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 أحكام عامة : الأولالفصل 

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

ن الجمعية وموظفيه بما يحقق المصلللللللللللللل حة العامة  يهدف هذا  ( : 2 - 1)  المادة النظام إلى تنظيم العلاقة بي 
 بما له وما ع يه. 

ً
ن وليكون الجميع على بينة من أمره عالما  ومص حة الطرفي 

لللللللللللللن أحكام هذا النظام  ( : 3 - 1)  المادة ن متعاقدين  علىتشل  مانوا موظفي 
ن بالجمعية سللللللللللللللواءن جميع العام ي 

()الدوام الكلىي  ي
ن فيما همللللم هم من بنود هذا  ،حكمهمأو من يأخذ  والجزئ   المتطوعي 

ً
وأيضللللا

 النظام. 

و  الأفضللللللللللللللللل  ( : 4 - 1)  المادة لللللللللللللر  لعقللد العمللل فيمللا لا يتعللارل مع الأحكللام والشل
ً
يعتبر هللذا النظللام متممللا
ي العقد. 

ن
 ل موظف الواردة ف

ي إدخال تعديلات على أحكام هذا النظام م ما دعت الحاجة  ( : 5 - 1)  المادة
ن
 لذلك،لإدارة الجمعية الحق ف

 افذة إلا بعد اعتمادها من مج س إدارة الجمعية. ولا تكون هذه التعديلات ن

ي عقلللد  ( : 6 - 1)  المادة
ن
تط ع الجمعيلللة الموظف عنلللد التعلللاقلللد على أحكلللام هلللذا النظلللام وين  على  للللك ف

ي قراءة  العمل،
ن
ه ف ولا تتحمل الجمعية أن مسللللللللللليولية أو نايجة لإهمال الموظف أو تقصلللللللللللب 

 ومعرفة هذا النظام. 

ي هلللذا  ( : 7 - 1)  المادة
ن
النظلللام أو عقود العملللل بلللالتق يم  تحسللللللللللللللللل  الملللدد والمواعيلللد المنصللللللللللللللو  ع يهلللا ف

 الميلادن. 

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

ي هذا النظام .  ( : 9 - 1)  المادة
ن
ي المم كة العربية السعودية فيما لم يرد فيه ن  ف

ن
 يتم الرج ع إلى نظام العمل ف

 

 

 

 

 

 

 

 



     
  

ي الموضلللحة  ( : 10 - 1)  المادة
ي هذا النظام المعائن

ن
أمام مل منها يقصلللد بالعاارات والألفال التالية أينما وردت ف

: على النحو   التالىي
 . ………………………………جمعية    -  الجمعية الجمعية

 رئيس  الجمعية أو )نائاه(     إدارة الجمعية

 الوظائف والتوظيف.  هي ال جنة المختارة من مج س إدارة الجمعية ل قيام بمهام لجنة الوظائف

 الموظف
افها  سللللللللللللواءن داخل م  ن –هو مل من يعمل لمصلللللللللللل حة الجمعية وتحت إدارتها أو إ ر

ي تط ق ع يه.  –الجمعية أو خارجه 
 مانت الاسمية ال  

ً
 مقابل أجر مادن أيا

 المتط ع
 
 
افها تطوعا هو مل شلللللللللللخ  ل يلي يعمل لمصللللللللللل حة المشملللللللللللأة وتحت إدارتها أو إ ر

ي وبدون مقابل 
 مالىي أو عي ن

 الرات 
 الالدلات بموج  عقلد عملل 

ن
هو مل ما يعطى ل موظف كنقلد مقلابل عم له شللللللللللللللامق

 مكتوب مهما مان ن ع هذا الأجر. 

الرات  الأساسي 

 أو أصل الرات 

ي 
هو ما يعطى ل موظف كنقد مقابل عم ه بدون بدلات ، ويحدد له مرتاة ودرجة فن

م الروات . 
َّ
 س 

 س م الروات 
 لجميع المسلللللللللميات هو جدول 

ن
ي الجمعية شلللللللللامق

بالروات  الأسلللللللللاسلللللللللية المعتمدة فن

عة حس  المرات  والدرجات. 
َّ
 الوظيفية المعتمدة بالجمعية ، وموز

 المربو  الأول
ي درجات 

ي فن
ي أول درجة وأول مرتاة مستحقه ل مسمى الوظيفن

هو الرات  الأساسي فن

م الروات . 
َّ
 ومرات  س 

 العلاوة  
لى الرات  الذن يحصلللل ع يه الموظف لملللكل سلللنون وفق سللل م هي زيادة سلللن ية ع

 الروات 

 عقد العمل

ن الجمعية  م بي  ن يبر هو مل اتفاق محدد المدة أو غب  محدد المدة أو لعمل معي 

و    لأحكام و ر
ً
ي خدمة الجمعية وفقا

ن
والعامل يتعهد فيه الأخب  بأن يعمل ف

افها   مقابل الأجر المتفق ع يه. العقد ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها وإ ر

 

ل غة العربية هي ال غة المعتمدة والرسللللللللللمية والواج  اسللللللللللتعمالها بالشسللللللللللاة لجميع العقود ا ( : 11 - 1)  المادة
ي أحكام هذا 

ن
ها مما هو منصللللللللللللللو  ع يه ف والسللللللللللللللجلات والم فات وال يانات المتداولة وغب 

ي حللالللة اسلللللللللللللل
ن
 لأحكللام هللذا النظللام ، وف

ً
ي أن قرار إدارن يصللللللللللللللللدر تنظيمللا

ن
تعمللال النظللام ، أو ف

 .
ً
ي هو الن  المعتمد دوما  الجمعية ل غة أجنبية إلى جان  ال غة العربية يعتبر الن  العرئر

 



     
  

ي الفصل 
 الوظائف : الثائن

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

 التوضيح المسمى الوظيف 

وظائف 

 إدارية
 مدير  

 مدير الجمعية / مدير إدارة 

وظائف 

اف  يةإشر

الموارد  رئيس قسم

 المالية

  

 مسيول تس يق
مسلللللللللوق مملللللللللاريللللع الجمعية /مندوب م يعات / موظف 

 م يعات

   مسيول اساثمار 

   مسيول علاقات

 وظائف

 تخصصية

   محاس 

 اعلام 
 / المحرر( المنتج / )المصمم     

     .) ي
ي ومرئ 

ي تسجيل وتوثيق صوئ 
 )ف ن

وظائف 

 عامة

 مدخل بياناتسكرتب  /  سكرتب  / مدخل بيانات

 مدخل بيانات    موظف إدارن

  تس يق

 

 

 

 

 

 

 

 



     
  

 

 التوظيف والعقود الثالث: الفصل 

يقوم رئيس القسللللللم بتع  ة  جديدة،عند حاجة أن قسللللللم من أقسللللللام الجمعية لفت  وظيفة  ( : 1 - 3)  المادة
ي آخر هذا النظام1النمو ج المعد لذلك )نمو ج رقم 

ن
لمدير الموارد  -( ل راجع جزء النما ج ف

ية  ي الإجراءات الإدارية.  لعرضها البشر
 
 على لجنة الوظائف وإنهاء باف

ي ق ول أو رفض أن وظيفة جديدة يط  ها أن قسللللللللللللللم من أقسلللللللللللللللام  ( : 2 - 3)  المادة
ن
ل جنة التوظيف الحق ف

ي إنجاح العمل. 
ن
ها ف  الجمعية بعد دراسة الحاجة الفع ية لهذه الوظيفة ومدى تأثب 

ي )نمو ج رقم ( : 3 - 3)  المادة
ن
( ويحللدد فيهللا ميهلات 3 يتم الإعلان عن الوظللائف المللللللللللللللللاغرة بللالجمعيللة ف

و  الق ول.  ات الوظيفة و ر ن  وممب 

ن على الوظللائف المللللللللللللللللاغرة وإممللال  ( : 4 - 3)  المادة يللة بللدراسللللللللللللللللة أوراق المتقللدمي  لللللللللللللر تقوم إدارة الموارد البشل
تياات ل مقاب ة  ن بلممال الب  تياات لاختيار الموظف المناسلللللللل  وتعميد شلللللللليون الموظفي 

الب 
 المخصية فيما بعد. 

و   ( : 5 - 3)  المادة للللر  ل شل
ً
م ل عمل مسلللللتوفيا

ِّ
هملللللللللللللللللللللللللب   لق ول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقد

 التالية: العامة 
  .أن يكون لال  العمل سعودن الجشسية 
  .الأمانة وحسن الخ ق 
  .ي فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين

ن
 القدرة على العمل ف

  ات العم ية المط  بة  ل وظيفة. الميهلات الع مية أو الخبر
  .ن ع يها  ل وظيفة المرش  ل تعيي 

ً
 ل يا

ً
 أن يكون لائقا

  .اجتياز الاختاارات أو المقابلات المخصية بنجاح 
ن من  ر  أو أكبر من هذه الشر  ي العمل السعوديي   و  عدا  ر  ال ياقة الط يةويجوز ل مشمأة إعفاء لال ر

و  والأحكام ا ( : 6 - 3)  المادة  ل شر
ً
ي المواد )يجوز اساثناءًا توظيف غب  السعودن وفقا

ن
( 32( ، )26لواردة ف

 له بالعمل بالشسلللللللاة ل عامل غب  السلللللللعودن ، ولديه إقامة سلللللللارية  33، ) 
ً
للللللحا (  من نظام العمل وأن يكون مصرل

 المفعول . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
  

 

ن  ( : 7 - 3)  المادة يجللللللل  على الموظف المتقلللللللدم ل توظيف بلللللللالجمعيلللللللة أن يقلللللللدم إلى شلللللللللللللليون الموظفي 
 الآتية: المسوغات 

  (. 4المخصية ل موظف )نمو ج رقم تع  ة استمارة ال يانات 
  ة  الذاتية. السب 
  ن ن والإقامة لغب  السعوديي   (. صورة اله ية )الاطاقة ل سعوديي 
  ع يها. صورة المهادات الع مية والإدارية الحاصل 
  ات  أو إحضار الأصل ل مطابقة.  العم ية،صورة مصدقة من الميهلات الع مية والخبر
  سم.  4×  3صورة شمسية م ونة مقاس  2عدد 

ي م ف خدمة الموظف. 
ن
 تحفظ هذه المساندات ف

ن الجدد لجنة تمللللكل من ثلاثة أعضللللاء أو أكبر حسلللل   ( : 8 - 3)  المادة تقوم بالمقاب ة المللللخصللللية ل موظفي 
ية، رئيس القسللللم أو من ينوب عنه(  التنفيذن،)المدير  الاحتياج:  لللر مدير المدير الموارد البشل

 أو ما تراه إدارة الجمعية. 

جهة المخولة بالتوصلللللية بق ول أو رفض الموظف المتقدم لجنة المقاب ة الملللللخصلللللية هي ال ( : 9 - 3)  المادة
على وظيفلة شلللللللللللللللاغرة بعلد إجراء المقلاب لة المللللللللللللللخصلللللللللللللليلة والرفع بلذللك لاعتملاده من رئيس 

ية وفق )نمو ج رقم  الجمعية، ( و)نمو ج 2وتتم هذه الخطوات بمتابعة مدير الموارد البشر
 (. 6رقم 

ي  لك.  يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمه حس  الإجراءات ( : 10 - 3)  المادة
ن
 المتاعة ف

ن ويكون 7يتم اسللللللللللللللتخلدام الموظف بموجل  عقلد عملل )نمو ج رقم  ( : 11 - 3)  المادة ( يحرر من نسللللللللللللللختي 
،الن  المكتوب بال غة العربية هو المعتمد 

ً
وتسلل م نسللخة من العقد ل موظف وتودع  دوما

و  الواردة  لللر ي م ف خدمته بعد توقيع الموظف بالموافقة على الشل
ن
 فيه،الشسللللخة الأخرى ف
و  المتفق ع يها وما إ ا مان العقد ويج  أن يتضللللللللمن  لللللللر العقد بيانات بط يعة العمل والشل

ورية أخرى.   محدد المدة أو لمدة غب  محددة وساعات العمل وأية بيانات ضن

 عن العملل المتفق ع يله  ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريلا

ً
لا يجوز ل جمعيلة تك يف الموظف بعملل يخت ف اختلافلا

ورة وما  ي حالات الصرن
ن
على أن يكون  لك بصفة  العمل،ص حة م تفتضيهبغب  موافقته إلا ف

 ميقتة. 

ي ل وظيفلللة وعقلللد العملللل ومرفقلللاتللله المرجع الأسلللللللللللللللللاسي ل مهملللات  ( : 13 - 3)  المادة
يعتبر الوصللللللللللللللف الوظيفن

 المط  بة من الموظف عند الخلاف حول  لك. 

يةيعد قسلللللللللللللم  ( : 14 - 3)  المادة للللللللللللر وتحفظ فيه جميع  بمتابعته،م ف خا  بكل موظف ويقوم  الموارد البشل
 فوتوغرافية،صور  المخصية،)ال يانات  بالموظف: ال يانات والمعاملات الرسمية الخاصة 

ة  ع يها،صللور المللهادات الحاصللل  اله ية،صللورة  المسللمى  العمل،تاريللللخ بدء  الذاتية،السللب 
، ي
 الأداء،تق يم  الخطابات، الط ية،الكملللللللوفات  الاسلللللللا ذانات، الإجازات، القسلللللللم، الوظيفن

 والإجراءات الجزائية ...إلخ(.  والإنذارات،التش يهات  السن ية،لتقارير ا



     
  

 

ة التجريبية ل موظف الجديد ثلاثة أشللللللللهر عم ( : 15 - 3)  المادة يادأ  -( الأعياد)هُسللللللللاث ن منها إجازات -ل الفب 
ي نمو ج التوظيف )نمو ج رقم 

ن
ولا يحق  (،2احاسلللللللللللللللللابهلللا من تلللاريللللخ التوظيف المعتملللد ف

ة التمتع سللللللليم )بعد  ل موظف خلال هذه الفب  ن إلى أن يتم الب  مي 
ن المرسلللللللَّ ات الموظفي  ن بممب 

ة التجريبية(.   الفب 

ة  ( : 16 - 3)  المادة يتم ترسلللللللللللللليم الموظف الجديد لمللللللللللللللكل رسللللللللللللللمىي أو الاسللللللللللللللتغناء عن خدماته أو تمديد الفب 
ة التجريبية الأولى بناءن على توصللية  ة لا تزيد عن ثلاثة أشللهر إضللافية بعد الفب  التجريبية لفب 

ي )النمو ج رقم رئيس القسلللللللللللللم مرفقة بتق ي
ن
ة التجريبية ف وموافقة ( 14م ل موظف عن الفب 

 الخطية.  الموظف

ن بق ول ترسلللللللللليم الموظف قال  ( : 17 - 3)  المادة ي تقديم توصللللللللللية لملللللللللليون الموظفي 
ن
ل رئيس الماا ر الحق ف

ة التجريبية إ ا ما رأى أه ية وكفاءة الموظف لمللللللغل هذه الوظيفة، على  تقل  ألا انتهاء الفب 
ة التجربة عن  كس  لك إ ا رأى عدم أه يتله ويُرفق تق يم لأداء الموظف وله ع شللللللللللللللهر،فب 

ة التجريبية وفق )نمو ج رقم   (. 14عن الفب 

ي أن وقلت أن التوظيف تم نايجلة لانتحلال الموظف شللللللللللللللخصلللللللللللللليلة غب   ( : 18 - 3)  المادة
ن
إ ا ثبلت ل جمعيلة ف

فإن ل جمعية فسخ  مزورة،صحيحة أو نايجة تقديمه بيانات أو مساندات غب  صحيحة أو 
ي نطاق حكم المادة العقد دون حاجة لأ

ن
ن إشللللللللللعار سللللللللللابق ودون مكافأة أو تع يض، و لك ف

ي المناسلللللللل  حيال هذا  83
ي اتخا  الإجراء القانوئن

ن
من نظام مكت  العمل ول جمعية الحق ف

 الموظف. 

وع خلال ) ( : 19 - 3)  المادة لللللللللللللر ( 15يحق ل جمعية إلغاء عقد العامل الذن لا ياا ر مهام عم ه دون عذر مشل
ن  ن الطرفي   من تلاريللللخ العقلد بي 

ً
 معله من داخلل المم كلة وإ ا لم يضللللللللللللللع يوملا

ً
إ ا ملان متعلاقلدا

 معه من 
ً
 نفسه تحت تصرف الجمعية فور وصوله ل مم كة إ ا مان متعاقدا

 

ي سلللللللللللللل م  ( : 20 - 3)  المادة
ن
لجنلللة الوظلللائف هي الجهلللة المخوللللة بتحلللديلللد مقلللدار الراتللل   اللللدرجلللة والمرتالللة ف
ات الحاصل   ع يها. الروات [ الذن يُصرف ل موظف الجديد حس  الميهلات والخبر

ة التجريبية ل موظف الجديد هي نساة  ( : 21 - 3)  المادة
من أصل الرات  المتوقع حصوله  %70مكافأة الفب 

ي 
ات الملائملة ل مسللللللللللللللمى الوظيفن ع يله بعلد تحلديلد المرتالة واللدرجلة وفق الميهلات والخبر

 الذن تقدم إليه الموظف. 

ي متوسللللللللللللطها ثلاثة أشللللللللللللهر وأق  ( : 22 - 3)  المادة
ة التجريبية وال   ها شللللللللللللهر ترتاط أشللللللللللللهر ضف المكافأة بالفب 

ها ستة أشهر.   وأكبر

ة التجريبية فإنه يحصللللللللل  ( : 23 - 3)  المادة  بعد الفب 
ً
ي حالة حصللللللللول الموظف على تقييم ممتاز أو جيدجدا

ن
ف

ة التجريبية  %30على فرق المكافأة مع أصل الرات  وهي نساة  ي عدد أشهر الفب 
ن
 ف
ن
وبة مصرن

سيم.   تعطى ل موظف مع أول رات  بعد الب 



     
  

 

ي عند حصلللللللللللللول الموظف الجديد على تقييم ج ( : 24 - 3)  المادة
ة التجريبية ال   ي تقييم أدائه ل فب 

ن
يد أو أقل ف

ي ما لا تتجا
، وثبت من خلال التقييم قدرته على القيام وز ثلاثة أشللللللللللللللهر على مسللللللللللللللمى وظيفن

ي الآخر 
بمهام وظيفة شللاغرة أخرى فإنه هسلل ت انتقاله من هذا المسللمى إلى المسللمى الوظيفن

ة تجريبية أخرى لا تزيد عن ثلاثة  ي فب 
ن
ن سلللللللللللللتة ب أشلللللللللللللهر،وياف  ف تي 

حيث يكون إجمالىي الفب 
ة التجريبية ل وظيفة الأولى فلا هسلل ت له التقدم على  أشللهر، ي الفب 

ن
أما إ ا قضللن سللتة أشللهر ف

 إلا بصورة ابتدائية ل وظيفة الأخرى.  الأخرى،الوظيفة 

ن او عمال ل عمل لديها  ( : 25 - 3)  المادة ن أو فنيي  يجوز ل جمعية أن تتعاقد مع أن ميسلللللسلللللة لتوفب  مختصلللللي 
ي أعمال محدد

ن
ة، ويوقع عقد مع صلللللللاح  الميسلللللللسلللللللة وفق الإجراءات النظامية الخاصلللللللة ف

بهللذا، ويتم ضف رواتل  هيلاء من قاللل الجمعيللة بموجل  العقللد ولا تتحمللل الجمعيللة أن 
ي الجمعيللة وفق 

ن
 ل عمللل ف

ً
مصللللللللللللللللاريف أخرى، ويمكن نقللل كفللاللة أن علاملل إ ا ملان منللاسللللللللللللللاللا

 الإجراءات النظامية. 



     
  

 الـــدوام: الفصل الرابع

ويكون يوم الجمعة راحة أسللللللل وعية رسلللللللمية برات  مامل  أيام،أيام العمل الأسللللللل وعية سلللللللتة  ( : 1 - 4)  المادة
،لجميع  ن ول جمعية أن تساادل يوم الجمعة بيوم آخر لاعض موظفيه م   دعت  الموظفي 

( 8)نمو ج رقم  الجمعية باسلللتخدامالحاجة لذلك، و لك بعد الحصلللول على موافقة مدير 
 لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أداء واجااتهم الديشية. 

ن ليوم السبت ويوضع جدول مناوبات يتضمن بيان  ( : 2 - 4)  المادة ن الموظفي  ات مناوبة بي 
يجوز عمل فب 

 موعد دوام مل موظف وتاريللللخ الدوام. 

ي هذا  ( : 3 - 4)  المادة
ن
ي المواعيد المحددة ف

ن
لللللللللللللافهم منها ف ن إلى أماكن العمل وانصرل يكون حضللللللللللللللور الموظفي 

ولا يحق ل موظف تغيب  أوقات سللللللاعات العمل ولو لمللللللكل ميقت دون اعتماد من  نظام،ال
ويُسللللللللللللاث ن من  لك  (،8رئيس القسللللللللللللم وموافقة إدارة الجمعية على  لك وفق )نمو ج رقم 

 الوظائف المنالة بالإنجاز أو المهمات والغب  مرتاطة بوقت ل حضور أو للانصراف. 

ي أوقات العمل بالجمعية ألا  ( : 4 - 4)  المادة
ن
 يعمل الموظف أكبر من خمس سللللللللاعات متوالية دونما يراعى ف
ة   راحة. فب 

ن صلااحية ومسلائية( ويُحدد  ( : 5 - 4)  المادة تي 
أنواع الدوام بالجمعية )صلااحية فقط، مسلائية فقط، أو فب 

دوام مل وظيفة ضلللللمن التصلللللشيفات السلللللابقة عند اعتمادها و لك حسللللل  الاحتياج على ألا 
ي الجمعية عن 

ن
ات يومية ماعدا يوم السلللللللللللللبت يكون سلللللللللللللاع 8تزيد لا تزيد سلللللللللللللاعات العمل ف

  فقط. العمل لأربللع ساعات 

ي شهر رمضان الماارك حس  حاجة العمل ويصدر بذلك  ( : 6 - 4)  المادة
ن
  تعميم. تحدد ساعات العمل ف

لللاف المسللللتخدم  ( : 7 - 4)  المادة لللاف الموظف باسللللتخدام نظام الحضللللور والانصرل يتم اعتماد حضللللور وانصرل
 بأن شللهر العمل )يادأ بتاريللللخ  بالجمعية،

ً
من  19بق ويشتهي بتاريللللخ من المللهر السللا 20ع ما
  لك المهر(. 

ر  ( : 8 - 4)  المادة
َّ
ي )خارج م  ن الجمعية( إ ا تعذ ي أيام العمل الخارجر

ن
لا ي زم اسللللتخدام الاصللللمة أو التوقيع ف

ي حالة وجود حالات دوام خاصة فلابد من اعتماد رئيس القسم 
ن
معه الحضور ل جمعية، وف

ية بذلك.   وإشعار مدير الموارد البشر

" ل موظف ساعات العمل الميدانية يُ  ( : 9 - 4)  المادة ي
ي "الميدائن ر فيها رئيس القسم وقت العمل الخارجر

ِّ
قد

لاف إ ا  افٍ منه، ولا هُمللب   لها اسللتخدام الاصللمة أو التوقيع ل حضللور أو الانصرل وتكون بل ر
ي نمو ج 

ن
للاف، ويُملللب   توقيع رئيس القسلللم ف تعارضلللت أوقاتها مع أوقات الدخول أو الانصرل

ية، قال إقفال الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها كسلللللللللللللللا لللللللللللللر عات عمل لدى إدارة الموارد البشل
 دوام  لك المهر. 

ة  ( : 10 - 4)  المادة لللللاف خلال الفب  يتغاضن عن الموظف الجديد نسلللللليانه لاسللللللتخدام نظام الحضللللللور والانصرل
ي  ألا التجريبيلللة على 

ن
تزيلللد عن أربللع مرات خلال المللللللللللللللهر، ح   يعتلللاد على نظلللام الجمعيلللة ف

 . ن  دخول وانصراف الموظفي 



     
  

 

ي يتغاضن عن نسللليان الم ( : 11 - 4)  المادة
ن
ة واحدة ف ي الدخول أو الخروج لمرَّ

ن
وظف لاسلللتخدام نظام الدوام ف
 المهر ويادأ الحسم إ ا تكرر الشسيان لأكبر من  لك. 

( وباعتماد من رئيسلللللللللللله 13اسللللللللللللا ذان الموظف يكون وفق نمو ج الاسللللللللللللا ذان )نمو ج رقم  ( : 12 - 4)  المادة
، ضمن إحدى الحالات    التالية: الماا ر

  .ي الحضور عن وقت الدوام
ن
 التأخر ف

  اف قال نهاية وقت الدوام. الانصر 
  .  الخروج أثناء الدوام الرسمىي

ي حال عدم  ( : 13 - 4)  المادة
ن
يحق ل موظف تع يض ساعات الاسا ذان قال إقفال دوام المهر، وف

 الاجازة الاعتيادية ل موظف.  التع يض يتم خصم ساعات الاسا ذان بعد جمعها من رصيد



     
  

 الـــرواتــــب : الخامسالفصل                         
 

م الروات  من ستة مرات  تمتمل مل مرتاة على خمسة  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 ، عشر درجةيامكل س 

  ( : 2 - 5)  المادة
ً
ن وفقا ن على وظائف  ات مسلللللميات ومواصلللللفات معينة، ويكون التعيي  ن الموظفي  يتم تعيي 

ن  ل وظيفللللة،ل مرتاللللة المحللللددة  ي المرتاللللة المعي 
ن
ن أول مربو  ف ويمن  الموظف عنللللد التعيي 
ي عقد العمل على أجر 

ن
 لسلللللللللللللل م الروات  المعتمد ما لم يتفق ف

ً
،ع يها لاقا أو ترى لجنة  أكبر

ي هسللللللللللللللتحقهلا )انظر سلللللللللللللل م 
ي المرتالة ال  

ن
التوظيف أه يتله لأن يكون على درجلات متقلدملة ف

ي نهاية هذا النظام(. 
ن
 الروات  ف

ي مكانه تدفع أجور العا ( : 3 - 5)  المادة
ن
ن بالريال السللعودن ويتم دفعها خلال سللاعات العمل وف ي اليوم م ي 

ن
ف

ين من مل شللللهر ميلادن على  لللر ن  ألا السلللابع والعشل إلا لظروفٍ خارجةٍ  تتأخر عن اليوم الثلاثي 
 للأحكام 

ً
ن ال نكية وفقا ي حسابات الموظفي 

ن
 التالية: عن إرادة الجمعية وتودع ف

 ي نهاية المهر  .  العامل  و الأجر المهرن يصرف أجره
ن
 ف

  . ي نهاية الأس  ع
ن
 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره ف

  . 
ً
 العامل الذن تنهي المشمأة خدمته، يدفع أجره ومافة مستحقاته فورا

  ك العمل من ت قاء نفسه يدفع أجره ومافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز ساعة العامل الذن يب 
 أيام من تاريللللخ ترك العمل . 

  ي ما لم أجو
ن
ي ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريللللخ انتهاء الامغيل الإضاف

ن
ر الساعات الإضافية تدفع ف

 يتم دفعها مع الأجر العادن ل عامل . 

ي نطاق العمل بأحكام  ( : 4 - 5)  المادة
ن
يتم ضف الروات  بعد خصللللللم أن ماالق مسللللللتحقة ل جمعية و لك ف

 هذا النظام. 

سلللللللللل وعية أو يوم عط ة رسللللللللللمية فيتم إ ا صللللللللللادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأ  ( : 5 - 5)  المادة
ي يوم العمل الذن هساقه. 

ن
 الصرف ف

ل  ( : 6 - 5)  المادة ي ضف الرات  لسللللللللللللللب  عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك المللللللللللللللهر فيتحمَّ
ن
أن تأخب  ف

نايجتها الموظف نفسلللله، سللللواءن بمسللللارعته لإتمالها أو اعتماد الرات  المللللهرن بالحسللللميات 
 . ي تطابق هذا التقصب 

 ال  

تلام راتاه أو أن ماالق نقدية هي من حقوقه على الملليك أو الكمللف يوقع الموظف عند اسلل ( : 7 - 5)  المادة
ول موظف أن يومل من همللللللللاء لقاض راتاه ومسللللللللتحقاته لدى الجمعية  الغرل،المعد لهذا 

ي موقع منللله لملللدير الملللللللللللللليون الملللاليلللة أو من ينوب عنللله بعلللد  و للللك بموجللل  تف يض كتلللائر
 (. 17وفق )نمو ج رقم  اعتماده من مدير الجمعية

 

 



     
  

 والتأهيل : التدريبالسادسالفصل 

 

 لمكل دورن  ( : 1 - 6)  المادة
ً
ن وإعدادهم مهنيا تقوم الجمعية بتدري  وتأهيل عمالها السعوديي 

ن سن يا . %12وبشساة لاتزيد عن )  ( من المجم ع الكلىي ل موظفي 
ة التدري  أو التأهيل .    ( : 2 - 6)  المادة  هستمر ضف أجر العامل لوال فب 
ي الذهاب والعودة  تتحمل الجمعية تكاليف التدري  والتأهيل وتيمن ( : 3 - 6)  المادة

ن
تذاكر السفر ف

 مما تيمن  وسائل المعيمة من مأتل ومسكن وتنقلات داخ ية . 
ي ضفتها  ( : 4 - 6)  المادة

يجوز ل جميعة أن تنهي تدري  أو تأهيل العامل وأن تحم ه مافة النفقات ال  
ي الحالات  الآتية : 

ن
ي سبيل  لك ، و لك ف

ن
 ع يه ف

ي 
ي التقارير الصادرة عن الجهة ال  

ن
ي  لك . ) أ (  إ ا ثبت ف

ن
  تتولى تدرياه أو تأهي ة أنه غب  جاد ف

 )ب(  إ ا قرر العامل إنهاء التدري  أو التأهيل قال الموعد المحدد لذلك دون عذر مق ول. 
ن بالعمل لديها حس  الإمكان على ان  ( : 5 - 6)  المادة ن الم تحقي  تقوم الجمعية بتدري  المتطوعي 

ي 
ن
انيتها بما ف ن  لك تذاكر السفر ولوازمة لو مان التدري   تتحمل الجمعية نفقات ومصاريف التدري  من مب 

 خارج المحافظة . 
لا يتم اعتماد أن دورة ل موظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية ح   لو مانت  ( : 6 - 6)  المادة

 على حساب الموظف المخضي . 
 

 

 

 

 



     
  

 : العـلاواتالفصل السابع

 

لللللف حسلللللل  تقدير  الرات ،وهي نسللللللاة من أصللللللل  علاوة سللللللن ية ثابتةيعطى الموظف  ( : 1 - 7)  المادة وتصرل
ي التقييم السنون 

ن
: الموظف ف  وهي مالتالىي

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير 

نساة العلاوة السن ية الثابتة 

 من أصل الرات 
3 % 4 % 5 % 

همب   لحصول الموظف الجديد على العلاوة السن ية الثابتة أن يكون الموظف قد أمضن  ( : 2 - 7)  المادة
 أو تم ترسلللللللللللللليمه قال 

ً
ي الأداء لا يقل عن جيدجدا

ن
ة التجريبية )ثلاثة أشللللللللللللللهر( وبتق يم ف الفب 

ة التجريبية على أن يكون  لك قال تاريللللخ   )بداية العام الميلادن الجديد(.  1/1انتهاء الفب 

  علاوة أداء يعطى الموظف ( : 3 - 7)  المادة
ن
تضلللللللللللللاف لأصلللللللللللللل الرات  مع بداية مل عام ميلادن إ ا اسلللللللللللللتوف

و     التالية: الشر
  .

ً
ي لا يقل عن جيد جدا

 تقييم لأدائه الوظيفن
  .ة التجريبية ي العمل ستة أشهر فأكبر شام ة ل فب 

ن
 أن يكون قد أمضن ف

  ممتاز  ر  التقدير الحاصل ع يه
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاوة الأداء % 4 % 5 اء من الرات  الأساسي نساة علاوة الأد

: معادلة احاساب ما ق علاوة الأداء من الرات   ( : 4 - 7)  المادة  الأساسي

 نساة التق يم = النايجة. ×  100÷ الرات  الأساسي 

ي قا ه ثم تحذف  ( : 5 - 7)  المادة
تدفع علاوة الأداء ل موظف لمدة سللللللللللللللنة بناءن على تقييم أدائه ل سللللللللللللللنة ال  

وتعتمد علاوة الأداء الجديدة ل سللللللللللللللنة الجديدة بناءن على تقييم أدائه الجديد  العام،بنهاية 
ة.   لسنة العمل الأخب 

قية( أو علاوة الأداء  ( : 6 - 7)  المادة يحق لإدارة الجمعية حرمان الموظف من العلاوة السللللللللللللن ية الثابتة )الب 
 
ن
ي نايجللة

ي إجراء جزائ 
ن
رَّ  لللك ف قت

 
انيللة الجمعيللة او كعق بللة تللأديبيللة م   أ ن  حسلللللللللللللللل  ظروف مب 

ء من أنظمة وآداب وسلللللللل وكيات الجمعية ي
أو لأن سللللللللب  آخر تراه  (1)لإخلال الموظف لشللللللللر

ي تقيم الأداء السنون. 
ن
 لذلك أو حص و الموظف على تقدير أقل من جيد ف

ً
 مناساا

                                                             
 العقوبات من هذا النظام.راجع بند  (1)



     
  

 الحــوافــــز : السابعالفصل 

 

 من قوله تعالى : 
ً
ُ  انطلاقا

َ
 وَاللّ

ُ
رُوه

َ
كف
ُ
ن ي

َ
ل
َ
ٍ ف ير

َ
وا مِن خ

ُ
فعَل

َ
قِير َ وَمَا ي

َّ
لِيمٌ بِالمُت

َ
ي   ع :  من لا همللللللللكر  وقول الن ر

 
ً
ن شكرا الناس لا همكر الله[ فقد رأت إدارة الجمعية إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف بالجمعية لتكون ل محسني 

 .
ً
 ، ول مجتهدين مشمطا

 التالية: يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور  ( : 1 - 7)  المادة
  ن على زون فيها أثناء تمللللللللللجيع الموظفي  ي يبر

ي الجوان  ال  
ن
 ف
ن
ة العطاء المسللللللللللتمر وخاصللللللللللَّ

 . ن  التق يم الدورن لأداء الموظفي 
  . ن ن الموظفي  يف بي   بث روح التنافس الشر
  .ن العمل لطرد الم ل والسآمة ي روتي 

ن
ء من التجديد ف ي

 إضفاء سر
  من لا همكر الناس لا همكر الله".  الحوافز،شكر المجتهد بهذه" 
 ن بالجمعية من خلال هذه الحوافز. تق ية ربط الموظف  ي 
  اسللللللللللللللتفللادة الجمعيللة من الإبللداعللات الموجودة بانميتهللا والحفللال ع يهللا من خلال هللذه

 الحوافز. 

الإنتلللاجيلللة  اللللدوام،)المحلللافظلللة على  التلللاليلللة: تعطى الحوافز بلللالجمعيلللة على إحلللدى الأمور  ( : 2 - 7)  المادة
ة  الذاتية،الماادرات  الآخرين،حسللللللللللن التعامل مع  العالية،

َّ
ن  دمة،الخمُد ،التمب   المللللللللللخضللللللللللي

ي مع أنمطة الجمعية  والابتكار،الإبداع  (الولاء  المخت فة،التفاعل الإيجائر ي
 . الوظيفن

يرفع رئيس القسلللللللم بتوصلللللللية لإعطاء حافز لموظفه م   رأى توفر الأسلللللللااب المقنعة لذلك  ( : 3 - 7)  المادة
ي هللذه التوصلللللللللللللليللة حيميللات هللذا الط لل  وفق نمو ج ل لل  اعتمللاد حللافز أو بللدل 

ن
ح ف لللللللللللللر ويشل
 (. 16م )نمو ج رق

تعتمد الحوافز لصال  الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نمو ج ل   اعتماد حافز أو  ( : 4 - 7)  المادة
 (. 16بدل )نمو ج رقم 

عن مل تق يم سللنون لأدائه يحصللل فيه على تقدير  [رشللكر وتقديشللهادة  يُعطى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة
 أداء لت ك السنة.  الرات  كعلاوةمن أصل  %5، بالإضافة إلى حصوله على ز()ممتا

[يتم اختيار  ( : 6 - 7)  المادة ( بالإضللافة إلى ما ق مقط ع شللهادة الموظف المثالىي ويعطى )  الموظف المثالىي
 : ريال( وفق الضوابط التالية500وقدره )

  .على التق يم السنون 
ً
 يتم اختيار موظف واحد فقط مل سنة اسانادا

 من معاي 
ً
ي ل سللنة محل التقييم معيارا

ي تقييم الأداء الوظيفن
ن
ب  يعتبر امتياز الموظف ف

شي  والاختيار.   الب 
  .ة من الإنذارات أو الجزاءات  همب   أن يخ و م ف الموظف لت ك الفب 
  شي  بعد دراسة  لك مع المدير ي الب 

ن
ية هي صاحاة القرار ف

تعتبر إدارة الموارد البشر
 . ي
 التنفيذن ورئيس قسم الموظف المع ن

  . ن ي لوحة شيون الموظفي 
ن
شي  ف  يتم الإعلان عن هذا الب 



     
  

 

عن مل خمس سللللللللللللللنوات يمضلللللللللللللليها على رأس العمل كعرفان   درع العطاء[موظف يعطى ال ( : 7 - 7)  المادة
ة.   لمجهوداته خلال ت ك الفب 

ً
ي وتقديرا

 وظيفن

اوح من   درع الابداع[يعطى الموظف المادع  ( : 8 - 7)  المادة بالإضلللللللللللللافة إلى جائزة عيشية بقيمة تقديرية تب 
ي 
ة  ريال،ألف إلى ألفن ن ي أعماله مب 

ن
 من مثل :  الإبداع،م   توفرت فيه أو ف

  .ة ل جمعية ال وعُمل به ومان فيه ثمرة ك ب  ن وفعَّ اح متمب 
 تقديم اقب 

  .إبراز وإنجاح مماريللللع الجمعية بصورة إبداعية 
  .ن ألف ريال  توفب  تك فة عالية على الجمعية تزيد عن خمسي 
  .توفب  دخل عالىي وثابت على الجمعية 

رّ الأعمال الإبداعية بواسلللللللللطة لجنة مكونة من )المدير التنفيذن  ( : 9 - 7)  المادة
َ
ق
ُ
ية  ومدير الموارد ت للللللللر البشل

(وبحضور رئيس قسم الموظف  ي
 ، ويُعتمد بناءن ع يه ضف الحافز. المع ن

ن  ( : 10 - 7)  المادة ّ [يعطى ل موظف المتمب  ن ي   درع التمب 
ي تق يم الأداء الوظيفن

ن
م   حصللللللللللللللللللل على الامتيللللاز ف

ن خمسمائة وألف ريال.  بالإضافة متتالية،لثلاث سنوات  اوح بي 
 إلى جائزة عيشية تب 

 لإتمال ومواصل ة تع يمهم الدراسي فيُصرلف ل موظف الذن يُكمل تع يمه  ( : 11 - 7)  المادة
ن  ل موظفي 

ً
ا ن تحفب 

ي نهاية مل عام 
ن
 ف
ً
مكافأة مقطوعة عند إحضلللللللللللللللاره ما يمات نجاحه بتقدير ممتاز أو جيدجدا

: دراسي حس  المرح ة الدراسية     مالتالىي
  ريال.  300سطة المرح ة المتو 
  ريال.  400المرح ة الثان ية 
  "ريال.  500المرح ة الجامعية "درجة الاكالوريوس 
   ريال.  600تقل مدة الدراسة عن سنة(  ألا الدب وم ) ر 
  ريال.  1000الدراسات الع يا 

ي م ف الموظف لدى   خطاب شللللللكر[يحرر مدير الجمعية  ( : 12 - 7)  المادة
ن
ل موظف وتحفظ صللللللورة منه ف

ن م   ظهر  ي مجال العمل. شيون الموظفي 
ن
 منه أداء جيد وم حول أو ماادرة ف

يعطى مكاف ة مالية حسلللل  توصللللية لجنة الأنمللللطة ل موظف المتفاعل مع برامج وأنمللللطة  ( : 13 - 7)  المادة
امج مالم تكن ت ك الأنملطة  الرسلمية و لكالجمعية غب   ي إعداد البر

ن
بالحضلور والمملاركة ف

ي القسم. 
ن
 من صميم عمل الموظف ف



     
  

                                                  

   : الثامنالفصل 
 تقييم الأداء الوظيف 

ي تع يمات نمو ج تقييم الأداء  ( : 1 - 8)  المادة
ن
و  المذكورة ف لر ن الضللوابط والشل ي تقييم أداء الموظفي 

ن
يُراعى ف

ن –  (. 14)نمو ج رقم  -راجع نمو ج تقييم أداء الموظفي 

ي  ( : 2 - 8)  المادة
ي إحدى الحالات  يتم استخدام نمو ج تقييم الأداء الوظيفن

ن
 التالية: ف

  .سيم ة التجريبية ل موظف الجديد لاستكمال الب   عند انتهاء الفب 
  .ي التقييم السنون ل موظف

ن
 مل أربعة أشهر للاستفادة منه ف

  الموظف ولتحلللديلللد   السللللللللللللللن يلللة،قالللل انتهلللاء العلللام الميلادن لتحلللديلللد علاوة الأداء
 [ لت ك السنة. المثالىي ل عام الميلادن

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسلللللليمه لحصللللللوله على العلاوة السللللللن ية الثابتة  ( : 3 - 8)  المادة
،هي ستة أشهر من تاريللللخ  ن ة التجريبية.  التعيي   بما فيها الفب 

ة عن تقييم موظفيللله  ( : 4 - 8)  المادة يعتبر رئيس القسللللللللللللللم أو الرئيس المالللا ر مسلللللللللللللليول مسلللللللللللللليوليلللة مالللا ر
ات المنصو  ع  ومرؤوسيه، ي الفب 

ن
ي المادة )وتقديم التقييم ف

ن
 (. 2 - 8يها ف

 يخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق ل موظف ان يتظ م من هذا التقرير.  ( : 5 - 8)  المادة

 

  



     
  

 

قيات والنقل : التاسعالفصل   الير

و   ( : 1 - 9)  المادة قية إلى وظيفة أعلى م   توفرت فيه الشر  ل ب 
ن
 الآتية: يكون الموظف أهق

  ات ها. تحقيقه لمتط اات الوظيفة الجديدة من ميهلات وخبر  وغب 
  . ي

ي آخر تق يم للأداء الوظيفن
ن
 حصوله على درجة ممتاز ف

  .ي الوظيفة الأعلى
ن
 وجود مكان شاغر واحتياج ف

  ي همللغ ها، أو حصللوله على ما
ي الوظيفة ال  

ن
أن يكون قد أمضللن أربللع سللنوات على الأقل ف

:  دراسلللية،يعادلها من ميهلات 
ن
ة فمثق ما  (،)الملللهادة الجامعية تعادل أربللع سلللنوات خبر

 الإدارة. لم يتم اساثناؤه من هذا الشر  اقتضاءن لمص حة العمل بقرار من مج س 

ي أكبر من موظف يتم التفاضلللللللللللللللل بينهم حسلللللللللللللل   ( : 2 - 9)  المادة
ن
قية لوظيفة أعلى ف و  الب  إ ا توفرت  ر

 التالية: المعايب  
  وتحدد باجتيازه لاختاار المعرفة الوظيفية.  الأعلى،الكفاءة 
  .اجتيازه الاختاار الإدارن 
  .الأقدمية 
  .)اجتيازه اختاار ال غة )عند الوظائف المتط اة ل غة أجنبية 
  .اجتياز المقاب ة المخصية 
 ي نمو ج تق يم الأداء )نمو ج رقم

ن
 (. 14الحصول على تقدير ممتاز ف

عند ترقية الموظف من مرتاة إلى مرتاة أخرى فإنه يأخذ الدرجة الأعلى من حيث الرات   ( : 3 - 9)  المادة
ي المرتاة الجديدة أو ما يوازيللها. 

ن
 ف

ي الماغر بتع  ة  ( : 4 - 9)  المادة
ي الحصول على المكان الوظيفن

ن
قية ل منافسة ف ل ل ب 

َّ
ف الميه

ّ
م الموظ

َّ
يتقد

ية. ( وتقديمه لإدارة الموارد 15)نمو ج رقم   البشر

ي  ( : 5 - 9)  المادة
ن
ي آخر ف

ي مرات  معينة إلى مسللللللمى وظيفن
ن
ي ف
  للانتقال من مسللللللمى وظيفن

َّ
الموظف المرشلللللل

و   يه،إلمرات  أعلى "ترقية" داخل نفس القسللللللم الذن يشتمىي  هُمللللللب   له أن هسللللللتكمل  ر
شي   ،الب 

ن
ية،ويأخذ موافقة رئيس القسم وإدارة الموارد  أولا ويُستخدم لذلك )نمو ج  البشر

  إلى مسللللللمى آخر  (،11رقم 
َّ
شلللللل ي حالة أحقيته ل ب 

ن
ولا هُمللللللب   أخذ موافقة رئيس القسللللللم ف

ي قسلللللللللم 
ن
و  وأخذ موافقة  آخر،بمرتاة أعلى ف للللللللر ي  لك اسلللللللللتكمال الشل

ن
ي ف
إدارة الموارد ويكفن

ية.   البشر

ي آخر فياف  الموظف تحت  ( : 6 - 9)  المادة
ي إلى مسلللللللمى وظيفن

ي حالة انتقال الموظف من مسلللللللمى وظيفن
ن
ف

ي تق يمه بما  أشلللللللهر،التجربة ل وظيفة الجديدة لمدة ثلاثة 
ن
ولرئيس القسلللللللم الجديد الحق ف
ية لاتخا  اللازم.  فع بذلك لإدارة الموارد البشر ة والرَّ ي نهاية هذه الفب 

ن
 هستحقه ف

ي ترقية الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاتمة التأديبية إلا بعد ظهور  لا  ( : 7 - 9)  المادة
ن
يجوز النظر ف

 .
ً
 نايجة ما نس  إليه نهائيا



     
  

 

ي أو على مسمى  ( : 8 - 9)  المادة
هملب   لانتقال موظف من قسلم إلى قسلم آخر على نفس المسلمى الوظيفن

ي آخر تع  للة نمو ج نقللل خللدمللة موظف )نمو ج رقم 
( ، وأخللذ موافقللة رؤسللللللللللللللللاء 10وظيفن
ي الإجراءات الإدارية مع إدارة الموارد الأ

 
ن ومدراء الإدارات المعنية وإممال باف قسللللللللام المعنيي 

ية .   البشر

ي الجمعيللللة )إعللللارة( فيمللللللللللللللب   التقيللللد  ( : 9 - 9)  المادة
عنللللد حللللاجللللة أن جهللللة أخرى لخللللدمللللات أحللللد موظفن

 التالية: بالضوابط 
 تتقدم الجهة لالاة الإعارة بخطاب رسمىي لإدارة الجمعية.  -1
موافقة الرئيس الماا ر وإدارة الجمعية بما لا يخل بمصلللللللللللللللال  همللللللللللللللب   لق ول الإعارة  -2

 الجمعية وسب  العمل فيه. 
م الجهللللة الأخرى "لللللالاللللة الإعللللارة" راتلللل   -3 ن لا تتحمللللل الجمعيللللة أن تاعللللات مللللاليللللة وت ب 

ة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية.   الموظف عن فب 
يدها لمرة واحدة أقضلللللللللل مدة يمكن إعارة الموظف خلالها هي سللللللللللتة أشللللللللللهر يمكن تمد -4

 فقط. 
و  السابقة.  -5  يخضع التمديد عند ل اه لجميع الشر

 ل ضوابط  ( : 10 - 9)  المادة
ً
 التالية: يمكن لمج س الإدارة من  الموظف ترقية اساثنائية وفقا

ي أخر ثلاثة تقييمات.  إ ا  -1
ن
 حصل على تقييم ممتاز ف

 عق بات. خ و م فه من أن ملاحظات أو  -2
 الموظف. تمكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات  -3
 إ ا يحق لإدارة الجمعيللة نقللل الموظف من وظيفللة لأخرى أو نق لله خللارج مقر عم لله  ( : 11 - 9)  المادة

  لك. اقتضت مص حة العمل 
ي تغيب  محل  ( : 12 - 9)  المادة

لا يجوز نقل الموظف من مقر عم ه الأصلللللللللللللللىي إلى مكان آخر يقتضللللللللللللللن
وع  للللللللر  ولم يكن له سلللللللللب  مشل

ً
 جسللللللللليما

ً
را  تفتضللللللللليهإقامته إ ا مان من شلللللللللأن هذا النقل أن ي حق بالعامل ضن

 العمل.  ل يعة
ي  ( : 13 - 9)  المادة

ن
 ممن يقيمون معه ف

ً
عا هستحق الموظف المنقول نفقات نق ه ومن يعولهم  ر

 .  تاريللللخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغاة العامل
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
  

 العمل التطوع   : العاشر الفصل 

ن  ( : 1 - 10)  المادة ن رسللللللللللميي  ي تنفيذ اعمالها ولا يعدون موظفي 
ن
ن ف يحق ل جمعية أن تسللللللللللتفيد من المتطوعي 

 لديها. 

ي الجمعية  ( : 2 - 10)  المادة
ن
و  وبنود الاعمال التطوعية ف ي المتط ع  ر

ن
 يج  ان تتوفر ف

ن وإبداء رأيه.  ( : 3 - 10)  المادة  من حق مل متط ع حضور الاجتماعات المتطوعي 

من  المتط ع مكافأة مالية يجوز بعد موافقة المدير التنفيذن ل جمعية ولأسللللللللللللااب وجيهة  ( : 4 - 10)  المادة
 وإنما مكافأة مقطوعة

ً
 او أجرا

ً
 مقطوعة على ما ياذله ولا تعد راتاا

ي الاعمال التطوعية وتتضلللللللمن المع ومات  ( : 5 - 10)  المادة
ن
يقوم المتط ع بتع  ة اسلللللللتمارة ل   مملللللللاركة ف

 كذلك: الأساسية عنه وتتضمن  
 ي يجيدها

 المهارات ال  
  ي العمل التطوعىي

ن
ات سابقة ف  خبر

 ي ي
 رغ  المماركة فيهاالمجالات ال  

 ي يجيدها
 ال غات ال  

 الزمن المتاح ل مماركة 

ي الاعملال التطوعيلة ويحلدد فيهلا  ( : 6 - 10)  المادة
ن
يتم توقيع اتفلاقيلة عملل تطوعىي مع للالل  الممللللللللللللللللاركلة ف
 الأعمال المط  بة منه ومدة المماركة وأن بيانات لازمة

سللللللللللللللااب  لك يحق ل جمعية انهاء أن اتفاقية ل عمل التطوعىي دون ان يكون م زما بلبداء أ ( : 7 - 10)  المادة
 القرار

ي الاعمال  علىمن حق مل متط ع الحصلللللللول  ( : 8 - 10)  المادة
ن
تتضلللللللمن الوقت  التطوعية،إفادة بمملللللللاركته ف

ي الاعمال التطوعية 
ن
ة ف ي العمل التطوعىي  إ ا والجهد الذن قدمه ويعطى وثيقة خبر

ن
اسلللتمر ف

 الأقل. مدة شهر على 

مسلللللليولة عن الجمعية غب  مسلللللل ولة نظاما عن ارتاالات المتط ع بوظيفته الرسللللللمية وغب   ( : 9 - 10)  المادة
اماته الوظيفيةأن اخلال  ن  أو التعاقدية المخصية.  بالب 

 

 

 

 

 



     
  

 

 البدلات : عشر الفصل الحادي 

 

و  الحصللللللللللللللول  4يقر هللذا النظللام  ( : 1 - 11)  المادة ي حقلله  ر
ن
بللدلات تعطى ل موظف م   توفرت ف

ية لها وفق نمو ج ضف  وإدارة الموارد ع يها بتوصللللللللللية من رئيس القسللللللللللم واعتماد المدير التنفيذن  لللللللللر البشل
بلدل  انتلداب، اتصلللللللللللللللالات، عملل،ل يعلة  نقلل، )بلدل التلاليلة: ( وهي الالدلات 16حلافز أو بلدل )نمو ج رقم 

،عمل  ي
(بدل عمل  ميدائن ي المواد التالية.  موسمىي

ن
ي تفصي ها ف

 ويأئ 

ي نمو ج اعتملاد الالدل )نمو ج رقم  ( : 2 - 11)  المادة
ن
( و لك إما 16يتم اختيلار لريقلة ضف الالدل ف

،ائم يضاف لرات  الموظف لمكل د
ً
.  شهريا  أو حس  الاعتماد لذلك المهر من رئيس القسم الماا ر

من رات  الموظف الأسلللللللللاسي يضلللللللللاف الى راتاه حسللللللللل   %10هو ما ق  النقل: بدل  ( : 3 - 11)  المادة
 الإدارة. تعميد 

اوح  عمل: بدل ل يعة  ( : 4 - 11)  المادة ن هو ما ق يب  ( ريال يضلللللللللللللللاف لرات  الموظف 400-200)بي 
ي تستدعىي  لك. 

 الأساسي شهريا لمكل دائم و لك ل وظائف ال  

ن الللللذين يقومون بلللللجراء مكللللالمللللات العمللللل من  : الاتصللللللللللللللللللالاتبللللدل  ( : 5 - 11)  المادة يحللللدد ل موظفي 
 التالية: هواتفهم المخصية سواءن الجوال أو الثابت ويُصرف هذا الادل بلحدى الأمور 

 ( مقطوعة تضاف 150بما ق )ل رات .  ريال 
  .بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدف ع 

ي عدد أيام بدل الانتداب ( : 6 - 11)  المادة
ن
ب ف لللللللللن ف  الانتداب،: وهو ما ق مقط ع يُصرل

َّ
ويُعطى لمن يُك 

بالإضللللللللافة  (،9وفق )نمو ج رقم مدير الجمعية بعمل خارج محافظة القنفذة بعد موافقة رئيس القسللللللللم و 
: ويوضحه الجدول  السفر،إلى مصاريف   التالىي
 م حوظات المرتاة الانتداب ليوم بدل

ن  ريال 250  ل موظفي 
هذا الما ق هممل المواصلات والإعاشة 

والسكن عدا تذاكر السفر أو مصاريف 

 .
ً
 السفر برا

 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفيذية  ريال 450

ي المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عم ه  ( : 7 - 11)  المادة
ن
تحس  النفقات الممار إليها ف

 المشمأة. إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قال 
لا يجوز انتلللداب الموظف لأكبر من مرة خلال المللللللللللللللهر الا بلللاعتملللاد رئيس مج س  ( : 8 - 11)  المادة

 عنه. الإدارة أو من ينوب 



     
  

لللللللللللللر  الأ م جخللار يجوز ل جمعيللة انتللداب متط ع لمهمللة  ( : 9 - 11)  المادة قر العمللل المنتمىي إليلله ، لشل
امات المتط ع الوظيفية او المخصية الواجاة ، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه او يصرف  ن يخل  لك بالب 

ي ييديها .  ةول مه له بدل انتداب مناس  له 
 ال  

يحق لمللدير الجمعيللة بعللد اعتمللاد رئيس الجمعيللة إقرار حرمللان الموظف من بعض  ( : 10 - 11)  المادة
 أقر هذا الحرمان كعق بة نايجة مخالفات ظهرت من الموظف واسللللللتحق ع يها  لك الادلات كعق بة م   

ي )نمو ج رقم 
 ( )راجع بند العق بات(. 18الجزاء وفق إجراء جزائ 

ي يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة
. %10يصرف ل موظف بدل عمل ميدائن  ( من أصل الرات  الأساسي

. %15يصرف ل موظف بدل عمل موسمىي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة  ( من أصل الرات  الأساسي



     
  

 الإجـــازات : عشر الفصل الثالث 

 

ي تفصي ها-تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
:  -يأئ    وهي

 اساثنائية -بدون رات   -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

ي  ( : 2 - 13)  المادة
ي بدون رات  إلا بعد أن يمضللللللللللللللن

لا يحق ل موظف الجديد التمتع بلجازته الاعتيادية أو ال  
ة التجريبية "ثلاثة أشهر" من عم ه   بالجمعية. الفب 

م الموظف بتع  ة نمو ج ل   إجازة )نمو ج رقم  ( : 3 - 13)  المادة ن ( مع أخذ 12ل حصللللللللللللللول على إجازة ي ب 
ية لللللللر وفق الأحكام المنظمة لإجازات  توقيع رئيس القسللللللللم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشل

ي هذا النظام. 
ن
ن ف  الموظفي 

ي لم يتمتع بها فيُصرف  ( : 4 - 13)  المادة
عند انتهاء خدمة الموظف فإنه هستحق التع يض عن الإجازات ال  

يتجاوز  ألا على  الإجازات،بعدد أيام  -بدون بدلات-له بدل إجازة يعادل الرات  الأسلللللللللللللللاسي 
 ة. مجم ع أيام الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالي

: هستحق الموظف التمتع بلجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على النحو  ( : 5 - 13)  المادة  التالىي
  يوم من شللللللهر رمضللللللان الماارك  لأخر أربعة أيام تادأ من اليوم السللللللابق  الفطر: إجازة عيد

 حس  تق يم أم القرى. 
  بعرفة. أربعة أيام تادأ من اليوم السابق ليوم الوقوف  الأضحى: إجازة الحج وعيد 

( ل موظف الذن أمضلللللللن  30إجازة سلللللللن ية مدفوعة الأجر قدرها ) : الاعتياديةالإجازة  ( : 6 - 13)  المادة
ً
يوما

        سنوات. ل موظف الذن خدمته أقل من خمس  يوم(21سنوات و ) 5

.  ( : 7 - 13)  المادة
ً
ن كحد أعلى خلال السنة لا يتم تجاوزها إللاقا تي 

 توزع الإجازة الاعتيادية على فب 

ي الجمعية. تيخذ الإجازة الاعتيادية بناءن على رصي ( : 8 - 13)  المادة
ن
 د أيام عمل أمضاها الموظف ف

 القادمة. لا يحق ل موظف تأخب  أخذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة

ية معتمدة من رئيس  ( : 10 - 13)  المادة لللر همللللب   تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاسللللاثنائية لإدارة الموارد البشل
ن على أقل  م بعد ولا يُع تقدير،القسلللللم قال تاريللللخ اسلللللتحقاقها بأسللللل وعي 

َّ
تد بأن ل   يقد

ي هذه الحالة غياب. 
ن
 التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحس  ف

يمكن ل موظف أخذ إجازة اضطرارية عند الاحتياج لها لسب  لارئ  : الاضطراريةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة
 الواللللدين،) وهم:  قرابتللله،ملللالوفيلللات أو الحوادث ونحوهلللا فيملللا يتع ق بلللالموظف أو أحلللد 

ي ، الإخوة، االأبناء ، وجةالز 
ن
لأخوات، والدن الزوجة( ويعطى الموظف إجازة خمسلللة أيام ف

 أعلاه. حالة الوفاة لأحد أقاربه المذكورين 

ي المادة  ( : 12 - 13)  المادة
ن
ي غب  الظروف الطارئة المحددة ف

ن
لا يحق ل موظف المطالاة بلجازة اضلللللللللطرارية ف

 السابقة. 



     
  

 ل موظف يحق له المطالاة بها ما لم ( : 13 - 13)  المادة
ً
 مكاسلللللللللاا

ً
يحصللللللللل  لا تعتبر الإجازة الاضلللللللللطرارية حقا

ر أخذه لها قال انتهاء العام الميلادن.   ل موظف ظروف لارئة تبر

 الرصيد السنون ل موظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقط.  ( : 14 - 13)  المادة

رات الغياب أو الإجازات الاضللللطرارية أو المرضللللية إ ا مضللللن  ( : 15 - 13)  المادة لا تقال أن وثائق رسللللمية لمبر
ة  ة من الرات .  أس  ع،ع يها فب   وبالتالىي تخصم ماا ر

:  : المرضيةالإجازة  ( : 16 - 13)  المادة ي وتكون على النحو التالىي   للإجازة المرضية إحضار تقرير ل ر
 همب 

 الأولى برات  مامل.  -1
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الرات .  -2
ً
 الستون يوما

ي تلىي  لك بدون رات  -3
 ال  
ً
 الثلاثون يوما

ي  إ ا لا هسللللم  ل موظف المريض ان ياا ر عم ه الا  ( : 17 - 13)  المادة
قرر المرجع الصللللحىي المعتمد انه شللللفن

ر منه  ة عم ه وأنه لا خطر ع يه من أداء العمل ولا ضن  على ماا ر
ً
من مرضله وأصل   قادرا
ي 
ن
 العمل. على مخالطة زملائه ف

ي أضلللللللللللللليق الحالات عند نفاد رصلللللللللللللليد  : رات إجازة بدون  ( : 18 - 13)  المادة
ن
لا تعطى إجازة بدون رات  إلا ف

لللللللللللللر  أخذ موافقة  الإجازة،لماسلللللللللللللللة لأخذ الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته ا لشل
ي 

ية ، وبعد أن يمضللللللللللللللن لللللللللللللر الرئيس الماا ر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشل
عقد  أشللللهر ويعتبر مدة لا تقل عن سللللنة على رأس العمل على أن لا تزيد الإجازة عن ثلاثة 
 
ً
ين يومللا لللللللللللللر  خلال مللدة الاجللازة ا ا زادت عن خمس وعشل

ً
مللالم يكون هنللاك العمللل موقوفللا

ن إدارة الجمعية والموظف .   اتفاق خلاف  لك بي 

: وتممل ما  : الاساثنائيةالإجازة  ( : 19 - 13)  المادة  يلىي
  ي أيام

ن
لر  إحضللار إفادة بالانتظام ف ن لشل ن الدارسللي  إجازات الاختاارات الدراسللية ل موظفي 

 الاختاار من جهة الدراسة. 
 من يوم 

ً
وج اعتاارا ن زواجه على ان يتم  أسلللللللللللللل  ع يعطى مإجازة اسللللللللللللللاثنائية ل موظف المب 
ن قال تاريللللخ   الزواج. تقديم ل   الاجازة بمدة لا تقل عن أس وعي 

  ن ي السلللللللللللنة كحوافز تملللللللللللجيعية ل موظفي 
ن
إجازة خمسلللللللللللة أيام سلللللللللللواء متتالية أو متفرقة ف

ي أدائهم لأعمالهم، يقوم باعتمادها مدير الجمعية بالتشسلللللللليق 
ن
ن ف ين والمنضللللللللاطي  ن المتمب 
ية ورئي  س القسم. مع إدارة الموارد البشر

  .إجازة ثلاثة أيام تمن  ل موظف عندما يرزق بمولد 
  ي أداء فريضللللللة الحج إجازة عيد

ن
إجازة سللللللاعة أيام تمن  ل موظف المسلللللل م الذن يرغ  ف

الأضللللللللللللللحى الماللارك و لللك لمرة واحللدة لوال مللدة خللدمتلله ول مشمللللللللللللللللأة حق تنظيم هللذه 
 بها. الإجازة بما يضمن حسن سب  العمل 

ي  جازتهبل الموظف يتمتع أن يج  ( : 20 - 13)  المادة
ن
ول يجوز ولا استحقاقها، سنة ف ن  أن أو عنها، البن

  يتقاضن 
ن
  بدل

ً
ي لإدارة الجمعية الحق  خدمته، أثناء ع يها الحصلللللللول عوضلللللللا عن نقديا

ن
 مواعيد تحدد أنف

  الإجازات هذه
ً
 إشلللللللللللللعارويج   عم ها، سلللللللللللللب   تيمن لكي  بالتناوب أو تمنحها العمل، لمقتضللللللللللللليات وفقا

ن  عن لا يقل مافٍ  بوقت بالإجازة لتمتعه المحدد بالميعاد الموظف  يوم.  ثلاثي 



     
  

  
 
   : عشر الفصل الثان

 
 ساعات العمل الإضاف

 

ي إلا بتعميد مسللل ق من رئيس القسلللم للأعمال المسلللتعج ة  ( : 1 - 12)  المادة
ن
لا تعتمد سلللاعات العمل الإضلللاف

ي لا يمكن تلأجي هلا للدوام اليوم التلالىي وييثر تلأجي هلا لمللللللللللللللكلل ك ب  على سللللللللللللللب  
أو الطلارئلة ال  

ي يحتاجها لإنجاز  العمل،
 ل موظف عدد السلللاعات ال  

ً
ر رئيس القسلللم مسلللاقا

ِّ
للر  أن يقد لشل

 العمل. 

ي  ( : 2 - 12)  المادة
ن
ي السللاعات الإضللافية هي الأصللل وسللاعات العمل الإضللاف

ن
تعتبر سللياسللة الحد من التوسللع ف

ي أضللللليق الحدود بط   محدود من رئيس القسلللللم والرفع إلى المدير 
ن
ي يتخذ ف

ء اسلللللاثنائ  ي
سر

 التنفيذن. 

ي تحسلللللللل  بقيمة سللللللللاعة العمل الفع ية سللللللللاعة العمل الإ  ( : 3 - 12)  المادة
ن
 إليها أجر  ل موظف،ضللللللللاف

ً
مضللللللللافا

. نصف ساعة من الرات    الأساسي

ن  ( : 4 - 12)  المادة اوح ما بي 
ي خلال الملللهر ل موظف تب 

ن
الحد الأدئن والأعلى المعتمد لسلللاعات العمل الإضلللاف

من إجمالىي  %25وملا يعلادل  ،-ولا يعتملد أقلل من سلللللللللللللللاعلة-)السلللللللللللللللاعلة الواحلدة كحلد أدئن 
 المط  بة من الموظف خلال المهر كحد أقض(. ساعات العمل 

ة الموظف    ( : 5 - 12)  المادة ي موافقة المدير التنفيذن قال ماا ر
ن
هُملللللللب   لاعتماد سلللللللاعات العمل الإضلللللللاف

. لعم ه  ي
ن
 الإضاف

ن الموظف  ( : 6 - 12)  المادة ي إ ا تم التشسللللللللللليق بينه وبي 
ن
يحق لرئيس القسلللللللللللم إلزام الموظف بالعمل الإضلللللللللللاف

ة مافية لا تقل عن ثلاثة أيام قال موعد العم ي المط وب. بفب 
ن
 ل الإضاف

ي المسللللللللللللللند  ( : 7 - 12)  المادة
ن
ي حالة تغي  الموظف عن إنجاز العمل الإضلللللللللللللللاف

ن
فإن  لك قد ييثر على  إليه،ف

 .
ن
 مق ولا

ً
 علاوة تق يم الأداء السن ية ل موظف ما لم يقدم عذرا

ي الإلزا ي الموملل إليله قا ها  ( : 8 - 12)  المادة
ن
عنلد تعبر العملل لسللللللللللللللبل  تغيل  الموظف عن العملل الإضلللللللللللللللاف

ية اتخا   مافٍ،بوقتٍ   للللللللللللر ف رئيس القسلللللللللللللم أن يوضي بالعق بة المناسلللللللللللللاة لإدارة الموارد البشل
ي هذا النظام. 

ن
 المناس  حس  نظام العق بات الموجودة ف



     
  

 أحكام خاصة بتشغيل النساء : عشر الفصل الثالث 

 

ي إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريللللخ المنتظر  ( : 1 - 13)  المادة
ن
ل موظفة الحق ف

سابيع الستة التالية ل وضع ويحدد التاريللللخ المرج  ل ولادة بواسطة الجهة الط ية المعتمدة والأ  لولادتها،
،لدى الجمعية أو لمهادة ل ية مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقال شهادات ألااء  ن ولا  خارجيي 

 لولادتها. يجوز تمغيل المرأة العام ة خلال الأسابيع الستة التالية 
: ل موظفات أثناء غيابهن بلجازة الوضع  يكون الأجر الذن يدفع  ( : 2 - 13)  المادة ي

  مالآئ 
ي إجازة وضع بدون أجر .  (أ

ن
ي خدمة الجمعية لها الحق ف

ن
ي أمضت أقل من سنة ف

 الموظفة ال  
ي إجازة وضع بنصف الأجر .  (ب

ن
ي خدمة الجمعية لها الحق ف

ن
ي أمضت سنة فأكبر ف

 الموظفة ال  
ي أمضت ثلاث سنوات فأكبر يوم بدء الإجازة 

ي إجازة وضع ج( الموظفة ال  
ن
ي خدمة الجميعة لها الحق ف

ن
ف

 بأجر مامل . 
ي استفادت من إجازة وضع أجر مامل لا يحق لها المطالاة بأجر الإجازة السن ية العادية عن نفس 

و الموظفة ال  
ي ت ك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .  

ن
 السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السن ية إ ا مانت قد استفادت ف

ي المهور الأولى ل حمل أن تاادر بلخطار الجميعة لإجراء الفح   ( : 3 - 13)  المادة
ن
على الموظفة ف

ي الدورن ع يها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريللللخ المرج  ل ولادة .   الط ر
ة الإرضاع رغاة وظروف الموظفة ما أمكن  ( : 4 - 13)  المادة ي تحديد فب 

ن
  لك،تراعىي الجمعية ف
 لذلك. وعلى الموظفة التقيد بالجدول المنظم 

ورةالجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى  تعد  ( : 5 - 13)  المادة  الموظفات ضن
ي 
ن
ي الم بس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية ف

ن
 . الالاد الاحامام ف

ي حال من الأحوال اختلا  الش ( : 6 - 13)  المادة
ن
ي أماكن العمللا يجوز ف

ن
امج ما  ساء بالرجال ف  والبر

ها  يااعه من مرافق وغب 
  



     
  

 العقوبات : عشر الفصل الرابع 

ي التعامل مع  ( : 1 - 14)  المادة
ن
،تعتبر العق بات حالات اسلللللللللاثنائية وليسلللللللللت الأصلللللللللل ف ن ووجود أن  الموظفي 

ي م ف الموظف قد تيثر على حصللللللللللوله على ترقيات أو علاوات أو 
ن
ي أو إنذارات ف

إجراء جزائ 
 حوافز ونحوها. 

ي الجمعيللة عنللد صللللللللللللللللدور أن مخللالفللة من المخللالفللات  ( : 2 - 14)  المادة
ن
)التللأخر أو  التللاليللة: تنظم العق بللات ف

،أو الخروج أثناء الدوام بدون اسللللللللللللللا ذان أو عذر  العمل،الخروج قال انتهاء وقت   رسللللللللللللللمىي
لللللللللقة،إهدار المال العام ل جمعية أو  الأدب،إسللللللللللاءة  الغياب، ي أداء العمل أو  الشل

ن
التقصللللللللللب  ف

ي هستحق الموظف العقلللللل بة 
 ع يها،الإخلال بأنظمة الجمعية( أو نحوها من المخالفات ال  

 (. 18ج إجراء جزائلي )نمو ج رقموتقرّ وفلق نمو  

ي الجمعية  ( : 3 - 14)  المادة
ن
ي تدرج العق بات ف

ن
على النحو  -ما لم تتط   المخالفة غب   لك-يعتبر الأصللللللل ف

 :  التالىي
1)  .  إنذار شفهي
: إنذار   (2 ي  من الإنذار المفهي على أقل تقدير( وفق )نمو ج رقم كتائر

ن  (. 23)بعد أس وعي 
ي مع إجراء  (3 : إنذار كتائر ي

ي على أقل تقدير(.  جزائ   من الإنذار الكتائر
ن  )بعد أس وعي 

ي مغ ظ.  (4
ي مع إجراء جزائ   إنذار كتائر

 إشعار بالفصل.  (5

 التالية: الإجراءات الجزائية يتم تحديدها بلحدى الخيارات  ( : 4 - 14)  المادة
  .الحسم من الرات  من يوم إلى ساعة أيام كحد أعلى 
  قية أو بعض الحوافز أو الادلات(.  من: حرمان  )العلاوة السن ية أو علاوة الأداء أو الب 
  .)الإحالة ل تحقيق )داخل الجمعية أو ل جهات الأمنية المختصة 
  .) ن  أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أس وعي 
  .إشعار بالفصل من الجمعية 

ثنللاء الللدوام بللدون ضللللللللللللللوابط العق بللات عنللد التللأخر أو الخروج قاللل انتهللاء وقللت العمللل أو أ ( : 5 - 14)  المادة
،اسا ذان أو عذر  :   رسمىي  مالتالىي

  للللر دقيقة من بداية العمل يادأ حسلللللابها من بداية ي خمسلللللة عشل
يحسلللللم التأخر بعد مضلللللن

ة  العمل،وقت   عمل. ويسم  بالخمسة عشر دقيقة الأولى عند الدخول لكل فب 
  ة العمل، وكذلك عند ي الحضللللللللللللور يحسلللللللللللل  من بداية وقت العمل لفب 

ن
حسللللللللللللم التأخر ف

ي بقيمته )الساعة بقيمة الساعة الا 
نصراف قال انتهاء وقت العمل يحسم الوقت المتاف 

 .)  من الرات  الأساسي

 الغياب: ضوابط العق بات عند  ( : 6 - 14)  المادة
  .  غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الرات  الأساسي
  متقطعة خلال 

ً
ون يوما للللللللر  أو عشل

ن
 متصللللللللل ة

ً
للللللللر يوما ي حالة غياب الموظف لخمسلللللللللة عشل

ن
ف

 
ن
 فيحق لإدارة  الاسلللللتقالة، لملللللهر ما بعد تقديمالسلللللنة شلللللام ة

ن
 مق ولا

ً
دون أن يُادن عذرا

 )انظر نظام إنهاء الخدمة(. 
ً
 الجمعية إنهاء خدمات الموظف أو اتخا  ما تراه مناساا



     
  

 الأدب: ضوابط العق بات عند إساءة  ( : 7 - 14)  المادة
ب باليد أو بأدوات  للن عند ث وت إسلللاءة الموظف الأدب سلللواءن بألفال نابية أو مملللاجرة أو الصرل

ن أو أحد زوار   مع الزملاء أو الرؤسللللللاء أو المرؤوسللللللي 
فلإدارة الجمعية  الجمعية،ونحوها سللللللواءن

ي ملالسللللللللللات الموضلللللللللل ع واتخا  إحدى الإجراءات التالية أو الجمع 
ن
تمللللللللللكيل لجنة ل تحقيق ف

 ها: بعضبينها أو 

  . ي  توجيه إنذار كتائر
  .خصم من رات  الموظف لذلك المهر من يوم إلى ساعة أيام 
  .فصل من عم ه بالجمعية 
  تح ي للله ل جهلللات الأمنيلللة ، ويحلللدد الإجراء فيملللا بعلللد بنلللاءن على نايجلللة تحقيق الجهلللات

 المختصة : إما يفصل من الجمعية أو يُعاد على رأس العمل. 

 معية أو الشقة : ضوابط الحسم عند إهدار مال الج ( : 8 - 14)  المادة
عند إهدار الموظف لمال الجمعية سلللللللللللواءن بطريق العمد أو لسلللللللللللب  الإهمال أو اللاماالاة أو 

ء من أموال الجمعية أو ممت كاتها أو اسللللتغلالها لمصللللالحه المللللخصللللية ونحو  ي
لللقة سر قام لشل

ي المادة رقم )
ن
 ( من هذا ال ند. 7-13 لك ، فإنه يتخذ بحقه نفس الإجراءات السابقة ف

 

ي أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية : ض ( : 9 - 14)  المادة
ن
 وابط الحسم عند التقصب  ف

  ي )نمو ج رقم ي توجيه إنذار شللللللللللللللفهي أو كتائر
ن
( وتع  ة نمو ج 23لرئيس القسللللللللللللللم الحق ف
ي )نمو ج رقم 

 ،18إجراء جزائ 
ً
 فيه : )ن ع التقصب   ( إ ا تط   الأمر إجراءن جزائيا

ً
موضحا

لللللللللللللَّ فيهللا، توصلللللللللللللليتلله بللالجزاء المط وب( ، وتوقيعلله من مللدير الجمعيللة  ي قصرل
ة ال   ، الفب 

ي الإجراءات. 
 
ية لإتمال باف  وتس يمها ل موارد البشر

  ي ق ول أو رفض أن توصلللللللللللية بحسلللللللللللميات ونحوها تقدم ضلللللللللللمن
ن
لمدير الجمعية الحق ف

ي ، وتيخذ توصللياته شللكوى رئيس القسللم عن مسللتوى أداء موظفه ضللم
ن الإجراء الجزائ 

ي  لك. 
ن
ن الاعتاار مع اتخا  الإجراء المناس  ف  بعي 

سللللللللللللللبللت إليلله أو وجود ملالسللللللللللللللللات  ( : 10 - 14)  المادة
ُ
ر موقف الموظف من أن مخللالفللة ن عنللد وجود مللا يبر

ي رفع هذا التظ م 
ن
ي حقه ف ه الحق ف

ن
خال ة يحق له معها التظ م من أن عق بة اتخذت ف

( ويتم اتخللا  الإجراء المنللاسلللللللللللللللل  حيللال  لللك فيمللا 19لرئيس الجمعيللة وفق )نمو ج رقم 
 بعد. 

ي رفعها عنه ، سلللللللواءن  ( : 11 - 14)  المادة
ن
 ف
ً
 وجيها

ً
را لا يُضلللللللار الموظف بتظ مه من أن عق بة يجد لنفسللللللله مبر
 من رئيسه الماا ر أو من مدير الجمعية أو أن جهة أخرى. 

ي اسلللللللللللتحق فيها أن عق بة  ( : 12 - 14)  المادة
ة ال   ي اجتياز ت ك الفب 

ن
تسلللللللللللل الجمعية لمسلللللللللللاعدة الموظف ف

ي مدة 
ن أدائه وتنظيف سللج ه بالكامل إ ا اسللتطاع أن يمضللن و لك بلعطائه فرصللة لتحسللي 

ات  ن ة من الممب 
ه بعد هذه الفب  ن وسلللجل حسلللن ، ويتاح له ما لغب  سلللنة متصللل ة بأداء متمب 

 والحوافز. 



     
  

 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر 

 تشتهي خدمة الموظف بلحدى الأسااب التالية :  ( : 1 - 14)  المادة
  .استقالة الموظف 
  .انتهاء العقد 
 ( ن ي المادتي 

ن
 ( من نظام العمل80(  و )75فسخ العقد لاحد الأسااب الواردة ف

 ( ي المادة
ن
ي الحالات الواردة ف

ن
 ( من نظام العمل 81ترك الموظف العمل ف

  : الفصل من العمل ، لأحد الأسااب التالية 
ي لعجز ونحوه يعيقلله عن اسللللللللللللللتمرار العمللل إ ا أ -

 )انظر انتهللاء مه للة الغيللاب المرضن
ً
ثبللت  لللك ل يللا

 (. 6-14المادة 
-  . ي

ي المتدئن
 الأداء الوظيفن

-  . ي  الفصل التأدي ر
  .ي آخر

 إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها أو تأجب  خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفن
  إ ا ألغت السلللللللل طات الحكومية المختصللللللللة رخصللللللللة عمل أو إقامة الموظف  غب  السللللللللعودن أو قررت عدم

 ا أو إبعاده عن الالادتجديده
  ن وخمس وخمسللللون سللللنة ل موظفات مالم تمتد مدة العقد ن بالشسللللاة ل موظفي  ب  ت الموظف سللللن السللللتي 

 المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن

ي الاسلللللللللللتقالة من عم ه فيحرر ن  الاسلللللللللللتقالة وفق )نمو ج رقم  ( : 2 - 14)  المادة
ن
( 20عند رغاة الموظف ف

ي ترك العمل وتوصلللللللللللي
ن
 فيه أسلللللللللللااب رغ ته ف

ً
اته إن مان لديه توصللللللللللليات ، ويقدمها موضلللللللللللحا

لرئيسلللله الماا ر ليقوم برفعها ممللللفوعة بتوصللللياته لمدير الجمعية وتعطى صللللورتها لرئيس 
 القسم . 

ي 60هسلللللللللللتمر الموظف على رأس العمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة
 
يوم من تاريللللخ تقديم الاسلللللللللللتقالة   لإتمال باف

ي إجراءات إنهاء الخدمة ، وإخلاء لرفه ، وتسلللللللللللللل يم ما لديه من عهد وأ
ن
عمال لمن يخ فه ف

ي الإجراءات الإدارية. 
 
 الوظيفة وإنهاء باف

ي تس ق تاريللللخ تقديم الاستقالة لمدة خمسة  ( : 4 - 14)  المادة
ن يوم ال   ي حالة تغي  الموظف خلال الستي 

ن
ف

 خلال السلللللللنة 
ً
ين يوما للللللر  متقطعة أو ما يُكمل غياب عشل

ً
ون يوما للللللر  متصللللللل ة أو عشل

ً
للللللر يوما عشل

ي حقه إجراءات الفصلللللللللللللللل التأد
ن
ي ، وإ ا مانت أيام الغياب أقل من هذه الحالية ، فيط ق ف ي ر

ن حس  النظام.  ات إنهاء الخدمة الموضوعة ل مستقي ي  ن  المدة فيُحرم من بعض ممب 

ة الاسللللللللللللللتقالة الذن يعق  تقديمها  ( : 5 - 14)  المادة ي حالة رغاة الموظف سللللللللللللللح  الاسللللللللللللللتقالة خلال فب 
ن
ف

ي ق ول أو رفض  لك. 
ن
 فلإدارة الجمعية الحق ف

ة ل ي ة مع إحضار ما يمات  لك  ( : 6 - 14)  المادة ي أو حادث مرورن لفب 
عند غلللياب الموظف لظلللرف مَرَضن

ي حقه الإجراءات  -مإصللللللللللللابته بغي  بة مسللللللللللللتديمة أو شلللللللللللل ل ونحوها لا سللللللللللللم  الله-
ن
 ع ف

َّ
فيُا

 النظامية التالية : 
 



     
  

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 راتب كامليصرف للموظف  يوم( 90أشهر ) 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب يوم( 180أشهر ) 6نهاية  يوم( 90أشهر ) 3بعد 

 يصرف للموظف ربــع راتب يوم( 270أشهر ) 9نهاية  يوم( 180أشهر ) 6بعد 

 لا يصرف للموظف راتب يوم( 360شهر ) 12نهاية  يوم( 270أشهر ) 9بعد 

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

 

يتم إخلاء لرف الموظف باسلللللللللللللل يم ما لديه من عهد مالية أو عيشية أو بطاقة عضلللللللللللللل ية أو  ( : 7 - 14)  المادة
مسللللللللللللللتحقللات مللاليللة أو مهللام وظيفيللة ، ويتم توثيق  لللك بتع  للة الموظف ل نمو ج المعللد 

تياات مع  ون العلاقة. 22لذلك )نمو ج رقم  ي الب 
 
ن لإتمال باف  ( وتس يمه لميون الموظفي 

ي حالة ل   الموظف للاسللللتق ( : 8 - 14)  المادة
ن
الة بعد إعطائه لدورة تدريبية على حسللللاب الجمعية فلابد ف

ة لا تقل عن ثلاثة أشللللللهر قال الاسللللللتقالة ، أو  ي مجال العمل بالجمعية لفب 
ن
من اسللللللاثمارها ف

اكه فيها عند استقالته قال انتهاء هذه المدة.   يُ زم الموظف بدفع قيمة اشب 

ي من الوظيف ( : 9 - 14)  المادة ة م   ارتأت  لك لمن تكرر يحق ل جنة الوظائف التوصلللللللية بالفصلللللللل التأدي ر
 متقطعة ، أو عند إسللللاءة 

ً
ون يوما لللر  متصلللل ة أو عشل

ً
لللر يوما غيابه خلال السللللنة بخمسللللة عشل

لقة ، أو  ن أو الزوار ، أو إهدار المال ، أو الشل الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤسللاء أو المرؤوسللي 
ي أداء العمل المومل إليه، أو 

ن
الإسلللللاءة إلى سلللللمعة التلاع  بأنظمة الجمعية ، أو التقصلللللب  ف

ي اعتماد فصلللللللللل ه أو اتخا  ما يراه 
ن
الجمعية وتعطيل مصللللللللللالحها ، ولرئيس الجمعية الحق ف

ي حقه. 
ن
 ف
ً
 مناساا

ي بالإقالة )نمو ج  ( : 10 - 14)  المادة عند اسلللللللللللللتغناء الجمعية عن خدمات الموظف فإنه يُعطى إشلللللللللللللعار كتائر
( ويحق له الاسللللللللللللللتمرار على رأس العمل لمدة شللللللللللللللهر مدف ع الأجر من تاريللللخ هذا 24رقم 

 الإشعار و يج  تس يمه الاشعار مقر العمل وييخذ توقيعه بالاستلام . 

ي أو  ( : 11 - 14)  المادة رفض التوقيع يرسل إليه الاشعار بخطاب إ ا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتائر
ي م فه . 

ن
 مسجل على عنوانه المدون ف

تعاد ل عامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على ل اه وثائقه الخاصة المودعة بم ف  ( : 12 - 14)  المادة
ي المادة )

ن
( من 64خدمته ، مما تعطىي المشمأة ل عامل شهادة الخدمة المنصو  ع يها ف

  نظام العمل و لك دون أن مقابل 



     
  

 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر 

 

ي الجمعية من الأخطار والأمرال الناجمة عن العمل تتخذ  ( : 1 - 15)  المادة  لحماية مشسوئر
ً
سعيا
 الجمعية التدابب  التالية: 

  ي مكان ظاهر عن مخالر العمل
ن
 ووسائل الوقاية منها ، والتع يمات اللازم اتااعها.  -ان وجدت –ف

 ي تقيمها. تحظر الجمعية التد
امج والمناساات ال   ي جميع البر

ن
ي جميع مرافقها وكذلك ف

ن
ن ف  خي 

  . ي حالات الطوارئ
ن
ن أجهزة لإلفاء الحريق وإعداد منافذ ل نجاة ف  تأمي 

 ي حالة نظافة تامة مع توفب  المطهرات
ن
 إبقاء أماكن العمل ف

 ب والاغاسال  توفب  المياه الصالحة ل شر

  المط وب توفب  دورات المياه بالمستوى الصحىي 

 ي تيمنها الجمعية
ن على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية ال    تدري  الموظفي 

ي :  ( : 2 - 15)  المادة
 يخت  بالآئ 

ن
ي مل موقع من مواقع العمل مسيلا

ن
ن الجمعية ف  تعي 

ن .    ي لدى الموظفي 
 )أ(   تنمية الوعىي الوقائ 

 ل الوقاية والسلامة . )ب(  التفتيش الدورن بغرل التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائ  
ي تكرارها .   

ن
 )ج(  معاينة الحوادث وتسجي ها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتيالات الكفي ة بتلاف

 )د(  مراقاة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 
 خزانة للإسعافات  ( : 3 - 15)  المادة

ن
ن عامق ي مل مكان يعمل فيه أقل من خمسي 

ن
تيمن الجمعية ف

 142مافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغب   لك مما أشارت له المادة ) الط ية تحتون على مميات  
ن   بلجراء الإسعافات اللازمة ل عمال المصابي 

 ( من نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أكبر
ن الرعاية الصحية لمشس بيها وتدفع عنهم قيمة  ( : 4 - 15)  المادة تعمل الجمعية على تحسي 

ن  ي أحد جهات التأمي 
ن
اك ف ي تقرها الجمعية لكل ف ة وظيفية . الاشب 

ي بحس  الدرجة ال    الط ر
ي أن يا ق رئيسه الماا ر أو  ( : 5 - 15)  المادة

على الموظف الذن يصاب بلصابة عمل أو بمرل مه ن
ة م   استدعت حالته  لك  الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الط ي  ماا ر

  



     
  

 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر 

م الجمعية بما يلىي : 
ن  ت ب 
ز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن مل  ( : 1 - 16)  المادة معام ة موظفيها لمكل لائق يبر

 قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم . 

ي  هذه  ( : 2 - 16)  المادة
ن
ن الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصو  ع يها ف أن تعطىي الموظفي 

 اللائحة دون المساس بالأجر . 
ي الجهات المختصة مل مهمة تتع ق بالتفتيش أ ( : 3 - 16)  المادة

اف أن تسهل لموظفن و المراقاة والإ ر
على حسن تط يق أحكام نظام العمل وال وائ  والقرارات الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطىي ل س طات المختصة 

 لهذا الغرل . 
ً
ي تط   منها تحقيقا

 جميع المع ومات اللازمة ال  
ي الزمان والمكان ال ذين يحددهما العقد أو العرف مع  ( : 4 - 16)  المادة

ن
أن تدفع ل موظف أجرته ف

ي به الأنظمة الخاصة بذلك . مراعاة ما 
 تقضن

ي ي زمه بها عقد العمل أو أع ن  ( : 5 - 16)  المادة
ة اليومية ال   ي الفب 

ن
إ ا حصرن الموظف لمزاولة عم ه ف

ة ولم يمنعه عن العمل إلا سب  راجع إلى إدارة الجمعية مان له الحق  ي هذه الفب 
ن
انه مستعد لمزاولة عم ه ف

ي لا ييدن فيها العمل . 
ي أجر المدة ال  

ن
 ف
ية أو أن شخ  له س طة على العمال تمديد المراقاة بعدم دخول أية على الجمع ( : 6 - 16)  المادة

 أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لديه تط ق بحقه بالإضافة إلى العق بات 
ً
عا مادة محظورة   ر

ي جدول المخالفات والجزاءات . 
ن
عية الجزاءات الإدارية الرادعة المنصو  ع يها ف  الشر

ن الاسهيلا  ( : 7 - 16)  المادة ت اللازمة لأداء المهام الموم ة إليهم ، وتوفر لهم الدعم ان تمن  ل متطوعي 
 اللازم. 

 
 :  واجبات الموظفير  والمتطوعير 

التقيد بالتع يمات والأوامر المتع قة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصو  عقد   ( : 8 - 16)  المادة
 العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرل ل خطر. 

 المحافظة على مواعيد العمل .  ( : 9 - 16)  المادة
اف الرئيس الماا ر ووفق توجيهاته.  ( : 10 - 16)  المادة  إنجاز عم ه على الوجه المط وب تحت إ ر
العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة ع يها وعلى   ( : 11 - 16)  المادة

 ممت كات الجميعة . 
ن زملائه  ( : 12 - 16)  المادة ة والس وك والعمل عل سيادة روح التعاون بينه وبي  ام بحسن السب  ن

الالب 
ي حدود النظام . ولاعة رؤسائه والحر  على إرضا 

ن
ي نطاق اختصاصه وف

ن
 ء السمتفيدين من الجمعية ف

ي تهدد سلامة مكان   ( : 13 - 16)  المادة
ي الحالات الطارئة أو الأخطار ال  

ن
تقديم مل عون أو مساعدة ف

ن فيه .   العمل أو الموظفي 
المحافظة على الأ ار المهنية ل جمعية أو أية أ ار تصل إلى ع مه لسب  أعمال    ( : 14 - 16)  المادة

 وظيفته . 
تغلال عم ه بالجمعية بغرل تحقيق ربلل  أو منفعة شخصية له أو الامتناع عن اس ( : 15 - 16)  المادة

ه على حساب مص حة الجمعية .   لغب 



     
  

إشعار الجمعية بكل تغيب  يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أس  ع  ( : 16 - 16)  المادة
 من تاريللللخ حدوث التغيب  . 

 على الأكبر
ي  ( : 17 - 16)  المادة

ن
 الالاد . التقيد بالتع يمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية ف

ي الأغرال الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة
ن
 عدم استعمال أدوات المشمأة ومعداتها ف

ن .  ( : 19 - 16)  المادة ن أو المتطوعي  ي سجلات الموظفي 
ن
 الامتناع عن تمغيل أشخا  غب  مقيدين ف

ي تقدم ل مستفيدين بأن  ( : 20 - 16)  المادة
ن ل   الحصول على المساعدات ال   يحظر على الموظفي 

 صفة مانت . 

 



     
  
 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر 

 توفر الجمعية لمشس بيها الخدمات التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

ي مقرات العمل .  -1
ن
 توفب  أماكن ل وضوء والصلاة ف

ي تحددها الجمعية .  -2
وبات أوقات الراحة ال    إعداد مكان مناس  لتناول الألعمة والمشر

ي فيه الموظف  ( : 2 - 17)  المادة
ن
ي الجمعية يصرف رات  المهر الذن توف

ي حالة وفاة أحد موظفن
ن
ف
 مهما مانت الأ 

ن
ي عمل فيها  . لورثته مامق

 يام ال  

اك  -إن أمكن-تعمل الجمعية على إعداد نظام ل توفب  والادخار  ( : 3 - 17)  المادة ويكون اشب 
تياات النظامية والإدارية لتنفيذ  لك.   ، وتقوم بلجراء الب 

ً
 الموظف او المتط ع فيه اختياريا

ي  –إن امكن  –تعمل الجمعية على توفب  مرافق مناساة  ( : 4 - 17)  المادة تستخدم ل عناية بأ  مشسوئر
ن . الج ن والمتطوعي   معية الرسميي 

 

 

 

 : التظلم الفصل الثامن عشر 

 

ي الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية  ( : 1 - 18)  المادة
ن
مع عدم الإخلال بحق الموظف ف

ي حقه ويقدم التظ م إلى 
ن
المختصة يحق له أن يتظ م إلى إدارة الجمعية من أن تصرف أو إجراء يتخذ ف

الع م بالتصرف أو الإجراء المتظ م منه ولا يضار الموظف من  إدارة الجميعة خلال ثلاثة أيام من تاريللللخ
 تقديم تظ مه . 

ي ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاريللللخ  ( : 2 - 18)  المادة
ن
ي تظ مه ف

ن
يخطر الموظف بشتيجة الات ف

 تقديمه التظ م . 

 

 

 

 



     
  

 (1): النما ج المستخدمة الفصل التاسع عشر 

 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  وظيفةاعتماد فت    ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة ال يانات المخصية  ( 4) 

ة الذاتية  ( 5)    السب 

  كمف المقاب ة المخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انلتلداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

ي   ( 11) 
  تعديل مسمى وظيفن

  ل   إجازة  ( 12) 

  اسا ذان موظف  ( 13) 

ي   ( 14) 
  استمارة تق يم الأداء الوظيفن

  تلرقليلة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

ي   ( 18) 
  إجراء جزائ 

  تلظلل للم  ( 19) 

  اسلتلقلاللة  ( 20) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

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



     
  

  إخلاء لرف  ( 22) 

ي )لفت نظر(  ( 23)    إنذار كتائر

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

ة(تعريف   ( 26)    )شهادة خبر

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تف يض صلاحيات  ( 28) 

 

 



     
  

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فت  وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

ي لها ، وإشلللللللعارنا بالموافقة عند صلللللللدورها على أن  حيث   ....................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فت  وظيفة / 
تجدون برفقه الوصلللللللف الوظيفن

ة :  ي الفب 
ن
 تكون أوقات العمل ف

         الصااحية فقط         المسائية فقط         ن الصااحية والمسائية تي 
 بنظام الساعات ل فب 

 للأسااب الآتية : 
ً
  ...................................................................................................................................................................................................................  نظرا

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

وحيللللللث تمللللللت مراجعللللللة الط لللللل  المقللللللدم مع خطللللللة التوظيف    ........................................ فإشارة ل ط   المقدم بعاليه حول ل   اعتماد فت  وظيفة / 

 فنفيدمم بأن : 

   .  فت  الوظيفة يتمشر مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الط 

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

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

 للإحالة والتوجيه ،،،

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      

 



     
  

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حس  الموض  بعاليه 

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

  :  اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة لسب  ............................................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14/       /                التاريــــخ : 

 صورة ل لملالليللة.  -
-  . ي

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المع ن



     
  

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

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

 من يوم 
ً
 هـ. 14الموافق      /      /       ..................... بالجمعية ، و لك اعتاارا

ات العمل :    ي فقط      صااجي فقط       على أن تكون فب 
ي      مسائ 

 صااجي ومسائ 
ن  بنظام الساعات دوامي 

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

 ريال ( 500ريال  400ريال 300ريال   200نقل : )  ريال (400ريال  300ريال  200ل يعة عمل )   الادلات المط  بة : 

    تخص   (  : اتصالات 100    ريال    يحة جوال  فاتورة بطاقة مدفوعة(  ر

  ........................................................................................................................................................................................................................................................حيميات ضف الادل / 

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................................................................................................... نفيدمم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

ات :    .................................................................................................................................................................................................................................................................................... وخبر

   ..........................................................................والدرجة  ....................................................................... ونوضي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتاة

 

 

 

 

 



     
  

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  إدارة الشؤون الماليةالمكرم مدير 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير  

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

 نفيدمم بأنه : 

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

 من يوم 
ً
 هـ 14الموافق    /    /     ................................. و لك اعتاارا

  ........................................................................................................................................................................................................... ريال ، كتابة /   ................................أساسي  برات 

  : مع اعتماد الادلات التالية 

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

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

  / م حوظات .....................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       

 الأصل لم ف الموظف.  -



     
  

 إعلان عن وظيفة شاغرة

 

 

 

 (3) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    ووسيلة الاتصال  على

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



     
  

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة ال يانات المخصية

 البيانات الشخصية : 

 .............................................................................. الجشسية :   ....................................................................................................الاسم الرباعىي : 

 ........................................................................................................................ رقمها :   ........................................................................ ن ع اله ية : 

 ........................................................................................................................ تاريخها :   ........................................................................مصدرها : 

 ............................................................................................... مكان الميلاد :   ........................................................................... تاريللللخ الميلاد : 

 ........................................................................................... التخص  :   ............................................................................. الميهل الدراسي : 

 العـنـــوان : 

 ........................................................................................................................................................................................................... المدينة والحىي : 

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

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

 ....................................................................................................... جي :   ...................................................................... أقرب مسجد ل سكن : 

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

وج الحالة الاجتماعية :  ن  )     ( أعزب )     ( مب 

 )     ( إناث )     (  كور عدد الأبناء : 

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

ات :   الدورات والشهادات والخير

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

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

ي بالجمعية : 
 ................................................................ تاريللللخ الالتحاق بالوظيفة :       .............................................................. المسمى الوظيفن

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

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

ــخ :    ................................................................................................................ التاريــ



     
  

ة الذاتية  (4) رقم نموذج  السير
 

ة الذاتية  السب 

 

 ال يانات المخصية : 

 ................................. الجشسية/   .................. العمر/  ....................................................................................... الاسم/ 

 ................................................................... مكان الميلاد/  ................................................................. تاريللللخ الميلاد/ 

 .................................................. تاريخها/  . ............................ مصدرها/  ............................................ رقم اله ية/ 

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

 الدورات الإدارية الحاصل ع يها : 

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

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

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

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

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

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

ات ومهارات :    خبر

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاس  الآلىي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ال غات

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

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

 
 التاريللللخ   التوقيع

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

 



     
  

 إجراء مقابلة شخصية  (5) رقم نموذج
 

 كمف المقاب ة المخصية

 بيانات الموظف : 

 ................................ الجشسية :   ....................................................................... الاسم الرباعىي : 

ي المتقدم ع يه : 
 ................................................... القسم :   ........................ المسمى الوظيفن

 ................................................. التخص  :   .............................................. الميهل الدراسي : 

  تقدمت عليها : 
  مختصر للوظيفة التر

 20 اكتب وصف وظيف 

 درجة

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

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

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

 

 5 الإنجازات والنجاحات :  أبرز 

درجا

 ت

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

درجا

 ت

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

درجا

 ت

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

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



     
  

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

درجا

 ت

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية: 

درجا

 ت

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     
  

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 

  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك : 

درجا

 ت

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

درجت

 ان

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

هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل ه  يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ه  

 : 

5 

درجا

 ت

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

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

 4 قدرات ومواهب تتمير  بها : 

درجا

 ت

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 

درجا

 ت

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

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

 

  الجمعية : 
 
  رئيسك المباشر ف

 
 أمور تحب أن تكون ف

 

4 

درجا

 ت



     
  

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

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

ح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :   10 اشر

درجا

 ت

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

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

  الجمعية : أبرز من 
 
 4 تعرف من العاملير  ف

درجا

 ت

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

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

 ( درجة .................................... إجمالىي الدرجات الحاصل ع يها )

 النايجة النهائية ل مقاب ة : 

    .اجتياز بنجاح  .رسوب 

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

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



     
  

 عـقـد عـمـل  (6) رقم نموذج
 

ا  قال تعالى : 
َ
ودِ ي

ُ
وا بِالعُق

ُ
وف
َ
وا أ

ُ
 آمَن

َ
ذِين

َ
ا ال
َ
ه
ُّ
ي
َ
 [1 المائدة :   أ

 عقد عمل

 

ي يوم 
ن
ن مل من :    م 20 … / …… / ….. : …………ف  تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بي 

ية  والتنمية  الاجتماعية رقم ………………………………أولا ن: جمعية  بريد ………………………………فاكس رقم ………ترخي  وزارة الموارد البشر

ي 
وئن ي التوقيع على هذا العقد الأستا  ………………………………الكب 

ن
بصفته رئيس مج س الإدارة   ويمار  ………………………………و يمث ها ف

   بالطرف الأولإليها فيما بعد 

 : السيد 
ً
 ……………………………………سعودن الجشسية يحمل ه ية رقم  ………………………………………………………ثانيا

ي )  ………..………………………جوال  ……..………عنوانه مدينة
وئن يد الالكب   ( …………………………………………………………البر

ي ويمار اليه فيما بعد 
  الطرف الثائن

 تمهيد : 

ي العمل 
ي الذن أبدى رغ ته فن

ي مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطرف الثائن
حيث أن الطرف الأول يعمل فن

عا ونظام لإبرام هذا العقد على ما يلىي :  لدى الطرف الأول ،
ة  ر ي مامل أه يتهما المعتبر

 فقد اتفق الطرفان وهما فن

 : موض ع عقد العمل : 
ن
 أولا

ي وظيفة  .1
افه وادارته فن ي لدى الطرف الأول وتحت ا ر

ي …………………………… اتفق الطرفان بأن يعمل الطرف الثائن
و لك فن

 … / …… / …..وتشتهي بتاريللللخ    م 20 … / …… / …..حدة  ميلادية تادأ من تاريللللخ مدة هذا العقد سنة وا ………………………………مدينة 

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .    م 20
ة تجربه لمدة ) .2 ي لفب 

ته ل عمل. 90يخضع الطرف الثائن  ( ما تادأ من تاريللللخ ماا ر
 

 : ساعات العمل والإجازات والراحة : 
ً
 ثانيا

ي اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
ي الاس  ع .  7ساعات فن

 أيام فن
ي بأجر مامل .  .2

 يوم الجمعة  هو يوم الراحة الاس وعية ل طرف الثائن
ي عن مل عام إجازة  سن ية لمدة  .3

ي سنه  21هستحق الطرف الثائن
ي بلجازته فن

يوما بأجر مامل على أن يتمتع الطرف الثائن
 حدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . استحقاقها ، ول طرف الأول أن ي

ي بموافقة الطرف الأول أن ييجل إجازته السن ية أو أياما منها الى السنة التالية ، ول طرف الأول حق تأجيل  .4
ل طرف الثائن

ي بعد نهاية سنة استحقاقها إ ا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )
تضت ( يوما فإ ا اق90إجازة  الطرف الثائن

ي كتابة ، على الا يتعدى التأجيل نهاية السنة 
ظروف العمل استمرار التأجيل وج  الحصول على موافقة الطرف الثائن

 التالية لسنة استحقاق الإجازة  . 



     
  

ي عيد الفطر لمدة ) .5
ن
ي إجازة  بأجر مامل ف

ن
ي الحق ف

( أيام ويوم واحد ل يوم 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5ل طرف الثائن
ي 
 ل مم كة العربية السعودية . الول ن

ن يوما الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عن  .6 ي إجازة  مرضية بأجر مامل عن الثلاثي 
ن
ي حال ث وت مرضه الحق ف

ن
ي ف
ل طرف الثائن

ي تلىي  لك خلال السنة الواحدة سواء أتانت هذه الإجازات متص ة أم 
ن يوما ال   ن يوما التالية، ودون أجر ل ثلاثي  الستي 

ي تادأ من تاريللللخ أول إجازة  مرضية . متقطعة . ويق
 صد بالسنة الواحدة : السنة ال  

ي حالة  .7
ن
ي حالة زواجه أو ف

ن
ي حالة ولادة مولود له وخمسة أيام ف

ن
ي إجازة بأجر مامل لمدة ثلاثة أيام ف

ن
ي الحق ف

ل طرف الثائن
وثائق المؤيدة ل حالات الممار وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه " لا قدر الله " ، مما يحق ل طرف الأول أن يط   ال

 اليها . 
امات الطرف الأول  ن  : الب 

ً
 ثالثا

 شهريا مقداره ) .1
ً
ي أجرا

 ريال سعودن .  ............................. ريال ( فقط ...................... يدفع الطرف الأول ل طرف الثائن
ي حالة وجود بدلات )سكن 

ن
 وغب   لك ( –انتقال  –ف

2.  ............................................................................................................................. ............................................................................. 
ي ت .3

ي لكافة الخصومات ال  
ي المم كة العربية السعودية المطاقة يخضع الأجر المدف ع ل طرف الثائن

ن
فرضها الأنظمة ف

ي ومل ما ق مستحق له بالريال السعودن عن 
ي قد تفرضها الدولة مستقالا ويتم دفع الأجر ل طرف الثائن

حاليا أو ال  
 لريق ال نوك المعتمدة . 

ن لدى الميسسة العامة ل تأمينا .4 كي 
ي ضمن الممب 

م الطرف الأول باسجيل الطرف الثائن ن ت الاجتماعية، ويقع على ي ب 
اتات من  ي من الاشب 

ي حينها بعد حسم الشساة المحددة على الطرف الثائن
اتات فن عاتق الطرف الأول سداد الاشب 

ي . 
 لأنظمة الطرف الثائن

ً
 أجره لاقا

ي .  .5
 الصحىي التعاوئن

ن ي وفقا لنظام التامي 
 الصحىي على الطرف الثائن

ن م الطرف الأول بالتامي  ن
 ي ب 
ام ن  : الب 

ً
ي : رابعا

 ات الطرف الثائن

ي هذه التع يمات ما  .1
أن ينجز العمل المومل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تع يمات الطرف الأول ، إ ا لم يكن فن

ي تنفيذها ما يعرضه ل خطر . 
 يخالف العقد أو النظام أو الآداب العامة ولم يكن فن

ي عناية مافية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات  .2
المم وكة ل طرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أن يعت ن

ي عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غب  المسته كة . 
ي تكون فن

 أو ال  
م حسن الس وك والأخلاق أثناء العمل .  .3 ن  أن ي ب 
ي تهدد سلامة مكان العمل أو  .4

ي حالات الأخطار ال  
 فن
ً
 إضافيا

ً
أن يقدم مل عون ومساعدة دون أن همب   لذلك أجرا

ن فيه .   الأشخا  العام ي 
ي إجرائها ع يه قال الإلتحاق بالعمل أو أثناءه، ل تحقق من خ وه من  .5

ي يرغ  فن
أن يخضع ل فحو  الط ية ال  
 الأمرال المهنية أو السارية . 

ار بمص حة الطرف الأول .  .6 ي من شأن افمائها الإضن
أن يحفظ الأ ار والمع ومات المهنية المتع قة بالعمل وال  

 منه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد بلفماء أ ار الطرف الأول لمدة  ويعتبر 
ً
سنوات  3توقيعه على هذا العقد إقرارا

ن داخل وخارج المم كة .  ن الطرفي   من تاريللللخ انتهاء العلاقة بي 
ي المم كة العربية ا .7

ي جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية فن
ي فن
م الطرف الثائن ن لسعودية ي ب 

ي أنظمة الطرف الأول ويتحمل مافة الغرامات المالية 
وكذلك بالقواعد وال وائ  والتع يمات المنصو  ع يها فن

 الناتجة عن مخالفته لت ك الأنظمة . 
ي 
امات اخرى على عاتق الطرف الثائن ن  أن الب 

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

 

 

 



     
  

 : إنهاء العقد وفسخه والتع يض : 
ً
 خامسا

 يشتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه .  .1
ي كتابية .  .2

 يشتهي هذا العقد قال انقضاء مدته إ ا اتفق الطرفان على إنهائه لشر  أن تكون موافقة الطرف الثائن
ة التجربة أو مدة تمديدها إن وجدت  .3 يحق ل طرف الأول بلرادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هذا العقد خلال فب 

ي هذه
ن
ي تع يضا عن هذا الإنهاء مما لا هستحق مكاف ة نهاية خدمة .  ، وف

 الحالة لا هستحق الطرف الثائن
ي أو تع يضه حس  ن  المادة ) .4

( من نظام 80يحق ل طرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثائن
 العمل . 

وع على ما يلىي :  .5
ي حالة فسخ العقد دون سب  مشر

ن
 اتفق الطرفان على أنه ف

ي تع يضا عن هذا الفسخ قدره  -أ
م بأن يدفع ل طرف الثائن ن إ ا مان فسخ العقد من قال الطرف الأول ، في ب 

 ريال سعودن . ................................. ( ................ )
م بأن يدفع ل طرف الأول تع يضا عن هذا الفسخ قدره  -ب ن ي ، في ب 

إ ا مأن فسخ العقد من قال الطرف الثائن
 ريال سعودن . ................................. ( ............. ... )

 : مكافأة نهاية الخدمة : 
ً
 سادسا

ن أو بانتهاء مدة العقد أو نايجة  ي عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قال الطرف الأول أو باتفاق الطرفي 
هستحق الطرف الثائن

سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن مل سنة من لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر خمسة عشر يوما عن مل 

ي العمل ، وتحس  المكافأة على اساس 
السنوات التالية ويستحق العامل مكافأة عن اجزاء السنة بشساة ما قضاه منها فن

 .  الأجر الأخب 

 : أحكام عامة : 
ً
 سابعا

يذية ومافة الأنظمة الاخرى المعمول بها فيما لم يرد به ن  يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل ولائحته التنف .1
ي المم كة العربية السعودية. 

 فن
و  هذا  .2 ي أن نزاع قد يشمأ عن تنفيذ أحكام و ر

ي المم كة العربية السعودية بالفصل فن
تخت  الجهة المختصة فن

 العقد . 
ن بعد توقيع  –إن وجدت  –يحل هذا العقد محل مافة الاتفاقيات والعقود السابقة له  .3 ولا يحق لأن من الطرفي 

 هذا العقد الادعاء بأن حق خلاف ما  كر فيه . 
ي صدر هذا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرسال مافة المراسلات والخطابات  .4

اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد فن
 ع يه . 

ن تس م مل لرف نسخة أص ية منه ل عمل بموجاه .  .5  حرر هذا العقد من نسختي 
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

ي :          الطرف الأول: 
 الطرف الثائن

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

 ................................................ التوقيع :        الوظيفة : رئيس مج س الإدارة 

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



     
  

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

  ...................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوا ي الحالىي : 

  .................................................................................................................................................................................................................................. ليص   الدوام الجديد مالتالىي : 

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

 دائلم.   ن ع التعديل : 

  من يوم 
ً
 هـ 14الموافق       /      /         ................................................. ميقت : و لك اعتاارا

 هل14الموافق       /      /         ..................................................... وح   يلوم  

 للأسااب التالية : 
ً
 نظرا

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

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

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

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

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

 هـ14التاريــــخ :        /      /        هـ14التاريــــخ :        /      /      

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير  

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

 وإشعار الموظف بل :  فنأمل إللاعكم

  اعتذارنا عن ق ول ل اه ............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

   الموافقة على هذا الط  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ولة بل  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الموافقة المشر

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       



     
  

 انـتـداب  (7) رقم نموذج
 

 انلتلداب

 

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

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام : 
َّ
 من يوم    ...................................................  مـد

ً
 هـ 14الموافق       /      /         .............................. يوم / أيام   ،   اعتاارا

 هل14الموافق       /      /         ................................... وح   يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14/       /                التاريــــخ : 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

  .  للاعتذار عن الط 

  .  لاعتماد الط 

  : لاعتماد الط   مع ملاحظة...................................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14/       /                التاريــــخ : 



     
  

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (8) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

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

 وظيفة / 
ً
  ........................................................................................................... بقسم /     ......................................................................................................................................................والذن همغل حاليا

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

 من يوم
ً
 هل14الموافق     /        /         .................................................................................... هـ   وح   يوم14الموافق       /      /        ................................................ اعتاارا

ات العمل لدينا بالقسم :     ي فقط     صااجي فقط      وعلى أن تكون فب 
ي  مسائ 

 صااجي ومسائ 

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

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

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

  ...............................................................................................................................................الاسللللم :   .......................................................................................................................رئيس القلسم : 

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

  هـ 14اللتلاريلخ :          /         /           هل14اللتلاريلخ :          /         /         

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..     وبرماته..  السلام ع يكم ورحمة الله

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

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   

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

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

 هل14        اللتلاريلخ :          /         / 

 

 



     
  

 الاعلللتللللمللللاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

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

  / م حوظات..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14/       /                التاريــــخ : 

 



     
  

    (9) رقم نموذج
 تعديل مسمى وظيف 

 

ي 
 تعديل مسمى وظيفن

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

ي / 
  ............................................................. برات  وقدره /      ..................................................................................................... فآمل التكرم باعتماد تغيب  المسمى الوظيفن

 الموظف / 
ً
  ......................................................... بقسم /   ........................................................................................................................................................ والذن همغ ه حاليا

ي / 
  ........................................................ برات  وقدره /      .........................................................................................................................................ليص   على المسمى الوظيفن

 من يوم
ً
 هـ. 14الموافق     /     /       .....................................................و لك اعتاارا

ي الجديد :    
ات العمل ل مسمى الوظيفن ي فقط     صااجي فقط      وعلى أن تكون فب 

ي  مسائ 
 صااجي ومسائ 

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

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                   الموظف                                        

 الاسم                            رئيس القسم :                                                                          الملوظلف : 

 التوقيع:                            ...... اللتلوقيلع :                                                                            اللتلوقيلع : 

 هـ 14    هـ        التاريللللخ:/       /       /  14هـ                 اللتلاريلخ :        /       /       14اللتلاريلخ :        /       /       

 الاعلتلملللللاد

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير  

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

 ( ي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتاة
 (  ................. ( والدرجة ) . فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفن

 /  .................................................................................................................................... ويكون الرات  ل مسمى الجديد )    
ن
  ............................................................................................ ( ريال ، كتابة

 من يوم    
ً
 هـ. 14بتاريللللخ      /      /         .................................................................... و لك اعتاارا

  / م حوظات ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

ي الإجراءات ، والله الموفق،،،    
 لاعتماد إتمال باف 

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       



     
  

 إجــازةطلب   (10) رقم نموذج
 

 نمو ج ل   إجازة

 
 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد ..  السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته ..            

ي إجازة لمدة 
 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائ 

 هـ. 14الموافق     /     /      ............................................. هـ  وح   يوم14الموافق    /    /     ................................. ابتداءن من يوم

 للأسااب الآتية : 
ً
  ................................................................................................................................................................................................................... نظرا

ي : 
 على أن تحس  ضمن إجازائ 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاساثنائية  بدون رات 

 ............... ............................................................................................................................. الموظف الاديل: 

 والله يحفظكم ويرعاتم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

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

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

  ............................................................................................. التوقليلع :   ...................................................................................للتلوقيلع : ا

 اعتماد ل   الإجازة

  : لا مانع وتحس  ضمن الإجازات 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاساثنائية  بدون رات 

ة من         /      /         هـ. 14إلى        /      /           –هـ   14و لك عن الفب 

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

  .لظروف العمل 
ً
 غب  ممكن نظرا

 والله الموفق ،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       



     
  

 استئذان موظف 

 

 اسا ذان موظف  

1-  

2-  
 

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

 هل14/       /             التاريــــخ :   ....................................................................................................  الإدارة/القسم : 

 

 انصراف ماكر   الاستئذان : نوع 

 ي الحضور
 تأخر فن

 الخروج والعودة أثناء الدوام 

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

 /      .........................................................................................من الساعة /   وقت الاستئذان : 
ً
 مساءن  صااحا

 /      .......................................................................................... إلى الساعة /  
ً
 مساءن  صااحا

 سبب الاستئذان : 

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

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

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

 

 

 اعتماد المدير المباشر 

 

 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



     
  

  
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

 

  ............................................................................................................................................................... الاســـــــم : 

  .......................................................................................................................................... الإدارة / القـسـم :  

  :  
  ....................................................................................................................................... المسمى الوظيـف 

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

 هـ14الموافق         /        /            .................................................... التـعيـير  :   يوم تـاريــــخ 

 هـ14الموافق         /        /            .................................................... تـاريــــخ التـقيـيم :   يوم 

ة التقييم من :        /      /       هـ14هـ   إلى :        /       /     14فير

 

 تع يمات أساسية

ي التقييم
 يج  قراءتها قال الادء فن

 آللية إجلراء التق يم :   أجزاء التقييم : 

 . ن  الجزء الأوشامل لجميع الموظفي 

افية فقط.  ي : خا  بالوظائف الإ ر
 الجزء الثائن

 الجزء الثالث : نايجة التق يم مع تحديد احتياجات التدري . 

إعطلاء الموظف نسلللللللللللللللللللللخلة غب  معالأة من هلذا النمو ج لتع اتله قالل عقلد ج سللللللللللللللللللللللة تق يم أدائله بملدة  -1 
ي يتضمنها هذا النمو ج. 

 أس  ع على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد ال  

( أمام مل عنصرل من عناض الأبعاد  يج  تع  ة مافة الأبعاد والعناض للاسلتمارة ووضلع علامة )  -2
 الرئيسية. 

ي مل بند  -3
من بنود المحاور يناقش الرئيس الماا ر تق يم الموظف لنفسه والتق يم الذن وضعه له فن

 المخت فة. 

ن عند إجراء التق يم أحدهما الرئيس الماا ر والآخر بنفس المسلللللللللللللتوى  -4 ن اثني  اك مقومي 
ورة اشلللللللللللللب  ضن

ن بالشساة لرئيس القسم.   التنظيمىي ل رئيس الماا ر أو أعلى ممدير الإدارة أو الأمي 

 لاعتماد هذا النمو ج يج  اسايفاء مافة التواقيع المحددة.  -5

: أن يكون التق -6 ي هذا النمو ج ، وهي مما يلىي
ي على مست يات الأداء المحددة فن

  يم م  ن
   )4( ممتاز  )5)

ً
 ( ضعيف1( مق ول  )2( جيد  )3( جيدجدا

ي المسلللللتوى الإجمالىي ل تقييم وحصلللللول الموظف على جيد أو مق ول أو ضلللللعيف فإن علاوة  -7
عند تدئن

 الأداء السن ية تحج  عنه لت ك السنة. 

ي أن بُعد من الأبعاد عند تق يم أداء الم -8
قية وحصللللللللللللللللللللوله على مسللللللللللللللللللللتوى ضللللللللللللللللللللعيف فن وظف بغرل الب 

قية تيجل.  ( فإن الب  ي
 الرئيسية )بغض النظر عن تق يمه النهائ 

 إرشادات عامة ل تق يم : 

 ، ن ي مل عام على الأقل لجميع الموظفي 
ي هذا النمو ج مرة فن

ة  هسللللللللللللتوفن ي الفب 
وبعد مضللللللللللللن

قية.  ي بند الأجور ، وكذلك عند الب 
ن الجدد ما عدا موظفن  التجريبية ل موظفي 

  ن الأداء ومسلللللللللللللللاعدة ملٍ من الرئيس والمرؤوس يهدف هذا التقييم لتحقيق مادأ تحسلللللللللللللللي 
ن أداء الموظف، وتوفب  الدعم  على الاتفاق على أفضلللللللللللللللللللللل الطرق والأسلللللللللللللللللللللالي  لتحسلللللللللللللللللللللي 

ي يجلل  التيقن بللأنهللا وثيقللة الصللللللللللللللللللللل للة والمسلللللللللللللللللللللللانللدة اللازمللة لإنجللاز م
هللاملله الوظيفيللة وال  

 . ي
 بتحقيق أهداف الجمعية التعاوئن

  لإتمال هذا النمو ج بفاع ية لابد من وجود أسلالي  تق يم فعالة من واقع العمل م ينة
لللللللللللللللللللل  ن مللالرج ع ل تقلللارير والأوراق المتع قلللة بعنصرل على معلللايب  واضلللللللللللللللللللللحلللة لجميع الموظفي 

 التقييم. التقييم لإثاات نجاح 

  أمث ة سلللللللل وكية م موسللللللللة لما قام به الموظف من إيجابيات أو 
ً
ا لللللللن ع ر  النمو ج مسللللللللتحصرل

ة محل التق يم.   غب   لك خلال الفب 

  ي
ي أحللد الأبعللاد لا يع ن

قوّم مللل بُعللد على حللده، فحصلللللللللللللللللللللول الموظف على تقللدير ممتللاز فن
ي مل الأبعاد والعكس صحي . 

 حصوله على تقدير ممتاز فن

  
ن
ة محل التق يم. اجعل تق يمك شامق   لكامل الفب 

  .أثناء تق يمك لموظفيك 
ً
 كن موضوعيا

   قوّم موظفك على الواجاات والمسلللليوليات الفع ية الحالية المنالة به حسلللل  المعايب
ي تتلاءم مع ل يعة الوظيفة المعنية. 

ي النمو ج وال  
 المذكورة فن

  .احات لتقديمها ل موظف عند الحاجة  جهّز بعض الح ول والاقب 

  أخبر الموظف أن الغرل من التق يم هو مسللللللللللللللللللللللللاعلللدتللله ل وصلللللللللللللللللللللول للأداء الأفضللللللللللللللللللللللللل لللله
 ول جمعية. 

  .ن وتط ير أدائه احات وح ول لتحسي 
ام من الموظف يتضمن اقب  ن  احصل على الب 

  ي تم الاتفاق
ن على النقا  ال   كب    ل موظف ما تم مناقملللللللللللللللللللللته أثناء التق يم ، مع الب 

ّ
لخ

 ع يها. 

 قوم بله وملا سلللللللللللللللللللللتقوم بله أنلت بعلد انتهلاء التق يم وحلدد اتفق مع الموظف على ملا سلللللللللللللللللللللي
 تواريللللخ مناساة لذلك. 

  .ن الأداء قال إنهاء ج سة التق يم ي قدرة الموظف على تحسي 
 أكد ثقتك فن

 حسابات التقديرات عند التق يم :  

لتحديد درجة التق يم لكل بُعد ، اجمع درجات عناض مل بُعد واقسمها على عدد  نتيجة تقويم الــــــبُعــــــد :  
 العناض. 
ـــــــتمارة :  ي شلللللللللللللللللم ها 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاســ

( ، اقسلللللللللللللللللم إجمالىي درجات الأبعاد على عدد الأبعاد ال  
ي الاستمارة. 

 التقييم فن
ــــــاب النتيجة النهائية :  ي الأجزاء المسلللللللللللللللتخدمة واقسلللللللللللللللمها على اجمع درجات التق يم العام لكل بُعد حســ

فن
 عدد الأبعاد تقدير التقييم ونسبته. 

ية :  ة ) الكســــــــور العشــــــــر للللللللللللللر رفع إلى العدد 0.5تجبر لصلللللللللللللللال  الموظف إ ا مانت خمسلللللللللللللللة من عشل
ُ
( أو أكبر وت

 الصحي  الأعلى. 

 توزيللللع الشسخ :  

   . ن  أصل التقييم لم ف الموظف بقسم شيون الموظفي 

   رات  أول شهر تعتمد معه العلاوة(. صورة ل مالية )مع مسب 

  .)  صورة ل موظف )عند الط 

  .)  صورة ل رئيس الماا ر )عند الط 

 

 



     
  

    (14تابع..  نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

 

 الإنتاجية
كز على الشعة والتط ير   مع الب 

ً
 ونوعا

ً
هي محص ة الأداء الفعلىي مما

 والاستمرارية
 

 الإللملام

ي 
 الوظيفن

ي  لك 
ي يج  أن تيدى بها المهام الوظيفية بما فن

هي الإلمام بالطرق والأسالي  المثلى ال  

على استخدام المع ومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء القدرة 

 العمل

 1 2 3 4 5 عناض التقييم تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم تم

 ممية الإنتاج        ام آدابه       تفهم ل يعة العمل واحب 

 الدقة والجودة        تحمل مسيوليات الوظيفة      

 ي الإنجاز
      حسن التصّرف وحل الممكلات        الشعة فن

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المع ومات وتح ي ها      

 ي الأداء
ة والتدري  لصال  العمل        التط ير والتجديد فن       اساثمار الخبر

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التق يم العام لاُعد : 

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لاُعد : 

  
 الإلمام الوظيف 

 ( درجة = )     6)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

     

 اللملرونلة
ات الوظيفة والأنظمة والمعور  وهي القدرة على التكيف مع متغب 

 بالمسيولية
 الماادرة 

ي مل جديد يخدم الجمعية لسياسة ترك 
حات والأفكار ال ناءة وت  ن تقديم المقب 

 ماسع من الوقت ل قيام بها

 1 2 3 4 5 عناض التقييم ل  ند تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم ل  ند تم

   تلقال التغليب       

 
الماادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغو  العمل       

 تلقال النلقلد        ن العمل والأداء       لرح أفكار لتحسي 

 
ن  الاستجابة لتع م مهارات جديدة لتحسي 

 العمل
       

ي الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
ت  ن

 الأساسي 
     

 ي عند الحاجة
ي زيادة الدخل وخفض التكاليف        تقال أداء عمل إضافن

      الإسهام فن

 اف بالمسيولية عن الأخطاء        الاعب 

 الدرجة العامة لاُعد : 

 الـمـبــادرة

 درجة = )     ( 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لاُعد : 

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقلدير : 

  التقلدير : 

     

ام ن  الانضاا  والالب 
ي التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخ و الغياب وق ة الاسا ذانات 

وتع ن

 واساثمار أوقات العمل
 اللللولاء والانتماء 

ي الجمعية وحمل
همومه والسلي لتحقيق أهدافه والحر  على تط يره  هو ت  ن

 ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 عناض التقييم تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم تم

 (( 1استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

ن بلا اساثناء.   الف ة المستهدفة : جميع الموظفي 

ي تمثل أقرب وصف للأداء.  توضع علامة ) 
ي الخانة ال  

 ( فن



     
  

 مواعيد الحضور والانصراف        تفهم أهداف الجمعية      

 انعدام أو ق ة الغياب        ية       حمل هم الجمعية ومماريعها الخب 

 ق ة الاسا ذانات        ات ن       المحافظة على الممت كات والتجهب 

 التقيد بالأنظمة والتع يمات        الحر  على سمعة الجمعية      

 اساثمار وقت العمل        حات لصال  الجمعية       إبداء مقب 

 الدرجة العامة لاُعد : 

ام  الانضباط والالير 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لاُعد : 

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 التقلدير :  التقلدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

ام المتاادل مع الآخرين وكس هم لصال   هو توليد علاقات م شية على الاحب 

 الجمعية وبرامجه الدع ية المخت فة
 الصلفات المخصية 

 ل عمل بالجمعية كعضو فيمكز 
ً
ن بها الموظف وتجع ه لائقا ي يتمب 

هي الصفات ال  

 دعون

 1 2 3 4 5 عناض التقييم ل  ند تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم ل  ند تم

 مع الرؤساء        ي التط ير والإبداع
      الرغاة فن

 مع الزملاء          اتزان التفكب      

  ن ام بالآداب الإسلامية        مع الزوار والمراجعي  ن       الالب 

 مدح وثناء الآخرين        عة الاديهة       

 الة       المظهر العام        استقطاب لاقات فعَّ

 الدرجة العامة لاُعد : 

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لاُعد : 

 الصفات الشخصية

 ( درجة= )      5)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

ة )  ية لو وجدت إ ا مانت خمسة من عشر  ( أو أكبر إلى العدد الصحي  الأعلى. 0.5م حوظة : تجبر الكسور العشر

 ( 1نايجة التق يم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 
 
 جيد جدا

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالى  درجات الأبعاد الحاصل عليها

  شملها التقييم
ـعـد  عدد الأبعاد التر

ُ
 إجمالى  الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالى  الدرجات  ب

 



     
  

    (14تابع..  نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

افية فقط.  (( 2استمارة رقم ))  ي الوظائف الإ ر
 الف ة المستهدفة : موظفن

ي تمثل أقرب وصف للأداء.  توضع علامة ) 
ي الخانة ال  

 ( فن

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج. 
 التف يض والتدري  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدري  وتف يض 

 . ن  المرؤوسي 

 1 2 3 4 5 عناض التقييم تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم تم

 وضع خطط واضحة ل جميع        
ن لتمثيل الإدارة أو  تهي ة المرؤوسي 

 القسم
     

 وضع أول يات ل تنفيذ        القدرة على التف يض      

 وضع الخطط الادي ة        
استخدام الوسائل الحديثة لتط ير 

ن   العمل وأداء العام ي 
     

 تح يل الأثر والنتائج        تجاوز الممكلات وحل العقاات      

 الدرجة العامة لاُعد : 

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لاُعد : 

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

     

 الرقابة
ي أوقاتها ، 

ي هي وضللللللللللللع الخطط والتأكد من تنفيذها فن
لللللللللللعة فن والشل

 تصحي  التجاوزات. 
 اتلخللا  القرارات 

ي التفكب  لاتخا  أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل 
أس وب فن

 الممكلات الطارئة والعارضة. 

 1 2 3 4 5 عناض التقييم ل  ند تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم ل  ند تم

 الإلمام بممكلات سب  العمل        
دد من  الحسم وعدم التهرب أو الب 

 اتخا  القرارات
     

  ن         وض ح ضوابط التقييم ل مرؤوسي 
دراسة الادائل المتاحة قال اتخا  

 القرار
     

  ن       المماورة قال اتخا  القرار        تق يم أداء المرؤوسي 

 استمرارية المتابعة        تحمل مسيولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لاُعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لاُعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

     

ي تحقيق أكبر قدر من الأهداف.  التنظيم
ن   اساثمار أقل وقت ممكن فن  القيادة والتحفب 

ن ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتق يم  تحريك المرؤوسي 

ي بذل المزيد. 
ين للاستمرار فن ن ن المتمب   أدائهم ، وتحفب 



     
  

 1 2 3 4 5 عناض التقييم ل  ند تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم ل  ند تم

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله         الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفو      

 
توزيللللع العمل والمهام على 

ن   المرؤوسي 
       ن وتوجيهها       متابعة أعمال المرؤوسي 

 ي وقتهاإنجاز الأعم
      تقديم النقد بأس وب بناء        ال فن

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
ن  تقديم المكر والثناء والتحفب 

ين ن ن المتمب   ل مرؤوسي 
     

 رفع التقارير        
ن مل  الإلمام بأفضل لريقة لتحفب 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لاُعد : 

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 
 الدرجة العامة لاُعد : 

 القـيادة والتحفـير  

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

ة )  ية لو وجدت إ ا مانت خمسة من عشر  ( أو أكبر إلى العدد الصحي  الأعلى. 0.5م حوظة : تجبر الكسور العشر

 ( 2نايجة التق يم لاستمارة رقم ) 

 ( 2الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) تقدير 

5 

 ممتاز

4 

 
 
 جيد جدا

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالى  درجات الأبعاد الحاصل عليها

  شملها التقييم
ـعـد  عدد الأبعاد التر

ُ
 إجمالى  الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالى  الدرجات  ب

 

 



     
  

  استمارة   (14تابع..  نموذج رقم )
 تقويم الأداء الوظيف 

 النايجة النهائية ل تق يم

 

 النتيجة النهائية  إجمالى  الأبعاد إجمالى  الدرجات جزء التقييم 
نسبة 

 العلاوة
 مقدار العلاوة

 ر.س ....................  % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 

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

 ÷مجم ع الدرجات 

 مجم ع الأبعاد =

 النايجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جليد = 

 = مق ول  2 تحج 

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدري  والتأهيل

 

ي : 
ن أداء الموظف الوظيفن  لتحسي 

ً
ي تتط   تدرياا

 على ضوء نتائج التق يم يحدد الرئيس الماا ر المجالات ال  

      إدارية        تقنية        دع ية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدري  على رأس العمل 

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

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

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

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

  ...........................................................................................................  م حوظات :    .................................................................................................................................................................................................................. الرئـيـس المبـاشـر  : 

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

  .....................................................................................................................................................     ........................................................................................................................................ هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ...........................................................................................................  م حوظات :    ......................................................................................................................................................................................................................................... الـمـــوظــــف : 

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

  .....................................................................................................................................................     ........................................................................................................................................ هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ...........................................................................................................  م حوظات :    ........................................................................................................................................................................................................................... اعــــتـمـاد الإدارة : 

  ...........................................................................................................  م حوظات :    .................................................................................................................................................................................................................................................. الاســــــــــم : 

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

  .....................................................................................................................................................     ........................................................................................................................................ هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 



     
  

 طلب تـرقـيـة 

 تلللرقللليلللة

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

قية على وظيفة /  ن ل ب  ي ضمن المرشحي    ..........................................................................................................................................آمل التكرم بالموافقة على إدراجر

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

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

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

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

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

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

قية موافقة رئيس القسم   طالب الير

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

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

  ...................................................................................................................................  اللتلاريلخ :   ............................................................................................................................ اللتلوقيلع : 

 الاعتماد

  من شهر 
ً
 هـ. 14لعام          ...........................................................................لا ملانللع اعتاارا

  : ولة بل   ............................................................................................................................................................................................................................................................................ الموافقة المشر

  الط   ، والسب  : رفض  ..............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لم ف الموظف.  -
 صورة ل موظف.  -
 صورة لرئيس القسم.  -

 



     
  

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (11) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..    ع يكم ورحمة الله وبرماته..  السلام

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد ضف : 

  : حـافـز    : بــدل  

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

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

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

 من تاريللللخ :      /      /      
ً
 هل14اعتاارا

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

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

 حس  الاعتماد لاعض الأشهر دائم     نوعه :  

 من 
ً
 هل14تاريللللخ :      /      /      اعتاارا

  :   ..................................................................................................................  لصالح الموظف : 
  ...............................................................................  المسمى الوظيف 

 لتوافر الأسباب التالية : 
 
 نظرا

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

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  من شهر 
ً
 هـ. 14لعام          .................................................................... لا ملانللع اعتاارا

  : ولة بل   ..................................................................................................................................................................................................................................... الموافقة المشر

  الط   ، والسب  : رفض  ....................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظات : 

 مدير الجمعية



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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



     
  

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (12) رقم نموذج
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعد..    ورحمة الله وبرماته.. السلام ع يكم 

ل : الأخ / 
َّ
  ....................................................................... بقسم /    ..................................................................................................................................... المخ  الموم

 هـ. 14لعام       ............................................... هـ إلى شهر / 14لعام      ..................................... رات  :  و لك عن الأشهر من /   ن ع التوكيل : 

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................. م حوظات أخرى : 

 ولكم جزيل المكر والتقدير،،،

ــل
ِّ
 الـمـوك

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

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

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

 

 اعتماد التوكيل

  .لا مانع من ق ول التوكيل 

  : ولة بل   ........................................................................................................................................................................................................................................ الموافقة مشر

  :  رفض الط   ، لسب 

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظات : 

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

 مديرالجمعية

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

  ..............................................................................................................................................التـوقـيـع :  ختم الجمعية 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         



     
  

 إجـراء جـزائـي 

 

 إجلللراء جلزائللي

ــه :     ................................................................................................................... اسم الموظف المخالف :    ................................................................. رقــمـ

 :  
  ........................................................................................................ الـقـســـم :     ...................................................................................... المسمى الوظيف 

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها :  هل14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء : 

 1 )  من الرات  ........................ حسم 

 2 )  توجيه إنذار شفهي 

 3 )  ي  توجيه إنذار كتائر

 4 ) حرمان من العلاوة السن ية القادمة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة ................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى.......................................................................  

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

 ملاحـظـات : 

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

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

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

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

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

 

 

 المخالف إقرار وتعهد 

ام بكا ن ي ، وأبدن اعتذارن وتعهدن بالالب 
ي هذا الإجراء الجزائ 

فة تع يمات وأنظمة أقر أنا الموظف الموضلللللللل  اسللللللللمىي بعاليه بالمخالفة المشسلللللللل بة إلىي والواردة فن

ي الأيام القادمة. 
 لتفادن ما حصل من قصور فن

ً
 إيجابيا

ً
ا   ولىي التوفيق،،،والله العمل بالجمعية ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مي ر

  ................................................................... التوقيع /     هل14:     /     /    التاريــــخ    ................................................................ الاسم الموظف / 

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  ............................................................................................................................................................ آمل الاللاع واعتماده ، مع ملاحظة : 

  ................................................................... التوقيع /     هل14:     /     /    التاريــــخ    ................................................................... مدير الجمعية / 

 

 



     
  

 الاعتماد

  يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الرات  ................................. حسم  توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السن ية  ي  توجيه إنذار كتائر

(5 )  ( 6) إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ................................................. إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى ...................................................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................................................................توجيهات أخرى / 

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 



     
  

ـم  (13) رقم نموذج ّـُ  تـظـل
 

للم
َّ
 تلظلل 

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

م سبب  
ّ
 :..  التظل

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

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

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

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

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

ح   م شر
ّ
  :..  التظل

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

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

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

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

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

 : م
ّ
  التظل

 
  ................................................................................................................................................................................................................................  الطرف الآخر ف

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

الاسـم :   هل14الموافق    /    /     ....................... تاريللللخ الممك ة :  يوم ...........................................................................................................  

م :  يوم
ّ
  ....................................................................................................  الوظيفة :  هل14الموافق    /    /     .......................... تاريللللخ التلظ 

  : التوقيع :   ............................................................................................. المرفقات  .......................................................................................................  

 هـ14التاريــــخ :        /        /          ......................................................................................  

 

 

 التوجيه

  .رفع التظ م عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

  : م إلى
ّ
ي التظ 

  .............................................................................................................................................................................................................................. إحالة النظر فن

  :م غب  وجيه مع التوصية بل
َّ
  ................................................................................................................................................................................................................. التظ 

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

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

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

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعاأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط



     
  

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        



     
  

 استـقـالـة 

 

 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ التمهـيد : 

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

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

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

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

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

 م  الطلب : 
ً
ي الجمعية ، )بعد شللهرا من تاريللللخ تقديمىي لهذه الاسللتقالة( واي قيدن اعتاارا

ي فن
ي من وظيف  

ي وإعفائ 
ن يوم لذا آمل من سللعادتكم ق ول اسللتقال  

 دمة. هـ ، وتعميد من ي زم لإتمال إجراءات إنهاء الخ14.............. / .............. / ........... الموافق  .......................... 

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

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

ي وإياتم من أنصار دينه ، وتقا وا شكرن وتقديرن،،،
 المولى عز وجل أن يجع  ن

ً
 راجيا

 مقدم الاستقالة موافقة مدير الجمعية 

  .............................................................................................................................................................................. الاسلللم :  ...................................................................................................................................................................الاسم: 

  ............................................................................................................................................................................ التاريللخ :  ......................................................................................................................................................... التاريللللخ  : 

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

 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية 

 وفقه الله                                         رئيس قسم شؤون الموظفير  المكرم / 

 نفيدمم بأنه : 

      /     /     من تاريللللخ 
ً
 هـ. 14لا مانع من ق ول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا اي قيده اعتاارا

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

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

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



     
  

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

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

 هـ14/        /                التاريــــخ : 

 



     
  

 إنهاء خدمة  (14) رقم نموذج

 بيان إنهاء خدمة موظف

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباع  

ــــم   الـقــسـ

ات الدوام  رقـم الـمـوظـف   فير

 بيانات الوظيفة : 

  
  المرتبة  المسمى الوظيف 

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

   الراتب الحالى  
 
  كتابة

 بيانات الخدمة : 

 هل14/     /           تاريــــخ طـي القـيد هل14/     /           تاريــــخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها  إجمالى  رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  للشهر الأخير إجمالى  أيام الدوام 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق

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

 هل14/    /       التاريــــخ

 

 أمير  الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية
ي يوم 

 مدير الجمعية ...........  حرر فن



     
  

 إخـلاء طـرف 
 

 إخـلاء طـرف

   ................................................................................................ رقم الموظف :   ...................................................................................................................................................................... اسم الموظف : 

ي : 
  ................................................................................................................................................................. القسم :   .................................................................................................................المسمى الوظيفن

  ................................................................... مصدرها :    ................................................................................................تاريخها :   .............................................................................................. رقم اله ية : 

 لطىي قيد الموظف الموضل  بياناته أعلاه ، 
ً
نقدية أو عيشية ، لياسل ن لنا إتمال اللازم وإخلاء نأمل الإفادة عما إ ا مان على الموظف المذكور أن عهد أو مسلتحقات نظرا

 لرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خال  المكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفير  

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

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        

 

 

  
 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعت 

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

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

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسلم : 

 ..................................................................... التوقيلع : 

 هل14التاريللللخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسلم : 

 ............. ........................................................ التوقيلع : 

 هل14التاريللللخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملير  

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

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

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسلم : 

 ..................................................................... التوقيلع : 

 هل14التاريللللخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسلم : 

 ..................................................................... التوقيلع : 

 هل14التاريللللخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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



     
  

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسلم : 

 ..................................................................... التوقيلع : 

 هل14التاريللللخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسلم : 

 ............. ........................................................ التوقيلع : 

 هل14التاريللللخ :       /       /        

 

 

 الاعتماد

ة من      /     /      ي بأن الملوظف الموض  بياناته بعلاليه قد عمل للدى الجمعية خلال الفلب 
 هـ 14تملهد إدارة الجمعية التعلاوئن

 من يوم           بتاريللللخ      /     /      هـ ،14وحل        /      /     
ً
 هـ. 14وقد تم إخلاء لرفه اعتاارا

 مما تم إخلاء لرفه من الجمعية باستلام مافة العهد والمستحقات والأعمال الموم ة إليه. 

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        

 



     
  

 نظر(إنذار كتانر  )لفت   (15) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

ي :     ي       أول       إنذار كتائر
 رابع ثالث       ثائن

 

 حفظه الله                                  .......................................................................................................................................................................................المكرم الأخ / 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

ي / 
  ................................................................................................................................................................................................................................................................................فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصب  فن

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

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

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

ي / 
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمعية فن

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فن فت نظرمم إلى / 

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

ي المرفق. 
ي الإجراء الجزائ 

 مما هو موض  فن

ي الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف 
ن
 لتفادن ما حصلللللللللل من قصلللللللللور ف

ً
 إيجابيا

ً
ا ي مي ر على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتائر

 بما تمت الإشارة إليه. 

 والله من وراء القصد ،،،

 أخوكم

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

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

  ....................................................................................................................  وقيع : الت

 هـ14التاريــــخ :         /         /        

 

-  . ن  صورة لم ف الموظف لدى شيون الموظفي 
-  .  صورة لرئيس القسم الماا ر



     
  

 إشعـار بالإقـالـة  (16) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

  ................................................................................................................فشمب  إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف / 

ي / 
 من تاريللللخ :      /      /            ............................................................. على المسمى الوظيفن

ً
 هل14و لك اعتاارا

ي الإجراءات ، ولكم جزيل المكر. 
 لاتخا  باف 

ً
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناساا

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

  ............................................................................................................الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

 وفـقـه الله                       ..........................................................................................................................................المكرم الموظف / 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

ي الوقت الراهن ،
 لاسلللتغناء الجمعية عن خدماتكم فن

ً
فنود إشلللعارمم بالإقالة وأن عم كم بالجمعية سلللينتهي بمملللي ة الله تعالى بعد  فنظرا

 لدين الله
ن
ة السلللللابقة ، مع أم نا بأن ياف  التواصلللللل مع الجمعية خدمة  ، شلللللهرا من تاريللللخ هذا الإشلللللعار ، شلللللاكرين لكم عطاءمم وبذلكم خلال الفب 

ي الأيام المقا ة. 
ي الدعوة إلى الله تعالى فن

 فن
ً
 وإسهاما

ام،،،وت  قا وا فائق التقدير والاحب 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

ــخ :         /         /          هـ14التاريــ

 



     
  

 مساءلة  (17) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاســـم 

    

 

ــخ ووقت البيان  الأجازات خلال السنةرصيد الموظف من   تاريــ

  اضطرارية  اعتيادية   /م إلى من التاريللللخ اليوم
  اساثنائية  مرضية     هل14.......  / ......  / ......  
  الغياب  بدون رات      هل14.......  / ......  / ......  

 

 إفادة الموظف

 .......................................................................... : الاسم  ............................................................................................................................................................ 
 ..................................................................... التوقيـع :   ............................................................................................................................................................ 
ـــخ :          /     /       ............................................................................................................................................................   هـ14التـاريـ

 

 رئيسه المباشر  رأي

 ............................................................. : مدير/رئيس  ............................................................................................................................................................ 
 ..................................................................... التوقيـع :   ............................................................................................................................................................ 
ـــخ :          /     /       ............................................................................................................................................................   هـ14التـاريـ
 

 إدارة الجمعية

 تحس  له اضطرارية   تحس  له مرضية   تحس  له اعتيادية 
 يكتفن بتوجيه تش يه له   تحسم ع يه فقط    ي

ي حقه إجراء جزائ 
 يط ق فن

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

 المدير الجمعية

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

 لم ف الموظف.  الأصل -
ي حال الحسم.  -

 صورة ل ميون المالية فن



     
  

    (18) رقم نموذج
 

 

 تعريف
 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحاه ومن والاه..    أما بعد.. 

 ………………………………فامهد إدارة جمعية 

  .............................................................................................................................................................................. بأن الموظف / 

  ............................................................................ضمن قسم   .................................................................قد عمل بالجمعية على وظيفة 

ة من     /     /         .................................................................................................................. التابع لإدارة  ي الفب 
 هـ 14فن

ة  ......................................................................... هـ ، برات  شهرن وقدره 14وح        /     /       ة حسن السب 
َّ
ريال ، ومان خلال هذه المد

 والس وك. 

كر. 
ُ
 وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءن على ل اه ، دون أدئن مسيولية على الجمعية خلاف ما  

 والله الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

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

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

 ...................................................................................................................................................................................................................................التاريللللخ : 

 الخلتم



     
  

 تفويض صلاحيات  (19) رقم نموذج

 تف يض صلاحيات

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

 لل
ً
  ........................................................................................................................................................................................................................................... فنظرا

 بأنا قد فوضنا الأخ / 
ً
  ........................................................التوقيع/   ............................................................................................... فنحيطكم ع ما

ة من      /     هل14هـ  وح        /      /      14/         خلال الفب 

  ........................................................................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 

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

 للاللاع ، ولكم جزيل المكر،،،

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

  ............................................................................................................الـوظـيفـة : 

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

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

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبرماته.. 

 نفيدمم بأنه : 

  .تم الاللاع ولا مانع 

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

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

 مدير الجمعية

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

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

ــخ :          /         /          هـ14التاريــ



     
  

 

 

 الاعتماد: 

ي دورته ) الإدارةمن قال مج س  اعتمادهتم 
ي المحصرن  (الأولىفن

 م08/06/2026بتاريللللخ  (الثالث) فن

 


