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 أحكاـ عامة:  الفصل الأوؿ
 

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

وموظفيػو بمػا يح ػق المصػاحة العامػة ومصػاحة  الجمعيػةييدؼ ىذا النظاـ إلػ  تنظػيـ العة ػة  ػيف  ( : 2 - 1)  المادة
 ا عايو.عا   ينة مف أمره عالماً بما لو وم الجميعالطرفيف وليكوف 

)الػدواـ اللاػي متعا ػديف  مػوظفيف كانوا سواءً  الجمعيةبتسرؼ أحكاـ ىذا النظاـ عاي جميع العامايف  ( : 3 - 1)  المادة
 .مف  نود ىذا النظاـيشمايـ فيما ، وأيضاً المتطوعيف و مف يأخذ حكميـ أ والجزئي (

وظػػػ  النظػػػاـ متممػػػاً لع ػػػد العمػػػل فيمػػػا لا يتعػػػارض مػػػع الأحكػػػاـ والشػػػرو  الأفضػػػل لام ايعت ػػػر ىػػػذ ( : 4 - 1)  المادة
 الواردة في الع د.

الحػػق فػػي إدخػػاؿ تعػػديةت عاػػ  أحكػػاـ ىػػذا النظػػاـ كامػػا دعػػت الحاجػػة لػػذلؾ ، ولا  لإدارة الجمعيػػة ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمعيةإدارة  مجاس تلوف ىذه التعديةت نافذة إلا بعد اعتمادىا مف

 الموظ  عند التعا د عا  أحكاـ ىذا النظػاـ ويػنص عاػ  ذلػؾ فػي ع ػد العمػل ، ولا الجمعيةطاع ت ( : 6 - 1)  المادة
 أؼ مسؤولية أو نتيجة لإىماؿ الموظ  أو ت صيره في  راءة ومعرفة ىذا النظاـ. الجمعيةتحمل ت

 . الميةدؼتحسب المدد والمواعيد المنصوص عاييا في ىذا النظاـ أو ع ود العمل بالت ويـ  ( : 7 - 1)  المادة



 

 

ر مدير  ( : 8 - 1)  المادة  ال رارات التنفيذية ليذا النظاـ بما لا يتعارض مع أحكامو. الجمعيةيصدِّ

 إل  نظاـ العمل في الممالة العربية السعودية فيما لـ يرد فيو نص في ىذا النظاـ . يتـ الرجوع ( : 9 - 1)  المادة

ي صد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في ىذا النظػاـ المعػاني الموضػحة أمػاـ كػل منيػا عاػ   ( : 11 - 1)  المادة
 النحو التالي :

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية
   (نائبو) أو الجمعية  رئيس   الجمعيةإدارة 

 .والتوظي  لا ياـ بمياـ الوظائ  الجمعيةإدارة  مجاس ىي الاجنة المختارة مف لجنة الوظائ 

 الموظ 
سػػواءً داخػػل – اأو إشػػرافي اوتحػػت إدارتيػػ الجمعيػػةىػػو كػػل مػػف يعمػػل لمصػػاحة 

م ا ػػل أجػػر مػػادؼ أيػػاً كانػػت التسػػمية التػػي تطاػػق  – أو خارجػػو الجمعيػػةم نػػ  
 عايو.

شخص ط يعي يعمل لمصاحة المنشأة وتحت إدارتيا أو إشرافيا تطوعاُ ىو كل  المتطوع
 وبدوف م ا ل مالي أو عيني

 الراتب
ىو كل ما يعط  لاموظ  كن د م ا ل عماو شػامةً ال ػدلات بموجػب ع ػد عمػل 

 مكتوب ميما كاف نوع ىذا الأجر.
الراتب الأساسي 
 أو أصل الراتب

وف  دلات ، ويحدد لػو مرتبػة ودرجػة ىو ما يعط  لاموظ  كن د م ا ل عماو  د
 .ساَّـ الرواتبفي 

شػػامةً لجميػػع المسػػميات  الجمعيػػةىػػو جػػدوؿ بالرواتػػب الأساسػػية المعتمػػدة فػػي  ساـ الرواتب
 ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات. الجمعيةالوظيفية المعتمدة ب



 

 

 المربو  الأوؿ
مسػػم  الػػوظيفي فػػي ىػػو الراتػػب الأساسػػي فػػي أوؿ درجػػة وأوؿ مرتبػػة مسػػتح و لا

 .ساَّـ الرواتبدرجات ومراتب 

ىػػي زيػػادة سػػنوية عاػػ  الراتػػب الػػذؼ يحصػػل عايػػو الموظػػ  بشػػكل سػػنوؼ وفػػق  عةوة  ال
 ساـ الرواتب

 ع د العمل
 الجمعيػةىو كل اتفاؽ محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معيف ي رـ  ػيف 

وف ػػاً لأحكػػاـ وشػػرو   معيػػةالجوالعامػػل يتعيػػد فيػػو الأخيػػر بػػأف يعمػػل فػػي خدمػػة 
شرافيا م ا ل الأجر المتفق عايو.  الع د ولائحة تنظيـ العمل تحت إدارتيا وا 

 

الاغػػة العربيػػة ىػػي الاغػػة المعتمػػدة والرسػػمية والواجػػب اسػػتعماليا بالنسػػبة لجميػػع الع ػػود والسػػجةت  ( : 11 - 1)  المادة
ظػػاـ ، أو فػػي أؼ والمافػػات وال يانػػات المتداولػػة وغيرىػػا ممػػا ىػػو منصػػوص عايػػو فػػي أحكػػاـ ىػػذا الن

لاغة أجن ية إل  جانػب  الجمعية رار إدارؼ يصدر تنظيماً لأحكاـ ىذا النظاـ ، وفي حالة استعماؿ 
 الاغة العربية يعت ر النص العربي ىو النص المعتمد دوماً.

 



 

 

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

 حالتوضي المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدير إدارة مدير الجمعية  مدير  
 / نائب مدير إدارة نائب مدير الجمعية نائب المدير

 رئيس  سـ إدارؼ بالجمعية رئيس  سـ 
 نائب رئيس  سـ إدارؼ بالجمعية نائب رئيس  سـ  

وظائف 
 إشرافية

   رئيس  سـ الموارد المالية

 قمسؤوؿ تسوي
يػػػػػػة /منػػػػػدوب م يعػػػػػات / موظػػػػػػ  مسػػػػػوؽ مشػػػػػاريع الجمع

 م يعات
   مسؤوؿ استثمار 
   مسؤوؿ است طاعات 

   مسؤوؿ عة ات

 وظائف
 تخصصية

   محاسب

 اعةـ 
 المنتج / المحرر( مصمـ / )ال    

 )فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.    
    باحث اجتماعي 

وظائف 
 عامة

 اتسكرتير / مدخل  يان سكرتير / مدخل  يانات
  مدخل  يانات   إدارؼ موظ  



 

 

   أميف مستودع  
 جميع الموظفيف الميدانييف موظ  ميداني 

  تسويق
وظائف 
 خدمة

 /مرا ب موظ  الاست باؿ / مراسل / سائق (1مأمور خدمات )
 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
 مكونػػو ساسػػاة حسػػب تػػواريا اعتمادىػػا الػػر ـ الػػوظيفي : وىػػو الػػر ـ الخػػاص بالوظيفػػة ، وتلػػوف مت -

       ...............ثمانية أر اـ ت دأ  ر ـ مف 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي 

   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب 

    ندوق الصامين 



 

 

   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 

   محرر
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 
   1السكرتير



 

 

 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

المعػد النمػوذج  تع ئة رئيس ال سـ ي وـ لفتح وظيفة جديدة ،  الجمعيةد حاجة أؼ  سـ مف أ ساـ عن ( : 1 - 3)  المادة
لعرضػػيا  لمػدير المػوارد البشػرية  -راجػع جػزء النمػاذج فػي هخػر ىػذا النظػاـػػ ( 1نمػوذج ر ػـ )لػذلؾ 

نياء با ي الإجراءات الإدارية.  عا  لجنة الوظائ  وا 

بعػد  الجمعيػةأؼ وظيفة جديدة يطا يػا أؼ  سػـ مػف أ سػاـ  لاجنة التوظي  الحق في   وؿ أو رفض ( : 2 - 3)  المادة
 يذه الوظيفة ومدػ تأثيرىا في إنجاح العمل.لدراسة الحاجة الفعاية 

( ويحػػدد فييػػا مػػؤىةت ومميػػزات 3فػػي )نمػػوذج ر ػػـ  الجمعيػػةيػػتـ الإعػػةف عػػف الوظػػائ  الشػػاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 الوظيفة وشرو  ال  وؿ.

لماؿ الترتيبات لاختيػار  دراسة أور  إدارة الموارد البشريةت وـ  ( : 4 - 3)  المادة اؽ المت دميف عا  الوظائ  الشاغرة وا 
 الموظ  المناسب وتعميد شؤوف الموظفيف  إلماؿ الترتيبات لام ا اة الشخصية فيما بعد.

ـ لاعمل أف يكوف  الجمعيةب ل  وؿ التوظي  والعمليشػتر   ( : 5 - 3)  المادة  مستوفياً لاشرو  العامة التالية :المت دِّ
 الجنسية. أف يكوف طالب العمل سعودؼ 
 .الأمانة وحسف الخاق  
  وحسف التصرؼ والتعامل مع الآخريف. واحدال درة عا  العمل في فريق 



 

 

 .المؤىةت العامية أو الخ رات العماية المطاوبة لاوظيفة 
 .أف يكوف لائ اً ط ياً لاوظيفة المرشح لاتعييف عاييا 
 .اجتياز الاختبارات أو الم ابةت الشخصية  نجاح 

 أة إعفاء طال ي العمل السعودييف مف شر  أو ألثر مف ىذه الشرو  عدا شر  الايا ة الط يةويجوز لامنش
 

( ، ) 32( ، )26يجوز استثناءًا توظي  غيػر السػعودؼ وف ػاً لاشػرو  والأحكػاـ الػواردة فػي المػواد ) ( : 6 - 3)  المادة
 امة سارية المفعوؿ . (  مف نظاـ العمل وأف يكوف مصرحاً لو بالعمل بالنسبة لاعامل غير السعودؼ ، ولديو إ  33

 مسوغات الآتية :الأف ي دـ إل  شؤوف الموظفيف  الجمعيةيجب عا  الموظ  المت دـ لاتوظي  ب ( : 7 - 3)  المادة
  (.4تع ئة استمارة ال يانات الشخصية لاموظ  )نموذج ر ـ 
 السيرة الذاتية . 
 )صورة اليوية )البطا ة لاسعودييف والإ امة لغير السعودييف . 
  الإدارية الحاصل عايياصورة الشيادات العامية و . 
 .صورة مصد ة مف المؤىةت العامية والخ رات العماية ، أو إحضار الأصل لامطاب ة 
 سـ. 4 × 3م اس ماونة شمسية  ةصور  2 عدد 

 تحفع ىذه المستندات في ما  خدمة الموظ .

:  يػاجحتلااأعضػاء أو ألثػر حسػب  ثةثػةت وـ بالم ا اة الشخصية لاموظفيف الجدد لجنة تشكل مف  ( : 8 - 3)  المادة



 

 

دارة إو مػػا تػػراه أ (رئػيس ال سػػـ أو مػف ينػػوب عنػو، مػدير المػػدير المػوارد البشػػرية، المػدير التنفيػػذؼ )
 .الجمعية

  وؿ أو رفض الموظ  المت دـ عا  وظيفة التوصية بلجنة الم ا اة الشخصية ىي الجية المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
، وتتـ ىػذه الخطػوات  لجمعيةارئيس عتماده مف لاوالرفع  ذلؾ شاغرة بعد إجراء الم ا اة الشخصية 

 .(6 و)نموذج ر ـ (2)نموذج ر ـ وفق  مدير الموارد البشريةبمتابعة 

 حسب الإجراءات المتبعة في ذلؾ. ترسيمويتـ  موظ يحرر ع د عمل للل  ( : 11 - 3)  المادة

( يحرر مف نسختيف ويكوف النص المكتوب 7يتـ استخداـ الموظ  بموجب ع د عمل )نموذج ر ـ  ( : 11 - 3)  المادة
مد دوماً ، وتساـ نسخة مف الع د لاموظ  وتودع النسخة الأخػرػ فػي ماػ  بالاغة العربية ىو المعت

و ، ويجػػب أف يتضػػمف الع ػػد  يانػػات فيػػخدمتػػو بعػػد تو يػػع الموظػػ  بالمواف ػػة عاػػ  الشػػرو  الػػواردة 
وسػاعات بط يعة العمل والشرو  المتفق عاييا وما إذا كاف الع د محػدد المػدة أو لمػدة غيػر محػددة 

 ضرورية أخرػ.وأية  يانات  العمل

تلايػػ  الموظػػ  بعمػػل يختاػػ  اختةفػػاً جوىريػػاً عػػف العمػػل المتفػػق عايػػو بغيػػر  لاجمعيػػةلا يجػػوز  ( : 12 - 3)  المادة
 مواف تو إلا في حالات الضرورة وما ت تضيو مصاحة العمل ، عا  أف يكوف ذلؾ بصفة مؤ تة.

ة مػػف المرجػػع الأساسػػي لاميمػػات المطاوبػػ ومرف اتػػويعت ػػر الوصػػ  الػػوظيفي لاوظيفػػة وع ػػد العمػػل  ( : 13 - 3)  المادة
 الموظ  عند الخةؼ حوؿ ذلؾ.



 

 

ماػػ  خػػاص بكػػل موظػػ  وي ػػوـ بمتابعتػػو ، وتحفػػع فيػػو جميػػع ال يانػػات  المػػوارد  البشػػريةيعػػد  سػػـ  ( : 14 - 3)  المادة
والمعامةت الرسمية الخاصة بػالموظ  : )ال يانػات الشخصػية ، صػور فوتوغرافيػة ، صػورة اليويػة 

العمػل ، المسػم  الػوظيفي ، ال سػـ  ، صور الشيادات الحاصل عاييا ، السيرة الذاتيػة ، تػاريا  ػدء
، الإجػػػازات ، الاسػػػتئذانات ، اللشػػػوفات الط يػػػة ، الخطابػػػات ، ت ػػػويـ الأداء ، الت ػػػارير السػػػنوية ، 

 التن ييات والإنذارات ، والإجراءات الجزائية ...إلا(.

دأ ي ػػػ -( )يُسػػػتثن  منيػػػا إجػػػازات الأعيػػػاد -الفتػػػرة التجري يػػػة لاموظػػػ  الجديػػػد ثةثػػػة أشػػػير عمػػػل  ( : 15 - 3)  المادة
، ولا يحػػق لاموظػػ  ( 2)نمػػوذج ر ػػـ  التوظيػػ  نمػػوذج فػػي المعتمػػدالتوظيػػ  تػػاريا  احتسػػا يا مػػف

ميف إل  أف   .يتـ الترسيـ )بعد الفترة التجري ية(خةؿ ىذه الفترة التمتع بمميزات الموظفيف المرسَّ

ري ية لفتػرة لا يتـ ترسيـ الموظ  الجديد بشكل رسمي أو الاستغناء عف خدماتو أو تمديد الفترة التج ( : 16 - 3)  المادة
 نػػاءً عاػػ  توصػػية رئػػيس ال سػػـ مرف ػػة  الأولػػ  إضػػافية بعػػد الفتػػرة التجري يػػة ثةثػػة أشػػيرتزيػػد عػػف 

 .و مواف ة الموظ  الخطية (14في )النموذج ر ـ  لاموظ  عف الفترة التجري ية ت ويـ 

يػاء الفتػرة الحق فػي ت ػديـ توصػية لشػؤوف المػوظفيف ب  ػوؿ ترسػيـ الموظػ    ػل انت المباشر ارئيسل ( : 17 - 3)  المادة
عاػ  أف لا ت ػل فتػرة التجربػة عػف  ،وكفػاءة الموظػ  لشػغل ىػذه الوظيفػة التجري ية إذا ما رأػ أىاية

وفػػق لفتػػرة التجري يػػة عػػف الموظػ  داء الأ ت ػػويـويُرفػػق  إذا رأػ عػدـ أىايتػػو عكػػس ذلػػؾولػػو  شػير ،
 (.14)نموذج ر ـ 

الموظػ  شخصػية غيػر صػحيحة أو  في أؼ و ت أف التوظي  تـ نتيجػة لانتحػاؿ لاجمعيةإذا ث ت  ( : 18 - 3)  المادة



 

 

فسػػا الع ػػد دوف حاجػػة  لاجمعيػػة، فػػإف  نتيجػػة ت ديمػػو  يانػػات أو مسػػتندات غيػػر صػػحيحة أو مػػزورة
 مكتػػػب مػػػف نظػػػاـ 83لأؼ إشػػػعار سػػػا ق ودوف مكافػػػأة أو تعػػػويض، وذلػػػؾ فػػػي نطػػػاؽ حكػػػـ المػػػادة 

 .اتخاذ الإجراء ال انوني المناسب حياؿ ىذا الموظ في  الحق لاجمعيةو  العمل

( يوماً مف 15يحق لاجمعية إلغاء ع د العامل الذؼ لا يباشر مياـ عماو دوف عذر مشروع خةؿ ) ( : 19 - 3)  المادة
ذا لػـ يضػع نفسػو تحػت تصػرؼ  تاريا الع د  يف الطرفيف إذا كاف متعا داً معو مف داخل الممالػة وا 

 الجمعية فور وصولو لاممالة إذا كاف متعا داً معو مف الخارج .

المخولػػة  تحديػد م ػػدار الراتػب ةالدرجػة والمرتبػػة فػي سػػاـ الرواتػب  الػػذؼ لجنػة الوظػائ  ىػػي الجيػة  ( : 21 - 3)  المادة
 يُصرؼ لاموظ  الجديد حسب المؤىةت والخ رات الحاصل عاييا.

% مػػف أصػػل الراتػػب المتو ػػع حصػػولو عايػػو 77مكافػػأة الفتػػرة التجري يػػة لاموظػػ  الجديػػد ىػػي نسػػبة  ( : 21 - 3)  المادة
ةئمػػة لامسػػم  الػػوظيفي الػػذؼ ت ػػدـ إليػػو بعػػد تحديػػد المرتبػػة والدرجػػة وفػػق المػػؤىةت والخ ػػرات الم

 الموظ .

 سػتةترتبط أشير صرؼ المكافأة بالفترة التجري ية والتي متوسطيا ثةثػة أشػير وأ ايػا شػير وألثرىػا  ( : 22 - 3)  المادة
 أشير.

فػرؽ يحصل عاػ  في حالة حصوؿ الموظ  عا  ت ييـ ممتاز أو جيدجداً بعد الفترة التجري ية فإنو  ( : 23 - 3)  المادة
% مضػػػروبةً فػػػي عػػػدد أشػػػير الفتػػػرة التجري يػػػة تعطػػػ  37ة المكافػػػأة مػػػع أصػػػل الراتػػػب وىػػػي نسػػػب



 

 

 لاموظ  مع أوؿ راتب بعد الترسيـ.

عند حصوؿ الموظ  الجديد عا  ت ييـ جيد أو أ ل في ت ييـ أدائو لافترة التجري ية التػي لا تتجػاوز  ( : 24 - 3)  المادة
ة ثةثة أشير عا  مسم  وظيفي ما ، وث ت مف خةؿ الت ييـ  درتو عا  ال ياـ بمياـ وظيفة شػاغر 

أخرػ فإنو يسوغ انت الو مف ىذا المسم  إل  المسم  الوظيفي الآخر ويب   في فترة تجري ية أخرػ 
أشػير فػي  سػتةأشير ، أمػا إذا  ضػ   ستة، بحيث يكوف إجمالي الفترتيف  ثةثة أشيرلا تزيد عف 

ة ا تدائيػػة الفتػػرة التجري يػػة لاوظيفػػة الأولػػ  فػػة يسػػوغ لػػو الت ػػدـ عاػػ  الوظيفػػة الأخػػرػ ، إلا بصػػور 
 لاوظيفة الأخرػ.

عمػػػاؿ لاعمػػػل لػػػدييا فػػػي  او أو فنيػػػيفمختصػػػيف  مؤسسػػػة لتػػػوفيرمػػػع أؼ  يجػػػوز لاجمعيػػػة أف تتعا ػػػد ( : 25 - 3)  المادة
ويػػتـ   يػػذا،ويو ػػع ع ػػد مػػع صػػاحب المؤسسػػة وفػػق الإجػػراءات النظاميػػة الخاصػػة  محػػددة،أعمػػاؿ 

 أخػػػرػ،ي  صػػػرؼ رواتػػػب ىػػػؤلاء مػػػف   ػػػل الجمعيػػػة بموجػػػب الع ػػػد ولا تتحمػػػل الجمعيػػػة أؼ مصػػػار 
 .ةيكاف مناسباً لاعمل في الجمعية وفق الإجراءات النظام إذاويمكف ن ل كفالة أؼ عامل 



 

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحػػة أسػػ وعية رسػػمية  راتػػب كامػػل لجميػػع  ، ويكػػوف يػػوـ الجمعػػة  أيػػاـ سػػتةية أيػػاـ العمػػل الأسػػ وع ( : 1 - 4)  المادة
ض موظفيػو متػ  دعػت الحاجػة لػذلؾ، ست دؿ يوـ الجمعة  يػوـ هخػر لػبعتأف  لاجمعيةالموظفيف ، و 

، مػػػع لتعػػػديل الػػػدواـ (8باسػػػتخداـ )نمػػػوذج ر ػػػـ   الجمعيػػػةوذلػػػؾ بعػػػد الحصػػػوؿ عاػػػ  مواف ػػػة مػػػدير 
 تمكينيـ مف أداء واجباتيـ الدينية.

  يػاف موعػد ػيف المػوظفيف ليػوـ السػ ت ويوضػع جػدوؿ مناوبػات يتضػمف  فتػرات مناوبػةيجوز عمػل  ( : 2 - 4)  المادة
 دواـ كل موظ  وتاريا الدواـ. 

،  يكوف حضور الموظفيف إلػ  أمػالف العمػل وانصػرافيـ منيػا فػي المواعيػد المحػددة فػي ىػذا النظػاـ ( : 3 - 4)  المادة
 د مػػػف رئػػػيس ال سػػػـدوف اعتمػػػابشػػػكل مؤ ػػػت ولػػػو ولا يحػػػق لاموظػػػ  تغييػػػر أو ػػػات سػػػاعات العمػػػل 

( ، ويُسػػػتثن  مػػػف ذلػػػؾ الوظػػػائ  المناطػػػة 8)نمػػػوذج ر ػػػـ  وفػػػق عاػػػ  ذلػػػؾ الجمعيػػػةومواف ػػػة إدارة 
 .والغير مرتبطة  و ت لاحضور أو لةنصراؼ و الميماتبالإنجاز أ

سػػاعات متواليػػة دونمػػا فتػػرة  خمػػسألثػػر مػػف الموظػػ  ألا يعمػػل  الجمعيػػةب أو ػػات العمػػلراعػػ  فػػي ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة 

كػػل حػػدد دواـ ( ويُ ةومسػػائي ةصػػباحيفتػػرتيف أو  ف ػػط، مسػػائية ف ػػط،صػػباحية ) الجمعيػػةأنػػواع الػػدواـ ب ( : 5 - 4)  المادة



 

 

تزيد ساعات  عا  ألا تزيد لا ند اعتمادىا وذلؾ حسب الاحتياجوظيفة ضمف التصنيفات الساب ة ع
  ساعات يومية ماعدا يوـ الس ت يكوف العمل لأربع ساعات ف ط . 8العمل في الجمعية عف 

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

،  الجمعيػةلحضػور والانصػراؼ المسػتخدـ بنظػاـ ايتـ اعتماد حضور وانصراؼ الموظ  باسػتخداـ  ( : 7 - 4)  المادة
 .(ذلؾ الشير مف 19وينتيي  تاريا مف الشير السا ق  27)ي دأ  تاريا عاماً بأف شير العمل 

( إذا تعػذَّر معػو الجمعيػة)خػارج م نػ  فػي أيػاـ العمػل الخػارجي أو التو يع  البصمةلا يازـ استخداـ  ( : 8 - 4)  المادة
شعار  وفي حالة وجود حالات دواـ خاصة لاجمعية،الحضور  مدير فة د مف اعتماد رئيس ال سـ وا 

  ذلؾ. الموارد البشرية

ر سػػاعات العمػػل الميدانيػػة  ( : 9 - 4)  المادة لاموظػػ  وتلػػوف رئػػيس ال سػػـ و ػػت العمػػل الخػػارجي  الميػػداني  فييػػا يُ ػػدِّ
لاحضػػػور أو الانصػػػراؼ إذا تعارضػػػت أو التو يػػػع البصػػػمة ولا يُشػػػتر  ليػػػا اسػػػتخداـ  منػػػو، إشػػػراؼ  

الػػدواـ أمػػاـ ىػػذه نمػػوذج  ويُشػػتر  تو يػػع رئػػيس ال سػػـ فػػي الانصػػراؼ،ؿ أو أو اتيػػا مػػع أو ػػات الػػدخو 
   ل إ فاؿ دواـ ذلؾ الشير. البشرية،إدارة الموارد الأياـ لاعتمادىا كساعات عمل لدػ 

 الفتػرة التجري يػة خػةؿ نظػاـ الحضػور والانصػراؼيتغاض  عف الموظػ  الجديػد نسػيانو لاسػتخداـ  ( : 11 - 4)  المادة
في دخػوؿ وانصػراؼ  الجمعيةنظاـ عا  حت  يعتاد  الشير،ت خةؿ عا  أف لا تزيد عف أربع مرا

 .الموظفيف



 

 

لمػرَّة واحػدة فػي الشػير الدواـ في الدخوؿ أو الخػروج  نظاـ يتغاض  عف نسياف الموظ  لاستخداـ  ( : 11 - 4)  المادة
 وي دأ الحسـ إذا تلرر النسياف لألثر مف ذلؾ.

 المباشػػر،تمػػاد مػػف رئيسػػو ( وباع13اسػػتئذاف الموظػػ  يكػػوف وفػػق نمػػوذج الاسػػتئذاف )نمػػوذج ر ػػـ  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمف إحدػ الحالات التالية : 

 .التأخر في الحضور عف و ت الدواـ 
 .الانصراؼ   ل نياية و ت الدواـ 
 .الخروج أثناء الدواـ الرسمي 

وفي حاؿ عدـ التعويض يتـ  الشير،يحق لاموظ  تعويض ساعات الاستئذاف   ل إ فاؿ دواـ  ( : 13 - 4)  المادة
 الاجازة الاعتيادية لاموظ . يدعات الاستئذاف بعد جمعيا مف رصخصـ سا



 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرتبة عا   ستة مراتبمف الرواتب ـ يتشكل ساَّ  ( : 1 - 5)  المادة

ويكػػوف التعيػػيف وف ػػاً لامرتبػػة  معينػػة،يػػتـ تعيػػيف المػػوظفيف عاػػ  وظػػائ  ذات مسػػميات ومواصػػفات  ( : 2 - 5)  المادة
ف أوؿ مربػػو  فػػي المرتبػػة المعػػيف عاييػػا طب ػػاً لسػػاـ المحػػددة لاوظيفػػة ، ويمػػنح الموظػػ  عنػػد التعيػػي

لػػـ يتفػػق فػػي ع ػػد العمػػل عاػػ  أجػػر أل ػػر ، أو تػػرػ لجنػػة التوظيػػ  أىايتػػو لأف  الرواتػػب المعتمػػد مػػا
 مت دمة في المرتبة التي يستح يا )انظر ساـ الرواتب في نياية ىذا النظاـ(. يكوف عا  درجات

 السػابعفػي اليػوـ  تـ دفعيا خةؿ ساعات العمل وفي مكانوالسعودؼ وي تدفع أجور العامايف بالرياؿ ( : 3 - 5)  المادة
ظػروؼ  خارجػة  عػف إرادة لإلا  عا  أف لا تتأخر عف اليوـ الثةثػيف ميةدؼوالعشريف مف كل شير 

 وتودع في حسابات الموظفيف ال نكية وف اً للأحكاـ التالية : الجمعية
 .  العامل ذو الأجر الشيرؼ يصرؼ أجره في نياية الشير 
 لعامل باليومية أو بال طعة يصرؼ أجره في نياية الأس وع .ا 
  . ًالعامل الذؼ تنيي المنشأة خدمتو، يدفع أجره وكافة مستح اتو فورا 
  العامل الذؼ يترؾ العمل مف تا اء نفسو يدفع أجره وكافة مستح اتو خةؿ مدة لا تتجاوز سبعة أياـ مف

 تاريا ترؾ العمل .
 دفع في ميعاد أ صاه ثةثة أياـ مف تاريا انتياء التشغيل الإضافي ما لـ يتـ أجور الساعات الإضافية ت



 

 

 دفعيا مع الأجر العادؼ لاعامل .

وذلػػػؾ فػػي نطػػاؽ العمػػػل بأحكػػاـ ىػػػذا  لاجمعيػػةيػػتـ صػػرؼ الرواتػػػب بعػػد خصػػـ أؼ مبػػػال  مسػػتح ة  ( : 4 - 5)  المادة
 النظاـ.

يػتـ الصػرؼ فػي فرسػمية إذا صادؼ اليوـ المحدد لدفع الأجور يوـ الراحة الأس وعية أو يوـ عطاػة  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسب و يوـ العمل الذؼ

ػػل نتيجتيػػا  ( : 6 - 5)  المادة أؼ تػػأخير فػػي صػػرؼ الراتػػب بسػػ ب عػػدـ التمػػاؿ  يانػػات الموظػػ  لػػذلؾ الشػػير فيتحمَّ
سػػواءً بمسػػارعتو لإلماليػػا أو اعتمػػاد الراتػػب الشػػيرؼ بالحسػػميات التػػي تطػػا ق ىػػذا  نفسػػو،الموظػػ  
 الت صير.

اللشػ  المعػػد  الشػيؾ أو عاػ  ل  ن ديػة ىػي مػف ح و ػومبػايو ػع الموظػ  عنػد اسػتةـ راتبػو أو أؼ  ( : 7 - 5)  المادة
وذلػؾ بموجػب  الجمعيػةليذا الغرض ، ولاموظػ  أف يوكػل مػف يشػاء ل ػبض راتبػو ومسػتح اتو لػدػ 

 مػدير الجمعيػة بعػد اعتمػاده مػف أو مػف ينػوب عنػولشػؤوف الماليػة ا لمػديركتا ي مو ػع منػو  تفويض
 .(17وفق )نموذج ر ـ 

 
 



 

 

 والتأىيل التدريب: الفصل السادس
 

ت وـ الجمعية  تدريب وتأىيل عماليا السعودييف وا عدادىـ مينياً بشكل دورؼ وبنسبة لاتزيد  ( : 1 - 6)  المادة
 %( مف المجموع اللاي لاموظفيف سنويا .12عف )

 يستمر صرؼ أجر العامل طواؿ فترة التدريب أو التأىيل .   ( : 2 - 6)  المادة
ب والعودة كما تؤمف  تلالي  التدريب والتأىيل وتؤمف تذالر السفر في الذىا الجمعيةتتحمل  ( : 3 - 6)  المادة

 وسائل المعيشة مف مألل ومسكف وتن ةت داخاية .
أف تنيي تدريب أو تأىيل العامل وأف تحماو كافة النف ات التي صرفتيا  لاجميعةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 عايو في س يل ذلؾ ، وذلؾ في الحالات  الآتية :
 ياة أنو غير جاد في ذلؾ .) أ (  إذا ث ت في الت ارير الصادرة عف الجية التي تتول  تدريبو أو تأى

 .موعد المحدد لذلؾ دوف عذر م  وؿ)ب(  إذا  رر العامل إنياء التدريب أو التأىيل   ل ال
ت وـ الجمعية  تدريب المتطوعيف الماتح يف بالعمل لدييا حسب الإمكاف عا  اف تتحمل  ( : 5 - 6)  المادة

زمة لو كاف التدريب خارج المحافظة الجمعية نف ات ومصاري  التدريب مف ميزانيتيا بما في ذلؾ تذالر السفر ولوا
. 
لا يتـ اعتماد أؼ دورة لاموظ  الا بمواف ة خطية مف إدارة الجمعية حت  لو كانت عا   ( : 6 - 6)  المادة

 .حساب الموظ  الشخصي 
 



 

 

 
 
 
 



 

 

 لاواتـالع :الفصل السابع
 

رؼ حسػب ت ػدير الموظػ  تصػو راتػب ، وىي نسبة مػف أصػل ال ثا تةسنوية عةوة يعط  الموظ   ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالي لسنوؼ وىي في الت ييـ ا
 ممتاز جيد جدا جيد الت دير 

نسبة العةوة السنوية الثا تة مف 
 % 5 % 4 % 3 أصل الراتب

يشػتر  لحصػوؿ الموظػ  الجديػد عاػ  العػةوة السػنوية الثا تػة أف يكػوف الموظػ   ػد أمضػ  الفتػرة  ( : 2 - 7)  المادة
سػػيمو   ػػل انتيػػاء الفتػػػرة التجري يػػة )ثةثػػة أشػػير( وبت ػػويـ فػػي الأداء لا ي ػػل عػػػف جيدجػػداً أو تػػـ تر 

 الجديد(. الميةدؼ) داية العاـ  1/1 التجري ية عا  أف يكوف ذلؾ   ل تاريا

الشػرو   إذا اسػتوف  مػيةدؼتضػاؼ لأصػل الراتػب مػع  دايػة كػل عػاـ  عةوة أداء الموظ  يعط  ( : 3 - 7)  المادة
 التالية : 

 .ًت ييـ لأدائو الوظيفي لا ي ل عف جيد جدا 
  شاماة لافترة التجري ية أشير فألثرأف يكوف  د أمض  في العمل ستة. 

 أ ل مف جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شر  الت دير الحاصل عايو
 يحرـ عةوة الأداء % 4 % 5 نسبة عةوة الأداء مف الراتب الأساسي



 

 

 معادلة احتساب م ا  عةوة الأداء مف الراتب الأساسي : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة الت ويـ = النتيجة.×  177÷ الراتب الأساسي 

ع عةوة الأداء لاموظ  لمدة سنة  ناءً عا  ت ييـ أدائو لاسنة التي   او ثـ تحذؼ  نياية العاـ ، تدف ( : 5 - 7)  المادة
 وتعتمد عةوة الأداء الجديدة لاسنة الجديدة  ناءً عا  ت ييـ أدائو الجديد لسنة العمل الأخيرة.

حسػػب  ةوة الأداءأو عػ )التر يػػة( الثا تػة ةوة السػػنويةعػحرمػػاف الموظػ  مػػف ال الجمعيػةلإدارة يحػق  ( : 6 - 7)  المادة
 ؿ الموظػ خػةذلػؾ فػي إجػراء جزائػي نتيجػةً لإ رَّ  ِ أُ كع وبة تأدي ية مت   او الجمعيةظروؼ ميزانية 

أو حصػػػاو  أو لأؼ سػػػ ب هخػػػر تػػػراه مناسػػػباً لػػػذلؾ (1)الجمعيػػػةمػػػف أنظمػػػة وهداب وسػػػاوكيات  بشػػػيء
 .الموظ  عا  ت دير أ ل مف جيد في ت يـ الأداء السنوؼ 

                                      
(1)

 م.راجع بند العموبات من هذا النظا 



 

 

 زــــوافــلحا:  الفصل السابع
 

: ةمػف لا يشػكر النػاس  و وؿ الن ي  وَمَا يَفعَمُوا مِن خَيرٍ فَمَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَمِيمٌ بِالمُتهقِينَ  انطة اً مف  ولو تعال  : 
جتيػػديف ولاملتلػػوف لامحسػػنيف شػػكراً ،  الجمعيػػةإضػػافة  نػػد الحػػوافز لنظػػاـ الوظػػائ  ب الجمعيػػةلا يشػػكر    ف ػػد رأت إدارة 

 .منشطاً 

 :إل  تح يق الأمور التالية  الجمعيةنظاـ الحوافز بييدؼ  ( : 1 - 7)  المادة
  ػػةً تشػػجيع المػػوظفيف  ت ػػويـفػػي الجوانػػب التػػي ي ػػرزوف فييػػا أثنػػاء العاػػ  العطػػاء المسػػتمر وخاصَّ

 لموظفيف.الدورؼ لأداء ا
 .ث روح التنافس الشري   يف الموظفيف  
 مال والسآمة.إضفاء شيء مف التجديد في روتيف العمل لطرد ال 
 .   شكر المجتيد  يذه الحوافز ،  مف لا يشكر الناس لا يشكر 
 مف خةؿ ىذه الحوافز. الجمعيةت وية ربط الموظفيف ب 
  مف الإ داعات الموجودة  تنميتيا والحفاظ عاييا مف خةؿ ىذه الحوافز. الجمعيةاستفادة 

،  يػة العاليػةالػدواـ ، الإنتاجحافظػة عاػ  الم)عاػ  إحػدػ الأمػور التاليػة :  الجمعيةتعط  الحوافز ب ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمة ، التميز الشخصي ، الإ داع والا تلار دَّ حسف التعامل مع الآخريف ، المبادرات الذاتية ، مُ 

 .(، الولاء الوظيفي  المختافة الجمعية، التفاعل الإيجا ي مع أنشطة 



 

 

سػباب الم نعػة لػذلؾ ويشػرح فػي يرفع رئيس ال سـ  توصية لإعطاء حافز لموظفو مت  رأػ توفر الأ ( : 3 - 7)  المادة
 .(16)نموذج ر ـ   دؿطاب اعتماد حافز أو وفق نموذج  ىذه التوصية حيثيات ىذا الطاب

وفػػق نمػػوذج طاػػب اعتمػػاد حػػافز أو  ػػدؿ    الجمعيػػة تعتمػػد الحػػوافز لصػػالح الموظػػ  باعتمػػاد مػػدير ( : 4 - 7)  المادة
 (.16)نموذج ر ـ 

يحصل فيو عاػ  ت ػدير )ممتػاز( ، ائو لأدسنوؼ  ت ويـعف كل   شكروت ديرشيادة ةيُعط  الموظ   ( : 5 - 7)  المادة
 لتاؾ السنة.كعةوة أداء   % مف أصل الراتب5بالإضافة إل  حصولو عا  

( بالإضػافة إلػ  م اػ  م طػوع و ػدره شيادة الموظػ  المثػاليويعط  ) ةالموظ  المثالي يتـ اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 رياؿ( وفق الضوابط التالية :577)

  السنوؼ عا  الت ويـ  استناداً  سنةيتـ اختيار موظ  واحد ف ط كل. 
  محػػػل الت يػػػيـ معيػػػاراً مػػػف معػػػايير  لاسػػػنةيعت ػػػر امتيػػػاز الموظػػػ  فػػػي ت يػػػيـ الأداء الػػػوظيفي

 الترشيح والاختيار.
 .يشتر  أف يخاو ما  الموظ  لتاؾ الفترة مف الإنذارات أو الجزاءات 
  المػػػديرىػػػي صػػػاحبة ال ػػػرار فػػػي الترشػػػيح بعػػػد دراسػػػة ذلػػػؾ مػػػع  البشػػػرية المػػػواردإدارة تعت ػػػر 

 ورئيس  سـ الموظ  المعني. التنفيذؼ
 .يتـ الإعةف عف ىذا الترشيح في لوحة شؤوف الموظفيف 

 عػػف كػػل خمػػس سػػنوات يمضػػييا عاػػ  رأس العمػػل كعرفػػاف وظيفػػي  العطػػاء درعةيعطػػ  الموظػػ   ( : 7 - 7)  المادة



 

 

 .وت ديراً لمجيوداتو خةؿ تاؾ الفترة

إلػ   ألػ مػف نية ب يمة ت ديرية تتػراوح بالإضافة إل  جائزة عي  الا داعدرع ةيعط  الموظ  الم دع  ( : 8 - 7)  المادة
 مت  توفرت فيو أو في أعمالو ميزة الإ داع ، مف مثل :، رياؿ  ألفي

  لاجمعيةت ديـ ا تراح متميز وفعَّاؿ وعُمل بو وكاف فيو ثمرة ك يرة. 
  نجاح مشاريع  بصورة إ داعية. الجمعيةإ راز وا 
   ياؿ.تزيد عف خمسيف أل  ر  الجمعيةتوفير تلافة عالية عا 
  الجمعيةثا ت عا  عالي و توفير دخل. 

بحضػور مكونة مف )المدير التنفيذؼ و مدير الموارد البشػرية و لجنة تَُ رّ الأعماؿ الإ داعية  واسطة  ( : 9 - 7)  المادة
 .، ويُعتمد  ناءً عايو صرؼ الحافز( رئيس  سـ الموظ  المعني

داء الػوظيفي لػػثةث الأ ت ػويـمتػ  حصػل عاػ  الامتيػػاز فػي   التميػػزدرع ة المتميّػز يعطػ  لاموظػ  ( : 11 - 7)  المادة
 وأل  رياؿ. خمسمائةسنوات متتالية ، بالإضافة إل  جائزة عينية تتراوح  يف 

مكافػػأة  الػػذؼ يُكمػػل تعايمػػو اموظػػ ل فيُصػػرؼالدراسػػي تحفيػػزاً لامػػوظفيف لإلمػػاؿ ومواصػػاة تعاػػيميـ  ( : 11 - 7)  المادة
ب حسػدراسػي عػاـ فػي نيايػة كػل  ت ػدير ممتػاز أو جيدجػداً  م طوعة عند إحضاره مػا يث ػت نجاحػو

 التالي : المرحاة الدراسية ك
  رياؿ 377المرحاة المتوسطة. 
  رياؿ 477المرحاة الثانوية. 



 

 

   رياؿ 577المرحاة الجامعية  درجة البكالوريوس. 
  )رياؿ. 677الد اوـ )شر  أف لا ت ل مدة الدراسة عف سنة 
 رياؿ 1777 الدراسات العايا. 

شػػؤوف  منػػو فػػي ماػػ  الموظػػ  لػػدػ صػػورة لاموظػػ  وتحفػػع  خطػػاب شػػكرة مػػدير الجمعيػػةيحػػرر  ( : 12 - 7)  المادة
 في مجاؿ العمل. وماحوظ أو مبادرة الموظفيف مت  ظير منو أداء جيد

 الجمعيػػةاموظػػ  المتفاعػػل مػػع  ػػرامج وأنشػػطة مكافئػػة ماليػػة حسػػب توصػػية لجنػػة الأنشػػطة ل يعطػػ  ( : 13 - 7)  المادة
تلػػف تاػػؾ الأنشػػطة مػػف صػػميـ  مػػالـوذلػػؾ بالحضػػور والمشػػاركة فػػي إعػػداد ال ػػرامج   غيػػر الرسػػمية

 الموظ  في ال سـ. عمل
 

 



 

 

 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

راجػع –يُراع  في ت ييـ أداء المػوظفيف الضػوابط والشػرو  المػذكورة فػي تعايمػات نمػوذج ت يػيـ الأداء  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج ر ـ  -نموذج ت ييـ أداء الموظفيف

 :إحدػ الحالات التالية في يتـ استخداـ نموذج ت ييـ الأداء الوظيفي  ( : 2 - 8)  المادة
 .عند انتياء الفترة التجري ية لاموظ  الجديد لاستلماؿ الترسيـ 
  السنوؼ لاموظ .الت ييـ  و فيأشير لةستفادة منأربعة كل 
  لاعػاـ  المثػاليالموظػ  لتحديػد عػةوة الأداء السػنوية ، ولتحديػد ة المػيةدؼ  ل انتيػاء العػاـ

 .لتاؾ السنة  الميةدؼ

د بعػػد ترسػػيمو لحصػػولو عاػػ  العػػةوة السػػنوية الثا تػػة ىػػي سػػتة تعت ػػر أ ػػل مػػدة لت يػػيـ الموظػػ  الجديػػ ( : 3 - 8)  المادة
 بما فييا الفترة التجري ية. أشير مف تاريا التعييف ،

يعت ػػػر رئػػػيس ال سػػػـ أو الػػػرئيس المباشػػػر مسػػػؤوؿ مسػػػؤولية مباشػػػرة عػػػف ت يػػػيـ موظفيػػػو ومرؤوسػػػيو ،  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وت ديـ الت ييـ في الفترات المنصوص عاييا في المادة )

 .اعتماده ويحق لاموظ  اف يتظاـ مف ىذا الت رير وظ  بصورة مف الت رير فورالم يخطر ( : 5 - 8)  المادة



 

 

 



 

 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 الشرو  الآتية : فيو أىةً لاتر ية إل  وظيفة أعا  مت  توفرتالموظ  يكوف  ( : 1 - 9)  المادة
 .تح ي و لمتطابات الوظيفة الجديدة مف مؤىةت وخ رات وغيرىا 
  للأداء الوظيفي. ت ويـهخر في ممتاز حصولو عا  درجة 
 . وجود مكاف شاغر واحتياج في الوظيفة الأعا 
  مػػا حصػػولو عاػػ  أو  ،الوظيفػػة التػػي يشػػغاياسػػنوات عاػػ  الأ ػػل فػػي أربػػع أمضػػ   ػػد أف يكػػوف

لػـ يػتـ  مػا ، جامعية تعادؿ أربع سػنوات خ ػرة(الشيادة ال)، فمثةً :  يعادليا مف مؤىةت دراسية
 .مجاس الإدارة لمصاحة العمل ب رار مف  ا تضاءً استثناؤه مف ىذا الشر  

التفاضػػل  يػػنيـ حسػػب المعػػايير يػػتـ  موظػػ إذا تػػوفرت شػػرو  التر يػػة لوظيفػػة أعاػػ  فػػي ألثػػر مػػف  ( : 2 - 9)  المادة
 التالية :

 اللفاءة الأعا  ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. 
 .اجتيازه الاختبار الإدارؼ 
 .الأ دمية 
 الوظائ  المتطابة لاغة أجن ية(. اجتيازه اختبار الاغة )عند 
 .اجتياز الم ا اة الشخصية 



 

 

  (14)نموذج ر ـ الأداء ت ويـفي نموذج الحصوؿ عا  ت دير ممتاز.  

عنػػد تر يػػة الموظػػ  مػػف مرتبػػة إلػػ  مرتبػػة أخػػرػ فإنػػو يأخػػذ الدرجػػة الأعاػػ  مػػف حيػػث الراتػػب فػػي  ( : 3 - 9)  المادة
 المرتبة الجديدة أو ما يوازييا.

ـ الموظّ  المؤىَّل  ( : 4 - 9)  المادة لاتر ية لامنافسة في الحصوؿ عا  المكاف الوظيفي الشػاغر  تع ئػة )نمػوذج يت دَّ
 .لإدارة الموارد البشرية ( وت ديمو 15ر ـ 

ح لةنت اؿ مف مسم  وظيفي في مراتب معينة إل  مسم  وظيفػي هخػر فػي مراتػب  ( : 5 - 9)  المادة الموظ  المرشَّ
شػػرو  الترشػػيح أولًا ، يُشػػتر  لػػو أف يسػػتلمل ، داخػػل نفػػس ال سػػـ الػػذؼ ينتمػػي إليػػو  تر يػػة  أعاػػ  

دارة المػػوارد البشػػريةويأخػػذ مواف ػػة رئػػيس ال سػػـ  ولا يُشػػتر   ( ،11 ، ويُسػػتخدـ لػػذلؾ )نمػػوذج ر ػػـ وا 
ػػح إلػػ  مسػػم  هخػػر بمرتبػػة أعاػػ  فػػي  سػػـ هخػػر ،  أخػػذ مواف ػػة رئػػيس ال سػػـ فػػي حالػػة أح يتػػو لاترشَّ

 .ة مواف ة إدارة الموارد البشريويكفي في ذلؾ استلماؿ الشرو  وأخذ 

في حالة انت اؿ الموظ  مف مسم  وظيفي إل  مسم  وظيفي هخر فيب   الموظ  تحت التجربػة  ( : 6 - 9)  المادة
و بمػا يسػتح و فػي نيايػة ت ويمػلاوظيفة الجديدة لمدة ثةثة أشير ، ولػرئيس ال سػـ الجديػد الحػق فػي 

. لإدارة الموارد البشريةفع  ذلؾ ىذه الفترة والرَّ   لاتخاذ الةزـ

ظيور نتيجػة ية الموظ  المحاؿ إل  التح يق أو المحالمة التأدي ية إلا بعد يجوز النظر في تر  لا ( : 7 - 9)  المادة
 نيائياً.إليو ما نسب 



 

 

أو عا  مسػم  وظيفػي يشتر  لانت اؿ موظ  مف  سـ إل   سـ هخر عا  نفس المسم  الوظيفي  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخػػذ مواف ػػة رؤسػػاء الأ سػػاـ المعنيػػيف 17)نمػػوذج ر ػػـ نمػػوذج ن ػػل خدمػػة موظػػ   ةئػػتع هخػػر 

لماؿ با ي الإجراءات الإدارية مع  اء الإدارات المعنيةمدر و   إدارة الموارد البشرية .وا 

 بالضوابط التالية :فيشتر  الت يد )إعارة(  الجمعيةعند حاجة أؼ جية أخرػ لخدمات أحد موظفي  ( : 9 - 9)  المادة
 .الجمعيةتت دـ الجية طالبة الإعارة  خطاب رسمي لإدارة  -1
دارة يشػػػتر  ل  ػػػوؿ الإعػػػارة مواف ػػػة الػػػرئيس المب -2  الجمعيػػػةبمػػػا لا يخػػػل بمصػػػالح  الجمعيػػػةاشػػػر وا 

 وسير العمل فيو.
عػف راتػب الموظػ    طالبػة الإعػارة  الأخػرػ  أؼ تبعػات ماليػة وتاتػزـ الجيػة الجمعيػةتحمل تلا  -3

 .الجمعيةفترة الإعارة المعتمدة مف إدارة 
 ط.تة أشير يمكف تمديدىا لمرة واحدة ف إعارة الموظ  خةليا ىي سأ ص  مدة يمكف  -4
 يخضع التمديد عند طابو لجميع الشرو  الساب ة. -5

 يمكف لمجاس الإدارة منح الموظ  تر ية استثنائية وف اً لاضوابط التالية : ( : 11 - 9)  المادة
 اذا حصل عا  ت ييـ ممتاز في أخر ثةثة ت ييمات. -1
 خاو مافو مف أؼ مةحظات أو ع وبات . -2
 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساىمات الموظ  . -3
عماػو اذا ا تضػت  معية ن ل الموظػ  مػف وظيفػة لأخػرػ أو ن اػو خػارج م ػريحق لإدارة الج ( : 11 - 9)  المادة

 مصاحة العمل ذلؾ .



 

 

لا يجوز ن ل الموظ  مف م ػر عماػو الأصػاي إلػ  مكػاف هخػر ي تضػي تغييػر محػل إ امتػو  ( : 12 - 9)  المادة
 إذا كاف مف شأف ىذا الن ل أف ياحق بالعامل ضرراً جسيماً ولـ يكف لو س ب مشروع ت تضيو ط يعة العمل.

الموظ  المن وؿ نف ات ن او ومف يعوليـ شرعاً ممف ي يموف معو في تاريا الن ل يستحق  ( : 13 - 9)  المادة
 . مع نف ات ن ل أمتعتيـ ما لـ يكف الن ل  ناء عا  رغبة العامل

 
 
 



 

 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

عػػدوف مػػوظفيف رسػػمييف لػػدييا ، ييحػػق لاجمعيػػة أف تسػػتفيد مػػف المتطػػوعيف فػػي تنفيػػذ اعماليػػا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
 ( مف نظاـ الجمعيات الاىاية  عا  التطوع كما ورد في المادة ) وتشجع

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

 مف حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيف وا  داء رأيو. ( : 3 - 11)  المادة

م طوعػػة  يجػػوز بعػػد مواف ػػة المػػدير التنفيػػذؼ لاجمعيػػة ولأسػػباب وجييػػة مػػنح المتطػػوع مكافػػأة ماليػػة ( : 4 - 11)  المادة
نما مكافأة م طوعة عا  ما  ي ذلو ولا تعد راتباً او أجراً وا 

ي وـ المتطػوع  تع ئػة اسػتمارة طاػب مشػاركة فػي الاعمػاؿ التطوعيػة وتتضػمف المعاومػات الأساسػية  ( : 5 - 11)  المادة
 عنو وتتضمف كذلؾ :

 الميارات التي يجيدىا 
 خ رات ساب ة في العمل التطوعي 
 المجالات التي يرغب المشاركة فييا 
 ت التي يجيدىاالاغا 
 الزمف المتاح لامشاركة 



 

 

يػػتـ تو يػػع اتفا يػػة عمػػل تطػػوعي مػػع طالػػب المشػػاركة فػػي الاعمػػاؿ التطوعيػػة ويحػػدد فييػػا الأعمػػاؿ  ( : 6 - 11)  المادة
 المطاوبة منو ومدة المشاركة وأؼ  يانات لازمة

 يحق لاجمعية انياء أؼ اتفا ية لاعمل التطوعي دوف اف يكوف مازما  إ داء أسباب ذلؾ ال رار ( : 7 - 11)  المادة

في الاعماؿ التطوعية ، تتضػمف الو ػت والجيػد  بمشاركتول متطوع الحصوؿ عاي إفادة مف حق ك ( : 8 - 11)  المادة
الػػذؼ  دمػػو ويعطػػ  وثي ػػة خ ػػرة فػػي الاعمػػاؿ التطوعيػػة اذا اسػػتمر فػػي العمػػل التطػػوعي مػػدة شػػير 

 عا  الأ ل .

نظاما عف ارتباطات المتطوع  وظيفتو الرسمية وغير مسؤولة عف أؼ اخةؿ  الجمعية غير مسئولة ( : 9 - 11)  المادة
 لتزاماتو  الوظيفية أو التعا دية الشخصية.با

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

شػػرو  الحصػػوؿ عاييػػا فػػي ح ػػو تػػوفرت تعطػػ  لاموظػػ  متػػ    ػػدلات 4ىػػذا النظػػاـ  ي ػػر ( : 1 - 11)  المادة
نمػػوذج صػػرؼ حػػافز أو  ػػدؿ ليػػا وفػػق  و إدارة المػػوارد البشػػرية المػػدير التنفيػػذؼ توصػػية مػػف رئػػيس ال سػػـ واعتمػػاد 

،  ػدؿ عمػل ميػداني ،  انتػداب ،  اتصػالات ،ط يعػة عمػل  ، ن ػل دؿ   : )ال دلات التالية وىي ( 16 ـ )نموذج ر 
 ويأتي تفصيايا في المواد التالية.(   دؿ عمل موسمي

( وذلػؾ إمػا بشػكل 16يتـ اختيار طري ة صرؼ ال دؿ في نموذج اعتمػاد ال ػدؿ )نمػوذج ر ػـ  ( : 2 - 11)  المادة
 الاعتماد لذلؾ الشير مف رئيس ال سـ المباشر. دائـ يضاؼ لراتب الموظ  شيرياً ، أو حسب

يضػػاؼ الػػ  راتبػػو حسػػب تعميػػد % مػػف راتػػب الموظػػ  الأساسػػي 17ىػػو م اػػ   :الن ػػل  ػػدؿ  ( : 3 - 11)  المادة
 .  الإدارة 

ظػػػ  ريػػػاؿ يضػػػاؼ لراتػػػب المو  (477-277 )يتػػػراوح  ػػػيف: ىػػػو م اػػػ   ط يعػػػة عمػػػل ػػػدؿ  ( : 4 - 11)  المادة
 اوظائ  التي تستدعي ذلؾ. الأساسي شيريا بشكل دائـ وذلؾ ل

: يحػػػدد لامػػػوظفيف الػػػذيف ي ومػػػوف  ػػػإجراء مكالمػػػات العمػػػل مػػػف ىػػػواتفيـ  لاتصػػػالات ػػػدؿ ا ( : 5 - 11)  المادة
 ويُصرؼ ىذا ال دؿ  إحدػ الأمور التالية :الثا ت  الشخصية سواءً الجواؿ أو

 (  م طوعة 157بم ا )تضاؼ لاراتب. رياؿ 
  استخراج بطا ة الاتصاؿ المدفوعبفاتورة. 



 

 

عدد أياـ الانتداب ، ويُعط  لمف يُكاَّ  بعمل : وىو م ا  م طوع يُضرب في   دؿ الانتداب ( : 6 - 11)  المادة
بالإضػػافة إلػػ  مصػػاري  ، ( 9وفػػق )نمػػوذج ر ػػـ  الجمعيػػةمػػدير بعػػد مواف ػػة رئػػيس ال سػػـ و  ال نفػػذةمحافظػػة خػػارج 

 : ويوضحو الجدوؿ التاليالسفر ، 
 ماحوظات المرتبة ليوـ دؿ الانتداب 

اشة الإعالمواصةت و ىذا الم ا  يشمل  لاموظفيف  رياؿ 257
مصاري  والسكف عدا تذالر السفر أو 

 .السفر  راً 
 لرؤساء الأ ساـ ومدراء الإدارات رياؿ 357
 للإدارة التنفيذية  رياؿ 457

تحسػػب النف ػػات المشػػار إلييػػا فػػي المػػادة السػػاب ة مػػف و ػػت مغػػادرة العامػػل لم ػػر عماػػو إلػػ   ( : 7 - 11)  المادة
 و ت عودتو وفق المدة المحددة لو مف   ل المنشأة .

انتداب الموظ  لألثػر مػف مػرة خػةؿ الشػير الا باعتمػاد رئػيس مجاػس الإدارة أو  يجوز لا ( : 8 - 11)  المادة
 مف ينوب عنو .

العمػل المنتمػي إليػو ، بشػر  الأ يخػل ذلػؾ  يجوز لاجمعية انتداب متطوع لميمػة خػارح م ػر ( : 9 - 11)  المادة
انتػػداب  بالتزامػػات المتطػػوع الوظيفيػػة او الشخصػػية الواجبػػة ، وتتحمػػل الجمعيػػة نف ػػات انتدابػػو او يصػػرؼ لػػو  ػػدؿ

 مناسب لو ولامية التي يؤدييا .
حرمػاف الموظػ  مػف بعػض ال ػدلات إ ػرار  بعػد اعتمػاد رئػيس الجمعيػة الجمعيػةلمدير يحق  ( : 11 - 11)  المادة

وفػق إجػراء  عاييػا ذلػؾ الجػزاءظيرت مف الموظ  واسػتحق مخالفات أ ر ىذا الحرماف كع وبة نتيجة كع وبة مت  
 . ند الع وبات(راجع ) (18جزائي )نموذج ر ـ 

 %( مف أصل الراتب الأساسي.17ؼ لاموظ   دؿ عمل ميداني يعادؿ )يصر  ( : 11 - 11)  المادة



 

 

 %( مف أصل الراتب الأساسي.15يصرؼ لاموظ   دؿ عمل موسمي يعادؿ ) ( : 12 - 11)  المادة



 

 

 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وىي  -يأتي تفصيايا- أنواع إل  خمسة الجمعيةتصن  الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 استثنائية - دوف راتب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

الفتػػرة  ػػدوف راتػػب إلا بعػػد أف يمضػػي  التػػي  يحػػق لاموظػػ  الجديػػد التمتػػع  إجازتػػو الاعتياديػػة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمعيةمف عماو بالتجري ية  ثةثة أشير  

مػػع أخػػذ تو يػػع  (12 )نمػػوذج ر ػػـ طاػػب إجػػازةنمػػوذج ياتػػزـ الموظػػ   تع ئػػة لاحصػػوؿ عاػػ  إجػػازة  ( : 3 - 13)  المادة
وفق الأحكاـ المنظمة لإجازات المػوظفيف فػي ىػذا  وارد البشريةإدارة المواعتمادىا لدػ رئيس ال سـ 

 النظاـ.

 دؿ عند انتياء خدمة الموظ  فإنو يستحق التعويض عف الإجازات التي لـ يتمتع  يا فيُصرؼ لو  ( : 4 - 13)  المادة
بعدد أياـ الإجازات ، عا  أف لا يتجاوز مجموع أياـ  - دوف  دلات-إجازة يعادؿ الراتب الأساسي 

 ث سنوات متتالية.الإجازات رصيد ثة

 يستحق الموظ  التمتع  إجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج عا  النحو التالي : ( : 5 - 13)  المادة
  : أياـ ت دأ مف اليوـ السا ق لاخر يوـ مف شير رمضاف المبارؾ حسػب  أربعةإجازة عيد الفطر

 .ت ويـ أـ ال رػ 



 

 

  :  وـ الو وؼ بعرفة .أياـ ت دأ مف اليوـ السا ق لي أربعةإجازة الحج وعيد الأضح 

 5لاموظػػػ  الػػػذؼ أمضػػػ   يومػػػاً( 37إجػػػازة سػػػنوية مدفوعػػػة الأجػػػر  ػػػدرىا ) : الإجػػػازة الاعتياديػػػة ( : 6 - 13)  المادة
       يوـ ( لاموظ  الذؼ خدمتو أ ل مف خمس سنوات . 21سنوات و )

 ؿ السنة لا يتـ تجاوزىا إطة اً.خة كحد أعا  فترتيفعا  الإجازة الاعتيادية توزع  ( : 7 - 13)  المادة

 .الجمعيةعتيادية  ناءً عا  رصيد أياـ عمل أمضاىا الموظ  في تؤخذ الإجازة الا ( : 8 - 13)  المادة

 .ال ادمة الاعتيادية لزيادة رصيد إجازتو للأعواـ  أخذ إجازتو يحق لاموظ  تأخيرلا  ( : 9 - 13)  المادة

معتمدة مف رئيس ال سػـ   ػل  لإدارة الموارد البشريةأو الاستثنائية يشتر  ت ديـ الإجازة الاعتيادية  ( : 11 - 13)  المادة
 ـ بعػػػد التمتػػػع بالإجػػػازةي ػػػدَّ  طاػػػبأؼ بػػػولا يُعتػػػد عاػػػ  أ ػػػل ت ػػػدير ، بأسػػػ وعيف  تػػػاريا اسػػػتح ا يا

 .غيابفي ىذه الحالة الاعتيادية وتحسب 

لاموظػػػ  أخػػػذ إجػػػازة اضػػػطرارية عنػػػد الاحتيػػػاج ليػػػا لسػػػ ب طػػػارغ : يمكػػػف  الاضػػػطراريةالإجػػػازة  ( : 11 - 13)  المادة
، وجػة الز  )الوالػديف ،:  يما يتعاػق بػالموظ  أو أحػد  را تػو ، وىػـفكالوفيات أو الحوادث ونحوىا 

( ويعط  الموظػ  إجػازة خمسػة أيػاـ فػي حالػة الوفػاة ، والدؼ الزوجة الأخوات، الأ ناء ، الإخوة 
 لأحد أ اربو المذكوريف أعةه .

لا يحػػػق لاموظػػػ  المطالبػػػة  إجػػػازة اضػػػطرارية فػػػي غيػػػر الظػػػروؼ الطارئػػػة المحػػػددة فػػػي المػػػادة  ( : 12 - 13)  المادة



 

 

 الساب ة.

لاموظػ  لاموظ  يحق لو المطالبة  يػا مػا لػـ يحصػل لا تعت ر الإجازة الاضطرارية ح اً مكتسباً  ( : 13 - 13)  المادة
 .الميةدؼانتياء العاـ    لظروؼ طارئة ت رر أخذه ليا 

 .أياـ ف ط خمسةجازة الاضطرارية لاموظ  مف الإسنوؼ الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا ت  ل أؼ وثائق رسمية لم ررات الغياب أو الإجازات الاضطرارية أو المرضية إذا مض  عاييا  ( : 15 - 13)  المادة
 التالي تخصـ مباشرة مف الراتب.فترة أس وع ، وب

 وتلوف عا  النحو التالي: يشتر  للإجازة المرضية إحضار ت رير ط ي:  الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة
 الثةثوف يوماً الأول   راتب كامل. -1
 الستوف يوماً التالية  ثةثة أرباع الراتب. -2
 الثةثوف يوماً التي تاي ذلؾ  دوف راتب -3

ماػػو الا اذا  ػرر المرجػع الصػػحي المعتمػد انػػو شػفي مػػف لا يسػمح لاموظػ  المػػريض اف يباشػر ع ( : 17 - 13)  المادة
مرضو وأصػبح  ػادراً عاػ  مباشػرة عماػو وأنػو لا خطػر عايػو مػف أداء العمػل ولا ضػرر منػو عاػ  

 مخالطة زمةئو في العمل .

: لا تعط  إجازة  دوف راتب إلا في أضيق الحػالات عنػد نفػاد رصػيد الموظػ   إجازة  دوف راتب ( : 18 - 13)  المادة
المباشر وعػدـ رئيس البشر  أخذ مواف ة ، مع حاجتو الماسة لأخذ الإجازة ية مف الإجازة الاعتياد



 

 

 ، وبعػد أف يمضػي مػدة لا ت ػل عػف سػنة عاػ  رأس إدارة المػوارد البشػريةواعتمػاد إخةليا بالعمل 
ويعت ر ع ػد العمػل مو وفػاً خػةؿ مػدة الاجػازة اذا ثةثػة أشػير عاػ  أف لا تزيػد الإجػازة عػف  العمل

 .وعشريف يوماً مالـ يكوف ىناؾ اتفاؽ خةؼ ذلؾ  يف إدارة الجمعية والموظ  زادت عف خمس 

 ما ياي : : وتشمل الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة
   لانتظاـ في أياـ الاختبار إفادة باإحضار إجازات الاختبارات الدراسية لاموظفيف الدارسيف بشر

 .مف جية الدراسة
  عاػ  اف يػتـ ت ػديـ طاػب  اعتباراً مف يوـ زواجوأس وع يعط  كإجازة استثنائية لاموظ  المتزوج

 .الاجازة بمدة لا ت ل عف أس وعيف   ل تاريا الزواج 
 حػػػوافز تشػػػجيعية لامػػػوظفيف المتميػػػزيف إجػػػازة خمسػػػة أيػػػاـ سػػػواء متتاليػػػة أو متفر ػػػة فػػػي السػػػنة ك

 اردالمػػو إدارة مػػع  الجمعيػػة بالتنسػػيقباعتمادىػػا مػػدير ي ػػوـ  لأعمػػاليـ،والمنضػػبطيف فػػي أدائيػػـ 
 .ورئيس ال سـ البشرية

  بمولد.تمنح لاموظ  عندما يرزؽ  ثةثة أياـإجازة 
  المساـ الذؼ يرغػب فػي أداء فريضػة الحػج إجػازة عيػد الأضػح   لاموظ تمنح إجازة سبعة أياـ

المبارؾ وذلؾ لمرة واحدة طواؿ مدة خدمتػو ولامنشػأة حػق تنظػيـ ىػذه الإجػازة بمػا يضػمف حسػف 
 سير العمل  يا .

 أف أو عنيػا، النػزوؿ يجػوز ولا اسػتح ا يا، سػنة فػي  إجازتػو الموظػ  يتمتػع فأ يجػب ( : 21 - 13)  المادة
 ىػذه مواعيػد حػددت أف لإدارة الجمعيػة الحػق فػي  خدمتػو، أثنػاء عاييػا الحصػوؿ عوضػا عػف ن ػدياً   ػدلًا  يت اضػ 



 

 

 الميعػادب الموظػ  إشػعار يجػب و  ،اعمايػ سػير ؤمفتػ للػي بالتنػاوب منحيػاتأو  العمػل، لم تضػيات وف اً  الإجازات
 . يوـ ثةثيف عف لا ي ل كاؼ    و ت بالإجازة لتمتعو المحدد



 

 

 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر
 

لا تعتمػػػد سػػػاعات العمػػػل الإضػػػافي إلا  تعميػػػد مسػػػ ق مػػػف رئػػػيس ال سػػػـ للأعمػػػاؿ المسػػػتعجاة أو  ( : 1 - 12)  المادة
عاػػ  سػػير العمػػل ،  الطارئػػة التػػي لا يمكػػف تأجيايػػا لػػدواـ اليػػوـ التػػالي ويػػؤثر تأجيايػػا بشػػكل ك يػػر

ر   ساعات التي يحتاجيا لإنجاز العمل.مسب اً لاموظ  عدد الرئيس ال سـ بشر  أف ي دِّ

يء تعت ر سياسة الحد مف التوسع في الساعات الإضافية ىي الأصل وساعات العمل الإضافي شػ ( : 2 - 12)  المادة
 .  ؼالتنفيذ مديرال إل والرفع استثنائي يتخذ في أضيق الحدود بطاب محدود مف رئيس ال سـ 

مضػػافاً إلييػػا أجػػر نصػػ  سػػاعة العمػػل الإضػػافي تحسػػب ب يمػػة سػػاعة العمػػل الفعايػػة لاموظػػ  ،  ( : 3 - 12)  المادة
 مف الراتب الأساسي .ساعة 

سػػػاعات العمػػػل الإضػػػافي خػػػةؿ الشػػػير لاموظػػػ  تتػػػراوح مػػػا  ػػػيف الحػػػد الأدنػػػ  والأعاػػػ  المعتمػػػد ل ( : 4 - 12)  المادة
ف إجمػالي سػاعات % مػ25مػا يعػادؿ ، و  -ولا يعتمػد أ ػل مػف سػاعة-كحػد أدنػ  واحدة الساعة )ال

 .خةؿ الشير كحد أ ص ( العمل المطاوبة مف الموظ 

  ػػل مباشػػػرة الموظػػ  لعماػػػو  مواف ػػػة المػػدير التنفيػػػذؼسػػاعات العمػػػل الإضػػافي عتمػػػاد يُشػػتر  لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . الإضافي

تـ التنسيق  ينو وبيف الموظ  بفترة كافية لا يحق لرئيس ال سـ إلزاـ الموظ  بالعمل الإضافي إذا  ( : 6 - 12)  المادة



 

 

 ثة أياـ   ل موعد العمل الإضافي المطاوب.ت ل عف ثة

 ػد يػؤثر عاػ  عػةوة إف ذلػؾ في حالة تغيب الموظ  عػف إنجػاز العمػل الإضػافي المسػند إليػو ، فػ ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لـ ي دـ عذراً م  ولاً  ت ويـ الأداء السنوية لاموظ 

 ت  كاؼ  عند تعثر العمل بس ب تغيب الموظ  عف العمل الإضافي الإلزامي الموكل إليو   ايا  و  ( : 8 - 12)  المادة
اتخػػاذ المناسػػب حسػػب نظػػاـ  البشػػرية لإدارة المػػواردي بالع وبػػة المناسػػبة صػػ، فاػػرئيس ال سػػـ أف يو 

 الع وبات الموجودة في ىذا النظاـ.



 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

دتيا لاموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسا يع الأربعة الساب ة عا  التاريا المنتظر لولا ( : 1 - 13)  المادة
، والأسا يع الستة التالية لاوضع ويحدد التاريا المرجح لاولادة  واسطة الجية الط ية المعتمدة لدػ الجمعية أو 

بشيادة ط ية مصد ة مف جية صحية حكومية ولا ت  ل شيادات أطباء خارجييف ، ولا يجوز تشغيل المرأة العاماة 
 خةؿ الأسا يع الستة التالية لولادتيا .

 جر الذؼ يدفع لاموظفات أثناء غيا يف  إجازة الوضع كالآتي : يكوف الأ ( : 2 - 13)  المادة
 الموظفة التي أمضت أ ل مف سنة في خدمة الجمعية ليا الحق في إجازة وضع  دوف أجر . ( أ
 الموظفة التي أمضت سنة فألثر في خدمة الجمعية ليا الحق في إجازة وضع  نص  الأجر . ( ب

ـ  دء الإجازة في خدمة الجميعة ليا الحق في إجازة وضع بأجر ج( الموظفة التي أمضت ثةث سنوات فألثر يو 
 كامل .

و الموظفة التي استفادت مف إجازة وضع أجر كامل لا يحق ليا المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عف نفس السنة ، 
   الأجر .  ويدفع ليا نص  أجر الإجازة السنوية إذا كانت  د استفادت في تاؾ السنة مف إجازة وضع  نص

عا  الموظفة في الشيور الأول  لاحمل أف تبادر  إخطار الجميعة لإجراء الفحص الط ي  ( : 3 - 13)  المادة
 الدورؼ عاييا وت رير العةج الةزـ وتحديد التاريا المرجح لاولادة .

، وعا   في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروؼ الموظفة ما أمكف ذلؾ الجمعيةتراعي  ( : 4 - 13)  المادة
 . نظـ لذلؾالموظفة الت يد بالجدوؿ الم



 

 

تعد الجمعية أمالف لراحة الموظفات بمعزؿ عف الرجاؿ وعا  الموظفات  ضرورة الاحتشاـ  ( : 5 - 13)  المادة
 . في المابس والمظير والت يد بالعادات والت اليد لمرعية في البةد

ما وال رامج  لا يجوز في حاؿ مف الأحواؿ اختة  النساء بالرجاؿ في أمالف العمل        ( : 6 - 13)  المادة
 ايتبعو مف مرافق وغيرى

 
  



 

 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

تعت ػػر الع وبػػات حػػالات اسػػتثنائية وليسػػت الأصػػل فػػي التعامػػل مػػع المػػوظفيف ، ووجػػود أؼ إجػػراء  ( : 1 - 14)  المادة
جزائػػي أو إنػػذارات فػػي ماػػ  الموظػػ   ػػد تػػؤثر عاػػ  حصػػولو عاػػ  تر يػػات أو عػػةوات أو حػػوافز 

 ونحوىا.

أو الخروج   ل التالية : )التأخر فات عند صدور أؼ مخالفة مف المخال الجمعيةفي الع وبات تنظـ  ( : 2 - 14)  المادة
، الغياب ، إساءة الأدب  ، أو الخروج أثناء الدواـ  دوف استئذاف أو عذر رسمي انتياء و ت العمل
( أو الجمعيةأنظمة الإخةؿ بأو  أو السر ة ، الت صير في أداء العمل لاجمعيةالعاـ ، إىدار الماؿ 

ي ػإجػػػراء جزائػػػنمػػػوذج ق ػوفػػػوت ػػػرّ وبة عاييػػػا ، ػلع ػػػنحوىػػػا مػػػف المخالفػػػات التػػػي يسػػػتحق الموظػػػ  ا
 (.18)نموذج ر ـ

عاػػ  النحػػو  -مػػا لػػـ تتطاػػب المخالفػػة غيػػر ذلػػؾ- الجمعيػػةيعت ػػر الأصػػل فػػي تػػدرج الع وبػػات فػػي  ( : 3 - 14)  المادة
 :التالي 

 إنذار شفيي. (1
 .(23وفق )نموذج ر ـ )بعد أس وعيف مف الإنذار الشفيي عا  أ ل ت دير( : إنذار كتا ي (2
 عا  أ ل ت دير(. اللتا ي)بعد أس وعيف مف الإنذار  : إجراء جزائي إنذار كتا ي مع (3
 إنذار كتا ي مع إجراء جزائي مغاع. (4
 إشعار بالفصل. (5



 

 

 الإجراءات الجزائية يتـ تحديدىا  إحدػ الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 . الحسـ مف الراتب مف يوـ إل  سبعة أياـ كحد أعا 
  التر ية أو بعض الحوافز أو ال دلات(. أو عةوة الأداءالعةوة السنوية أو : )مف حرماف 
  أو لاجيات الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة لاتح يق )داخل 
 .)أمر إي اؼ مف العمل )بحد أعا  أس وعيف 
  الجمعيةإشعار بالفصل مف. 

أو أثنػاء الػدواـ  ػدوف اسػتئذاف أو  عند التػأخر أو الخػروج   ػل انتيػاء و ػت العمػل الع وباتضوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : سمي ، كالتاليعذر ر 

 مف  داية العمل ي دأ حسا يا مػف  دايػة و ػت العمػل  خمسة عشر د ي ة حسـ التأخر بعد مضيي
 عمل .فترة للل الأول  عند الدخوؿ  ي ةعشر د خمسة ويسمح بال، 

  الانصػػراؼ العمػػل لفتػػرة العمػػل، وكػػذلؾ عنػػد يحسػػب مػػف  دايػػة و ػػت فػػي الحضػػور تػػأخر الحسػػـ
سػػػػـ الو ػػػػت المتب ػػػػي ب يمتػػػػو )السػػػػاعة ب يمػػػػة السػػػػاعة مػػػػف الراتػػػػب   ػػػػل انتيػػػػاء و ػػػػت العمػػػػل يح

 الأساسي(.

 عند الغياب : ضوابط الع وبات ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب اليوـ يحسـ ب يمة أجرة اليوـ مف الراتب الأساسي 
  فػػي حالػػة غيػػاب الموظػػ  لخمسػػة عشػػر يومػػاً متصػػاةً أو عشػػروف يومػػاً مت طعػػة خػػةؿ السػػنة



 

 

إنيػػاء  الجمعيػػة، دوف أف يُ ػػدؼ عػػذراً م  ػػولًا فيحػػق لإدارة الاسػػت الة  ت ػػديـشػػاماةً لشػػير مػػا بعػػد 
 الموظ  أو اتخاذ ما تراه مناسباً )انظر نظاـ إنياء الخدمة(.خدمات 

 عند إساءة الأدب :الع وبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
إساءة الموظ  الأدب سواءً بألفػاظ نا يػة أو مشػاجرة أو الضػرب باليػد أو بػأدوات ونحوىػا ث وت عند 

تشػػكيل لجنػػة  الجمعيػػة، فػػلإدارة  الجمعيػػةء أو الرؤسػػاء أو المرؤوسػػيف أو أحػػد زوار سػػواءً مػػع الػػزمة
 :أو بعضيا لاتح يق في مةبسات الموضوع واتخاذ إحدػ الإجراءات التالية أو الجمع  ينيا 

 .توجيو إنذار كتا ي 
 .خصـ مف راتب الموظ  لذلؾ الشير مف يوـ إل  سبعة أياـ 
 الجمعيةعماو ب فصل مف. 
 ناءً عاػ  نتيجػة تح يػق الجيػات المختصػة : الإجراء فيما بعد و لاجيات الأمنية ، ويحدد تحويا 

   رأس العمل.عاأو يُعاد  الجمعيةإما يفصل مف 

 : السر ةأو  الجمعيةضوابط الحسـ عند إىدار ماؿ  ( : 8 - 14)  المادة
بسػر ة سواءً بطريق العمد أو بس ب الإىماؿ أو الةمبالاة أو  اـ  الجمعيةعند إىدار الموظ  لماؿ 

أو اسػػتغةليا لمصػػالحو الشخصػػية ونحػػو ذلػػؾ ، فإنػػو يتخػػذ  اأو ممتالاتيػػ الجمعيػػةشػػيء مػػف أمػػواؿ 
 مف ىذا ال ند. (7-13) نفس الإجراءات الساب ة في المادة ر ـ وبح 
 



 

 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخةؿأو ضوابط الحسـ عند الت صير في أداء العمل  ( : 9 - 14)  المادة
  إجػػراء ة نمػػوذج تع ئػػو  (23أو كتػػا ي )نمػػوذج ر ػػـ توجيػػو إنػػذار شػػفيي لػػرئيس ال سػػـ الحػػق فػػي

لت صػير ، الفتػرة )نػوع ا: موضػحاً فيػو إذا تطاب الأمر إجػراءً جزائيػاً ، ( 18 )نموذج ر ـ جزائي
ػػر فييػػا  لامػػواردوتسػػايميا  الجمعيػػةمػػدير وتو يعػػو مػػف ، ( بػػالجزاء المطاػػوب، توصػػيتو التػػي  صَّ

 .لإلماؿ با ي الإجراءات البشرية
 رئيس شكوػ توصية بحسميات ونحوىا ت دـ ضمف في   وؿ أو رفض أؼ  الحق عيةجمال لمدير

 وتؤخػػذ توصػػياتو بعػػيف الاعتبػػار مػػع، موظفػػو ضػػمف الإجػػراء الجزائػػي مسػػتوػ أداء عػػف  ال سػػـ
 اتخاذ الإجراء المناسب في ذلؾ.

أو وجػود مةبسػات خاطئػة يحػق نُسػ ت إليػو مخالفػة أؼ عند وجود ما ي ػرر مو ػ  الموظػ  مػف  ( : 11 - 14)  المادة
وفػق  الجمعية لرئيساتخذت في ح و فاو الحق في رفع ىذا التظاـ  ع وبةتظاـ مف أؼ المعيا و ل

 .ويتـ اتخاذ الإجراء المناسب حياؿ ذلؾ فيما بعد (19)نموذج ر ـ 

فػػي رفعيػػا عنػػو ، سػػواءً مػػف  اً وجييػػ اً و م ػػرر نفسػػلا يُضػػار الموظػػ   تظامػػو مػػف أؼ ع وبػػة يجػػد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أؼ جية أخرػ. معيةالجرئيسو المباشر أو مف مدير 

لمسػػػاعدة الموظػػػ  فػػػي اجتيػػػاز تاػػػؾ الفتػػػرة التػػػي اسػػػتحق فييػػػا أؼ ع وبػػػة وذلػػػؾ  الجمعيػػػةسػػػع  ت ( : 12 - 14)  المادة
 إعطائو فرصػة لتحسػيف أدائػو وتنظيػ  سػجاو باللامػل إذا اسػتطاع أف يمضػي مػدة سػنة متصػاة 

 بأداء متميز وسجل حسف ، ويتاح لو ما لغيره بعد ىذه الفترة مف المميزات والحوافز.



 

 

 



 

 

 ةـدمـاء الخــإني:  الفصل الرابع عشر
 

 خدمة الموظ   إحدػ الأسباب التالية : تنتيي ( : 1 - 14)  المادة
 . است الة الموظ 
 .انتياء الع د 
 ( مف نظاـ العمل87(  و )75فسا الع د لاحد الأسباب الواردة في المادتيف ) 
 ( مف نظاـ العمل 81ترؾ الموظ  العمل في الحالات الواردة في المادة ) 
 العمل ، لأحد الأسباب التالية : الفصل مف 

انظػػر المػػادة )لعجػػز ونحػػوه يعي ػػو عػػف اسػػتمرار العمػػل إذا أث ػػت ذلػػؾ ط يػػاً انتيػػاء مياػػة الغيػػاب المرضػػي  -
14-6). 

 الأداء الوظيفي المتدني. -
 الفصل التأدي ي. -

  ي هخر.الاستغناء عنيا أو تأجير خدمتيا ، ما لـ يتـ ن ل الموظ  إل  مسم  وظيفإلغاء الوظيفة عند 
  إذا ألغت الساطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إ امة الموظ   غير السعودؼ أو  ررت عدـ تجديػدىا أو

 إبعاده عف البةد
  اػوغ الموظػ  سػف السػتيف بالنسػبة لامػوظفيف وخمػس وخمسػػوف سػنة لاموظفػات مػالـ تمتػد مػدة الع ػد المحػدد المػػدة 

 إل  ما وراء ىذه السف



 

 

موضػحاً ( 27وفػق )نمػوذج ر ػـ الاست الة مف عماو فيحػرر نػص الاسػت الة في الموظ  رغبة عند  ( : 2 - 14)  المادة
لي ػوـ  و المباشرلرئيس ياوي دموتوصياتو إف كاف لديو توصيات ، فيو أسباب رغ تو في ترؾ العمل 

 . وتعط  صورتيا لرئيس ال سـ الجمعية لمدير  رفعيا مشفوعة  توصياتو

ت اجػراءلإلمػاؿ بػا ي إ؛ الاسػت الة  ت ػديـتػاريا مػف  يػوـ67لمػدة  عا  رأس العمليستمر الموظ   ( : 3 - 14)  المادة
نيػػاء  خػػةء طرفػػو ، وتسػػايـ مػػا لديػػو مػػف عيػػد وأعمػػاؿ لمػػف يخافػػو فػػي الوظيفػػة وا  إنيػػاء الخدمػػة ، وا 

 با ي الإجراءات الإدارية.

 اً يومخمسة عشر الاست الة لمدة تاريا ت ديـ  س قالستيف يوـ التي تفي حالة تغيب الموظ  خةؿ  ( : 4 - 14)  المادة
، فيط ق في الحالية خةؿ السنة  اً يومعشريف  مت طعة أو ما يُكمل غياب اً يومف عشرو متصاة أو 

ذا كانػػػت أيػػػاـ الغيػػػاب أ ػػػل مػػػف ىػػػذه المػػػدة فيُحػػػرـ مػػػف بعػػػض التػػػأدي ي الفصػػػل إجػػػراءات ح ػػػو  ، وا 
 مميزات إنياء الخدمة الموضوعة لامست يايف حسب النظاـ.

 الجمعيػةت الة الػذؼ يع ػب ت ػديميا فػلإدارة الاسػفتػرة في حالة رغبة الموظ  سحب الاست الة خةؿ  ( : 5 - 14)  المادة
 الحق في   وؿ أو رفض ذلؾ.

-مػػع إحضػػار مػػا يث ػػت ذلػػؾ رؼ مَرَضػػي أو حػػادث مػػرورؼ لفتػػرة طوياػػة ػياب الموظػػ  لظػػػغػػعنػػد  ( : 6 - 14)  المادة
 بع في ح و الإجراءات النظاميػة التاليػةفيُتَّ  - سمح ونحوىا لا أو شال مستديمة غي وبة إصا تو بك
: 

 
 ن كل شيرالإجراء ع إلى من



 

 

( 97) أشير 3نياية  أوؿ يوـ بعد الإصابة  راتب كامليصرف لمموظف  يوـ
( 97) أشير 3بعد  ( 187) أشير 6نياية  يوـ  نصف راتبيصرف لمموظف  يوـ
( 187) أشير 6بعد  ( 277) أشير 9نياية  يوـ  ربع راتبيصرف لمموظف  يوـ
( 277) أشير 9بعد  ( 367) شير 12نياية  يوـ  تبراف لمموظف لا يصر  يوـ
 وظفإنياء خدمة الم --- يوم( 361) شير 12بعد 

 

يتـ إخةء طرؼ الموظ   تسايـ ما لديو مف عيد مالية أو عينية أو بطا ة عضػوية أو مسػتح ات  ( : 7 - 14)  المادة
( 22، ويػػتـ توثيػػق ذلػػؾ  تع ئػػة الموظػػ  لانمػػوذج المعػػد لػػذلؾ )نمػػوذج ر ػػـ  أو ميػػاـ وظيفيػػة ماليػػة

 ماؿ با ي الترتيبات مع ذوؼ العة ة.وتسايمو لشؤوف الموظفيف لإل

فة ػػػد مػػػف  الجمعيػػػةبعػػػد إعطائػػػو لػػػدورة تدري يػػػة عاػػػ  حسػػػاب لةسػػػت الة الموظػػػ  طاػػػب فػػػي حالػػػة  ( : 8 - 14)  المادة
لفترة لا ت ل عف ثةثة أشير   ل الاست الة ، أو يُازـ الموظ   الجمعيةاستثمارىا في مجاؿ العمل ب

 ه المدة. دفع  يمة اشترالو فييا عند است التو   ل انتياء ىذ

يحق لاجنػة الوظػائ  التوصػية بالفصػل التػأدي ي مػف الوظيفػة متػ  ارتػأت ذلػؾ لمػف تلػرر غيابػو  ( : 9 - 14)  المادة
ة الأدب مػع أحػد ءخةؿ السنة  خمسة عشر يوماً متصاة أو عشروف يوماً مت طعة ، أو عند إسا

ب بأنظمة الزمةء أو الرؤساء أو المرؤوسيف أو الزوار ، أو إىدار الماؿ ، أو السر ة ، أو التةع
وتعطيػػػل  الجمعيػػػة، أو الت صػػػير فػػػي أداء العمػػػل الموكػػػل إليػػػو، أو الإسػػػاءة إلػػػ  سػػػمعة  الجمعيػػػة
 راه مناسباً في ح و.ي الحق في اعتماد فصاو أو اتخاذ ما الجمعية ولرئيس،  مصالحيا



 

 

( 24ر ػـ )نمػوذج عف خدمات الموظ  فإنػو يُعطػ  إشػعار كتػا ي بالإ الػة  الجمعيةعند استغناء  ( : 11 - 14)  المادة
و يجػػب  مػػف تػػاريا ىػػذا الإشػػعار مػػدفوع الأجػػر ق لػػو الاسػػتمرار عاػػ  رأس العمػػل لمػػدة شػػيريحػػو 

 تسايمو الاشعار م ر العمل ويؤخذ تو يعو بالاستةـ .

إذا امتنع الموظ  استةـ الاشعار اللتا ي أو رفض التو يع يرسل إليو الاشعار  خطاب مسجل  ( : 11 - 14)  المادة
 عا  عنوانو المدوف في مافو .

نياء أو انتياء خدمتو وبناء عا  طابو وثائ و الخاصة المودعة بما  خدمتو تعاد لاعامل حاؿ إ ( : 12 - 14)  المادة
( مف نظاـ العمل 64، كما تعطي المنشأة لاعامل شيادة الخدمة المنصوص عاييا في المادة )

 وذلؾ دوف أؼ م ا ل .

 

 
  



 

 

 
 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 
مف الأخطار والأمراض الناجمة عف العمل تتخذ الجمعية  سعياً لحماية منسوبي الجمعية ( : 1 - 15)  المادة

 التدا ير التالية:
  ووسائل الو اية منيا ، والتعايمات الةزـ اتباعيا. -اف وجدت –في مكاف ظاىر عف مخاطر العمل 
 .تحظر الجمعية التدخيف في جميع مراف يا وكذلؾ في جميع ال رامج والمناسبات التي ت يميا 
 الطوارغ .اء الحريق وا عداد منافذ لانجاة في حالات تأميف أجيزة لإطف 
 إب اء أمالف العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطيرات 
 توفير المياه الصالحة لاشرب والاغتساؿ 
 توفير دورات المياه بالمستوػ الصحي المطاوب 
 يةتدريب الموظفيف عا  استخداـ وسائل السةمة وأدوات الو اية التي تؤمنيا الجمع 

 في كل مو ع مف موا ع العمل مسؤلًا يختص بالآتي : الجمعيةتعيف  ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفيف)أ(   تنمية الوعي الو ائي لدػ   
 )ب(  التفتيش الدورؼ بغرض التألد مف سةمة الأجيزة وحسف استعماؿ وسائل الو اية والسةمة .  
 ئل والاحتياطات اللفياة  تةفي تلرارىا .)ج(  معاينة الحوادث وتسجيايا وا عداد ت ارير عنيا تتضمف الوسا  
 )د(  مرا بة تنفيذ  واعد الو اية والسةمة 



 

 

تؤمف الجمعية في كل مكاف يعمل فيو أ ل مف خمسيف عامةً خزانة للإسعافات الط ية  ( : 3 - 15)  المادة
( مف نظاـ  142تحتوؼ عا  كميات كافية مف الأدوية و الأربطة والمطيرات وغير ذلؾ مما أشارت لو المادة ) 

 العمل ، ويعيد إل  عامل مدرب أو ألثر  إجراء الإسعافات الةزمة لاعماؿ المصا يف
تعمل الجمعية عا  تحسيف الرعاية الصحية لمنسوبييا وتدفع عنيـ  يمة الاشتراؾ في أحد  ( : 4 - 15)  المادة

 جيات التأميف الط ي بحسب الدرجة التي ت رىا الجمعية للل فئة وظيفية .
أو بمرض ميني أف ي ا  رئيسو المباشر أو عا  الموظ  الذؼ يصاب  إصابة عمل  ( : 5 - 15)  المادة

 الإدارة فور استطاعتو ولو مراجعة الط يب مباشرة مت  استدعت حالتو ذلؾ
  



 

 

 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد
 تاتزـ الجمعية بما ياي :

معاماة موظفييا بشكل لائق ي رز اىتماميا بأحواليـ ومصالحيـ والامتناع عف كل  وؿ أو  ( : 1 - 16)  المادة
 س كرامتيـ أو دينيـ .فعل يم

أف تعطي الموظفيف الو ت الةزـ لممارسة ح و يـ المنصوص عاييا في  ىذه الةئحة  ( : 2 - 16)  المادة
 دوف المساس بالأجر .

أف تسيل لموظفي الجيات المختصة كل ميمة تتعاق بالتفتيش أو المرا بة والإشراؼ عا   ( : 3 - 16)  المادة
، وأف تعطي لاساطات المختصة جميع حسف تط يق أحكاـ نظاـ العمل والاوائح وال رارات الصادرة بم تضاه 

 المعاومات الةزمة التي تطاب منيا تح ي اً ليذا الغرض .
أف تدفع لاموظ  أجرتو في الزماف والمكاف الاذيف يحددىما الع د أو العرؼ مع مراعاة ما  ( : 4 - 16)  المادة

 ت ضي بو الأنظمة الخاصة  ذلؾ .
يا ع د العمل أو أعاف انو إذا حضر الموظ  لمزاولة عماو في الفترة اليومية التي يازمو   ( : 5 - 16)  المادة

مستعد لمزاولة عماو في ىذه الفترة ولـ يمنعو عف العمل إلا س ب راجع إل  إدارة الجمعية كاف لو الحق في أجر 
 المدة التي لا يؤدؼ فييا العمل .

عا  الجمعية أو أؼ شخص لو ساطة عا  العماؿ تشديد المرا بة بعدـ دخوؿ أية مادة  ( : 6 - 16)  المادة
إل  أمالف العمل ، فمف وجدت لديو تط ق بح و بالإضافة إل  الع وبات الشرعية  محظورة  شرعاً أو نظاما

 الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عاييا في جدوؿ المخالفات والجزاءات .



 

 

اف تمنح لامتطوعيف التسييةت الةزمة لأداء المياـ الموكاة إلييـ ، وتوفر ليـ الدعـ  ( : 7 - 16)  المادة
.  الةزـ

 
 عين:واجبات الموظفين والمتطو 

الت يد بالتعايمات والأوامر المتعا ة بالعمل ما لـ يكف فييا ما يخال  نصوص ع د العمل   ( : 8 - 16)  المادة
 أو النظاـ العاـ أو الآداب العامة أو ما يعرض لاخطر. 

 المحافظة عا  مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة
 إنجاز عماو عا  الوجو المطاوب تحت إشراؼ الرئيس المباشر ووفق توجيياتو. ( : 11 - 16)  المادة
الأدوات الموضوعة تحت تصرفو والمحافظة عاييا وعا  ممتالات العناية بالآلات وب  ( : 11 - 16)  المادة

 الجميعة .
الالتزاـ بحسف السيرة والساوؾ والعمل عل سيادة روح التعاوف  ينو وبيف زمةئو وطاعة  ( : 12 - 16)  المادة

 رؤسائو والحرص عا  إرضاء السمتفيديف مف الجمعية في نطاؽ اختصاصو وفي حدود النظاـ .
الات الطارئة أو الأخطار التي تيدد سةمة مكاف ت ديـ كل عوف أو مساعدة في الح  ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو الموظفيف فيو .
المحافظة عا  الأسرار المينية لاجمعية أو أية أسرار تصل إل  عامو بس ب أعماؿ    ( : 14 - 16)  المادة

 وظيفتو .
الامتناع عف استغةؿ عماو بالجمعية بغرض تح يق ربح أو منفعة شخصية لو أو لغيره  ( : 15 - 16)  المادة



 

 

 عا  حساب مصاحة الجمعية .
شعار الجمعية بكل تغيير يطرأ عا  حالتو الاجتماعية أو محل إ امتو خةؿ أس وع عا  إ ( : 16 - 16)  المادة

 الألثر مف تاريا حدوث التغيير . 
 الت يد بالتعايمات والأنظمة والعادات والت اليد المرعية في البةد . ( : 17 - 16)  المادة
 عدـ استعماؿ أدوات المنشأة ومعداتيا في الأغراض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

 غير م يديف في سجةت الموظفيف أو المتطوعيف . الامتناع عف تشغيل أشخاص  ( : 19 - 16)  المادة

يحظر عا  الموظفيف طاب الحصوؿ عا  المساعدات التي ت دـ لامستفيديف بأؼ صفة  ( : 21 - 16)  المادة
 كانت .

 



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

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

 توفير أمالف لاوضوء والصةة في م رات العمل . -1

 اف مناسب لتناوؿ الأطعمة والمشروبات أو ات الراحة التي تحددىا الجمعية .إعداد مك -2

الجمعية يصرؼ راتب الشير الذؼ توفي فيو الموظ  لورثتو  يموظفحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 17)  المادة
 كامةً ميما كانت الأياـ التي عمل فييا  .

موظ  او ويكوف اشتراؾ ال -إف أمكف-تعمل الجمعية عا  إعداد نظاـ لاتوفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلؾ. المتطوع فيو اختيارياً ، وت وـ  إجراء

تستخدـ لاعناية بأسر منسوبي الجمعية  –إف امكف  –تعمل الجمعية عا  توفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 الرسمييف والمتطوعيف .

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 : التظمم الفصل الثامن عشر

 
لتجاء إل  الجيات الإدارية أو ال ضائية المختصة مع عدـ الإخةؿ بحق الموظ  في الا ( : 1 - 18)  المادة

يحق لو أف يتظاـ إل  إدارة الجمعية مف أؼ تصرؼ أو إجراء يتخذ في ح و وي دـ التظاـ إل  إدارة الجميعة 
 خةؿ ثةثة أياـ مف تاريا العاـ بالتصرؼ أو الإجراء المتظاـ منو ولا يضار الموظ  مف ت ديـ تظامو .

ة ال ت في تظامو في ميعاد لا يتجاوز ثةثة أياـ مف تاريا ت ديمو يخطر الموظ   نتيج ( : 2 - 18)  المادة
 التظاـ .

 

 

 

 



 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  ٌرة الذاتٌةالس  ( 5) 

  كشف الممابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عمد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نمل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرلـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  فأة / مستحمات مالٌةتوكٌل استلام مكا  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـمـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإلالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعرٌف  ( 26) 

                                      
(1)

لم.   النماذج التً تلغى أو تدمج تبمى أرلامها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ



 

 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 



 

 

 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةلمكرم ا
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

حٌث تجددون برفمده الوصدف الدوظٌفً لهدا ع وإشدعارنا بالموافمدة عندد صددورها علدى أن تكدون    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /
 أولات العمل فً الفترة :

         الصباحٌة فمط     المسائٌة فمط             للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................ نظراً للأسباب الآتٌة :

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

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

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

 

 

 مدٌر الجمعٌة

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

 وحٌث تمت مراجعة الطلب الممدم مع خطة التوظٌف فنفٌدكم بأن :   ........................................... بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة / فإشارة للطلب الممدم
  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافمة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافمة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجٌه ععع
  ...............................................................................................:  مدٌر الجمعٌة

  .................................................................................................. ـتــوقـــٌـع : ال

 هـ14الــتــارٌـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..



 

 

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

 ٌفة بسبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظ  .......................................................................................................................................................  

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

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

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

 صورة للـمـالـٌــة. -
 المسم المعنً.الإدارة/صورة لرئٌس  -



 

 

 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظٌف موظف

 
 حفظه الله    الجمعٌة مدٌرسعادة  

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

،  الجمعيةضمف الوظائ  المعتمدة ب  ........................................................عا  وظيفة /   ...................................................................... فآمل التلرـ بالمواف ة لاعتماد توظي  الأخ / 
 ىػ.14الموافق      /      /       .....................وذلؾ اعتباراً مف يوـ 

 بنظام الساعات دوامٌن صباحً ومسائً      مسائً فمط      صباحً فمط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نمل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبٌعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال بطالة مدفوعة فاتورة) 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حٌثٌات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدٌر الجمعٌة

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

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

 
 

 اعتماد التوظٌف
 حفظه الله    مدٌر الجمعٌةرم المك

 حفظه الله  المالٌة مدٌر إدارة الشؤونالمكرم 
 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن



 

 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 نفٌدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة ...............................................................   
 هـ 14الموافك    /    /     .......................... من ٌوم  وذلن اعتباراً 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ع كتابة /   .......................... براتب أساسً 

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

 رئٌس الجمعٌة
  ................................................................................................................................... الاسـم :
  .................................................................................................................................التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :         /       /       
 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئٌس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـٌـة. -



 

 

 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظٌفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

... 

... 

... 

على الراغبٌن التمدم للوظٌفة تمدٌم الملف الوظٌفً موضحاً فٌه الهاتف الشخصً 
 ووسٌلة الاتصال  على صندوق البرٌد الخاص بالمركز   الرمز البرٌدي   

 البرٌد الإلكترونً  أو على 

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... طلبات اللغةمت

 
 متطلبات أخرى

... 

... 

... 



 

 

 استمارة البٌانات الشخصٌة 
 

 البٌانات الشخصٌةاستمارة 

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

  ....................................................................................... ر ميا :   ................................................... نوع اليوية : 

  ....................................................................................... تاريخيا :   ................................................... مصدرىا : 
  .................................................................... مكاف الميةد :   ...................................................... ميةد : تاريا ال

  ................................................................. التخصص :  ......................................................... المؤىل الدراسي : 

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حي : المدينة وال
  ..............................................................................  جوار :   .................................................................... شارع : 
  ..................................................... نداء/جواؿ :   ..................................... فالس :  ................................ :  ىات 

  ........................................................................... حي :   .................................................... أ رب مسجد لاسكف : 
  ................................................................................................................................................................. عنوانو : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 ( إناث   )   )     ( ذكور : عدد الأ ناء 

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

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

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

 الدورات والشيادات والخبرات :



 

 

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

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

 

  ............................................. تاريا الالتحاؽ بالوظيفة :       .............................................. :  الجمعيةب يمسم  الوظيفال

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

 



 

 

 السٌرة الذاتٌة  (5) رقم نموذج
 

 السٌرة الذاتٌة
 

 البٌانات الشخصٌة :

 .................................الجنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسـ/ 
 ...................................................................مكاف الميةد/  .................................................................تاريا الميةد/ 

 ..................................................تاريخيا/  .............................مصدرىا/  ............................................ر ـ اليوية/ 

 .............................................عدد الأ ناء/  ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارٌة الحاصل علٌها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلً :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابمة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

 

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

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

 التاريا   التو يع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصٌة  (6) رقم نموذج
 

 الشخصٌةكشف الممابلة 

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

  ................................................ :  القسم   ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  ...............................................التخصص :   ...................................................... المؤهل الدراسي : 

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 12 العمل فيها : جهات العمل السابقة ومدة
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :
 درجات

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

 



 

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 12 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 
 

 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةب ما ىو مكس

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعو ولماذا :
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواىب تتميز بها :
 درجات

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

 



 

 

 4 ون فيك :صفات شخصية مدحها الآخر 
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

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

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

 

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

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

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

  ....................................................................................... الـتـوقـٌـع : 
 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ   اؿ تعال  :    1ةالمائدة :   يَا أاي ُّها

 عمد عمل

 

 تم بعون الله وتوفٌمه الاتفاق بٌن كل من :   م 02 … /……/ ….. :………… فً ٌوم

فاكس رلم ……… الاجتماعٌة رلم والتنمٌة  الموارد البشرٌة ترخٌص وزارة ………………………………جمعٌة : أولا ً
الأستاذ ٌمثلها فً التولٌع على هذا العمد  و………………………………برٌد الكترونً ………………………………
   بالطرف الأولوٌشار إلٌها فٌما بعد لس الإدارة   بصفته رئٌس مج ………………………………

 ……………………………………سعودي الجنسٌة ٌحمل هوٌة رلم  ………………………………………………………السٌد  نٌاً :اث
 ( …………………………………………………………البرٌد الالكترونً )  ………..………………………جوال  ……..………مدٌنة عنوانه

  الثانًالطرف وٌشار الٌه فٌما بعد 
 تمهٌد :

الذي أبدى رغبته فً العمل لدى  الثانًلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعٌة  حٌث أن الطرف الأول ٌعمل فً مجال
 ٌلً :  هلٌتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العمد على ماأوهما فً كامل  الطرفانالطرف الأول ، فمد اتفك 

 أولاً : موضوع عمد العمل :
وذلن فً ……………………………  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته فً وظٌفة الثانًعمل الطرف بأن ٌ الطرفاناتفك  .1

 /……/ …..وتنتهً بتارٌخ    م 02 … /……/ …..من تارٌخ  تبدأمٌلادٌة  ة واحدة مدة هذا العمد سن ……………………………… مدٌنة

 ما لم ٌتم تجدٌده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 02 …
 للعمل.من تارٌخ مباشرته  أ( ما تبد92لفترة تجربه لمدة ) ًالثانٌخضع الطرف  .0
 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانٌا
 أٌام فً الاسبوع . 7ساعات فً الٌوم الواحد بوالع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانًالاسبوعٌة للطرف  الراحةهو ٌوم  الجمعة  ٌوم .0
فً سنه  بإجازته الثانًٌوما بأجر كامل على أن ٌتمتع الطرف  01 نوٌة لمدةعن كل عام إجازة  س الثانًٌستحك الطرف  .3

 استحمالها ، وللطرف الأول أن ٌحدد مواعٌد هذه الاجازات وفما لممتضٌات العمل .
 تأجٌلا منها الى السنة التالٌة ، وللطرف الأول حك أٌامجازته السنوٌة أو إبموافمة الطرف الأول أن ٌؤجل  الثانًللطرف  .4



 

 

( ٌوما فإذا التضت ظروف 92بعد نهاٌة سنة استحمالها إذا التضت ظروف العمل لمدة لا تزٌد عن ) الثانًالطرف  إجازة 
نهاٌة السنة التالٌة لسنة  التأجٌلكتابة ، على الا ٌتعدى  الثانًوجب الحصول على موافمة الطرف  التأجٌلالعمل استمرار 

 جازة  .استحماق الإ
( أٌام وٌوم واحد للٌوم 5( أٌام ، وعٌد الاضحى لمدة )5فً إجازة  بأجر كامل فً عٌد الفطر لمدة )الحك  الثانًللطرف  .5

 الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة .
رباع الأجر عن أفً حال ثبوت مرضه الحك فً إجازة  مرضٌة بأجر كامل عن الثلاثٌن ٌوما الأولى وبثلاثة  الثانًللطرف  .6

م متمطعة أجازات متصلة هذه الإ أكانتللثلاثٌن ٌوما التً تلً ذلن خلال السنة الواحدة سواء  أجرون الستٌن ٌوما التالٌة، ود
 ل إجازة  مرضٌة .أومن تارٌخ أ : السنة التً تبد ة. وٌمصد بالسنة الواحد

زواجه أو فً حالة  كامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له وخمسة أٌام فً حالة إجازة بأجرالحك فً  الثانًللطرف  .7
فروعه " لا لدر الله " ، كما ٌحك للطرف الأول أن ٌطلب الوثائك المؤٌدة للحالات المشار الٌها  أوصوله أحد أ أووفاة زوجه 

. 
 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا
 ريال سعودي . ............................. فمطريال (  ......................ممداره ) شهرٌا أجراً  الثانًٌدفع الطرف الأول للطرف  .1

 وغٌر ذلن ( –انتمال  –فً حالة وجود بدلات )سكن 
0. .......................................................................................................................................................................................................... 
لكافة الخصومات التً تفرضها الأنظمة فً المملكة العربٌة السعودٌة المطبمة حالٌا  الثانًٌخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل مبلغ مستحك له بالريال السعودي عن طرٌك البنون  الثانًأو التً لد تفرضها الدولة مستمبلا وٌتم دفع الأجر للطرف 
 دة .المعتم

ٌلتزم الطرف الأول بتسجٌل الطرف الثانً ضمن المشتركٌن لدى المؤسسة العامة للتأمٌنات الاجتماعٌة، وٌمع على عاتك  .4
الطرف الأول سداد الاشتراكات فً حٌنها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثانً من الاشتراكات من أجره طبماً 

 لأنظمة الطرف الثانً .
 التعاونً .وفما لنظام التامٌن الصحً  الثانًبالتامٌن الصحً على الطرف  ٌلتزم الطرف الأول .5

 
 ً  : الثانًالطرف  التزامات:  رابعا
المهنة ووفك تعلٌمات الطرف الأول ، إذا لم ٌكن فً هذه التعلٌمات ما ٌخالف  لأصولأن ٌنجز العمل الموكل الٌه وفما  .1

 نفٌذها ما ٌعرضه للخطر .العامة ولم ٌكن فً ت الآدابالعمد أو النظام أو 



 

 

والمهمات المسندة الٌه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو  بالأدواتأن ٌعتنً عناٌة كافٌة  .0
 التً تكون فً عهدته وأن ٌعٌد الى الطرف الأول المواد غٌر المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن ٌلتزم حسن السلون  .3
ً إ ساعدة دون أن ٌشترط لذلن أجراً أن ٌمدم كل عون وم .4 العمل أو  مكانخطار التً تهدد سلامة فً حالات الأ ضافٌا

 شخاص العاملٌن فٌه .الأ
مراض للتحمك من خلوه من الأ أثناءه،لتحاق بالعمل أو لبل الإ هجرائها علٌإأن ٌخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرغب فً  .5

 المهنٌة أو السارٌة .
ضرار بمصلحة الطرف الأول . وٌعتبر ومات المهنٌة المتعلمة بالعمل والتً من شأن افشائها الإسرار والمعلأن ٌحفظ الأ .6

 انتهاءمن تارٌخ  واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعمد  انتهاءٌموم بعد لا منه بأن  لراراً إتولٌعه على هذا العمد 
 العلالة بٌن الطرفٌن داخل وخارج المملكة .

المرعٌة فً المملكة العربٌة السعودٌة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفً جمٌع الأولات  لثانًاٌلتزم الطرف  .7
وكذلن بالمواعد واللوائح والتعلٌمات المنصوص علٌها فً أنظمة الطرف الأول وٌتحمل كافة الغرامات المالٌة الناتجة عن 

 مخالفته لتلن الأنظمة .
 الثانًف أي التزامات اخرى على عاتك الطر

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

 
 ً  نهاء العمد وفسخه والتعوٌض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فٌه . بانمضاءذا العمد ٌنتهً ه .1
 كتابٌة . الثانًنهائه بشرط أن تكون موافمة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفك  انمضاءٌنتهً هذا العمد لبل  .0
ن وجدت ، وفً إنهاء هذا العمد خلال فترة التجربة أو مدة تمدٌدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهٌحك للطرف الأول  .3

 نهاء كما لا ٌستحك مكافئة نهاٌة خدمة .تعوٌضا عن هذا الإ الثانًلا ٌستحك الطرف  هذه الحالة
( من نظام 82أو تعوٌضه حسب نص المادة ) الثانًشعار الطرف إة أو أٌحك للطرف الأول فسخ العمد بدون مكاف .4

 العمل .
 على أنه فً حالة فسخ العمد دون سبب مشروع على ما ٌلً : الطرفاناتفك  .5
( ................تعوٌضا عن هذا الفسخ لدره ) الثانًفسخ العمد من لبل الطرف الأول ، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف  ناإذا ك - أ

 ريال سعودي ...................... ............
( ................، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف الأول تعوٌضا عن هذا الفسخ لدره ) الثانًإذا كأن فسخ العمد من لبل الطرف  - ب



 

 

 ريال سعودي ...................... ............
 

ً سادس  ة نهاٌة الخدمة :أ: مكاف ا
مدة العمد أو نتٌجة لموة  بانتهاءالعلالة التعالدٌة من لبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفٌن أو  انتهاءعند  الثانًٌستحك الطرف 

السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالٌة  لدرها أجر خمسة عشر ٌوما عن كل سنة من مكافأةلاهرة 
 خٌر.على اساس الأجر الأ المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل ، وتحسب  مكافأةستحك العامل ٌو
 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا
وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها فً نظام العمل ولائحته التنفٌذٌة  لأحكامفٌما لم ٌرد به نص ٌخضع هذا العمد  .1

 السعودٌة.المملكة العربٌة 
 حكام وشروط هذا العمد .أعن تنفٌذ  أتختص الجهة المختصة فً المملكة العربٌة السعودٌة بالفصل فً أي نزاع لد ٌنش .0
بعد تولٌع هذا العمد من الطرفٌن  لأيولا ٌحك  –ن وجدت إ –والعمود السابمة له  الاتفالٌاتٌحل هذا العمد محل كافة  .3

 ي حك خلاف ما ذكر فٌه .أب الادعاء
 كافة المراسلات والخطابات علٌه . لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد فً صدر هذا العمد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 صلٌة منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العمد من نسختٌن تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 لٌعوعلى هذا جرى الاتفاق والتو

 
 : الثانًالطرف          الطرف الأول:

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

 ................................................التولٌع :        رئٌس مجلس الإدارة  الوظٌفة :

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

 



 

 

 طلب تعدٌل دوام موظف 
 
 

 تعدٌل دوام موظف

 

 حفظو الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وبعد..  السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التلرـ بالمواف ة عا  تعديل دوامي الحالي :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدواـ الجديد كالتالي :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائػـ.  نوع التعديل :

 ىػ 14الموافق       /      /         ....................................... لؾ اعتباراً مف يوـ مؤ ت : وذ 
 ىػ14الموافق       /      /         ........................................وحت  يػوـ  

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

 
  ....................................................................................................... مقـدمو :  ................................................................................. القسم / الإدارة :

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

 ىـ14:        /      /       التاريخ  ىـ14التاريخ :        /      /      
 
 

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



 

 

شعار الموظ   ػ :  فنأمل إطةعكـ وا 
  اعتذارنا عف   وؿ طابو .............................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة عا  ىذا الطاب  ............................................................................................................................................................................................................................  
 المواف ة المشروطة  ػ .....................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ..................................................................................................................... ع :التوقي
 ىـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المرشه

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

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

ة الانتداب بالأيام :   ىػ 14الموافق       /      /         .......................يوـ / أياـ   ،   اعتباراً مف يوـ    .................................... مـده
 ىػ14الموافق       /      /         ........................... وحت  يوـ 

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

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

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

 ىـ14التاريخ :         /       /       

 حفظو الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..

 .لةعتذار عف الطاب 

 ب.لاعتماد الطا 

 مع مةحظة :  لاعتماد الطاب ...................................................................................................................................................................................  

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



 

 

 
 اعتماد رئيس الجمعية

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

 ىـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نمل خدمة موظف

 حفظه الله  رئٌس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ التلرـ باعتماد ن ل الموظ  / فآمل 
  .................................................................................... ب سـ /     ...................................................................................................................... والذؼ يشغل حالياً وظيفة / 

 ن ل خدمة إعارة     ...................................................................................... عا  وظيفة /     ..................................................................................... إل   سـ / 
 ىػ14الموافق     /        /         ............................................. ىػ   وحت  يوـ14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً مف يوـ

 صباحي ومسائي  مسائي ف ط     صباحي ف ط      وعا  أف تلوف فترات العمل لدينا بال سـ :    
  /أخرػ .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس القسم موافقة      طلب رئٌس القسم  

  ................................................................................................................. : ال سـ  ........................................................................................................ :  الػ ػسػػـ

  ............................................................................................................. : الاسػػػػـ   ............................................................................................. :  رئيس ال ػسـ

  ........................................................................................................... و يػع : ػتػال  ..................................................................................................... الػتػو يػع : 

   ىػ14/             /               :الػتػاريػا   ىػ14/         /                   :الػتػاريػا 
 

 

 مدٌر الجمعٌةموافمة 
 حفظه الله  الجمعٌةمدٌر المكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................فأفيدكـ بمواف تنا عا  ن ل الموظ  المذكور أعةه مف  سمنا إل   سـ / 
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ع والله الموفك ععع

 مدٌر الجمعٌة

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

  ................................................................................. و يػع :ػتػال

 ىػ14/         /                   :الػتػاريػا 
 



 

 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 جراء اللازم حٌال ذلن.لا مانع من اعتماد نمل الموظف المذكور بعالٌه ع وإ 

  / ماحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 ىـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 تعدٌل مسمى وظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 تعدٌل مسمى وظٌفً

 
 حفظو الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..
  ...............................................  راتب و دره /      ............................................................................ الوظيفي /  فآمل التلرـ باعتماد تغيير المسم 

  ............................................ ب سـ /   ..................................................................................................................... والذؼ يشغاو حالياً الموظ  / 
  ...........................................  راتب و دره /     ...................................................................................................... ليصبح عا  المسم  الوظيفي / 

 ىػ.14الموافق     /     /       .........................................وذلؾ اعتباراً مف يوـ
 صباحي ومسائي مسائي ف ط     صباحي ف ط      وعا  أف تلوف فترات العمل لامسم  الوظيفي الجديد :    

  /أخرػ ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسـ                            :  رئيس ال سـ                                                                         :  المػوظػ 
 التو يع:                           و يػع : ػتػال                                                                           الػتػو يػع : 
  ىػ14     /     التاريا:/       /           ىػ14/       /               :ا الػتػاريػ                 ىػ14/       /               :الػتػاريػا 

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظو الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظو الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..

 (  ............. ( والدرجة ) عاليو عا  أف يوظ  عا  المرتبة )فة مانع مف تعديل المسم  الوظيفي المذكور ب 
  ..................................................................... ( رياؿ ، كتابةً /  ....................................................................................................... ويكوف الراتب لامسم  الجديد )    



 

 

 ىػ.14 تاريا      /      /         ................................................... وذلؾ اعتباراً مف يوـ    
 / ماحوظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إلماؿ با ي الإجراءات ، و  الموفق،،،    
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ىـ14/       /                التاريخ :

 الأصل في ما  الموظ . -
 صورة لرئيس ال سـ. -

 صورة لاموظ . -

 صورة لامالية. -
 



 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظو الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبعد .. السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو ..            
 يوـ / أياـ    إجازة لمدة فآمل منكـ المواف ة عا  إعطائي 

 ىػ.14الموافق     /     /       ............................. ىػ  وحت  يوـ14الموافق    /    /      ........................ ا تداءً مف يوـ
  .......................................................................................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 

 عا  أف تحسب ضمف إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية تب دوف را 

 ............................................................................................................................................ال ديل: الموظ  
 و  يحفظكـ ويرعالـ ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاسػػػـ :   ............................................................... الػ ػسػػـ : 

  .................................................................... التاريػػا :   .....................................................  رئيس ال سـ  :

  .................................................................... التو ػيػع :   ............................................................. الػتػو يػع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمف الإجازات 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية دوف راتب  



 

 

 ىػ.14/      /            إل        –ىػ   14وذلؾ عف الفترة مف         /      /       
  أخرػ ............................................................................................................................................................................  

 .غير ممكف نظراً لظروؼ العمل 

 و  الموفق ،،،
 مدير الجمعية

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

 ىـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 ىػ14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : /القسمالإدارة
 

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

 مساءً  صباحاً /       .................................................................... /  الساعة مف   وقت الاستئذان :
 مساءً  صباحاً /       ................................................................... /  الساعة إل   

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

  رقم الاستئذان :



 

 

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

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

 
 

 المباشر مديرد الاعتما
 
 

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

 

 غير موافق موافق



 

 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

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

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

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

 تعلٌمات أساسٌة

 ٌجب لراءتها لبل البدء فً التمٌٌم
 آلـٌة إجـراء التموٌم :  أجزاء التمٌٌم :

 لجزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.ا
 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فمط.

 الجزء الثالث : نتٌجة التموٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.

إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا النموذج لتعبئتده لبدل عمدد جلسدة تمدوٌم أدائده بمددة أسدبو   -1 
 امل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.على الألل والتأكد من فهم الموظف الك

( أمدام كدل عنصدر مدن عناصدر  ٌجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسدتمارة ووضدع علامدة )  -2
 الأبعاد الرئٌسٌة.

ٌنالش الرئٌس المباشر تموٌم الموظف لنفسه والتموٌم الذي وضعه له فً كل بندد مدن بندود المحداور  -3
 المختلفة.

ومٌن اثنٌن عند إجراء التموٌم أحدهما الرئٌس المباشدر والآخدر بدنفس المسدتوى ضرورة اشتران مم -4
 أو الأمٌن بالنسبة لرئٌس المسم.الإدارة دٌر مالتنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التوالٌع المحددة. -5

 ا النموذج ع وهً كما ٌلً:أن ٌكون التموٌم مبنً على مستوٌات الأداء المحددة فً هذ -6
 ( ضعٌف1( ممبول  )2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتمٌٌم وحصول الموظدف علدى جٌدد أو ممبدول أو ضدعٌف فدإن عدلاوة  -7
 الأداء السنوٌة تحجب عنه لتلن السنة.

أي بعُدد مدن الأبعدداد  عندد تمدوٌم أداء الموظدف بغدرض الترلٌدة وحصدوله علدى مسدتوى ضدعٌف فدً -8
 الرئٌسٌة )بغض النظر عن تموٌمه النهائً( فإن الترلٌة تؤجل.

 إرشادات عامة للتموٌم :

  ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على الألل لجمٌع الموظفٌن ع وبعد مضدً الفتدرة
 التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً بند الأجور ع وكذلن عند الترلٌة.

 ذا التمٌٌم لتحمٌك مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئٌس والمدرؤوس علدى ٌهدف ه
الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظدفع وتدوفٌر الددعم والمسداندة 
اللازمة لإنجاز مهامده الوظٌفٌدة والتدً ٌجدب التدٌمن بأنهدا وثٌمدة الصدلة بتحمٌدك أهدداف 

 التعاونً. الجمعٌة

 نموذج بفاعلٌة لابد مدن وجدود أسدالٌب تمدوٌم فعالدة مدن والدع العمدل مبٌندة لإكمال هذا ال
علدى معداٌٌر واضددحة لجمٌدع المددوظفٌن كدالرجو  للتمددارٌر والأوراق المتعلمدة بعنصددر 

 التمٌٌم لإثبات نجاح التمٌٌم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما لام به الموظف من إٌجابٌات أو غٌر
 لفترة محل التموٌم.ذلن خلال ا

  ًلوّم كل بعُد على حدد،ع فحصدول الموظدف علدى تمددٌر ممتداز فدً أحدد الأبعداد لا ٌعند
 حصوله على تمدٌر ممتاز فً كل الأبعاد والعكس صحٌح.

 .اجعل تموٌمن شاملاً لكامل الفترة محل التموٌم 

 .كن موضوعٌاً أثناء تموٌمن لموظفٌن 

 الفعلٌددة الحالٌددة المناطددة بدده حسددب المعدداٌٌر  لدوّم موظفددن علددى الواجبددات والمسددؤولٌات
 المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

 .جهّز بعض الحلول والالتراحات لتمدٌمها للموظف عند الحاجة 

  أخبددر الموظددف أن الغددرض مددن التمددوٌم هددو مسدداعدته للوصددول لددلأداء الأفضددل لدده
 .للجمعٌةو

 ظف ٌتضمن التراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدائه.احصل على التزام من المو 

 حسابات التمدٌرات عند التموٌم : 

لتحديػػد درجػػة الت ػػويـ للػػل بُعػػد ، اجمػػع درجػػات عناصػػر كػػل بُعػػد وا سػػميا عاػػ  عػػدد  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 العناصر.

اد التػػي شػػمايا ( ، ا سػػـ إجمػػالي درجػػات الأبعػػاد عاػػ  عػػدد الأبعػػ2( أو )1ر ػػـ ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الت ييـ في الاستمارة.

اجمػع درجػات الت ػويـ العػاـ للػل بُعػد فػي الأجػزاء المسػتخدمة وا سػميا عاػ  عػدد حساب النتيجة النيائيـة : 
 الأبعاد ت دير الت ييـ ونس تو.

( أو ألثػػر وتُرفػػع إلػػ  العػػدد 7.5تج ػػر لصػػالح الموظػػ  إذا كانػػت خمسػػة مػػف عشػػرة ) الكســور العشــرية :
 الأعا .الصحيح 



 

 

  لخّص للموظف ما تم منالشته أثنداء التمدوٌم ع مدع التركٌدز علدى النمداط التدً تدم الاتفداق
 علٌها.

   ٌاتفك مع الموظف على ما سٌموم به وما ستموم به أنت بعد انتهاء التموٌم وحددد تدوار
 مناسبة لذلن.

 ٌن الأداء لبل إنهاء جلسة التموٌم.أكد ثمتن فً لدرة الموظف على تحس 

 توزٌع النسخ : 

  .أصل التمٌٌم لملف الموظف بمسم شؤون الموظفٌن 

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجٌة
هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوٌر 

 والاستمرارٌة
 

 الإلـمـام
 الوظٌفً

بالطرق والأسالٌب المثلى التً ٌجب أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً ذلن  هً الإلمام
المدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج         واحترام آدابهتفهم طبٌعة العمل      

 الدلة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        صالح العملاستثمار الخبرة والتدرٌب ل      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌك الواحد      

 التموٌم العام لبعُد :
 الإنتـاجـٌـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الإلمام الوظٌفً

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 الـمـرونـة
مدرة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة والأنظمة والشعور وهً ال

 بالمسؤولٌة
 المبادرة 

بسٌاسة ترن متسع  الجمعٌةتمدٌم الممترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم 
 من الولت للمٌام بها

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

 تـمبل التغـٌٌر       
 

المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجٌه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـمبل النـمـد        طرح أفكار لتحسٌن العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن 

 العمل
       

تبنً الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 اسًالأس

     

 تمبل أداء عمل إضافً عند الحاجة        الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض التكالٌف      

 الدرجة العامة لبُعد :       الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـمـرونــة

 الت ػدير :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التمـدٌر : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعنً التمٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وللة الاستئذانات 

 واستثمار أولات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعً لتحمٌك أهدافه والحرص على تطوٌر،  الجمعٌةهو تبنً 
 ورفع مستوا،

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 تمٌٌمعناصر ال تم

 مواعٌد الحضور والانصراف         الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو للة الغٌاب         ا الخٌرٌةومشارٌعه الجمعٌةحمل هم      

 للة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 ة والتعلٌماتالتمٌد بالأنظم         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 استثمار ولت العمل         الجمعٌةإبداء ممترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبعُد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  ر : التمـدٌ

     

 العلالات
 وفن التعامل

هو توطٌد علالات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 
 وبرامجه الدعوٌة المختلفة الجمعٌة

 الصـفات الشخصٌة 
 مكزكعضو فٌ الجمعٌةهً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائماً للعمل ب

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 ٌٌم للبندعناصر التم تم

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 (( 1) استمارة رلم )
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.
 ( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف للأداء. توضع علامة ) 



 

 

 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      

 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 استمطاب طالات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبعُد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الصفات الشخصٌة

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

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

 ( 1نتٌجة التموٌم لاستمارة رلم ) 
 ( 1تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جٌد جدا  

3 = 
 جـٌـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عمييا
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  ي شمميا التقييمعدد الأبعاد الت

 



 

 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــً
 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فمط. (( 0استمارة رلم )) 

 ً تمثل ألرب وصف للأداء.( فً الخانة الت توضع علامة ) 
 

 

 التخطٌط
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 

 لتحمٌمها ودراسة النتائج.
 التفوٌض والتدرٌب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرٌب وتفوٌض 
 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 واضحة للجمٌع وضع خطط        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 المسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        المدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسائل الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        حل العمباتتجاوز المشكلات و      

 الدرجة العامة لبعُد :
 التخطٌط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 التفوٌض والتدرٌب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ػدير :  الت ػدير : 
     

 الرلابة
هً وضع الخطط والتأكدد مدن تنفٌدذها فدً أولاتهدا ع والسدرعة فدً 

 تصحٌح التجاوزات.
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحمٌك الأهداف ولحل  اتـخــاذ المرارات 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سٌر العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 المرارات
     

 وضوح ضوابط التمٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة لبل اتخاذ المرار      
 تموٌم أداء المرؤوسٌن        المشاورة لبل اتخاذ المرار      
 استمرارٌة المتابعة        تحمل مسؤولٌة المرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبعُد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4 )     ( ÷
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ػدير :  الت ػدير : 
     

 المٌادة والتحفٌز  استثمار ألل ولت ممكن فً تحمٌك أكبر لدر من الأهداف. التنظٌم
تحرٌن المرؤوسٌن ودفعهم لتحمٌك الأهداف المرسومة وتموٌم أدائهم 

 ع وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم
 تنظٌم الولت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحٌات واستخدام النفوذ      

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
       وتوجٌهها متابعة أعمال المرؤوسٌن      

 إنجاز الأعمال فً ولتها        تمدٌم النمد بأسلوب بناء      

 توثٌك الإنجازات وأرشفتها        
تمدٌم الشكر والثناء والتحفٌز 

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     



 

 

 رفع التمارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌمة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـتـنـظـٌـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 القـٌادة والتحفـٌز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ػدير :  الت ػدير : 

 ( أو ألثر إل  العدد الصحيح الأعا .7.5ماحوظة : تج ر اللسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة مف عشرة ) 

 ( 2ارة رلم ) نتٌجة التموٌم لاستم
 ( 2تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جٌد جدا  

3 
 جـٌـد

2 
 مقبول

1 
 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عمييا
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شمميا التقييم

 
 



 

 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14رقم )تابع..  نموذج 
 

 النتٌجة النهائٌة للتموٌم

 

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

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 
 ر.س .................... % 4 = جيد جداً   4   (2استمارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتٌجة النهائٌة

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = ممبول  2 تحجب

  1 ضعٌف = 

 

 

 احتٌاجات التدرٌب والتأهٌل
 

 لموظ  الوظيفي :عا  ضوء نتائج الت ويـ يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطاب تدريباً لتحسيف أداء ا
      إدارية        ت نية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب عا  رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................   ماحوظات :    ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ ىػ 14/          /                     : ـخــــاريـــتالـ



 

 

  ...............................................................................   ماحوظات :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

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

  ...............................................................................   ماحوظات :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................   ماحوظات :    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

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

 
 



 

 

 طلب تـرقـٌـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرلـــٌـــة

 وفقو الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..    السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..

  ............................................................................................................ همل التلرـ بالمواف ة عا  إدراجي ضمف المرشحيف لاتر ية عا  وظيفة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   الأسباب التالية :لتوفر 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسـ الموظ   .................................................................................................  الػ ػسػػـ :

  ...................................................................................................  و ػيػع :ػالت  ...................................................................................  رئيس ال سـ  :

  ...................................................................................................  : الػتػاريػا  ............................................................................................... الػتػو يػع :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 ة  ػ : المواف ة المشروط...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطاب ، والس ب  ...................................................................................................................................................................................................  

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



 

 

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

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

 الجمعٌةمدٌر 

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

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئٌس المسم. -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقو الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..   السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..

 همل التلرـ بالمواف ة عا  اعتماد صرؼ :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعو : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. م داره :

 ىػ14اعتباراً مف تاريا :      /      /      

  ................................................................................. اسػمو : 
  .................................................................................  م داره :
 شيرحسب الاعتماد لبعض الأ دائـ     نوعو :  

 ىػ14اعتباراً مف تاريا :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 



 

 

  طة  ػ : المواف ة المشرو ............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطاب ، والس ب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ماحوظات : 

 الجمعٌة مدٌر

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

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

 / مستحقات مالٌة توكٌل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحمات مالٌة / توكٌل استلام مكافأة

 
 وفقو الله  المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبعد..     وبركاتو.. السةـ عايكـ ورحمة
ل : ا   ..................................................... ب سـ /    .................................................................................................. لأخ / الشخص الموكَّ

 ىػ.14لعاـ       ................................. ىػ إل  شير /14لعاـ      ....................... وذلؾ عف الأشير مف /راتب :    نوع التوكيل :
    : مستح ات أخرػ وىي .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ماحوظات أخرػ : 
 وللـ جزيل الشكر والت دير،،،

 الـمـوكِّــل
  ........................................................................................................ :  الاســــم

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

 

 

 اعتماد التوكٌل

 .لا مانع مف   وؿ التوكيل 
  : المواف ة مشروطة  ػ ..............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطاب ، بس ب 

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

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

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



 

 

  ................................................................................................................................................................................................... ماحوظات : 

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

 الجمعٌةمدٌر

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

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 
 



 

 

 زائـًإجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــً

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

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأول       تكرارىا : ىػ14الموافق :    /    /    .............  يوـتـاريـخـيـا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 وتعهد المخالفإلرار 

فدة تعلٌمدات وأنظمدة العمدل ألر أنا الموظف الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هذا الإجراء الجزائً ع وأبدي اعتدذاري وتعهددي بدالالتزام بكا
 والله ولً التوفٌكععع ة.ع على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من لصور فً الأٌام المادم الجمعٌةب

  .......................................... التوقيع /     ىػ14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعٌة رئٌس سعادة 
  .................................................................................................................. ع مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

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

 

 الاعتماد

 لٌة : ٌتخذ بحمه الإجراءات التا
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 



 

 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 
(5 ) ( 6)  إشعار، بالإلالة وإنهاء الخدمة  أٌام  ............................................. إٌماف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... توجييات أخرػ /

 الجمعٌة رئٌس

  ........................................................................................................ ســــم : الا
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ىـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله   الجمعٌة سعادة رئٌس
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  ىػ14الموافق    /    /     .................. تاريا المشكاة :  يوـ ................................................................................  
الوظيفة : ىػ14الموافق    /    /     ..................... تاريا التػظاّـ :  يوـ  ...........................................................................  
 : التوقيع :  .....................................................................  المرف ات  ............................................................................  

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

 

 التوجٌه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلن 

 ة النظر في التظاّـ إل  :إحال ...................................................................................................................................................................  
  :التظاَّـ غير وجيو مع التوصية  ػ ...........................................................................................................................................................  
  أخرػ .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................  الجمعية رئيس



 

 

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

 هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فمط

 إفادة الجهة المحال إلٌها

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

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

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

 



 

 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استمالة موظف

 حفظه الله       جمعٌة ال رئٌس سعادة
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

 ..........................رٌ  تمددٌمً لهدذ، الاسدتمالة( وطدً لٌددي اعتبداراً مدن ٌدوم ع )بعد شهرٍ من تدا الجمعٌةلبول استمالتً وإعفائً من وظٌفتً فً  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ ع وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافك 

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

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

يالـ مف أنصار دينو ، وت  اوا شكرؼ وت دي  رؼ،،،راجياً المول  عز وجل أف يجعاني وا 

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  .............................................................................................................................. الاسػػػـ :   ....................................................................................................................... : الاسـ
  ............................................................................................................................التاريػػا :   .............................................................................................................. :   التاريا

  ............................................................................................................................التو ػيػع :   ............................................................................................................... الػتػو يػع : 
 
 

 التوجٌه

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

 ه :نفٌدكم بأن



 

 

      /     /     ىػ.14لا مانع مف   وؿ است الة الموظ  المذكور ، واعتمدوا طي  يده اعتباراً مف تاريا 
  أخرػ .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبٌان 

 بٌانات الموظف :

  رباعياسم الموظف ال
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بٌانات الوظٌفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بٌانات الخدمة :

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

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحمالات مالٌة :

  قيمتيا  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتيا  إجمالي أيام الدوام لمشير الأخير

  قيمتيا  حـقــوق أخـرى لمموظــف
  قيمتيا  ديون ومستحقات عمى الموظـف

  المبمغ  لحقوق تصفية ا



 

 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
......................... 

 ىػ14/    /       التاريخ

 

 أمٌن الصندوق
 مدٌر إدارة الشؤون

 المالٌة

 ...........   حرر فً ٌوم

 هـ14/      /   الموافك   

 مـتـالخ

 الجمعٌةمدٌر 

 



 

 

 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : ر ـ الموظ   ................................................................................................................................. :اسـ الموظ  
  ............................................................................................................................. : ال سـ  ...................................................................................... :المسم  الوظيفي 

  ..................................................  مصدرىا :   ........................................................................ : تاريخيا  ......................................................................... :ر ـ اليوية 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مسدتحمات نمدٌدة أو عٌنٌدة ع لٌتسدنى لندا إكمدال الدلازم وإخدلاء طدرف الموظف الموضح بٌاناته أعلا، ع نظراً لطً لٌد 

 تكم ع ولكم خالص الشكر والتمدٌرعععالموظف على ضوء إجاب

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإدارٌةإفادة  إفادة رئٌس القسم المعنً

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

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

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14/          التارٌ  :       /     

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        



 

 

 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةالتعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه لد عمل لـدى  الجمعٌةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتارٌ ٌوم            اعتباراً من لد تم إخلاء طرفهـ ع وه14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحمات والأعمال الموكلة إلٌه. الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعٌة مدٌر 

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

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 

 

 نظر(إنذار كتابً )لفت   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثاني       أوؿ       إنذار كتا ي :    

 
 حفظو الله                                  ................................................................................................................................................ المكرم الأخ / 

 وبعد..   السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..
  ................................................................................................................................................................................................. ف د ساءنا ما حصل منكـ مف ت صير في / 

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. في /  الجمعيةومخالفتلـ لأنظمة 
  .............................................................................................................................................................................................................................................................. فنافت نظركـ إل  /  لذا

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما ىو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

عا  أمل أف يكوف ىذا الإنذار اللتا ي مؤشراً إيجا ياً لتفادؼ ما حصل مف  صور في الأياـ ال ادمة ، وزيادة اىتماـ الموظػ  بمػا تمػت 
 الإشارة إليو.

 و  مف وراء ال صد ،،،
 



 

 

 أخوكم
  ......................................................................................... الاسـم :

  ..................................................................................... الوظيفة :
  .....................................................................................  يع :التوق

 ىـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لما  الموظ  لدػ شؤوف الموظفيف. -
 صورة لرئيس ال سـ المباشر. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإلالة

 وفقو الله رئيس الجمعية/ سعادة 
 وبعد..   السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..

  .......................................................................................خدمات الموظ  / عف  سعادتلـ بالاستغناءفنشير إل  
 ىػ14وذلؾ اعتباراً مف تاريا :      /      /            .............................................. عا  المسم  الوظيفي / 

 نأمل توجييكـ بما ترونو مناسباً لاتخاذ با ي الإجراءات ، وللـ جزيل الشكر.

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

 

 

 الجمعٌةتوجٌه إدارة 

 
 وفـقـو الله                       .................................................................................................... موظف / المكرم ال

 وبعد..   السةـ عايكـ ورحمة   وبركاتو..
سػػينتيي بمشػػيئة   تعػػال  بعػػد شػػير  مػػف  الجمعيػػةعػػف خػػدماتلـ فػػي الو ػػت الػػراىف ، فنػػود إشػػعاركـ بالإ الػػة وأف عمالػػـ ب الجمعيػػةفنظػػراً لاسػػتغناء 

سػياماً فػي الػدعوة  الجمعيػةذللـ خػةؿ الفتػرة السػاب ة ، مػع أمانػا بػأف يب ػ  التواصػل مػع تاريا ىذا الإشعار ، شالريف للـ عطػاءكـ وبػ خدمػةً لػديف   ، وا 
 إل    تعال  في الأياـ الم  اة.



 

 

 وت  اوا فائق الت دير والاحتراـ،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 ىـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظٌفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/ـ إل  مف التاريا اليوـ
  استثنائية  مرضية     ىػ14....... /...... /...... 
  الغياب   دوف راتب     ىػ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

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

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

 رأي رئٌسه المباشر

  ............................................. :مدير/رئيس  .................................................................................................................. 

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

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



 

 

 الجمعٌةإدارة 

 تحسب لو اضطرارية   حسب لو مرضيةت   تحسب لو اعتيادية 
 يكتف   توجيو تن يو لو   تحسـ عايو ف ط   يط ق في ح و إجراء جزائي 
  / أخرػ ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 فً حال الحسم. المالٌةللشؤون  ورةص -



 

 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعرٌف

 
 أما بعد..    الاه..الحمد لله والصةة والسةـ عا  رسوؿ   وعا  هلو وصحبو ومف و 

 ……………………………… جمعيةتشيد إدارة ف

  ................................................................................................................................ / الموظ  ف بأ
  ........................................................  ضمف  سـ  ..................................................  عا  وظيفة الجمعية د عمل ب

 ىػ 14    /     /   في الفترة مف       ....................................................................................  التابع لإدارة
ة كاف، و  رياؿ  ...............................................  راتب شيرؼ و دره ،  ىػ14   /       /      وحت   حسف السيرة  خةؿ ىذه المدَّ
 .والساوؾ

 خةؼ ما ذُكر. الجمعيةدوف أدن  مسؤولية عا  ،  د أعطيت لو ىذه الإفادة  ناءً عا  طابو و 
 و  الموفق ،،،

 
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................................................................ الاسـ : 



 

 

  ....................................................................................................................................................................... التو يع :
  .................................................................................................................................................................... التاريا : 

 الخػتـ



 

 

 تفوٌض صلاحٌات  (25) رقم نموذج
 

 تفوٌض صلاحٌات

 وفقو الله   مدير الجمعية المكرم
 وفقو الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   لٌكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع

  ............................................................................................................................................................................. فنظراً لػ
  .......................................... التو يع/  ...................................................................... / فنحيطكـ عاماً بأنا  د فوضنا الأخ

 ىػ14ىػ  وحت       /      /      14خةؿ الفترة مف      /      /      
  .................................................................................................................................................... بالصةحيات التالية : 

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

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

......................................................................................................................................................  
 ،،،وللـ جزيل الشكرلةطةع ، 

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

  ................................................................................... ـخ : الـتـاري
  ...................................................................................التـوقـيـع : 

 

 

 التوجٌه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :



 

 

 .تـ الاطةع ولا مانع 
  أخرػ .....................................................................................................................................................  

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

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

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

 

 


