : الخدمات الاجتماعية بع عشر السا الفصل

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

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل . -1

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

 مهما في حالة وفاة أحد موظفي الجمعية يصرف راتب الشهر الذي توفي فيه  ( : 2 - 17)  المادة
ً
الموظف لورثته كاملا

 كانت الأيام التي عمل فيها  .

لمتطوع ويكون اا راك الموظف او ا -إن أمكن-تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

 ، وتقوم ب جراء ال رتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.
ً
 فيه اختياريا

تستودم للعناية بأسر منسوبي الجمعية  – إن امكن –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 ن والمتطوعين .الرسميي

 : التظلم الفصل الثامن عشر 

 

ت الإدارية أو القضائية المختصة يحق مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجها ( : 1 - 18)  المادة

جميعة خلال له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصرف أو إجراء يتوذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة ال

 ثلاثة أيام من تاري  العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضار الموظف من تقديم تظلمه .

في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاري  تقديمه يوطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه  ( : 2 - 18)  المادة

 التظلم .

 

 



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 (1): النماذج المستودمة الفصل التاسع عشر

 
 التحديث نـمـوذجاســم الـ رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتب وظيفة  ( 1) 
 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 
 ✓ إعلان عن وظيفة ااغرة  ( 3) 
 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 
 ✓ السيرة الذاتية  ( 5) 
 ✓ كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 
 ✓ عقد عمل  ( 7) 
 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 
 ✓ انلتلداب  ( 9) 
 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 
 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 
 ✓ ةإجاز طلب   ( 12) 
 ✓ است ذان موظف  ( 13) 
 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 
 ✓ تلرقليلة  ( 15) 
 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 
 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 
 ✓ إجراء جزائي  ( 18) 
 ✓ تلظلللللم  ( 19) 
 ✓ اسلتلقلاللة  ( 20) 
 ✓ إنهاء خدمة موظف  ( 21) 
 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 
 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 
 ✓ إاعار بالإقالة  ( 24) 
 ✓ مساءلة  ( 25) 
 ✓ تعريف )اهادة خبرة(  ( 26) 
 ✓ إلغاء وظيفة  ( 27) 
 ✓ تفويض صلاحيات  ( 28) 

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



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 طلب اعتماد وظيفة                

 

 اعتماد فتب وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

بالموافقة عند صللدورها على أن تكون ا ، ولاللعارنا حيث تجدون برفقه الوصللف الوظيفي له   ..................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتب وظيفة /

 أوقات العمل في الف رة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للف رتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 الجمعيةمدير 

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم    ............................................. ف اارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتب وظيفة /

 بأن :

   من الموافقة على الطلب.فتب الوظيفة يتمش ى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا 

 : لل 
ً
  ..................................................................................................................................................... اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظرا

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
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 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 صورة لللملالليللة. -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -
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 د توظيف موظفاعتما (1) رقم نموذج

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

ضمن الوظائف المعتمدة   .........................................................على وظيفة /   ................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 

 من يوم .....................  الموافق    با
ً
 هل.14/      /       لجمعية ، وذلك اعتبارا

 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون ف رات العمل :   

  / أخللرى ...........................................................................................................................................................................................................  

 ريال ( 500ريال  400ريال 300ريال   200نقل : )  ريال (400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة :

   توصص   (  : اتصالات 100    ريال    اريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

  ......................................................................................................................................................................................... حينيات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

  ..................................................................................... جنة  : لرئيس ال

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................................................ لى اهادات :نفيدكم بأن الموظف حاصل ع

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

   ....................................................... والدرجة  ...................................................... ونوب ي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة
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 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  إدارة الشؤون الماليةالمكرم مدير 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    اته..السلام عليكم ورحمة ه وبرك 

 نفيدكم بأنه :

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

 من يوم 
ً
 هل 14الموافق    /    /    .............. وذلك اعتبارا

  ................................................................................................................................ ريال ، كتابة /   ........... أساس ي  براتب

 : مع اعتماد البدلات التالية 

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -

 صورة للرئيس المباار. -

 صورة للملالليلة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة 

 اسم الوظيفة

 

... 

 
 جهة الإشراف

 

... 

 

الخبرات المؤهلات و

 المطلوبة

 

• ... 
• ... 
• ... 
 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي ووسيلة الاتصال  على 

 صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

 

 ملاحظات

 

فقاً المرتبة )( إلى المرتبة )( والوظيفة تدرجية من 

 للمؤهلات والخبرات.

 

 ساعات العمل

 

... 

 

 متطلبات اللغة

 

... 

  

 متطلبات أخرى

 

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

 الشخصية استمارة البيانات

 البيانات الشخصية :

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

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

  ......................................................................................................... تاريوها :   ......................................................................مصدرها : 

  ................................................................................... مكان الميلاد :  ................................................................................ تاري  الميلاد : 

  ............................................................................... التوصص :   .............................................................................. المؤهل الدراس ي : 

 العـنـــوان :

  ........................................................................................................................................................................................ المدينة والحي : 

  .............................................................................................. بجوار :   ........................................................................................ اارع : 

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

  .......................................................................................... حي :   ....................................................................... ب مسجد للسكن : أقر 

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

 )     ( أعزب )     ( م  وج الاجتماعية : الحالة 

 )     ( إنا  )     ( ذكور  عدد الأبناء : 

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

 

  ................................................................... ق بالوظيفة : تاري  الالتحا      ................................................................ المسمى الوظيفي بالجمعية : 

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

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

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

 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 ...........نسية/ ......................الاسم/ ....................................................................................... العمر/ ..................  الج

 د/ ...................................................................تاري  الميلاد/ ................................................................. مكان الميلا 

 ............. تاريوها/ ..................................................رقم الهوية/ ............................................ مصدرها/ ................

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

 اصل عليها :الدورات الإدارية الح

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

.. 
 

 جهات العمل السابقة : 

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

.. 
 

 اللغات

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

.. 

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

.. 

 

 التاري    التوقيع

..................................................          .......................... 
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إجراء   (2) رقم نموذج

 مقابلة شخصية

 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

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

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

  ............................................. التوصص :   ............................................. المؤهل الدراس ي : 
 20 ختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :اكتب وصف وظيفي م

 درجة

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

 درجات

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

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

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

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

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

 درجات

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

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

 5 لوظيفة :لماذا تريد الالتحاق بهذه ا

 درجات

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية:

 درجات

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

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

 
  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

 درجتان

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

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

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

 درجات

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

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

 4 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية :

 درجات

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

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

 10 تقادم( :اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم ي

 درجات

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

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

 4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 قـد عـمـلعـ  (3) رقم نموذج

 

ودِ  قال تعالى : 
ُ
وا بِالعُق

ُ
وف
َ
وا أ

ُ
ذِينَ آمَن

ه
هَا ال يُّ

َ
  1]المائدة :   يَا أ

 عقد عمل

 

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

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

 ………………………………و يمثلها في التوقيع على هذا العقد الأستاذ ………………………………الك روني  بريد………………………………

   بالطرف الأول بصفته رئيس مجلس الإدارة   ويشار إليها فيما بعد 

 : السيد 
ً
 ……………………………………سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………ثانيا

 ( …………………………………………………………البريد الالك روني )  ………..………………………جوال  ……..………عنوانه مدينة

  الطرف الثانيويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطرف الثاني الذي أبدى رغبته في العمل لدى 

 برة ارعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما يلي : ما في كامل أهليتهما المعتالطرف الأول ، فقد اتفق الطرفان وه

 : موضوع عقد العمل :
ً
 أولا

وذلك في …………………………… اتفق الطرفان بأن يعمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول وتحت اارافه وادارته في وظيفة  .1

 /…..م   وتنتهي بتاري   20 … /…… /…..تاري   مدة هذا العقد سنة واحدة  ميلادية تبدأ من ………………………………مدينة 

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

 ( ما تبدأ من تاري  مباارته للعمل.90يوضع الطرف الثاني لف رة تجربه لمدة ) .2
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 : ساعات العمل والإجازات والراحة :
ً
 ثانيا

 أيام في الاسبوع . 7اقع ساعات في اليوم الواحد بو  8مدة العمل  .1

 يوم الجمعة  هو يوم الراحة الاسبوعية للطرف الثاني بأجر كامل . .2

يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف الثاني ب جازته في سنه  21يستحق الطرف الثاني عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  .3

 ت العمل .ذه الاجازات وفقا لمقتضيااستحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد ه

للطرف الثاني بموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق تأجيل  .4

( يوما ف ذا اقتضت 90إجازة  الطرف الثاني بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )

لحصول على موافقة الطرف الثاني كتابة ، على الا يتعدى التأجيل نهاية السنة مل استمرار التأجيل وجب اظروف الع

 التالية لسنة استحقاق الإجازة  .

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

 بية السعودية .الوطني للمملكة العر 

اني في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عن للطرف الث .6

الستين يوما التالية، ودون أجر للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم 

 من تاري  أول إجازة  مرضية .واحدة : السنة التي تبدأ متقطعة . ويقصد بالسنة ال

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

ة للحالات المشار وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه ي لا قدر ه ي ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيد

 اليها .

 

 : ال  امات الطرف الأول  
ً
 ثالثا

 اهريا مقداره )...................... ريال ( فقط ............................. ريال سعودي  .1
ً
 .يدفع الطرف الأول للطرف الثاني أجرا

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

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

................ 
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المدفوع للطرف الثاني لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية المطبقة  يوضع الأجر .3

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

 طريق البنوك المعتمدة .

ي ضمن المش ركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على يل  م الطرف الأول بتسجيل الطرف الثان .4

راكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاا راكات من أجره عاتق الطرف الأول سداد الاا 

 لأنظمة الطرف الثاني .
ً
 طبقا

 ام التامين الصحي التعاوني .يل  م الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف الثاني وفقا لنظ .5

 : ال  امات الطرف الثاني :
ً
 رابعا

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

 العقد أو النظام أو الآداب العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .

ية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو أن يعتني عناية كاف .2

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

 أن يل  م حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل . .3

 في ح .4
ً
 إضافيا

ً
الات الأخطار التي اهدد سلامة مكان العمل أو أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يش رط لذلك أجرا

 الأشخاص العاملين فيه .

يرغب في إجرايها عليه قبل الإلتحاق بالعمل أو أثناءه، للتحقق من خلوه من أن يوضع للفحوص الطبية التي  .5

 الأمراض المهنية أو السارية .

افشايها الإضرار بمصلحة الطرف الأول . ويعتبر أن يحفظ الأسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من اأن  .6

 منه بأن لا يقوم بعد 
ً
سنوات من تاري   3انتهاء العقد ب فشاء أسرار الطرف الأول لمدة توقيعه على هذا العقد إقرارا

 انتهاء العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .

لعادات والآداب المرعية في المملكة العربية السعودية يل  م الطرف الثاني في جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف وا .7

عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة  وكذلك بالقواعد واللوائب والتعليمات المنصوص

 عن موالفته لتلك الأنظمة .
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 أي ال  امات اخرى على عاتق الطرف الثاني

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

 : إنهاء العقد وفسخه والتعويض :
ً
 خامسا

 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه . .1

 ة .هذا العقد قبل انقضاء مدته إذا اتفق الطرفان على إنهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف الثاني كتابي ينتهي .2

يحق للطرف الأول ب رادته المنفردة ودون ااعار إنهاء هذا العقد خلال ف رة التجربة أو مدة تمديدها إن وجدت ،  .3

 اء كما لا يستحق مكاف ة نهاية خدمة .وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف الثاني تعويضا عن هذا الإنه

( من نظام 80ني أو تعويضه حسب نص المادة )يحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو إاعار الطرف الثا .4

 العمل .

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

إذا كان فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيل  م بأن يدفع للطرف الثاني تعويضا عن هذا الفسخ قدره  -أ

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

إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف الثاني ، فيل  م بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره  -ب

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

 

 : مكافأة نهاية الخدمة :
ً
 سادسا

من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو بانتهاء مدة العقد أو نتيجة يستحق الطرف الثاني عند انتهاء العلاقة التعاقدية 

سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر اهر عن كل سنة من  لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل

كافأة على اساس الأجر السنوات التالية ويستحق العامل مكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب الم

 الأخير.
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 : أحكام عامة :
ً
 سابعا

ل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول تها في فيما لم يرد به نص يوضع هذا العقد لأحكام نظام العم .1

 المملكة العربية السعودية.

نزاع قد ينشأ عن تنفيذ أحكام واروط هذا توتص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي  .2

 العقد .

يحق لأي من الطرفين بعد توقيع  ولا –إن وجدت  –يحل هذا العقد محل كافة الاتفاقيات والعقود السابقة له  .3

 هذا العقد الادعاء بأي حق خلاف ما ذكر فيه .

ا لإرسال كافة المراسلات والخطابات اتوذ الطرفان عنوانهما المحدد في صدر هذا العقد عنوانا موتارا لكلا منهم .4

 عليه .

 نسختين تسلم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل بموجبه .حرر هذا العقد من  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 
 الطرف الثاني :                 الطرف الأول:

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

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

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

 

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..  ه..السلام عليكم ورحمة ه وبركات

  .................................................................................................................. بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :فآمل التكرم 

  .........................................................................................................................................  ليصبب الدوام الجديد كالتالي :

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

 دائلم.  نوع التعديل :

  من يوم 
ً
 هل 14الموافق       /      /         .................................. مؤقت : وذلك اعتبارا

 هل14الموافق       /      /         ................................... وحتى يلوم  

 للأسباب التالية :
ً
 نظرا

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

 وظف بل :كم ولاعار المفنأمل إطلاع

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

  الموافقة على هذا الطلب .................................................................................................................................................................................... 

 الموافقة المشروطة بل ............................................................................................................................................................................................ 

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب

 

 انلتلداب

 

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

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

  ..................................................................................................................................................................................   ليها :المهمة المنتدب إ

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

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

ة الانتداب بالأيام :   من يوم    ....................................  مـده
ً
 هل 14الموافق       /      /         ................... يوم / أيام   ،   اعتبارا

 هل14الموافق       /      /         ........................وحتى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14/         التاريخ :         /     

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

 .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 

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

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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إعارة أو نقل   (4) رقم نموذج

 خدمة موظف

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

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

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

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

 من ي
ً
 هل14الموافق     /        /         ...................... هل   وحتى يوم14الموافق       /      /        .............. وماعتبارا

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

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

افق     طلب رئيس القسم    ة رئيس القسم مو

  .............................................................. القسم:   ........................................................ اللقلسللم : 

  ............................................................. الاسللللم :   ............................................... م : رئيس القلس

  ........................................................... اللتلوقيلع :   ........................................................اللتلوقيلع : 

  هل 14اللتلاريل  :          /         /           هل14اللتلاريل  :          /         /         
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 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

  ............................................ فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم / 

 ااكرين لكم حسن تعاونكم ، وه الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   

  .................................................................... الاسللللم :

  .................................................................. اللتلوقيلع :

 هل14اللتلاريل  :          /         /         

 

 

 للتللللمللللادالاعل

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل  (5) رقم نموذج

 مسمى وظيفي

 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

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

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

  ...................... براتب وقدره /      .............................................................. ليصبب على المسمى الوظيفي / 

 من يوم
ً
 هل.14الموافق     /     /       .................. وذلك اعتبارا

 صباحي ومسائي مسائي فقط     ي فقط     صباح وعلى أن تكون ف رات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

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

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

 مدير الجمعية                      الموظف                                     رئيس القسم                                       

 رئيس القسم :                            الاسم:الملوظلف :                                                                

 التوقيع:                                 اللتلوقيلع :                                                                 اللتلوقيلع : 

 هل 14هل        التاري :/       /       /      14/              /هل                 اللتلاريل  :        14اللتلاريل  :        /       /       

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 

 

 الاعلتلملللللاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  لموظفين المكرم رئيس قسم شؤون ا

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

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

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

 من يوم    
ً
 هل.14     بتاري       /      /    ..................... وذلك اعتبارا

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

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، وه الموفق،،،    

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل في ملف الموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة  (6) رقم نموذج

 

 نموذج طلب إجازة

 

 حفظه الله دير الجمعيةالمكرم م

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة ه وبركاته ..            

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 هل.14الموافق     /     /       ................................................. هل  وحتى يوم14الموافق    /    /      ............................. ابتداءً من يوم

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

 إجازاتي :  أن تحسب ضمنعلى 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستننائية بدون راتب 

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

 وه يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ..................................................................................... الاسلللم :  ........................................................................... اللقلسللم : 

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

  ................................................................................... التوقليلع :  ...........................................................................اللتلوقيلع : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

           الاعتيادية        المرضية    رية          الاضطرا           الاستننائية بدون راتب 

 هل.14إلى        /      /           –هل   14وذلك عن الف رة من         /      /       

  أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

 .لظروف العمل 
ً
 غير ممكن نظرا

 وه الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14 /           التاريخ :         /  
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 استئذان موظف 

 

 است ذان موظف  

 

 
 

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

 هل14/       /             التاريخ :  .....................................................................  الإدارة/القسم :

 

 انصراف مبكر   نوع الاستئذان :

  تأخر في الحضور 

 الخروج والعودة أثناء الدوام 

  أخرى ............................................................................................................................. 

 /    ............................................................. من الساعة /   وقت الاستئذان :
ً
 مساءً    صباحا

 /      .............................................................. إلى الساعة /  
ً
 مساءً  صباحا

 سبب الاستئذان :

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

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

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

 

 

 اعتماد المدير المباشر

 

 

  ................................................................................................. التـوقيـع :     ....................................................................................... الاســم :      

 

  رقم الاستئذان :

 

 غير موافق موافق
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي 

 

 

  ...................................................الاسلللللللم : 

  ........................................الإدارة / القلسلم :  

  ..................................................المسمى الوظيلفي :  

 ( سنة ( اهر      ) ( يوم     )  مدة اغله للوظيلفة :     )

 هل14الموافق         /        /            ..............تلاري  التلعيلين :   يوم 

 هل14الموافق         /        /            ................تلاري  التلقيليم :   يوم 

 هل14/       /           هل   إلى :  14ف رة التقييم من :        /      /     
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 يةتعليمات أساس

 يجب قراءاها قبل البدء في التقييم

 آللية إجلراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : اامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإارافية فقط.

التقويم مع تحللللديللللد احتيللللاجللللات الجزء الثللللالللللث : نتيجللللة 

 التدريب.

تعبئتلله إعطللاء الموظف نسللللللللللللللخللة غير معبللأة من هللذا النموذج ل -1 

قبل عقد جلسللللللة تقويم أدائه بمدة أسللللللبوع على الأقل والتأكد 

من فهم الموظف الكللللامللللل لجميع الأبعللللاد التي يتضللللللللللللللمنهللللا هللللذا 

 النموذج.

والعناصلللللر للاسلللللتمارة ووضلللللع علامة ) يجب تعب ة كافة الأبعاد  -2

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. ✓

نفسلللله والتقويم الذي يناقش الرئيس المبااللللر تقويم الموظف ل -3

 وضعه له في كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ضللللللللللللللرورة االللللللللللللل راك مقومين اثنين عنلد إجراء التقويم أحلدهما  -4

توى التنظيمي للرئيس الرئيس المبللللللااللللللللللللللر والآخر بنفس المسلللللللللللللل

المبللللااللللللللللللللر أو أعلى كمللللدير الإدارة أو الأمين بللللالنسللللللللللللللبللللة لرئيس 

 القسم.

 ء كافة التواقيع المحددة.لاعتماد هذا النموذج يجب استيفا -5

أن يكون التقويم مبني على مسللللللللللللللتويللات الأداء المحللددة في هللذا  -6

 النموذج ، وهي كما يلي:

   )4( ممتللللللاز  )5)
ً
( 1ل  )( مقبو 2( جيللللللد  )3( جيللللللدجللللللدا

 ضعيف

عند تدني المسللللللللللللللتوى الإجمالي للتقييم وحصللللللللللللللول الموظف على  -7

جب جيد أو مقبول أو ضللللللللللعيف ف ن علاوة الأداء السللللللللللنوية ت 

 عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض ال رقية وحصوله على مستوى  -8

ضللللللللللللللعيف في أي بُعللد من الأبعللاد الرئيسلللللللللللللليللة )بغض النظر عن 

 قية تؤجل.تقويمه النهائي( ف ن ال ر 

 إراادات عامة للتقويم :

يسلللتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع  •

ة التجريبيلللللة للموظفين الموظفين ، وبعلللللد مضلللللللللللللل ي الف ر 

الجللللللدد مللللللا عللللللدا موظفي بنللللللد الأجور ، وكللللللذلللللللك عنللللللد 

 ال رقية.

هلللللللذا التقييم لتحقيق مبلللللللدأ تحسللللللللللللللين الأداء يهلللللللدف  •

ومسلللللللللللللاعدة كله من الرئيس والمريوس على الاتفاق على 

أفضلللللللللللللللل الطرق والأسلللللللللللللللاليللب لتحسللللللللللللللين أداء الموظف، 

وتوفير اللللللللدعم والمسللللللللللللللللللللانلللللللدة اللازملللللللة لإنجلللللللاز مهلللللللامللللللله 

التي يجللللللب التيقن بللللللأنهللللللا وثيقللللللة الصلللللللللللللللللللللة الوظيفيللللللة و 

 بتحقيق أهداف الجمعية التعاوني.

لنموذج بفاعلية لابد من وجود أسللللللللللللاليب لإكمال هذا ا •

تقويم فعالة من واقع العمل مبينة على معايير واضحة 

لللللالرجوع للتقللللللارير والأوراق المتعلقللللللة  لجميع الموظفين كل

 بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

 أمثلة سللللللللوكية ملموسلللللللة لما عبئ النموذ •
ً
ج مسلللللللتحضلللللللرا

الف رة قام به الموظف من إيجابيات أو غير ذلك خلال 

 محل التقويم.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 
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م كل بُعد على حده، فحصللللللللللللللول الموظف على تقدير  • قو 

ممتلللللاز في أحلللللد الأبعلللللاد لا يعني حصللللللللللللللولللللله على تقلللللدير 

 ممتاز في كل الأبعاد والعكس  حيب.

 لكامل الف رة محل  •
ً
 التقويم.اجعل تقويمك ااملا

 أثناء تقويمك لموظفيك. •
ً
 كن موضوعيا

م موظفلللللك على الواجبلللللات والمسللللللللللللللؤوليلللللا • ت الفعليلللللة قو 

الحالية المناطة به حسلللللللب المعايير المذكورة في النموذج 

 والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

ز بعض الحلول والاق راحلللللات لتقلللللديمهلللللا للموظف  • جه 

 عند الحاجة.

ن التقويم هو مسللللللللللللللللاعللدتلله أخبر الموظف أن الغرض م •

 للوصول للأداء الأفضل له وللجمعية.

وظف يتضللللللللللللللمن اق راحللللات احصللللللللللللللللللل على ال  ام من الم •

 وحلول لتحسين وتطوير أدائه.

ص للموظف ملللا تم منلللاقشللللللللللللللتللله أثنلللاء التقويم ، مع  •
 
لخ

 ال ركي  على النقاط التي تم الاتفاق عليها.

ت اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أن •

 بعد انتهاء التقويم وحدد تواري  مناسبة لذلك.

ين الأداء قبلللل أكلللد ثقتلللك في قلللدرة الموظف على تحسلللللللللللللل •

 إنهاء جلسة التقويم.

ـــــــــــــــــد :  ـــــــــــــــــبُعـ لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع  نتيجة تقويم الـ

 درجات عناصر كل بُعد واقسمها على عدد العناصر.

( ، اقسللللللللللم إجمالي درجات 2( أو )1رقم ) يجة تقويم الاســــــــتمارة :نت

الأبعلللللللاد على علللللللدد الأبعلللللللاد التي اللللللللللللللملهلللللللا التقييم في 

 الاستمارة.

اجمع درجات التقويم العام لكل بُعد في حســاب النتيجة الاهائية : 

الأجزاء المسلللتودمة واقسلللمها على عدد الأبعاد تقدير 

 التقييم ونسبته.

كانت خمسلللللللللللة من تجبر لصلللللللللللالح الموظف إذا  الكســـــــــور العشـــــــــرية :

رفع إلى العدد الصحيب الأعلى.0.5عشرة )
ُ
 ( أو أكثر وت

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم اؤون الموظفين. • 

 صورة للمالية )مع مسير راتب أول اهر تعتمد معه العلاوة(. •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 لطلب(.صورة للرئيس المباار )عند ا •
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استمارة   (14تابع..  نموذج رقم )

 تقويم الأداء الوظيفي

 

 

 الإنتاجية
 ون
ً
 مع ال ركز هي محصلة الأداء الفعلي كما

ً
وعا

 على السرعة والتطوير والاستمرارية
 

 الإللملام

 الوظيفي

المثلى التي يجب أن تؤدى هي الإلمام بالطرق والأساليب 

تها المهام الوظيفية بما في ذلك القدرة على استودام 

المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة 

 لأداء العمل

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

 ✓       كمية الإنتاج ✓
تفهم طبيعة العمل واح رام 

 آدابه
     

      تحمل مسؤوليات الوظيفة ✓       الدقة والجودة ✓

 ✓       السرعة في الإنجاز ✓
حسن التصر ف وحل 

 المشكلات
     

      وتحليلها جمع المعلومات ✓       استودام الموارد المتاحة ✓

 ✓       التطوير والتجديد في الأداء ✓
استثمار الخبرة والتدريب لصالح 

 العمل
     

      العمل بروح الفريق الواحد ✓       استمرارية الإنتاج ✓

 التقويم العام لبُعد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6( ÷      )

 التقلدير :  التقلدير : 

    
 

 

 اللملرونلة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة 

 والأنظمة والشعور بالمسؤولية
 المبادرة 

تقديم المق رحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد 

يودم الجمعية بسياسة ترك متسع من الوقت 

 للقيام تها

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

 (( 1استمارة رقم )) 

ــ  ـــ ــــزء الأولـــ  الـجـ

 الف ة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استنناء.

( في الخانة التي تمثل أقرب  ✓توضع علامة ) 

 وصف للأداء.
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       تلقبل التغليير ✓
✓ 

المبادرة الذاتية دون الإخلال 

 بالعمل أو انتظار التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل ✓

 ✓       تلقبل النلقلد ✓
طرح أفكار لتحسين العمل 

 والأداء
     

✓ 
مهارات  الاستجابة لتعلم

 جديدة لتحسين العمل
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون 

 الإخلال بالعمل الأساس ي
     

✓ 
تقبل أداء عمل إضافي عند 

 الحاجة
      ✓ 

الإسهام في زيادة الدخل وخفض 

 التكاليف
     

✓ 
الاع راف بالمسؤولية عن 

 الأخطاء
      

 الدرجة العامة لبُعد :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4 )     ( ÷

 الدرجة العامة لبُعد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 التقلدير : 

  التقلدير : 

     

الانضباط 

 والال  ام

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف 

الغياب وقلة الاست ذانات واستثمار وخلو 

 أوقات العمل

 
اللللولاء 

 والانتماء

معية وحمل همومه والسعي لتحقيق هو تبني الج

 أهدافه والحرص على تطويره ورفع مستواه

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

✓ 
مواعيد الحضور 

 والانصراف
      تفهم أهداف الجمعية ✓      

 ✓       انعدام أو قلة الغياب ✓
حمل هم الجمعية ومشاريعها 

 الخيرية
     

 ✓       لة الاست ذاناتق ✓
المحافظة على الممتلكات 

 والتجهي ات
     

✓ 
التقيد بالأنظمة 

 والتعليمات
      الحرص على سمعة الجمعية ✓      

 ✓       استثمار وقت العمل ✓
إبداء مق رحات لصالح 

 الجمعية
     

 الدرجة العامة لبُعد :

 الانضباط والالتزام

 جة= )     ( در  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 
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 العلاقات

 وفن التعامل

هو توطيد علاقات مبنية على الاح رام المتبادل مع 

الآخرين وكسبهم لصالح الجمعية وبرامجه 

 الدعوية المختلفة

 
الصلفات 

 الشخصية

 هي الصفات ال
ً
تي يتمي  تها الموظف وتجعله لائقا

 للعمل بالجمعية كعضو فيمكز دعوي 

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

      الرغبة في التطوير والإبداع ✓       مع الريساء ✓

      اتزان التفكير ✓       مع الزملاء ✓

      الال  ام بالآداب الإسلامية ✓       مع الزوار والمراجعين ✓

      سرعة البديهة ✓       مدح وثناء الآخرين ✓

الة ✓       المظهر العام ✓       استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لبُعد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5( ÷ )     
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 الصفات الشخصية

 )     ( درجة = 5)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيب الأعلى.0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 
 
 جيد جدا

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول 

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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استمارة   (14تابع..  نموذج رقم )

 تقويم الأداء الوظيفي

 

  الــثــانـــيالـجـــــزء 

 (( 2استمارة رقم )) 

الف ة المستهدفة : موظفي الوظائف 

 الإارافية فقط.

( في الخانة التي تمثل  ✓توضع علامة ) 

 أقرب وصف للأداء.

 

 

 التوطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل 

 الممكنة لتحقيقها ودراسة النتائج.والآليات 
 

التفويض 

 والتدريب

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب 

 ض المريوسين.وتفوي

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

✓ 
وضع خطط واضحة 

 للجميع
      ✓ 

اهي ة المريوسين لتمثيل 

 الإدارة أو القسم
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استودام الوسائل الحديثة 

 طوير العمل وأداء العاملينلت
     

 ✓       تحليل الأثر والنتائج ✓
تجاوز المشكلات وحل 

 العقبات
     

 الدرجة العامة لبُعد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

     

 لرقابةا
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقااها ، 

 والسرعة في تصحيب التجاوزات.
 

اتلوللاذ 

 القرارات

أسلوب في التفكير لاتواذ أفضل الوسائل لتحقيق 

 الأهداف ولحل المشكلات الطارئة والعارضة.

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

✓ 
لمام بمشكلات سير الإ

 العمل
      ✓ 

الحسم وعدم التهرب أو 

 ال ردد من اتواذ القرارات
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✓ 
وضوح ضوابط التقييم 

 للمريوسين
      ✓ 

دراسة البدائل المتاحة قبل 

 اتواذ القرار
     

      المشاورة قبل اتواذ القرار ✓       تقويم أداء المريوسين ✓

 ✓       استمرارية المتابعة ✓
تحمل مسؤولية القرارات 

 المتوذة
     

 الدرجة العامة لبُعد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

     

 التنظيم
استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من 

 الأهداف.
 

القيادة 

 والتحفي 

تحريك المريوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف 

وتقويم أدايهم ، وتحفي  المتمي ين المرسومة 

 للاستمرار في بذل المزيد.

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

✓ 
تنظيم الوقت وحسن 

 استغلاله
      ✓ 

الإلمام بالصلاحيات 

 النفوذواستودام 
     

✓ 
توزيع العمل والمهام على 

 المريوسين
      ✓ 

متابعة أعمال المريوسين 

 وتوجيهها
     

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرافتها ✓

تقديم الشكر والثناء 

والتحفي  للمريوسين 

 المتمي ين

     

 ✓       تقاريررفع ال ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفي  

 كل مريوس
     

 الدرجة العامة لبُعد :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5( ÷ )     

 التقلدير :  التقلدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيب الأعلى.0.5ا كانت خمسة من عشرة ) ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذ

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 
 
 جيد جدا

3 

 جـيـد

2 

 مقبول 

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  يمعدد الأبعاد التي شملها التقي
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استمارة تقويم   (14تابع..  نموذج رقم )

 الأداء الوظيفي

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 النتيجة الاهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم ✓
نسبة 

 العلاوة
 مقدار العلاوة

 .................... ر.س % 5 تاز = مم  5   (1استمارة ) 

   4   (2استمارة ) 
ً
 .................... ر.س % 4 = جيد جدا

 ÷مجموع الدرجات 

 مجموع الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جليد = 

 = مقبول   2 ت جب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 لتحسين أداء الموظف الوظيفي :على ضو
ً
 ء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباار المجالات التي تتطلب تدريبا

      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب على رأس العمل 

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

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

  ................................................................. ظات : ملحو    ............................................................................................................................... الرئـيـس المبـاشـر  :

  ....................................................................................     .......................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع :

  ....................................................................................     ................................................................................................... هل 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ................................................................. ملحوظات :    ........................................................................................................................................ الـمـــوظــــف :

  ....................................................................................     .......................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع :

  ....................................................................................     ................................................................................................... هل 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

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

  ................................................................. ملحوظات :    ............................................................................................................................................. ــــــم :الاســــ

  ....................................................................................     .......................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع :

  ....................................................................................     ................................................................................................... هل 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 
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 طلب تـرقـيـة 

 

 تلللرقللليلللة

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..    ورحمة ه وبركاته..السلام عليكم 

  .................................................................................................. شحين لل رقية على وظيفة / آمل التكرم بالموافقة على إدراىي ضمن المر 

  ........................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

افقة رئيس القسم   طالب الترقية مو

  ......................................................................... اسم الموظف :   .............................................................................. اللقلسللم : 

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

  ................................................................................... اللتلاريل  :   ..............................................................................اللتلوقيلع : 

 

 الاعتماد

  من اهر 
ً
 هل.14ام      لع    .................................................... لا ملانللع اعتبارا

  : الموافقة المشروطة بل .............................................................................................................................................................................  

  : رفض الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14 الـتـاريـخ :        /      /       

 الأصل لملف الموظف. -

 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل 

 

 فز أو بدلاعتماد حا

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :

 : حـافـز   : بــدل  

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

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

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

 من تاري  :      /      /      
ً
 هل14اعتبارا

  ................................................................................... اسلمه : 

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

 حسب الاعتماد لبعض الأاهر دائم     نوعه :  

 من تاري  :      /      /      
ً
 هل14اعتبارا

  ...........................................................  المسمى الوظيفي :  .............................................................................................  لصالح الموظف :

افر الأسباب التالية :  لتو
 
 نظرا

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

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

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

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

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

 الاعتماد

  من اهر 
ً
 هل.14ام      لع    ....................................................لا ملانللع اعتبارا

  : الموافقة المشروطة بل .............................................................................................................................................................................  

  : رفض الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

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

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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توكيل استلام   (7) رقم نموذج

 مكافأة / مستحقات مالية

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 

 وفقه الله  دارة الشؤون الماليةالمكرم مدير إ

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

ل : الأخ / 
َّ
  ...................................................... بقسم /    ......................................................................................................... الشخص الموك

 هل.14لعام       ....................................... هل إلى اهر /14لعام      ....................................... راتب :  وذلك عن الأاهر من /  نوع التوكيل :

    : مستحقات أخرى وهي ............................................................................................................................................. 

 ......................................................................................................................................................................................... ملحوظات أخرى : 

 قدير،،،ولكم جزيل الشكر والت

ــل ِ
 
 الـمـوك

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

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوكيل 

  : الموافقة مشروطة بل ..............................................................................................................................................................................  

  : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

 

 مديرالجمعية

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

  ........................................................................................................... التـوقـيـع :  ختم الجمعية 

 هـ14/            الـتـاريـخ :        /   
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 إجـراء جـزائـي 

 

 إجلللراء جلزائللي

  ...................................... رقــمـــه :    .................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  .............................................................. الـقـســـم :     .................................................. المسمى الوظيفي : 

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

 الرابعة  الثالثة   الثانية    الأولى      تكرارها : هل14يوم ............. الموافق :    /    /    تـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 ) .................... من الراتبحسم .... 

 2 ) توجيه إنذار افهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 )  حللرمللللللان مللن الللعلللاوة السللللللللللللللنللويللللللة

 القادمة

 5 )  أملللللر إيلللللقللللللاف ملللللن اللللللعلللللمللللللل لمللللللدة

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

 6 ) إاعار بالفصل ولنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى ........................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

 .....................................................................................  
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 وتعهد المخالفإقرار 

أقر أنا الموظف الموضلللللللللللللح اسلللللللللللللمي بعاليه بالمخالفة المنسلللللللللللللوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي 

 إيجابيبالال  ام بكافة تعليمات 
ً
 لتفادي ما حصلللللللللللللل من وأنظمة العمل بالجمعية ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤالللللللللللللرا

ً
ا

 وه ولي التوفيق،،، قصور في الأيام القادمة.

  .................................... التوقيع /     هل14:     /     /    التاريخ    ..................................... الاسم الموظف / 

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  .......................................................................................... حظة : آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملا 

  .................................... ع / التوقي    هل14:     /     /    التاريخ    ...................................... مدير الجمعية / 

 

 

 الاعتماد

 يتوذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 ) ( 2)  حسم ................................. من الراتب توجيه إنذار افهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  ( 6) إاعاره بالإقالة ولنهاء الخدمة  أيام  ..................... إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى ...........................................................................................................................................   

  ....................................................................................................................................... توجيهات أخرى /

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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ـم  (8) رقم نموذج
ُّ
 تـظـلـ

 

للم
َّ
 تلظللل

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

م سبب  
 
 :.. التظل

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

 

م شرح  
 
  :.. التظل

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

 

: م
 
  .......................................................................................................................................................................  الطرف الآخر في التظل

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

الاسـم :  هل14الموافق    /    /     ................... تاري  المشكلة :  يوم ................................................................................  

م :  يوم
 
  ........................................................................... الوظيفة : هل14الموافق    /    /     .................... تاري  التلظل

 : التوقيع :  ......................................................................  المرفقات  ............................................................................  

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

_______________________________________________________________________________________ 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إاعار الطرف الآخر بذلك 

  م إلى :إحالة
 
  .................................................................................................................................................................... النظر في التظل

  :م غير وجيه مع التوصية بل
َّ
  .......................................................................................................................................................... التظل

  أخرى ......................................................................................................................................................................................................  

  .................................... رئيس الجمعية 

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

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

 هـ14     التاريخ :        /        /   

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة 

 

 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

  .......................................................................................................................................................................................................  يد :التمهـ

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

 م  الطلـب :
ً
ن يوم للذا آملل من سللللللللللللعلادتكم قبول اسللللللللللللتقلالتي ولعفلائي من وظيفتي في الجمعيلة ، )بعلد اللللللللللللهره من تلاري  تقلديمي لهلذه الاسللللللللللللتقلاللة( وطي قيلدي اعتبلارا

 ة.يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدم هل ، وتعميد من14.......................... الموافق ........... /............../..............

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

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

 المولى عز وجل أن يجعلني ولياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا اكري وتقديري،،،
ً
 راجيا

افقة مدير الجمعية   مقدم الاستقالة مو

  .........................................................................................الاسلللم :   .................................................................................. الاسم: 

  ........................................................................................التاريلل  :   ............................................................................... التاري   : 

  ...................................................................................... التوقليلع :   ..............................................................................اللتلوقيلع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله  لجمعية المكرم / مدير ا

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

      /     /      من تاري 
ً
 هل.14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتبارا

  أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ...................................... رئيس الجمعية

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

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

  ه14التاريخ :        /        /        



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 بيان إنهاء خدمة موظف

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

   الراتب الحالي
 
  كتابة

 بيانات الخدمة :

 هل14/     /           تاريخ طـي القـيد هل14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  أيام الدوام للشهر الأخيرإجمالي 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 

 الموظف باستلام كافة الحقوق توقيع 
......................... 

 هل14/    /       التاريخ

 

أمين 

 الصندوق 

مدير إدارة 

 الشؤون المالية

 في يوم  ........... حرر 

 هل14الموافق    /    /    

 الخلتلم

 مدير الجمعية



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 إخـلاء طـرف 

 

 إخـلاء طـرف

   ................................................................ رقم الموظف :  ........................................................................................................... اسم الموظف :

  ......................................................................................................القسم :  .......................................................................... المسمى الوظيفي :

  .......................................... مصدرها :    ............................................................. تاريوها :  ............................................................ رقم الهوية :

 لطي قيد الموظف الموضلح بياناته أعلاه ، نأمل الإفادة عما إذا ك 
ً
ان على الموظف المذكور أي عهد أو مسلتحقات نقدية أو عينية ، ليتسلنى لنا إكمال اللازم ولخلاء نظرا

 ف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،طرف الموظ

 رئيس شؤون الموظفين

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 
 الشؤون الإدارية   إفادة إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 الاسلم : .......................................................................

 ....................................................................التوقيلع : .

 هل14التاري  :       /       /        

 الاسلم : .......................................................................

 ............التوقيلع : .........................................................

 هل14:       /       /         التاري 

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 ..............................................................الاسلم : .........

 ................................................التوقيلع : .....................

 هل14التاري  :       /       /        

 ......الاسلم : .................................................................

 التوقيلع : .....................................................................

 هل14:       /       /         التاري 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 الاسلم : .......................................................................

 ................................................التوقيلع : .....................

 هل14التاري  :       /       /        

 الاسلم : .......................................................................

 التوقيلع : .....................................................................

 هل14:       /       /         التاري 



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 

 

 

 

 الاعتماد

 هل 14لوظف الموضح بياناته بعلاليه قد عمل للدى الجمعية خلال الفل رة من      /     /     تشلهد إدارة الجمعية التعلاوني بأن الم

 من يوم           بتاري       /     /     14وحلتى      /      /     
ً
 هل.14هل ، وقد تم إخلاء طرفه اعتبارا

 عمال الموكلة إليه.كما تم إخلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأ 

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

كتابي إنذار   (9) رقم نموذج

 )لفت نظر(

 

 لفت نظر

 

 رابع ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

 

 حفظه الله                                  .............................................................................................. المكرم الأخ / 

 وبعد..   ليكم ورحمة ه وبركاته..السلام ع

  ...................................................................................................................... فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 

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

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

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

  ..................................................................................................................................... وموالفتكم لأنظمة الجمعية في / 

  ..................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

 
ً
 لتفادي ما حصللللل من قصللللور في الأ على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤاللللرا

ً
يام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت إيجابيا

 الإاارة إليه.

 وه من وراء القصد ،،،

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        

 

 صورة لملف الموظف لدى اؤون الموظفين. -

 باار.صورة لرئيس القسم الم -



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 إشعـار بالإقـالـة 

 

 قالةإاعار بالإ

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

  ............................................................................................... فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف / 

 من تاري  :      /      /            ..................................................... على المسمى الوظيفي / 
ً
 هل14وذلك اعتبارا

 لاتواذ باقي الإجراءا
ً
 ت ، ولكم جزيل الشكر.نأمل توجيهكم بما ترونه مناسبا

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

  .......................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

 وفـقـه الله                      ........................................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

 لاسلللللتغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إ
ً
الللللعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية سلللللينتهي بمشلللللي ة ه تعالى فنظرا

 لدي
ً
ن بعد اهره من تاري  هذا الإاعار ، ااكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الف رة السابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصل مع الجمعية خدمة

 في الدعوة إلى ه تعالى في الأيام المقبلة.ه ، ولس
ً
 هاما

 ائق التقدير والاح رام،،،وتقبلوا ف

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 مساءلة 

 

 مساءلة

  غياب   رتأخ  خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاســـم 

    

 

 لال السنةرصيد الموظف من الأجازات خ  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى من التاري  اليوم

  استننائية  مرضية     هل14....../ ....../ ....... 

  الغياب  بدون راتب     هل14....../ ....../ ....... 

 

 إفادة الموظف

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

  .............................................................. التوقيـع :  ........................................................................................................................................ 

 هـ14التـاريخ :          /     /       ........................................................................................................................................ 

 

 باشررأي رئيسه الم

  .........................................................:مدير/رئيس  ........................................................................................................................................ 

  .............................................................. التوقيـع :  ........................................................................................................................................ 

 هـ14التـاريخ :          /     /       ........................................................................................................................................ 

 

 إدارة الجمعية

 تحسب له اضطرارية  تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 

 يكتفى بتوجيه تنبيه له  تحسم عليه فقط  يطبق في حقه إجراء جزائي 

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

 

 المدير الجمعية

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

 ظف.الأصل لملف المو  -

 صورة للشؤون المالية في حال الحسم. -



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

    (10) رقم نموذج

 

 

 تعريف

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول ه وعلى آله و حبه ومن والاه..    أما بعد..

 ………………………………فتشهد إدارة جمعية 

  ................................................................................................................. بأن الموظف / 

  ................................................ ضمن قسم   .......................................... قد عمل بالجمعية على وظيفة 

 هل 14     /في الف رة من     /         ........................................................................ التابع لإدارة 

ة حسن السيرة   ....................................................... هل ، براتب اهري وقدره 14وحتى      /     /       ريال ، وكان خلال هذه المدَّ

 والسلوك.

كر.وقد أعطيت له هذه الإف
ُ
 ادة بناءً على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذ

 وه الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

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

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

  ...................................................................................  التاري  :

 الخلتم



 

 

 (1433مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 تفويض صلاحيات 

 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   ورحمة ه وبركاته..السلام عليكم 

 لل
ً
  ............................................................................................................................................................................ فنظرا

 بأنا قد فوضنا الأخ /
ً
  ........................................ التوقيع/  ..................................................................... فنحيطكم علما

 هل14/          هل  وحتى      /  14خلال الف رة من      /      /      

  ...................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،،

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

  .......................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

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

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ه وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا مانع 

  أخرى .....................................................................................................................................................  

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

 دير الجمعيةم

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

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

 هـ14التاريخ :          /         /        
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 اعتماد مجلس الإدارة

  م11/05/2023( بـ تاريخ 2تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم )

                                                                             

                                                                                     

                                                      

 

 


