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 أحكام عامة :    الفصل الأول 

 

بمعععا يتوافعععظ معععع نظعععام وزارة وضععععت أحكعععام هعععذا النظعععام  ( : 1 - 1)  المادة

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

 الجمعيععععةيهععععدف هععععذا النظععععام إلععععى تنظععععيم العلاقععععة بععععين  ( : 2 - 1)  المادة

وموظفيه بما يحقظ المصعلحة العامعة ومصعلحة الطعرفين وليكعون 

 على بينة من أمره عالماً بما له وما عليه.  الجميع

 الجمعيععةبتسععري أحكععام هععذا النظععام علععي جميععع العععاملين  ( : 3 - 1)  المادة

و من يأخذ )الدوام الكلي والجزئي ( أمتعاقدين    موظفين   كانواسواءً 

 .من بنود هذا النظاميشملهم  فيما ، وأيضاً المتطوعين  حكمهم  

النظام متمماً لعقد العمعل فيمعا لا يتععارع معع   ايعتبر هذ  ( : 4 - 1)  المادة

 الأحكام والشروط الواردة في العقد.

الحععظ فععي إدخععال تعععديلات علععى أحكععام هععذا  لإدارة الجمعيععة ( : 5 - 1)  المادة

النظام كلما دعت الحاجة لذلك ، ولا تكون هعذه التععديلات نافعذة إلا 

 .الجمعيةإدارة    مجلس بعد اعتمادها من

الموظعععف عنعععد التعاقعععد علعععى أحكعععام هعععذا  الجمعيعععةطلعععع ت   ( : 6 - 1)  المادة

أي  الجمعيعةتحمعل تص علعى ذلعك فعي عقعد العمعل ، ولا وين      النظام

مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصيره في قعراءة ومعرفعة 

 هذا النظام.
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تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها فعي هعذا النظعام  ( : 7 - 1)  المادة

 .  الميلاديأو عقود العمل بالتقويم  

ر مدير  ( : 8 - 1)  المادة القعرارات التنفيذيعة لهعذا النظعام بمعا لا  الجمعيعةيصدِّ

 يتعارع مع أحكامه.

يععتم الرجععوى إلععى نظععام العمععل فععي المملكععة العربيععة السعععودية   ( : 9 - 1)  المادة

 فيما لم يرد فيه نص في هذا النظام . 

يقصععععد بالعبععععارات والألفععععان التاليععععة أينمععععا وردت فععععي هععععذا  ( : 10 - 1)  المادة

 النظام المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو التالي :

 

كث النسائية للريادة الشبابية . جمعية الجمعية   م 

 إدارة

 الجمعية 
 (نائبه)  أو الجمعية رئيس

لجنة  

 الوظائف 

  الجمعيةإدارة  مجلس هي اللجنة المختارة من

 . والتوظيف للقيام بمهام الوظائف

 الموظف 

وتحت  الجمعيةهو كل من يعمل لمصلحة 

  الجمعيةسواءً داخل مبنى   – اأو إشرافه اإدارته

مقابل أجر مادي أياً كانت التسمية  – أو خارجه

 التي تطلظ عليه. 

 المتطوى

هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة  

وبدون مقابل   عاً و  وتحت إدارتها أو إشرافها تط

 .  مالي أو عيني
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 الراتب 

هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله  

شاملًا البدلات بموجب عقد عمل مكتوب مهما 

 كان نوى هذا الأجر. 

الراتب  

الأساسي  

أو أصل 

 الراتب 

هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون  

 . سلَّم الرواتببدلات ، ويحدد له مرتبة ودرجة في 

سلم  

 الرواتب 

هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في 

شاملًا لجميع المسميات الوظيفية   الجمعية

حسب المراتب   ، وموزَّعةً  الجمعيةالمعتمدة ب

 والدرجات. 

المربوط  

 الأول

هو الراتب الأساسي في أول درجة وأول مرتبة  

للمسمى الوظيفي في درجات ومراتب   ةمستحق

 . سلَّم الرواتب

 علاوة ال
هي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه  

 الموظف بشكل سنوي وفظ سلم الرواتب

 عقد العمل 

هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو  

 الجمعية برم بين لعمل معين ي  

والعامل يتعهد فيه الأخير بأن يعمل في خدمة  

وفقاً لأحكام وشروط العقد ولائحة  الجمعية

تنظيم العمل تحت إدارتها وإشرافها مقابل  

 الأجر المتفظ عليه. 
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اللغعععة العربيعععة هعععي اللغعععة المعتمعععدة والرسعععمية والواجعععب  ( : 11 - 1)  المادة

اسععععععتعمالها بالنسععععععبة لجميععععععع العقععععععود والسععععععجلات والملفععععععات 

والبيانات المتداولعة وغيرهعا ممعا هعو منصعوص عليعه فعي أحكعام هعذا 

النظام أو في أي قرار إداري يصدر تنظيماً لأحكام هعذا النظعام ، وفعي 

للغة أجنبية إلى جانب اللغعة العربيعة يعتبعر   الجمعيةحالة استعمال  

 النص العربي هو النص المعتمد دوماً.
 

 الوظائف :    الفصل الثاني 

 

 هي :   الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

 إدارية وظائف  

 / مدير إدارة   مدير الجمعية مدير

 / نائب مدير إدارة   نائب مدير الجمعية نائب المدير

 رئيس قسم إداري بالجمعية  رئيس قسم 

 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية  نائب رئيس قسم 

وظائف  

 إشرافية 

  رئيس قسم الموارد المالية 

 ظمسؤول تسوي
مسوق مشاريع الجمعية /مندوب 

 مبيعات / موظف مبيعات

  مسؤول استثمار 

  مسؤول استقطاعات

  مسؤول علاقات
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 وظائف 

 تخصصية 

  محاسب 

 اعلام 

 )المصمم /  المنتج / المحرر( 

)فني تسجيل وتوثيظ صوتي 

 ومرئي(. 

  باحث اجتماعي

 وظائف عامة 

سكرتير / مدخل  

 بيانات
 سكرتير / مدخل بيانات

 مدخل بيانات  موظف إداري 

  أمين مستودى 

 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميداني 

  تسويظ 

 وظائف خدمة 
 ( 1مأمور خدمات )

موظف الاستقبال / مراسل /  

 سائظ /مراقب 

اش  ( 2مأمور خدمات )   حارس / عامل / فرَّ
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الععرقم الععوظيفي : وهععو الععرقم الخععاص بالوظيفععة ، وتكععون       :  (  2 -  2 المععادة)

ثمانيعععة أرقعععام تبعععدأ بعععرقم معععن  مكونعععه متسلسعععلة حسعععب تعععواريا اعتمادهعععا 

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

 الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

  المدير التنفيذي  

  السكرتير

  مدير الخدمة الاجتماعية  

  الباحث الاجتماعي  

  الباحث المكتبي  

  مدير الإدارة المالية  

  المحاسب  

  امين الصندوق  

  أمين المستودى  

  مدير الشؤون الإدارية 

  مدخل بيانات  

  مراسل  

  معقب  

  الأرشيف  

  مدير الدارئرة الإعلامية 

  منتج 

  مصمم  
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 والعقود   التوظيف :  الفصل الثالث  

 

لفعتح وظيفعة جديعدة  الجمعيةعند حاجة أي قسم من أقسام  ( : 1 - 3)  المادة

ع ( 1نمعوذج رقعم )لعذلك المععد النمعوذج بتعبئعة رئيس القسعم يقوم  ،  

 لمعععدير المعععوارد البشعععرية  -راجعععع جعععزء النمعععاذج فعععي اخعععر هعععذا النظعععام

 لعرضها على لجنة الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

للجنععة التوظيععف الحععظ فععي قبععول أو رفععض أي وظيفععة جديععدة  ( : 2 - 3)  المادة

بععد دراسعة الحاجعة الفعليعة   الجمعيعةيطلبها أي قسم من أقسام  

 هذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمل.ل

في )نمعوذج رقعم  الجمعيةيتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة

 ( ويحدد فيها مؤهلات ومميزات الوظيفة وشروط القبول.3

بدراسعععة أوراق المتقعععدمين علعععى  إدارة المعععوارد البشعععريةتقعععوم  ( : 4 - 3)  المادة

الوظعععائف الشعععاغرة وإكمعععال الترتيبعععات لاختيعععار الموظعععف المناسعععب 

وتعميععد شععؤون المععوظفين باكمععال الترتيبععات للمقابلععة الشخصععية 

 فيما بعد.

  محرر 

  1باحث اجتماعي 

  2باحث اجتماعي 

  مدير المشاريع  

  1السكرتير 
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أن يكعععععون  الجمعيعععععةب لقبعععععول التوظيعععععف والعمعععععليشععععععترط  ( : 5 - 3)  المادة

م للعمل    مستوفياً للشروط العامة التالية :المتقدِّ

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. •

   الأمانة وحسن الخلظ. •

وحسععععن التصععععرف  واحععععد القععععدرة علععععى العمععععل فععععي فريععععظ  •

 والتعامل مع الآخرين.

المعععععععؤهلات العلميعععععععة أو الخبعععععععرات العمليعععععععة المطلوبعععععععة  •

 للوظيفة.

 أن يكون لائقاً طبياً للوظيفة المرشح للتعيين عليها. •

 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح. •

 

ويجععوز للمنشععأة إعفععاء طععالبي العمععل السعععوديين مععن شععرط أو أكثععر مععن هععذه 

 الشروط عدا شرط اللياقة الطبية

 

توظيعععف غيعععر السععععودي وفقعععاً للشعععروط  اسعععتثناءانيجعععوز      ( : 6 - 3)  المادة

(  مععععن نظععععام العمععععل وأن يكععععون  33( ، ) 32( ، )26والأحكععععام الععععواردة فععععي المععععواد )

مصرحاً له بالعمل بالنسبة للعامل غير السعودي ، ولديه إقامة سارية المفععول 

 . 

أن يقدم إلعى  الجمعيةيجب على الموظف المتقدم للتوظيف ب ( : 7 - 3)  المادة

 مسوغات الآتية :الشؤون الموظفين  

 (.4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذج رقم   -

 .  السيرة الذاتية -
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 .  صورة الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين( -

 .  صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها -

صعععورة مصعععدقة معععن المعععؤهلات العلميعععة والخبعععرات العمليعععة ، أو  -

 إحضار الأصل للمطابقة.

 سم. 4 × 3مقاس  ملونة  شمسية   ةصور  2  عدد -

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

تقوم بالمقابلة الشخصية للموظفين الجدد لجنة تشكل معن  ( : 8 - 3)  المادة

معدير المعدير ،  المعدير التنفيعذي  : )  الاحتياجأعضاء أو أكثر حسب    ثلاثة

دارة إو مععا تععراه أ (رئععيس القسععم أو مععن ينععوب عنععه، المععوارد البشععرية

 .الجمعية

التوصععععية لجنععععة المقابلععععة الشخصععععية هععععي الجهععععة المخولععععة ب ( : 9 - 3)  المادة

قبععول أو رفععض الموظععف المتقععدم علععى وظيفععة شععاغرة بعععد إجععراء ب

،  الجمعيععةرئععيس عتمععاده مععن لاوالرفععع بععذلك المقابلععة الشخصععية 

)نمععوذج وفععظ  مععدير المععوارد البشععريةوتععتم هععذه الخطععوات بمتابعععة 

 .(6  و)نموذج رقم (2رقم  

حسععب الإجععراءات  ترسععيمهيععتم  موظععفيحععرر عقععد عمععل لكععل  ( : 10 - 3)  المادة

 المتبعة في ذلك.

( 7يععتم اسععتخدام الموظععف بموجععب عقععد عمععل )نمععوذج رقععم  ( : 11 - 3)  المادة

يحعععرر معععن نسعععختين ويكعععون العععنص المكتعععوب باللغعععة العربيعععة هعععو 

المعتمد دوماً ، وتسلم نسخة من العقد للموظعف وتعودى النسعخة 

الأخعععرى فعععي ملعععف خدمتعععه بععععد توقيعععع الموظعععف بالموافقعععة علعععى 

 ه ، ويجب أن يتضمن العقد بيانات بطبيعة فيالشروط الواردة  
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العمل والشروط المتفظ عليهعا ومعا إذا كعان العقعد محعدد المعدة أو 

 وأية بيانات ضرورية أخرى.  وساعات العمللمدة غير محددة  

تكليعععف الموظعععف بعمعععل يختلعععف اختلافعععاً  للجمعيعععةلا يجعععوز  ( : 12 - 3)  المادة

جوهريعععاً عععععن العمعععل المتفععععظ عليعععه بغيععععر موافقتعععه إلا فععععي حععععالات 

الضععرورة ومععا تقتضععيه مصععلحة العمععل ، علععى أن يكععون ذلععك بصععفة 

 مؤقتة.

 ومرفقاتعععهيعتبعععر الوصعععف العععوظيفي للوظيفعععة وعقعععد العمعععل  ( : 13 - 3)  المادة

المرجععع الأساسععي للمهمععات المطلوبععة مععن الموظععف عنععد الخععلاف 

 حول ذلك.

ملعف خعاص بكعل موظعف ويقعوم   الموارد  البشعريةيعد قسم   ( : 14 - 3)  المادة

بمتابعتععععه ، وتحفععععظ فيععععه جميععععع البيانععععات والمعععععاملات الرسععععمية 

الخاصة بالموظف : )البيانات الشخصية ، صور فوتوغرافية ، صعورة 

الهوية ، صور الشهادات الحاصل عليها ، السيرة الذاتية ، تاريا بعدء 

العمعععل ، المسعععمى العععوظيفي ، القسعععم ، الإجعععازات ، الاسعععتئذانات ، 

الكشععوفات الطبيععة ، الخطابععات ، تقععويم الأداء ، التقععارير السععنوية ، 

 التنبيهات والإنذارات ، والإجراءات الجزائية ...إلا(.

)ي سعتثنى -الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشعهر عمعل  ( : 15 - 3)  المادة

 المعتمعد التوظيعف تعاريا  يبدأ احتسابها معن  -(  منها إجازات الأعياد  

   التوظيف نموذج في

( ، ولا يحعععظ للموظعععف خعععلال هعععذه الفتعععرة التمتعععع بمميعععزات المعععوظفين 2)نمعععوذج رقعععم 

مين إلى أن يتم الترسيم )بعد الفترة التجريبية(.  المرسَّ
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يتم ترسيم الموظف الجديد بشعكل رسعمي أو الاسعتغناء ععن  ( : 16 - 3)  المادة

 ثلاثعععة أشعععهر خدماتعععه أو تمديعععد الفتعععرة التجريبيعععة لفتعععرة لا تزيعععد ععععن 

بناءً علعى توصعية رئعيس القسعم   الأولى  إضافية بعد الفترة التجريبية

و  (14في )النموذج رقم   للموظف عن الفترة التجريبية  تقويممرفقة ب

 .موافقة الموظف الخطية

الحظ في تقديم توصعية لشعؤون المعوظفين   المباشر   لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة

بقبعععول ترسعععيم الموظعععف قبعععل انتهعععاء الفتعععرة التجريبيعععة إذا معععا رأى 

علعى أن لا تقعل فتعرة   ،وكفاءة الموظف لشعغل هعذه الوظيفعة  أهلية

 تقعويموي رفظ  إذا رأى عدم أهليته  عكس ذلكوله    التجربة عن شهر ،

 (.14)نموذج رقم وفظ لفترة التجريبية  عن الموظف  داء الأ

في أي وقعت أن التوظيعف تعم نتيجعة لانتحعال   للجمعيةإذا ثبت   ( : 18 - 3)  المادة

الموظعععععف شخصعععععية غيعععععر صعععععحيحة أو نتيجعععععة تقديمعععععه بيانعععععات أو 

فسعا العقعد دون   للجمعيعة، فعان    مستندات غير صحيحة أو معزورة

حاجة لأي إشعار سعابظ ودون مكافعأة أو تععويض، وذلعك فعي نطعاق 

اتخعاذ فعي    الحعظ  للجمعيعةو  العمعل  مكتعب  من نظعام  83حكم المادة  

 .الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف

يحظ للجمعية إلغعاء عقعد العامعل العذي لا يباشعر مهعام عملعه  ( : 19 - 3)  المادة

( يومعاً معن تعاريا العقعد بعين الطعرفين إذا 15دون عذر مشروى خعلال )

كععان متعاقععداً معععه مععن داخععل المملكععة وإذا لععم يضععع نفسععه تحععت 

تصععرف الجمعيععة فععور وصععوله للمملكععة إذا كععان متعاقععداً معععه مععن 

 الخارج .
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لجنعععة الوظعععائف هعععي الجهعععة المخولعععة بتحديعععد مقعععدار الراتعععب  ( : 20 - 3)  المادة

]الدرجععة والمرتبععة فععي سععلم الرواتععبر الععذي ي صععرف للموظععف الجديععد 

 حسب المؤهلات والخبرات الحاصل عليها.

معن   %70مكافأة الفتعرة التجريبيعة للموظعف الجديعد هعي نسعبة   ( : 21 - 3)  المادة

أصل الراتب المتوقع حصوله عليه بعد تحديد المرتبة والدرجة وفعظ 

المععؤهلات والخبععرات الملائمععة للمسععمى الععوظيفي الععذي تقععدم إليععه 

 الموظف.

تعععععرتبر أشعععععهر صعععععرف المكافعععععأة بعععععالفترة التجريبيعععععة والتعععععي  ( : 22 - 3)  المادة

 أشهر. ستةمتوسطها ثلاثة أشهر وأقلها شهر وأكثرها 

فععي حالععة حصععول الموظععف علععى تقيععيم ممتععاز أو جيدجععداً بعععد  ( : 23 - 3)  المادة

فععرق المكافععأة مععع أصععل الراتععب يحصععل علععى الفتععرة التجريبيععة فانععه 

مضععروبةً فععي عععدد أشععهر الفتععرة التجريبيععة تعطععى  %30وهععي نسععبة 

 للموظف مع أول راتب بعد الترسيم.

عند حصول الموظف الجديد على تقييم جيد أو أقل في تقيعيم  ( : 24 - 3)  المادة

أدائعععه للفتععععرة التجريبيعععة التععععي لا تتجعععاوز ثلاثععععة أشعععهر علععععى مسععععمى 

وظيفي ما ، وثبت من خلال التقييم قدرته على القيام بمهام وظيفة 

شععاغرة أخععرى فانععه يسععوه انتقالععه مععن هععذا المسععمى إلععى المسععمى 

 ثلاثعة أشعهر الوظيفي الآخر ويبقى في فترة تجريبية أخرى لا تزيعد ععن 

أشهر  ستةأشهر ، أما إذا قضى   ستة، بحيث يكون إجمالي الفترتين  

فعععي الفتعععرة التجريبيعععة للوظيفعععة الأولعععى فعععلا يسعععوه لعععه التقعععدم علعععى 

 الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى.
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مختصععين  مؤسسععة لتععوفير مععع أي  يجععوز للجمعيععة أن تتعاقععد  ( : 25 - 3)  المادة

ويوقعع عقعد معع  محعددة،عمال للعمل لديها في أعمعال   او  أو فنيين

ويععتم  بهععذا،صععاحب المؤسسععة وفععظ الإجععراءات النظاميععة الخاصععة 

صععرف رواتععب هععؤلاء مععن قبععل الجمعيععة بموجععب العقععد ولا تتحمععل 

كععان  إذاويمكععن نقععل كفالععة أي عامععل  أخععرى،الجمعيععة أي مصععاريف 

 .ةيمناسباً للعمل في الجمعية وفظ الإجراءات النظام

 

 العععدوام :    الفصل الرابع

 

راحعة  ، ويكون يوم الجمعة  أيام  ستةية  أيام العمل الأسبوع ( : 1 - 4)  المادة

أن  للجمعيععةأسععبوعية رسععمية براتععب كامععل لجميععع المععوظفين ، و

ستبدل يعوم الجمععة بيعوم اخعر لعبعض موظفيعه متعى دععت الحاجعة ت

باسعتخدام   الجمعيعةلذلك، وذلعك بععد الحصعول علعى موافقعة معدير 

، معععع تمكيعععنهم معععن أداء واجبعععاتهم لتععععديل العععدوام (8)نمعععوذج رقعععم 

 الدينية.

بعععين المعععوظفين ليعععوم السعععبت  فتعععرات مناوبعععةيجعععوز عمعععل  ( : 2 - 4)  المادة

دوام كل موظعف وتعاريا  بيان موعد ويوضع جدول مناوبات يتضمن 

 الدوام.  

حضعععور المعععوظفين إلعععى أمعععاكن العمعععل وانصعععرافهم  يكعععون ( : 3 - 4)  المادة

، ولا يحععظ للموظععف  منهععا فععي المواعيععد المحععددة فععي هععذا النظععام

 د من دون اعتمابشكل مؤقت ولو تغيير أوقات ساعات العمل  
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)نمعوذج رقعم  وفعظ علعى ذلعك  الجمعيةوموافقة إدارة    رئيس القسم

 ( ، وي سعععتثنى معععن ذلعععك الوظعععائف المناطعععة بالإنجعععاز أو المهمعععات8

 .والغير مرتبطة بوقت للحضور أو للانصراف

أكثعر الموظعف ألا يعمعل   الجمعيعةب  أوقات العمعلراعى في  ي ( : 4 - 4)  المادة

 .راحة ساعات متوالية دونما فترة  خمسمن 

أو  فقععر، مسععائية فقععر،صععباحية ) الجمعيععةأنععواى الععدوام ب ( : 5 - 4)  المادة

وظيفععععععة ضععععععمن كععععععل حععععععدد دوام ( وي  ةومسععععععائي ةصععععععباحيفتععععععرتين 

علععى ألا  التصععنيفات السععابقة عنععد اعتمادهععا وذلععك حسععب الاحتيععاج

ماععدا يعوم   ,  سعاعات يوميعة  8ساعات العمل في الجمعيعة ععن    تزيد 

  السبت يكون العمل لأربع ساعات فقر .

حسعععب سعععاعات العمعععل فعععي شعععهر رمضعععان المبعععار  تحعععدد  ( : 6 - 4)  المادة

 حاجة العمل ويصدر بذلك تعميم .

نظعععام يعععتم اعتمعععاد حضعععور وانصعععراف الموظعععف باسعععتخدام  ( : 7 - 4)  المادة

، علمعاً بعأن شعهر العمعل   الجمعيعةالحضور والانصراف المستخدم ب

ذلععععك  مععععن 19وينتهععععي بتععععاريا مععععن الشععععهر السععععابظ  20)يبععععدأ بتععععاريا 

 .(الشهر 

فععععي أيععععام العمععععل أو التوقيععععع  البصععععمةلا يلععععزم اسععععتخدام  ( : 8 - 4)  المادة

ر مععععه الحضععور الجمعيعععة)خعععارج مبنععى الخععارجي   للجمعيعععة،( إذا تعععذَّ

وفي حالة وجود حالات دوام خاصعة فلابعد معن اعتمعاد رئعيس القسعم 

 بذلك.  مدير الموارد البشريةوإشعار  
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ر سععاعات العمععل الميدانيععة  ( : 9 - 4)  المادة رئععيس القسععم وقععت فيهععا ي قععدِّ

ولا  منععععه،باشععععراف  للموظععععف وتكععععون العمععععل الخععععارجي يالميععععدانيي 

للحضعور أو الانصعراف إذا أو التوقيعع  البصعمة  ي شترط لها اسعتخدام  

وي شعترط توقيعع  الانصعراف،تعارضت أوقاتها مع أوقعات العدخول أو  

 الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها  نموذج  رئيس القسم في

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

نظعععام يتغاضعععى ععععن الموظعععف الجديعععد نسعععيانه لاسعععتخدام  ( : 10 - 4)  المادة

علععى أن لا تزيعد عععن أربععع  الفتععرة التجريبيعة خعلال الحضعور والانصععراف

فعععي دخعععول  الجمعيعععةنظعععام علعععى حتعععى يعتعععاد  الشعععهر،معععرات خعععلال 

 .وانصراف الموظفين

العدوام فعي  نظعام  يتغاضى عن نسعيان الموظعف لاسعتخدام   ( : 11 - 4)  المادة

لمععرَّة واحععدة فععي الشععهر ويبععدأ الحسععم إذا تكععرر   الععدخول أو الخععروج

 النسيان لأكثر من ذلك.

اسععتئذان الموظععف يكععون وفععظ نمععوذج الاسععتئذان )نمععوذج  ( : 12 - 4)  المادة

 ضمن إحدى الحالات التالية :   المباشر،( وباعتماد من رئيسه 13رقم  

 التأخر في الحضور عن وقت الدوام. •

 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •

يحظ للموظف تعويض ساعات الاستئذان قبل إقفال   ( : 13 - 4)  المادة

عات  وفي حال عدم التعويض يتم خصم سا  الشهر،دوام 

 الاجازة الاعتيادية للموظف. الاستئذان بعد جمعها من رصيد 
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 ب عععع رواتععع ال :    الفصل الخامس 

 

تشعتمل كعل مرتبعة علعى  سعتة مراتعبمعن الرواتعب م  يتشكل سعلَّ  ( : 1 - 5)  المادة

 .  درجة خمسة عشر  

يتم تعيين المعوظفين علعى وظعائف ذات مسعميات ومواصعفات  ( : 2 - 5)  المادة

ويكععون التعيععين وفقععاً للمرتبععة المحععددة للوظيفععة ، ويمععنح  معينععة،

الموظف عند التعيين أول مربوط فعي المرتبعة المععين عليهعا طبقعاً 

لعم يتفعظ فعي عقعد العمعل علعى أجعر أكبعر ،   لسلم الرواتب المعتمد ما

متقدمععة فععي  أو تععرى لجنععة التوظيععف أهليتععه لأن يكععون علععى درجععات

 المرتبة التي يستحقها )انظر سلم الرواتب في نهاية هذا النظام(.

السععععودي ويعععتم دفعهعععا خعععلال  دفع أجعععور الععععاملين بالريعععالتععع   ( : 3 - 5)  المادة

والعشععرين مععن كععل  السععابعفععي اليععوم  سععاعات العمععل وفععي مكانععه

ظععروف  خارجععة  لإلا  علععى أن لا تتععأخر عععن اليععوم الثلاثععين مععيلاديشععهر 

وتعععودى فعععي حسعععابات المعععوظفين البنكيعععة وفقعععاً  الجمعيعععةععععن إرادة 

 للأحكام التالية :

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  .  •

 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوى . •

وكافة مستحقاته   • أجره  يدفع  خدمته،  المنشأة  تنهي  الذي  العامل 

 فوراً . 

ي   • نفسه  تلقاء  من  العمل  يتر   الذي  وكافة العامل  أجره  دفع 

 مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام من تاريا تر  العمل . 
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أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريا  •

العادي   الأجر  مع  دفعها  يتم  لم  ما  الإضافي  التشغيل  انتهاء 

 للعامل . 

 للجمعيعععةيعععتم صعععرف الرواتعععب بععععد خصعععم أي مبعععال  مسعععتحقة  ( : 4 - 5)  المادة

 وذلك في نطاق العمل بأحكام هذا النظام.

إذا صععادف اليععوم المحععدد لععدفع الأجععور يععوم الراحععة الأسععبوعية أو  ( : 5 - 5)  المادة

 .يسبقه  يتم الصرف في يوم العمل الذيفيوم عطلة رسمية 

أي تأخير في صرف الراتعب بسعبب ععدم اكتمعال بيانعات الموظعف  ( : 6 - 5)  المادة

ل نتيجتهععا الموظععف  سععواءً بمسععارعته  نفسععه،لععذلك الشععهر فيتحمععَّ

لإكمالهععا أو اعتمععاد الراتععب الشععهري بالحسععميات التععي تطععابظ هععذا 

 التقصير.

مبععال  نقديععة هععي مععن يوقععع الموظععف عنععد اسععتلام راتبععه أو أي  ( : 7 - 5)  المادة

الكشف المعد لهذا الغعرع ، وللموظعف أن   الشيك أو  على  حقوقه

وذلعععك  الجمعيعععةيوكعععل معععن يشعععاء لقعععبض راتبعععه ومسعععتحقاته لعععدى 

أو مععن لشععؤون الماليععة ا لمععدير كتععابي موقععع منععه  تفععويضبموجععب 

 .(17وفظ )نموذج رقم   مدير الجمعية بعد اعتماده من  ينوب عنه

 

 التدريب والتأهيل :   الفصل السادس 

 

وإعدادهم   ( : 1 - 6)  المادة السعوديين  عمالها  وتأهيل  بتدريب  الجمعية  تقوم 

( عن  لاتزيد  وبنسبة  دوري  بشكل  الكلي  %12مهنياً  المجموى  من   )

 للموظفين سنويا . 
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 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل .    ( : 2 - 6)  المادة

التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في   الجمعيةتتحمل   ( : 3 - 6)  المادة        تكاليف 

المعيشة من مأكل ومسكن   الذهاب والعودة كما تؤمن  وسائل 

 وتنقلات داخلية . 

تحمِّ   للجميعةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة وأن  العامل  تأهيل  أو  تدريب  تنهي  كافة أن  له 

الحالات    في  وذلك   ، ذلك  سبيل  في  عليه  صرفتها  التي  النفقات 

 الآتية :

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

 في ذلك . 

ال قبل  التأهيل  أو  التدريب  إنهاء  العامل  قرر  إذا  عذر  )ب(   دون  لذلك  المحدد  موعد 

 مقبول. 

لديها   ( : 5 - 6)  المادة بالعمل  الملتحقين  المتطوعين  بتدريب  الجمعية  تقوم 

حسب الإمكان على ان تتحمل الجمعية نفقات ومصاريف التدريب  

التدريب   كان  لو  ولوازمة  السفر  تذاكر  ذلك  في  بما  ميزانيتها  من 

 خارج المحافظة . 

إدارة   ( : 6 - 6)  المادة من  خطية  بموافقة  الا  للموظف  دورة  أي  اعتماد  يتم  لا 

 . الجمعية حتى لو كانت على حساب الموظف الشخصي 

 

 لاوات ع الع  :   الفصل السابع 

 

وهععي نسععبة مععن أصععل  ثابتععةسععنوية عععلاوة يعطعى الموظععف  ( : 1 - 7)  المادة

 رف حسععب تقععدير الموظععف فععي التقيععيم السععنوي وهععي تصععوراتععب ، ال

 :  كالتالي
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 ممتاز جيد جدا  جيد  التقدير

نسبة العلاوة السنوية  

 الثابتة من أصل الراتب 
3 % 4  % 5 % 

يشععترط لحصعععول الموظعععف الجديعععد علعععى الععععلاوة السعععنوية  ( : 2 - 7)  المادة

الثابتة أن يكون الموظعف قعد أمضعى الفتعرة التجريبيعة )ثلاثعة أشعهر( 

وبتقععويم فععي الأداء لا يقععل عععن جيدجععداً أو تععم ترسععيمه قبععل انتهععاء 

)بدايعععة الععععام  1/ 1 الفتعععرة التجريبيعععة علعععى أن يكعععون ذلعععك قبعععل تعععاريا

 الجديد(.  الميلادي

تضعاف لأصعل الراتعب معع بدايعة   ععلاوة أداء  الموظعف  يعطى ( : 3 - 7)  المادة

 الشروط التالية :  إذا استوفى  ميلاديكل عام  

 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جداً. •

شعاملة   أن يكون قد أمضى في العمل سعتة أشعهر فعأكثر  •

 .للفترة التجريبية

 جيد جداً  ممتاز شرط التقدير الحاصل عليه 
أقل من جيد  

 جداً 

نسبة علاوة الأداء من الراتب  

 الأساسي 
5 % 4 % 

يحرم علاوة  

 الأداء 

 

 معادلة احتساب مبل  علاوة الأداء من الراتب الأساسي : ( : 4 - 7)  المادة

 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتب الأساسي ÷ 
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تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة سنة بناءً على تقييم أدائه  ( : 5 - 7)  المادة

للسعععنة التعععي قبلعععه ثعععم تحعععذف بنهايعععة الععععام ، وتعتمعععد ععععلاوة الأداء 

الجديدة للسنة الجديعدة بنعاءً علعى تقيعيم أدائعه الجديعد لسعنة العمعل 

 الأخيرة.

 لاوة السعنويةععحرمان الموظعف معن ال  الجمعيةلإدارة  يحظ   ( : 6 - 7)  المادة

 او الجمعيععةحسععب ظععروف ميزانيععة  أو عععلاوة الأداء )الترقيععة( الثابتععة

ل خععععلاذلععععك فععععي إجععععراء جزائععععي نتيجععععةً لإ رَّ قعععع  أ  كعقوبععععة تأديبيععععة متععععى 

أو لأي  (1)الجمعيعععةمعععن أنظمععة واداب وسععلوكيات  بشععيء الموظععف

أو حصلو الموظف علعى تقعدير أقعل معن   سبب اخر تراه مناسباً لذلك

 .جيد في تقيم الأداء السنوي

 

 ز عععع واف عع الح:    الثامن الفصل  

 

ين   انطلاقاً من قوله تعالى :  ق  تَّ يمٌ ب الم  ل  ه  ع  اللَّ وه  و  ر  ن ي كف  ل  ير  ف  ن خ  ل وا م  ا ي فع  م   و 

: ]معن لا يشعكر النعاس لا يشعكر قر فقعد رأت إدارة   وقعول النبعي  ( ال عمران   115)

لتكعون للمحسعنين شعكراً ،  الجمعيعةإضافة بند الحوافز لنظام الوظعائف ب  الجمعية

 .منشطاً وللمجتهدين  

 :إلى تحقيظ الأمور التالية    الجمعيةنظام الحوافز بيهدف   ( : 1 - 7)  المادة

ةً تشععجيع المععوظفين  • فععي علععى العطععاء المسععتمر وخاصععَّ

 لموظفين.الدوري لأداء ا  تقويمالجوانب التي يبرزون فيها أثناء ال

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين. •

إضفاء شيء من التجديعد فعي روتعين العمعل لطعرد الملعل  •

 والسآمة.

شعععكر المجتهعععد بهعععذه الحعععوافز ، يمعععن لا يشعععكر النعععاس لا  •

 يشكر قي.

 من خلال هذه الحوافز.  الجمعيةتقوية ربر الموظفين ب •

معععن الإبعععداعات الموجعععودة بتنميتهعععا  الجمعيعععةاسعععتفادة  •

 والحفان عليها من خلال هذه الحوافز.

علعععععى إحعععععدى الأمعععععور التاليعععععة :  الجمعيعععععةتعطعععععى الحعععععوافز ب ( : 2 - 7)  المادة

، حسعععن التعامعععل معععع  يعععة العاليعععةالعععدوام ، الإنتاجالمحافظعععة علعععى )

ة الخدمعة ، التميعز الشخصعي ، الإبعداى دَّ الآخرين ، المبادرات الذاتيعة ، مع  

, الععولاء  المختلفععة الجمعيععةوالابتكععار ، التفاعععل الإيجععابي مععع أنشععطة 

 .(الوظيفي  

يرفع رئيس القسم بتوصية لإعطاء حافز لموظفه متى رأى  ( : 3 - 7)  المادة

توفر الأسباب المقنعة لذلك ويشرح في هذه التوصعية حيثيعات هعذا 

 .(16)نموذج رقم   بدلطلب اعتماد حافز أو وفظ نموذج   الطلب

   الجمعيعععة تعتمعععد الحعععوافز لصعععالح الموظعععف باعتمعععاد معععدير  ( : 4 - 7)  المادة

 (.16وفظ نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل )نموذج رقم 

 تقععععويمعععععن كععععل  رشععععكروتقدير شععععهادة ]ي عطععععى الموظععععف  ( : 5 - 7)  المادة

يحصل فيه على تقدير )ممتاز( ، بالإضعافة إلعى حصعوله لأدائه  سنوي  

 لتلك السنة.كعلاوة أداء    من أصل الراتب %5على  
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شععهادة الموظععف ويعطععى ) ]الموظععف المثععاليريععتم اختيععار  ( : 6 - 7)  المادة

ريال( وفظ الضوابر 500( بالإضافة إلى مبل  مقطوى وقدره )المثالي

 التالية :

اسععتناداً علععى  سععنةيععتم اختيععار موظععف واحععد فقععر كععل  •

 .السنويالتقويم  

يعتبععععر امتيععععاز الموظععععف فععععي تقيععععيم الأداء الععععوظيفي  •

 محل التقييم معياراً من معايير الترشيح والاختيار.  للسنة

يشععععترط أن يخلععععو ملععععف الموظععععف لتلععععك الفتععععرة مععععن  •

 الإنذارات أو الجزاءات.

هعععي صعععاحبة القعععرار فعععي  البشعععرية المعععواردإدارة تعتبعععر  •

ورئعععيس قسعععم  التنفيعععذي المعععدير الترشعععيح بععععد دراسعععة ذلعععك معععع 

 الموظف المعني.

يععععتم الإعععععلان عععععن هععععذا الترشععععيح فععععي لوحععععة شععععؤون  •

 الموظفين.

ععععن كعععل خمعععس سعععنوات  العطعععاءر ]درىيعطعععى الموظعععف  ( : 7 - 7)  المادة

وتقعععديراً لمجهوداتعععه  يمضعععيها علعععى رأس العمعععل كعرفعععان وظيفعععي

 .خلال تلك الفترة

بالإضععافة إلععى جععائزة  رالابععداى]درى يعطععى الموظععف المبععدى  ( : 8 - 7)  المادة

متى توفرت فيه ،  ريال    إلى ألفي  ألفمن  عينية بقيمة تقديرية تتراوح  

 أو في أعماله ميزة الإبداى ، من مثل :

مععل بععه وكععان فيععه ثمععرة  • ال وع  تقععديم اقتععراح متميععز وفعععَّ

 .للجمعيةكبيرة  
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 بصورة إبداعية.  الجمعيةإبراز وإنجاح مشاريع  •

تزيععد ععن خمسععين ألععف  الجمعيعةتعوفير تكلفععة عاليعة علععى  •

 ريال.

 .الجمعيةثابت على  عالي وتوفير دخل   •

را الأعمعععال الإبداعيععة بواسعععطة  ( : 9 - 7)  المادة مكونععة معععن )المعععدير لجنعععة ت قعع 

بحضععور رئععيس قسععم الموظععف التنفيععذي و مععدير المععوارد البشععرية و

 .، وي عتمد بناءً عليه صرف الحافز (  المعني

ز  يعطععععى للموظععععف ( : 10 - 7)  المادة متععععى حصععععل علععععى  رالتميععععز ]درى  المتميععععا

الأداء الوظيفي لثلاث سعنوات متتاليعة ، بالإضعافة   تقويمالامتياز في  

 وألف ريال. خمسمائةتصل إلى  إلى جائزة عينية  

الدراسعععي تحفيعععزاً للمعععوظفين لإكمعععال ومواصعععلة تعلعععيمهم  ( : 11 - 7)  المادة

مكافععععأة مقطوععععة عنععععد  العععذي ي كمععععل تعليمعععه لموظععععفل في صعععرف

عععام فععي نهايععة كععل بتقععدير ممتععاز أو جيدجععداً  إحضععاره مععا يثبععت نجاحععه

 التالي : حسب المرحلة الدراسية كدراسي 

 .ريال 300المرحلة المتوسطة   •

 .ريال 400المرحلة الثانوية   •

 .ريال 500المرحلة الجامعية يدرجة البكالوريوسي   •

 600الععدبلوم )شععرط أن لا تقععل مععدة الدراسععة عععن سععنة(  •

 ريال.

 .ريال 1000  الدراسات العليا •
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صعورة   للموظف وتحفعظ  رخطاب شكر ]  مدير الجمعيةيحرر   ( : 12 - 7)  المادة

شعؤون المعوظفين متعى ظهعر منعه أداء   منه في ملف الموظعف لعدى

 في مجال العمل.  وملحون أو مبادرة جيد 

مكافئعععععة ماليعععععة حسعععععب توصعععععية لجنعععععة الأنشعععععطة  يعطعععععى ( : 13 - 7)  المادة

  غيعععر الرسعععمية الجمعيعععةلموظعععف المتفاععععل معععع بعععرامج وأنشعععطة ل

تكععععن تلععععك  مععععالموذلععععك بالحضععععور والمشععععاركة فععععي إعععععداد البععععرامج 

 الأنشطة من صميم عمل الموظف في القسم.

 

 الأداء الوظيفي   يم ي تق :    التاسع الفصل  

ي راععععععى فعععععي تقيعععععيم أداء المعععععوظفين الضعععععوابر والشعععععروط  ( : 1 - 8)  المادة

راجع نموذج تقييم أداء   –المذكورة في تعليمات نموذج تقييم الأداء  

 (.14)نموذج رقم    -الموظفين

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

 :التالية  

عنععععععد انتهععععععاء الفتععععععرة التجريبيععععععة للموظععععععف الجديععععععد  •

 لاستكمال الترسيم.

السعنوي التقيعيم    ه فعيأشعهر للاسعتفادة منعأربعة  كل   •

 للموظف.

لتحديعععععد ععععععلاوة الأداء  المعععععيلاديقبعععععل انتهعععععاء الععععععام  •

 .لتلك السنة  رالميلاديللعام    المثاليالموظف  السنوية ، ولتحديد ]
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تعتبععععر أقععععل مععععدة لتقيععععيم الموظععععف الجديععععد بعععععد ترسععععيمه  ( : 3 - 8)  المادة

لحصععوله علععى العععلاوة السععنوية الثابتععة هععي سععتة أشععهر مععن تععاريا 

 بما فيها الفترة التجريبية. التعيين ،

يعتبر رئيس القسم أو العرئيس المباشعر مسعؤول مسعؤولية  ( : 4 - 8)  المادة

مباشععععرة عععععن تقيععععيم موظفيععععه ومرلوسععععيه ، وتقععععديم التقيععععيم فععععي 

 (.2 - 8الفترات المنصوص عليها في المادة )

اعتمعععاده ويحعععظ  الموظعععف بصعععورة معععن التقريعععر فعععور يخطعععر  ( : 5 - 8)  المادة

 .للموظف ان يتظلم من هذا التقرير 

 

 الترقيات والنقل :    العاشر الفصل  

 

 أهععلًا للترقيععة إلععى وظيفععة أعلععى متععى تععوفرتالموظععف يكععون  ( : 1 - 9)  المادة

 الشروط الآتية : فيه

تحقيقععععه لمتطلبععععات الوظيفعععععة الجديععععدة مععععن معععععؤهلات  •

 وخبرات وغيرها.

 للأداء الوظيفي.  تقويمفي اخر ممتاز حصوله على درجة  •

 وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى. •

الوظيفعة سنوات على الأقعل فعي  أربع  أمضى  قد  أن يكون   •

،  مععا يعادلهععا مععن مععؤهلات دراسععيةحصععوله علععى أو  ،التععي يشععغلها

لعم يعتم  معا ، جامعيعة تععادل أربعع سعنوات خبعرة(الشهادة  ال)فمثلًا :  

لمصعععلحة العمعععل بقعععرار معععن  اسعععتثناله معععن هعععذا الشعععرط اقتضعععاءً 

 .مجلس الإدارة  
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إذا تععععوفرت شععععروط الترقيععععة لوظيفععععة أعلععععى فععععي أكثععععر مععععن  ( : 2 - 9)  المادة

 التفاضل بينهم حسب المعايير التالية :يتم    موظف

الكفععععععاءة الأعلععععععى ، وتحععععععدد باجتيععععععازه لاختبععععععار المعرفععععععة  •

 .الوظيفية

 اجتيازه الاختبار الإداري. •

 الأقدمية. •

اجتيععععازه اختبععععار اللغععععة )عنععععد الوظععععائف المتطلبععععة للغععععة  •

 أجنبية(.

 اجتياز المقابلة الشخصية. •

 الأداء تقععععويمفععععي نمععععوذج الحصععععول علععععى تقععععدير ممتععععاز  •

  .(14)نموذج رقم

عنععد ترقيععة الموظععف مععن مرتبععة إلععى مرتبععة أخععرى فانععه يأخععذ  ( : 3 - 9)  المادة

 الدرجة الأعلى من حيث الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

ل للترقيععة للمنافسععة فععي الحصععول  ( : 4 - 9)  المادة ف المؤهععَّ م الموظععا يتقععدَّ

( وتقديمعععه 15علعععى المكعععان العععوظيفي الشعععاغر بتعبئعععة )نمعععوذج رقعععم 

 .لإدارة الموارد البشرية  

ح للانتقال من مسعمى وظيفعي فعي مراتعب  ( : 5 - 9)  المادة الموظف المرشَّ

داخعل نفعس يترقيعةي  معينة إلى مسمى وظيفي اخر في مراتعب أعلعى  

ي شعترط لعه أن يسعتكمل شعروط الترشعيح ، القسم الذي ينتمعي إليعه 

،  وإدارة المععععععوارد البشععععععريةأولًا ، ويأخععععععذ موافقععععععة رئععععععيس القسععععععم 

ولا ي شععترط أخععذ موافقععة رئععيس  ( ،11 وي سععتخدم لععذلك )نمععوذج رقععم

ح إلى مسمى  اخر بمرتبة أعلى في  القسم في حالة أحقيته للترشَّ
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موافقعة إدارة قسم اخر ، ويكفعي فعي ذلعك اسعتكمال الشعروط وأخعذ 

 .الموارد البشرية  

في حالة انتقعال الموظعف معن مسعمى وظيفعي إلعى مسعمى  ( : 6 - 9)  المادة

وظيفي اخعر فيبقعى الموظعف تحعت التجربعة للوظيفعة الجديعدة لمعدة 

ه بما يسعتحقه تقويمثلاثة أشهر ، ولرئيس القسم الجديد الحظ في  

لاتخععاذ  لإدارة المععوارد البشععريةفععع بععذلك فععي نهايععة هععذه الفتععرة والرَّ 

 اللازم.

يجععوز النظععر فععي ترقيععة الموظععف المحععال إلععى التحقيععظ أو  لا ( : 7 - 9)  المادة

 نهائياً.إليه ظهور نتيجة ما نسب  المحاكمة التأديبية إلا بعد  

يشترط لانتقال موظف من قسم إلى قسم اخر على نفعس  ( : 8 - 9)  المادة

نمععوذج نقععل  ةئععتعبأو علععى مسععمى وظيفععي اخععر المسععمى الععوظيفي 

( ، وأخعععذ موافقعععة رلسعععاء الأقسعععام 10)نمعععوذج رقعععم خدمعععة موظعععف 

وإكمعال بعاقي الإجعراءات الإداريعة  مدراء الإدارات المعنيعةالمعنيين و

 إدارة الموارد البشرية .مع 

 الجمعيععةعنععد حاجععة أي جهععة أخععرى لخععدمات أحععد مععوظفي  ( : 9 - 9)  المادة

 بالضوابر التالية :فيشترط التقيد  )إعارة(  

تتقعععععدم الجهعععععة طالبعععععة الإععععععارة بخطعععععاب رسعععععمي لإدارة  -1

 .الجمعية

يشععترط لقبععول الإعععارة موافقععة الععرئيس المباشععر وإدارة  -2

 وسير العمل فيه.  الجمعيةبما لا يخل بمصالح   الجمعية
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 الأخعرى أي تبعات مالية وتلتزم الجهة  الجمعيةتحمل  تلا   -3

عن فتعرة الإععارة المعتمعدة معن إدارة راتب الموظف    يطالبة الإعارةي

 .الجمعية

تة أشعهر إعارة الموظف خلالها هي سأقصى مدة يمكن   -4

 يمكن تمديدها لمرة واحدة فقر.

 يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة. -5

يمكععععن لمجلععععس الإدارة مععععنح الموظععععف ترقيععععة اسععععتثنائية وفقععععاً  ( : 10 - 9)  المادة

 للضوابر التالية :

 اذا حصل على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات. -1

 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات . -2

 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . -3

يحععظ لإدارة الجمعيععة نقععل الموظععف مععن وظيفععة لأخععرى أو  ( : 11 - 9)  المادة

 عمله اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك .  نقله خارج مقر 

لا يجوز نقعل الموظعف معن مقعر عملعه الأصعلي إلعى مكعان اخعر  ( : 12 - 9)  المادة

يقتضي تغيير محل إقامته إذا كان من شأن هعذا النقعل أن يلحعظ بالعامعل ضعرراً 

 جسيماً ولم يكن له سبب مشروى تقتضيه طبيعة العمل.

يعولهم   ( : 13 - 9)  المادة ومن  نقله  نفقات  المنقول  الموظف  يستحظ 

شرعاً ممن يقيمون معه في تاريا النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن 

 .  النقل بناء على رغبة العامل

 العمل التطوعي :    الحادي عشر الفصل  
 

يحععععظ للجمعيععععة أن تسععععتفيد مععععن المتطععععوعين فععععي تنفيععععذ  ( : 1 - 10)  المادة

عدون موظفين رسميين لديها ، وتشجع على التطعوى ياعمالها ولا  

 .من نظام الجمعيات الاهلية
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الاعمعععععال  يجعععععب ان تتعععععوفر فعععععي المتطعععععوى شعععععروط وبنعععععود ( : 2 - 10)  المادة

   الجمعية التطوعية في

من حظ كل متطعوى حضعور الاجتماععات المتطعوعين وإبعداء  ( : 3 - 10)  المادة

 رأيه.

يجعععوز بععععد موافقعععة المعععدير التنفيعععذي للجمعيعععة ولأسعععباب  ( : 4 - 10)  المادة

يبذلعه ولا تععد  وجيهة منح المتطوى مكافأة مالية مقطوعة على معا

 راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة

يقوم المتطوى بتعبئة استمارة طلب مشاركة في الاعمعال  ( : 5 - 10)  المادة

 التطوعية وتتضمن المعلومات الأساسية عنه وتتضمن كذلك :

 المهارات التي يجيدها •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها •

 اللغات التي يجيدها •

 الزمن المتاح للمشاركة •

يتم توقيعع اتفاقيعة عمعل تطعوعي معع طالعب المشعاركة فعي  ( : 6 - 10)  المادة

الاعمععععال التطوعيععععة ويحععععدد فيهععععا الأعمععععال المطلوبععععة منععععه ومععععدة 

 المشاركة وأي بيانات لازمة

يحععظ للجمعيععة انهععاء أي اتفاقيععة للعمععل التطععوعي دون ان  ( : 7 - 10)  المادة

 .  يكون ملزما بابداء أسباب ذلك القرار
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فععي  بمشععاركتهمععن حععظ كععل متطععوى الحصععول علععي إفععادة  ( : 8 - 10)  المادة

الاعمععال التطوعيععة ، تتضععمن الوقععت والجهععد الععذي قدمععه ويعطععى 

وثيقة خبعرة فعي الاعمعال التطوعيعة اذا اسعتمر فعي العمعل التطعوعي 

 مدة شهر على الأقل .

نظامععععا عععععن ارتباطععععات المتطععععوى  الجمعيععععة غيععععر مسععععئولة ( : 9 - 10)  المادة

بوظيفته الرسمية وغير مسؤولة عن أي اخلال بالتزاماته  الوظيفيعة 

 أو التعاقدية الشخصية.

 عشر : البدلات   الثاني الفصل  

فععي حقععه تععوفرت تعطععى للموظععف متععى  بععدلات 4هععذا النظععام  يقععر  ( : 1 - 11)  المادة

المعدير بتوصعية معن رئعيس القسعم واعتمعاد شروط الحصول عليهعا  

نمععوذج صععرف حععافز أو لهععا وفععظ  و إدارة المععوارد البشععرية التنفيععذي

طبيعة عمعل  ، نقلبدل   : )البدلات التالية وهي  (  16)نموذج رقم  بدل  

ويعأتي (  ، بدل عمل ميعداني ، بعدل عمعل موسعمي  انتداب  ،    اتصالات  ,

 تفصيلها في المواد التالية.

يععتم اختيععار طريقععة صععرف البععدل فععي نمععوذج اعتمععاد البععدل )نمععوذج  ( : 2 - 11)  المادة

( وذلععك إمععا بشععكل دائععم يضععاف لراتععب الموظععف شععهرياً ، أو 16رقععم 

 حسب الاعتماد لذلك الشهر من رئيس القسم المباشر.

يضعاف العى من راتب الموظعف الأساسعي  %10هو مبل   :النقل  بدل   ( : 3 - 11)  المادة

 .  راتبه حسب تعميد الإدارة 
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ريال يضعاف لراتعب   (400-200  )يتراوح بين: هو مبل     طبيعة عملبدل   ( : 4 - 11)  المادة

لوظععععائف التععععي ظععععف الأساسععععي شععععهريا بشععععكل دائععععم وذلععععك لالمو

 تستدعي ذلك.  

: يحدد للموظفين الذين يقومعون بعاجراء مكالمعات   بدل الاتصالات ( : 5 - 11)  المادة

وي صععرف الثابععت  العمععل مععن هععواتفهم الشخصععية سععواءً الجععوال أو

 هذا البدل باحدى الأمور التالية :

 تضاف للراتب. ريال( مقطوعة 150بمبل  ) •

 .استخراج بطاقة الاتصال المدفوىبفاتورة   •

: وهعععو مبلععع  مقطعععوى ي ضعععرب فعععي ععععدد أيعععام  بعععدل الانتعععداب ( : 6 - 11)  المادة

)           بمسعافةجمعيعة مكعث  الانتداب ، وي عطى لمن ي كلَّف بعمعل خعارج  

( 9وفعظ )نمعوذج رقعم    الجمعيةمدير  بعد موافقة رئيس القسم و      (

 :  التالي  ويوضحه الجدولبالإضافة إلى مصاريف السفر ، ، 

 ملحوظات  المرتبة  ليوم بدل الانتداب 

هذا المبل  يشمل   للموظفين   ريال  250

الإعاشة المواصلات و

والسكن عدا تذاكر  

مصاريف  السفر أو 

 . السفر براً 

لرلساء الأقسام ومدراء   ريال 350

 الإدارات

 للإدارة التنفيذية   ريال 450

تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقعت  ( : 7 - 11)  المادة

مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته وفظ المدة المحعددة لعه 

 من قبل المنشأة .
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يجعععوز انتعععداب الموظعععف لأكثعععر معععن معععرة خعععلال الشعععهر الا  لا ( : 8 - 11)  المادة

 باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه .

العمعععل  يجعععوز للجمعيعععة انتعععداب متطعععوى لمهمعععة خعععارح مقعععر  ( : 9 - 11)  المادة

 المنتمي إليه ، بشرط الأ يخل ذلك بالتزامات المتطوى الوظيفية او 

الشخصعععية الواجبعععة ، وتتحمعععل الجمعيعععة نفقعععات انتدابعععه او  ( : 10 - 11)  المادة

 يصرف له بدل انتداب مناسب له وللمهة التي يؤديها .

إقعععرار  بععععد اعتمعععاد رئعععيس الجمعيعععة الجمعيعععةلمعععدير يحعععظ  ( : 11 - 11)  المادة

أقعر هعذا الحرمعان حرمان الموظف معن بععض البعدلات كعقوبعة متعى  

عليهعا ذلعك ظهرت من الموظف واستحظ  مخالفات  كعقوبة نتيجة  

 .بند العقوبات(راجع ) (18وفظ إجراء جزائي )نموذج رقم    الجزاء

( مععن أصععل %10يصععرف للموظععف بععدل عمععل ميععداني يعععادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 الراتب الأساسي.

( معن أصعل %15يصرف للموظف بدل عمل موسمي يععادل ) ( : 13 - 11)  المادة

 الراتب الأساسي.

 

 ازات ععع الإج:    عشر   الثالث الفصل  

 

 -يأتي تفصيلها-  أنواى  إلى خمسة  الجمعيةتصنف الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة

 : وهي  

 استثنائية -بدون راتب   -مرضية  -  الاضطرارية -اعتيادية 

 التععي  يحععظ للموظععف الجديععد التمتععع باجازتععه الاعتياديععة أولا ( : 2 - 13)  المادة

معععن الفتعععرة التجريبيعععة يثلاثعععة أشعععهري بعععدون راتعععب إلا بععععد أن يمضعععي 

 .  الجمعيةعمله ب
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طلععب نمععوذج يلتععزم الموظععف بتعبئععة للحصععول علععى إجععازة  ( : 3 - 13)  المادة

واعتمادهعا لعدى مع أخعذ توقيعع رئعيس القسعم  (12 )نموذج رقم  إجازة

وفععظ الأحكععام المنظمععة لإجععازات المععوظفين  إدارة المععوارد البشععرية

 في هذا النظام.

عنععد انتهععاء خدمععة الموظععف فانععه يسععتحظ التعععويض عععن  ( : 4 - 13)  المادة

إجععازة يعععادل الراتععب بععدل الإجععازات التععي لععم يتمتععع بهععا في صععرف لععه 

بععععدد أيعععام الإجعععازات ، علعععى أن لا يتجعععاوز  -بعععدون بعععدلات-الأساسعععي 

 مجموى أيام الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.

يسعععتحظ الموظعععف التمتعععع باجعععازة رسعععمية مدفوععععة الأجعععر  ( : 5 - 13)  المادة

 للأعياد والحج على النحو التالي :

أيعام تبعدأ معن اليعوم السعابظ لاخعر  أربععةإجازة عيد الفطر :  •

 .يوم من شهر رمضان المبار  حسب تقويم أم القرى

أيعععام تبعععدأ معععن اليعععوم  أربععععةإجعععازة الحعععج وعيعععد الأضعععحى :  •

 السابظ ليوم الوقوف بعرفة .

 30إجععازة سععنوية مدفوعععة الأجععر قععدرها ) : الإجععازة الاعتياديععة ( : 6 - 13)  المادة

يععوم ( للموظععف الععذي 21سععنوات و ) 5للموظععف الععذي أمضععى  يومععاً(

 خدمته أقل من خمس سنوات . 

ل السعنة خعلا  كحعد أعلعى  فترتينعلى  الإجازة الاعتيادية  توزى   ( : 7 - 13)  المادة

 لا يتم تجاوزها إطلاقاً.

تؤخذ الإجازة الاعتيادية بنعاءً علعى رصعيد أيعام عمعل أمضعاها  ( : 8 - 13)  المادة

 .الجمعيةالموظف في  
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الاعتياديععة لزيعادة رصععيد  أخععذ إجازتعه يحعظ للموظععف تعأخير لا  ( : 9 - 13)  المادة

 .القادمة  إجازته للأعوام  

لإدارة أو الاسععععتثنائية يشععععترط تقععععديم الإجععععازة الاعتياديععععة  ( : 10 - 13)  المادة

 معتمدة من رئيس القسم قبل تعاريا اسعتحقاقها  الموارد البشرية

م بعععد التمتععع يقععدَّ  طلععبأي بععولا ي عتععد علععى أقععل تقععدير ، بأسععبوعين 

 .غيابفي هذه الحالة  الاعتيادية وتحسب   بالإجازة

للموظف أخذ إجازة اضعطرارية : يمكن    الاضطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة

يمعا فعند الاحتياج لهعا لسعبب طعارا كالوفيعات أو الحعوادث ونحوهعا 

الأبنعاء ، ، وجعة )الوالعدين ، الز :    يتعلظ بعالموظف أو أحعد قرابتعه ، وهعم

( ويعطععى الموظععف إجععازة خمسععة ، والععدي الزوجععة الأخععوات، الإخععوة 

 أيام في حالة الوفاة لأحد أقاربه المذكورين أعلاه .

لا يحعععظ للموظعععف المطالبعععة باجعععازة اضعععطرارية فعععي غيعععر  ( : 12 - 13)  المادة

 الظروف الطارئة المحددة في المادة السابقة.

لا تعتبععر الإجععازة الاضععطرارية حقععاً مكتسععباً للموظععف يحععظ  ( : 13 - 13)  المادة

للموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لهعا له المطالبة بها ما لم يحصل 

 .الميلاديانتهاء العام   قبل

 خمسعةجازة الاضطرارية للموظف من الإسنوي الرصيد  ال ( : 14 - 13)  المادة

 .أيام فقر
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لا تقبعععل أي وثعععائظ رسعععمية لمبعععررات الغيعععاب أو الإجعععازات  ( : 15 - 13)  المادة

الاضعععطرارية أو المرضعععية إذا مضعععى عليهعععا فتعععرة أسعععبوى ، وبالتعععالي 

 تخصم مباشرة من الراتب.

يشععترط للإجععازة المرضععية إحضععار تقريععر :  الإجععازة المرضععية ( : 16 - 13)  المادة

 وتكون على النحو التالي:  طبي

 الثلاثون يوماً الأولى براتب كامل. -1

 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباى الراتب. -2

 الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون راتب -3

لا يسعععمح للموظعععف المعععريض ان يباشعععر عملعععه الا اذا قعععرر  ( : 17 - 13)  المادة

المرجععع الصععحي المعتمععد انععه شععفي مععن مرضععه وأصععبح قععادراً علععى 

مباشرة عملعه وأنعه لا خطعر عليعه معن أداء العمعل ولا ضعرر منعه علعى 

 مخالطة زملائه في العمل .

: لا تعطى إجازة بدون راتعب إلا فعي أضعيظ   إجازة بدون راتب ( : 18 - 13)  المادة

معع حاجتعه الحالات عنعد نفعاد رصعيد الموظعف معن الإجعازة الاعتياديعة  

المباشععر وعععدم رئيس الععبشععرط أخععذ موافقععة ، الماسععة لأخععذ الإجععازة 

، وبعععد أن يمضعععي  إدارة المععوارد البشععريةواعتمععاد إخلالهععا بالعمععل 

علععى أن لا تزيععد الإجععازة عععن  العمععل مععدة لا تقععل عععن سععنة علععى رأس

ويعتبر عقعد العمععل موقوفعاً خعلال معدة الاجععازة اذا زادت ثلاثعة أشعهر 

عن خمعس وعشعرين يومعاً معالم يكعون هنعا  اتفعاق خعلاف ذلعك بعين 

 .إدارة الجمعية والموظف  
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 ما يلي : : وتشمل الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة

إجازات الاختبارات الدراسية للموظفين الدارسين بشعرط  •

 .من جهة الدراسةلانتظام في أيام الاختبار إفادة باإحضار  

أسععععبوى يعطععععى كاجععععازة اسععععتثنائية للموظععععف المتععععزوج  •

علعى ان يعتم تقعديم طلعب الاجعازة بمعدة لا تقعل  اعتباراً من يوم زواجعه

 .عن أسبوعين قبل تاريا الزواج 

إجععازة خمسععة أيععام سععواء متتاليععة أو متفرقععة فععي السععنة  •

حوافز تشجيعية للموظفين المتميعزين والمنضعبطين فعي أدائهعم ك

إدارة مععععع  الجمعيععععة بالتنسععععيظباعتمادهععععا مععععدير يقععععوم  لأعمععععالهم،

 .ورئيس القسم  البشرية  الموارد

 بمولد.تمنح للموظف عندما يرزق  ثلاثة أيامإجازة  •

المسلم الذي يرغب فعي   للموظفتمنح  إجازة سبعة أيام   •

 أداء فريضة الحج إجازة عيد الأضحى المبار  وذلك لمرة واحدة  

طوال مدة خدمتعه وللمنشعأة حعظ تنظعيم هعذه الإجعازة بمعا يضعمن حسعن سعير العمعل 

 بها .

 ولا اسعتحقاقها، سعنة فعي باجازتعه الموظعف يتمتعع أن يجب ( : 20 - 13)  المادة

 الحصعول عوضعا ععن نقعدياً  بعدلًا يتقاضعى أن أو عنهعا، النعزول يجعوز

 هعذه مواعيعد  تحعدد أن لإدارة الجمعية الحظ فعي  خدمته، أثناء عليها

 تعؤمن لكعي بالتنعاوب أو تمنحهعا العمعل، لمقتضعيات وفقعاً  الإجعازات

 لتمتععه المحعدد بالميععاد الموظعف إشععار ويجعب  عملهعا، سعير 

 يوم . ثلاثين عن لا يقل كاف   بوقت بالإجازة
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 ساعات العمل الإضافي :    عشر   الرابعالفصل  
 

لا تعتمععد سععاعات العمععل الإضععافي إلا بتعميععد مسععبظ مععن  ( : 1 - 12)  المادة

رئععععيس القسععععم للأعمععععال المسععععتعجلة أو الطارئععععة التععععي لا يمكععععن 

تأجيلهعععا لعععدوام اليعععوم التعععالي ويعععؤثر تأجيلهعععا بشعععكل كبيعععر علعععى سعععير 

ر  مسعععبقاً للموظعععف ععععدد رئعععيس القسعععم العمعععل ، بشعععرط أن يقعععدِّ

 ساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل.ال

تعتبر سياسة الحد من التوسع في الساعات الإضافية هي  ( : 2 - 12)  المادة

يء اسععتثنائي يتخععذ فععي أضععيظ الأصععل وسععاعات العمععل الإضععافي شعع

  التنفيذي  مدير ال  إلىوالرفع  الحدود بطلب محدود من رئيس القسم  

. 

سععععاعة العمععععل الإضععععافي تحسععععب بقيمععععة سععععاعة العمععععل  ( : 3 - 12)  المادة

معععن الراتعععب مضعععافاً إليهعععا أجعععر نصعععف سعععاعة الفعليعععة للموظعععف ، 

 الأساسي .

سعععاعات العمعععل الإضعععافي الحعععد الأدنعععى والأعلعععى المعتمعععد ل ( : 4 - 12)  المادة

-كحعد أدنعى واحعدة السعاعة )الخلال الشهر للموظعف تتعراوح معا بعين  

مععن إجمععالي سععاعات  %25مععا يعععادل ، و -ولا يعتمععد أقععل مععن سععاعة

 .خلال الشهر كحد أقصى(  العمل المطلوبة من الموظف

موافقعة المعدير سعاعات العمعل الإضعافي  عتمعاد  ي شترط لا   ( : 5 - 12)  المادة

 . قبل مباشرة الموظف لعمله الإضافي  التنفيذي
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تعم يحظ لرئيس القسم إلزام الموظف بالعمل الإضعافي إذا  ( : 6 - 12)  المادة

التنسيظ بينه وبين الموظف بفترة كافية لا تقل ععن ثلاثعة أيعام قبعل 

 موعد العمل الإضافي المطلوب.

في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضافي المسعند  ( : 7 - 12)  المادة

 قعد يعؤثر علعى ععلاوة تقعويم الأداء السعنوية للموظعفان ذلعك  إليه ، ف

 .ما لم يقدم عذراً مقبولاً 

عنععععد تعثععععر العمععععل بسععععبب تغيععععب الموظععععف عععععن العمععععل  ( : 8 - 12)  المادة

الإضافي الإلزامي الموكل إليعه قبلهعا بوقعت  كعاف  ، فلعرئيس القسعم 

اتخععععععاذ  البشععععععرية لإدارة المععععععواردي بالعقوبععععععة المناسععععععبة صععععععأن يو

 المناسب حسب نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام.

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء :    عشر   الخامس الفصل  

 

للموظفة الحظ في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة   ( : 1 - 13)  المادة

على التاريا المنتظر لولادتها ، والأسابيع الستة التالية للوضع 

ويحدد التاريا المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة  

لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية حكومية  

ولا تقبل شهادات أطباء خارجيين ، ولا يجوز تشغيل المرأة 

 العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها .

يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن باجازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة

 كالآتي : 
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الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحظ في   (أ

 إجازة وضع بدون أجر . 

في   (ب الحظ  لها  الجمعية  خدمة  في  فأكثر  أمضت سنة  التي  الموظفة 

 إجازة وضع بنصف الأجر . 

خدمة   في  الإجازة  بدء  يوم  فأكثر  سنوات  ثلاث  أمضت  التي  الموظفة  ج( 

 الجميعة لها الحظ في إجازة وضع بأجر كامل . 

و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحظ لها المطالبة بأجر الإجازة  

الإجازة   أجر  نصف  لها  ويدفع   ، السنة  نفس  عن  العادية  السنوية 

وضع  إجازة  من  السنة  تلك  في  استفادت  قد  كانت  إذا  السنوية 

 بنصف الأجر .   

باخطار  ( : 3 - 13)  المادة تبادر  أن  للحمل  الأولى  الشهور  في  الموظفة  على 

الجميعة لإجراء الفحص الطبي الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم  

 وتحديد التاريا المرجح للولادة . 

في تحديد فترة الإرضاى رغبة وظروف الموظفة   الجمعيةتراعي  ( : 4 - 13)  المادة

 .  ما أمكن ذلك ، وعلى الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذلك

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

الموظفات  ضرورة الاحتشام في الملبس والمظهر والتقيد  

 .  في البلاد  المعمول بهابالعادات والتقاليد 

لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن  ( : 6 - 13)  المادة

 ما يتبعه من مرافظ وغيرها والبرامج  العمل  
 

 عشر : العقوبات   السادس الفصل  

تعتبععععر العقوبععععات حععععالات اسععععتثنائية وليسععععت الأصععععل فععععي  ( : 1 - 14)  المادة

 التعامل مع الموظفين ، ووجود أي إجراء جزائي أو إنذارات في ملف  
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الموظعععف قعععد تعععؤثر علعععى حصعععوله علعععى ترقيعععات أو ععععلاوات أو حعععوافز 

 ونحوها.

عنععد صععدور أي مخالفععة مععن  الجمعيععةفععي العقوبععات تععنظم  ( : 2 - 14)  المادة

، أو  أو الخععروج قبععل انتهععاء وقععت العمععلالتاليععة : )التععأخر المخالفععات 

، الغيعاب ، إسعاءة   الخروج أثناء الدوام بدون اسعتئذان أو ععذر رسعمي

أو السععرقة ، التقصععير فععي أداء  للجمعيععةالعععام الأدب ، إهععدار المععال 

( أو نحوهعا معن المخالفعات التعي الجمعيعةأنظمعة الإخعلال بأو   العمل

ي عإجعراء جزائععنمعوذج ظ عوفعوتقععرا وبة عليهعا ، عيسعتحظ الموظعف العقع

 (.18)نموذج رقم

معععا لعععم - الجمعيعععةيعتبعععر الأصعععل فعععي تعععدرج العقوبعععات فعععي  ( : 3 - 14)  المادة

 :على النحو التالي    -تتطلب المخالفة غير ذلك

 إنذار شفهي. (1

)بعععد أسععبوعين مععن الإنععذار الشععفهي علععى  : إنععذار كتععابي (2

 .(23وفظ )نموذج رقم  أقل تقدير(

)بعععد أسععبوعين مععن الإنععذار  : إنعذار كتععابي مععع إجععراء جزائعي (3

 على أقل تقدير(.  الكتابي

 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. (4

 إشعار بالفصل. (5

 الإجراءات الجزائية يتم تحديدها باحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة

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

الترقيعة  أو ععلاوة الأداءالععلاوة السعنوية أو : )من  حرمان   •

 أو بعض الحوافز أو البدلات(.
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أو للجهعععات الأمنيععععة  الجمعيعععةالإحالعععة للتحقيعععظ )داخععععل  •

 المختصة(.

 أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أسبوعين(. •

 .الجمعيةإشعار بالفصل من   •

عنععد التععأخر أو الخععروج قبععل انتهععاء وقععت  العقوبععاتضععوابر  ( : 5 - 14)  المادة

 :  أو أثناء الدوام بدون استئذان أو عذر رسمي ، كالتالي  العمل

مععن بدايععة  خمسععة عشععر دقيقععة حسععم التععأخر بعععد مضععيي •

خمسععة ويسععمح بالالعمععل يبععدأ حسععابها مععن بدايععة وقععت العمععل ، 

 عمل .فترة لكل  الأولى عند الدخول   يقةعشر دق

العمعل يحسعب معن بدايعة وقعت  في الحضعور  تأخر  الحسم   •

الانصعععراف قبعععل انتهعععاء وقعععت العمعععل لفتعععرة العمعععل، وكعععذلك عنعععد 

يحسم الوقت المتبقي بقيمتعه )السعاعة بقيمعة السعاعة معن الراتعب 

 الأساسي(.

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

غيعععععاب اليعععععوم يحسعععععم بقيمعععععة أجعععععرة اليعععععوم معععععن الراتعععععب  •

 الأساسي.

فععي حالععة غيععاب الموظععف لخمسععة عشععر يومععاً متصععلةً أو  •

   تقديمشاملةً لشهر ما بعد  عشرون يوماً متقطعة خلال السنة  

إنهعععاء  الجمعيعععةالاسعععتقالة ، دون أن ي بعععدي ععععذراً مقبعععولًا فيحعععظ لإدارة 

 الموظف أو اتخاذ ما تراه مناسباً )انظر نظام إنهاء الخدمة(.خدمات 

 عند إساءة الأدب :العقوبات  ضوابر  ( : 7 - 14)  المادة
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إساءة الموظف الأدب سواءً بألفعان نابيعة أو مشعاجرة أو ثبوت عند  

الضععرب باليععد أو بععأدوات ونحوهععا سععواءً مععع الععزملاء أو الرلسععاء أو 

تشععكيل لجنععة  الجمعيععة، فععلإدارة  الجمعيععةالمرلوسععين أو أحععد زوار 

للتحقيظ في ملابسعات الموضعوى واتخعاذ إحعدى الإجعراءات التاليعة أو 

 :أو بعضها الجمع بينها 

 توجيه إنذار كتابي. •

خصعععم معععن راتعععب الموظعععف لعععذلك الشعععهر معععن يعععوم إلعععى  •

 سبعة أيام.

 .الجمعيةعمله ب فصل من •

بنععاءً الإجععراء فيمععا بعععد تحويلععه للجهععات الأمنيععة ، ويحععدد  •

أو  الجمعيععةعلعى نتيجععة تحقيععظ الجهععات المختصععة : إمععا يفصععل مععن 

 ى رأس العمل.علي عاد 

 :  السرقةأو   الجمعيةضوابر الحسم عند إهدار مال  ( : 8 - 14)  المادة

سعواءً بطريعظ العمعد أو بسعبب   الجمعيعةعند إهدار الموظعف لمعال  

أو  الجمعيععةالإهمععال أو اللامبععالاة أو قععام بسععرقة شععيء مععن أمععوال 

أو اسعععتغلالها لمصعععالحه الشخصعععية ونحعععو ذلعععك ، فانعععه  اممتلكاتهععع

معن هعذا  (7-13) نفس الإجراءات السابقة في المادة رقعم  هيتخذ بحق

 البند.

 الإخعععلالأو ضعععوابر الحسعععم عنعععد التقصعععير فعععي أداء العمعععل  ( : 9 - 14)  المادة

 :  الجمعيةأنظمة ب

توجيععه إنععذار شععفهي أو كتعععابي لععرئيس القسععم الحععظ فعععي  •

إذا ( 18 )نمعععوذج رقعععم إجعععراء جزائعععية نمعععوذج تعبئعععو (23)نمعععوذج رقعععم 

 لتقصير ، الفترة التي  )نوى ا: موضحاً فيه تطلب الأمر إجراءً جزائياً ، 



 

Page 45 of 129 

 

 

 

ر فيهععععا مععععدير وتوقيعععععه مععععن ، ( بععععالجزاء المطلععععوب، توصععععيته قصععععَّ

 .لإكمال باقي الإجراءات  البشرية  للمواردوتسليمها   الجمعية

توصععععية فععععي قبععععول أو رفععععض أي  الحععععظ جمعيععععةال لمععععدير  •

مسعتوى ععن  رئيس القسعمشكوى بحسميات ونحوها تقدم ضمن 

وتؤخععذ توصعياته بعععين الاعتبععار ، موظفعه ضععمن الإجعراء الجزائععي أداء 

 اتخاذ الإجراء المناسب في ذلك. مع

ن سعبت مخالفعة  أي  عند وجود ما يبرر موقف الموظعف معن   ( : 10 - 14)  المادة

 عقوبعةتظلم معن أي  العمعهعا  له  أو وجود ملابسات خاطئة يحظ  إليه  

 الجمعيععة لععرئيساتخععذت فععي حقععه فلععه الحععظ فععي رفععع هععذا الععتظلم 

ويعتم اتخعاذ الإجعراء المناسعب حيعال ذلعك فيمعا  (19وفظ )نموذج رقعم 

 .بعد 

 اً ه مبرر نفسلا ي ضار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد ل ( : 11 - 14)  المادة

فعععي رفعهعععا عنعععه ، سعععواءً معععن رئيسعععه المباشعععر أو معععن معععدير  اً وجيهععع

 أو أي جهة أخرى.  الجمعية

لمسععععاعدة الموظععععف فععععي اجتيععععاز تلععععك  الجمعيععععةسعععععى ت ( : 12 - 14)  المادة

الفترة التي استحظ فيها أي عقوبعة وذلعك باعطائعه فرصعة لتحسعين 

أدائعععه وتنظيعععف سعععجله بالكامعععل إذا اسعععتطاى أن يمضعععي معععدة سعععنة 

متصععلة بععأداء متميععز وسععجل حسععن ، ويتععاح لععه مععا لغيععره بعععد هععذه 

 الفترة من المميزات والحوافز.

 

 ة ع دمعاء الخ عع إنه:    عشر   السابع الفصل  
 

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

 استقالة الموظف. •

 انتهاء العقد. •
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( معن نظعام 80(  و )75فسا العقد لاحد الأسباب العواردة فعي المعادتين ) •

 العمل

( مععن نظععام 81تععر  الموظععف العمععل فععي الحععالات الععواردة فععي المععادة ) •

 العمل  

 الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالية : •

لعجعز ونحعوه يعيقعه ععن اسعتمرار العمعل انتهاء مهلة الغياب المرضي   -

 .(6-14انظر المادة )إذا أثبت ذلك طبياً 

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -

الاسععتغناء عنهعا أو تععأجير خعدمتها ، مععا لعم يععتم نقععل إلغعاء الوظيفععة عنعد  •

 الموظف إلى مسمى وظيفي اخر.

إذا ألغعععععت السعععععلطات الحكوميعععععة المختصعععععة رخصعععععة عمعععععل أو إقامعععععة  •

 الموظف  غير السعودي أو قررت عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد

بلععوه الموظععف سععن السععتين بالنسععبة للمععوظفين وخمععس وخمسععون  •

سنة للموظفعات معالم تمتعد معدة العقعد المحعدد المعدة إلعى معا وراء 

 هذه السن

فععي الاسععتقالة مععن عملععه فيحععرر نععص الموظععف رغبععة عنععد  ( : 2 - 14)  المادة

موضحاً فيه أسعباب رغبتعه فعي تعر  (  20وفظ )نموذج رقم  الاستقالة  

 ه المباشعر لرئيسع هاويقعدموتوصياته إن كان لديه توصعيات ، العمل  

وتعطى صعورتها  الجمعية لمدير  ليقوم برفعها مشفوعة بتوصياته

 .  لرئيس القسم

مععن تععاريا  يععوم60لمععدة  علععى رأس العمععليسععتمر الموظععف  ( : 3 - 14)  المادة

 ت إنهاء الخدمة ، وإخلاء اجراءلإكمال باقي إ؛  الاستقالة    تقديم
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طرفه ، وتسليم ما لديه من عهد وأعمعال لمعن يخلفعه فعي الوظيفعة 

 وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

 سععبظالسععتين يععوم التععي تفععي حالععة تغيععب الموظععف خععلال  ( : 4 - 14)  المادة

عشعرون متصعلة أو    اً يومعخمسة عشعر  الاستقالة لمدة  تاريا تقديم  

، الحاليعة خلال السنة   اً يومعشرين    متقطعة أو ما ي كمل غياب  اً يوم

، وإذا كانععت أيععام الغيععاب التععأديبي الفصععل إجععراءات فيطبععظ فععي حقععه 

أقعععل معععن هعععذه المعععدة في حعععرم معععن بععععض مميعععزات إنهعععاء الخدمعععة 

 الموضوعة للمستقيلين حسب النظام.

فتععععرة فععععي حالععععة رغبععععة الموظععععف سععععحب الاسععععتقالة خععععلال  ( : 5 - 14)  المادة

الحظ فعي قبعول أو   الجمعيةالاستقالة الذي يعقب تقديمها فلإدارة  

 رفض ذلك.

ر ضععي أو حععادث مععروري لفتععرة عياب الموظععف لظعععغعععنععد  ( : 6 - 14)  المادة رف م 

أو مسععتديمة غيبوبععة اصععابته بك-مععع إحضععار مععا يثبععت ذلععك طويلععة 

تَّ  -قسعععمح ونحوهعععا لا شعععلل  بعععع فعععي حقعععه الإجعععراءات النظاميعععة في 

 :  التالية

 الإجراء عن كل شهر  إلى  من 

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

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

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

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

 وظف إنهاء خدمة الم  --- يوم(   360)   شهر   12بعد  
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يتم إخلاء طرف الموظف بتسليم ما لديه من عهد ماليعة أو  ( : 7 - 14)  المادة

،  أو مهعععام وظيفيعععة عينيعععة أو بطاقعععة عضعععوية أو مسعععتحقات ماليعععة

ويععتم توثيععظ ذلععك بتعبئععة الموظععف للنمععوذج المعععد لععذلك )نمععوذج 

( وتسععليمه لشععؤون المععوظفين لإكمععال بععاقي الترتيبععات مععع 22رقععم 

 ذوي العلاقة.

بععععد إعطائعععه لعععدورة للاسعععتقالة الموظعععف طلعععب فعععي حالعععة  ( : 8 - 14)  المادة

فلابعععد معععن اسعععتثمارها فعععي مجعععال  الجمعيعععةتدريبيعععة علعععى حسعععاب 

لفتعرة لا تقعل ععن ثلاثعة أشعهر قبعل الاسعتقالة ، أو   الجمعيعةالعمل ب

ي لزم الموظف بدفع قيمة اشتراكه فيها عنعد اسعتقالته قبعل انتهعاء 

 هذه المدة.

يحععععظ للجنععععة الوظععععائف التوصععععية بالفصععععل التععععأديبي مععععن  ( : 9 - 14)  المادة

الوظيفة متى ارتأت ذلك لمن تكرر غيابه خلال السنة بخمسعة عشعر 

ة الأدب مععع ءيومععاً متصععلة أو عشععرون يومععاً متقطعععة ، أو عنععد إسععا

أحد الزملاء أو الرلسعاء أو المرلوسعين أو العزوار ، أو إهعدار المعال ، أو 

، أو التقصعير فعي أداء العمعل   الجمعيعةالسرقة ، أو التلاعب بأنظمة  

،  وتعطيعل مصعالحها  الجمعيعةالموكل إليه، أو الإساءة إلى سمعة  

راه مناسعباً يع  الحعظ فعي اعتمعاد فصعله أو اتخعاذ معا  الجمعية  ولرئيس

 في حقه.

عن خعدمات الموظعف فانعه ي عطعى   الجمعيةعند استغناء   ( : 10 - 14)  المادة

يحظ له الاستمرار علعى رأس ( و24رقم  )نموذج  إشعار كتابي بالإقالة  

و يجعععب  مععن تعععاريا هععذا الإشعععار معععدفوى الأجععر  العمععل لمععدة شععهر 

 تسليمه الاشعار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام .
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إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابي أو رفض   ( : 11 - 14)  المادة

التوقيع يرسل إليه الاشعار بخطاب مسجل على عنوانه المدون 

 في ملفه . 

تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه   ( : 12 - 14)  المادة

المنشأة   تعطي  كما   ، خدمته  بملف  المودعة  الخاصة  وثائقه 

( المادة  في  عليها  المنصوص  الخدمة  شهادة  من  64للعامل   )

 نظام العمل وذلك دون أي مقابل . 

 عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية   الثامن الفصل  

 

الناجمة  ( : 1 - 15)  المادة الجمعية من الأخطار والأمراع  سعياً لحماية منسوبي 

 عن العمل تتخذ الجمعية التدابير التالية:

ووسائل الوقاية منها ، والتعليمات   -ان وجدت  –في مكان ظاهر عن مخاطر العمل   •

 اللازم اتباعها. 

تحظر الجمعية التدخين في جميع مرافقها وكذلك في جميع البرامج والمناسبات  •

 التي تقيمها. 

 الطوارا . تأمين أجهزة لإطفاء الحريظ وإعداد منافذ للنجاة في حالات  •

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •

 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال •

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب  •

تؤمنها  • التي  الوقاية  وأدوات  السلامة  وسائل  استخدام  على  الموظفين  تدريب 

 . الجمعية
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يختص    الجمعيةتعين   ( : 2 - 15)  المادة العمل مسؤلًا  مواقع  كل موقع من  في 

 بالآتي : 

 . الموظفين)أ(   تنمية الوعي الوقائي لدى   

)ب(  التفتيش الدوري بغرع التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل   

 الوقاية والسلامة . 

)ج(  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات   

 الكفيلة بتلافي تكرارها . 

 . )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

أقل من خمسين  ( : 3 - 15)  المادة الجمعية في كل مكان يعمل فيه  تؤمن 

من  كافية  كميات  على  تحتوي  الطبية  للإسعافات  خزانة  عاملًا 

 142الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أشارت له المادة )  

باجراء  أكثر  أو  مدرب  عامل  إلى  ويعهد   ، العمل  نظام  من   )

 .  الإسعافات اللازمة للعمال المصابين

تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها   ( : 4 - 15)  المادة

وتدفع عنهم قيمة الاشترا  في أحد جهات التأمين الطبي بحسب  

 الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية . 

على الموظف الذي يصاب باصابة عمل أو بمرع مهني أن  ( : 5 - 15)  المادة

يبل  رئيسه المباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيب  

 .  مباشرة متى استدعت حالته ذلك

 عشر : الواجبات والمحظورات   التاسع الفصل  

 

 تلتزم الجمعية بما يلي : 
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بأحوالهم             ( : 1 - 16)  المادة اهتمامها  يبرز  لائظ  بشكل  موظفيها  معاملة 

أو  كرامتهم  يمس  فعل  أو  قول  كل  عن  والامتناى  ومصالحهم 

 دينهم . 

حقوقهم              ( : 2 - 16)  المادة لممارسة  اللازم  الوقت  الموظفين  تعطي  أن 

 المنصوص عليها في  هذه اللائحة دون المساس بالأجر . 

تتعلظ   ( : 3 - 16)  المادة مهمة  كل  المختصة  الجهات  لموظفي  تسهل  أن 

نظام   أحكام  تطبيظ  حسن  على  والإشراف  المراقبة  أو  بالتفتيش 

تعطي  وأن   ، بمقتضاه  الصادرة  والقرارات  واللوائح  العمل 

منها  تطلب  التي  اللازمة  المعلومات  جميع  المختصة  للسلطات 

 تحقيقاً لهذا الغرع .

أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد   ( : 4 - 16)  المادة

 أو العرف مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك .

يلزمه بها   ( : 5 - 16)  المادة التي  اليومية  الفترة  إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في 

عقد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم  

الحظ   له  كان  الجمعية  إدارة  إلى  راجع  إلا سبب  العمل  عن  يمنعه 

 في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل . 

تشديد   ( : 6 - 16)  المادة العمال  على  سلطة  له  شخص  أي  أو  الجمعية  على 

المراقبة بعدم دخول أية مادة محظورة  شرعاً أو نظاما إلى أماكن  

 العمل ، فمن وجدت لديه تطبظ بحقه بالإضافة إلى العقوبات 

جدول   في  عليها  المنصوص  الرادعة  الإدارية  الجزاءات  الشرعية 

 المخالفات والجزاءات .

الموكلة   ( : 7 - 16)  المادة المهام  لأداء  اللازمة  التسهيلات  للمتطوعين  تمنح  ان 

 إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم. 
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 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

ما    ( : 8 - 16)  المادة فيها  يكن  لم  ما  بالعمل  المتعلقة  والأوامر  بالتعليمات  التقيد 

يخالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما  

 يعرع للخطر.  

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

المباشر  ( : 10 - 16)  المادة الرئيس  إشراف  تحت  المطلوب  الوجه  على  عمله  إنجاز 

 ووفظ توجيهاته. 

والمحافظة   ( : 11 - 16)  المادة تصرفه  تحت  الموضوعة  وبالأدوات  بالآلات  العناية 

 عليها وعلى ممتلكات الجميعة . 

روح  ( : 12 - 16)  المادة سيادة  عل  والعمل  والسلو   السيرة  بحسن  الالتزام 

إرضاء   على  والحرص  رلسائه  وطاعة  زملائه  وبين  بينه  التعاون 

 من الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام .  المستفيدين

التي    ( : 13 - 16)  المادة تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار 

 تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفين فيه .

إلى     ( : 14 - 16)  المادة أية أسرار تصل  المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو 

 علمه بسبب أعمال وظيفته . 

أو   ( : 15 - 16)  المادة ربح  تحقيظ  بغرع  بالجمعية  عمله  استغلال  عن  الامتناى 

 منفعة شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية .

محل   ( : 16 - 16)  المادة أو  الاجتماعية  حالته  على  يطرأ  تغيير  بكل  الجمعية  إشعار 

 إقامته خلال أسبوى على الأكثر من تاريا حدوث التغيير .  

التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد  ( : 17 - 16)  المادة

. 
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 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراع الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

الامتناى عن تشغيل أشخاص غير مقيدين في سجلات   ( : 19 - 16)  المادة

 الموظفين أو المتطوعين .  

يحظر على الموظفين طلب الحصول على المساعدات التي تقدم   ( : 20 - 16)  المادة

 للمستفيدين بأي صفة كانت .

 : الخدمات الاجتماعية   العشرونالفصل  

 

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

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل .  -1

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

 الجمعية . 

الجمعية يصرف راتب الشهر   موظفيحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 17)  المادة

الذي توفي فيه الموظف لورثته كاملًا مهما كانت الأيام التي عمل  

 فيها  .

 -إن أمكن -تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

 ويكون اشترا  الموظف او المتطوى فيه اختيارياً ، وتقوم باجراء

 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك. 

  –إن امكن  –تعمل الجمعية على توفير مرافظ مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 تستخدم للعناية بأسر منسوبي الجمعية الرسميين والمتطوعين . 
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 : التظلم   الحادي و العشرون الفصل  

 

الجهات  ( : 1 - 18)  المادة إلى  الالتجاء  في  الموظف  بحظ  الإخلال  عدم  مع 

الإدارية أو القضائية المختصة يحظ له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية  

إدارة   إلى  التظلم  ويقدم  حقه  في  يتخذ  إجراء  أو  تصرف  أي  من 

الإجراء   أو  بالتصرف  العلم  تاريا  من  أيام  ثلاثة  خلال  الجميعة 

 المتظلم منه ولا يضار الموظف من تقديم تظلمه . 

يخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز  ( : 2 - 18)  المادة

 ثلاثة أيام من تاريا تقديمه التظلم . 
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 ( 1) : النماذج المستخدمة   الثاني و العشرونالفصل  
 

رقم  

 النموذج 
 التحديث  اسععم العنعمعوذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انعتعداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف   ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب إجازة   ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تعرقعيعة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 (17 )  
توكيل استلام مكافأة /  

 مستحقات مالية 
✓ 

 
قم.  (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تعظععلععم   ( 19) 

 ✓ اسعتعقعالعة   ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة   ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 27) 
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 ( اعتماد فتح وظيفة   1نموذج )  

 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه ق    مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

حيععععععث تجععععععدون برفقععععععه الوصععععععف   ....... ....... امل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة / 

الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمعل 

 في الفترة :

         الصعععباحية فقعععر         المسعععائية فقعععر         للفتعععرتين الصعععباحية والمسعععائية

 بنظام الساعات 

  ................................................................................. نظراً للأسباب الآتية : 

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

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

  .................................................................................................. العقعسععم :  

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

  ................................................................................................... العتعاريعا :  

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

 

 حفظه ق      رئيس الجمعية  سعادة 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

وحيععععععععععععععععععث    فاشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / 

 تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

    فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على

 الطلب. 

  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لع .........................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،، 

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

  العتععوقعععيعع :  

 هع 14الععتععاريعععا :         /      /       
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 اعتماد الوظيفة 

 حفظه ق    مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

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

  

 رئيس الجمعية 

  الاسعم : 

  التوقيع : 

 هع 14التاريا :         /       /        

 صورة للعمعالعيععة.  -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني.  -
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 (  اعتماد توظيف موظف    2)   نموذج  

 

 اعتماد توظيف موظف 

 

 حفظه ق        الجمعية   مدير سعادة    

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

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

، وذلك اعتباراً من يوم .....................  الموافظ      /        الجمعيةالوظائف المعتمدة ب

 هع. 14     / 

دوامين  مسائي فقر       صباحي فقر       على أن تكون فترات العمل :    

 بنظام الساعات  صباحي ومسائي      

   / أخععرى ...................................................................................................  

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

 200  ريال300 ريال 400 ريال 500 ريال) 

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال 

 ( بطاقة مدفوعة فاتورة

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

 لجنة الوظائف                                     

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

  ..................................................................................................... العتعاريعا :  

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

 حفظه ق    رئيس الجمعية  سعادة 

  .............................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

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

  .................... اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوصي ب

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

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه ق       مدير الجمعية المكرم 

 حفظه ق    المالية  مدير إدارة الشؤون المكرم 

 حفظه ق    المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

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

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

 هع  14الموافظ    /    /    وذلك اعتباراً من يوم 

  ................................................................... ريال ، كتابة /   براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 

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

   بدل ........    .........................            بدل ....................................   
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   / ملحوظات ......................................................................................  

 رئيس الجمعية 

  ............................................................................................... الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :         /       /        

 الأصل لملف الموظف. -

 .للرئيس المباشر صورة   -

 صورة للمعالعيعة. -
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 علان وظيفة شاغرة  إ (    3نموذج ) 

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  
 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية (    4نموذج ) 

 البيانات الشخصية :

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

  ................................................رقمها :   ................................ نوى الهوية : 

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

  ..................................... مكان الميلاد :    ............................. تاريا الميلاد : 

  .................................... التخصص :    ............................. المؤهل الدراسي :  

 الععنعععوان :

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

  .......................................... بجوار :    .............................................. شارى : 

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

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

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

 )     ( أعزب )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 

 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأبناء  

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

 

  .......... تاريا الالتحاق بالوظيفة :        ............ :   الجمعيةالمسمى الوظيفي ب

  .................................................................................................... الاسعم :  

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

  .................................................................................................... التاريا :  
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 ( السيرة الذاتية   5نموذج )  

 

 البيانات الشخصية :

الاسم/ .......................................................................................  

تاريا الميلاد/ ...................   العمر/ ...............  الجنسية/ ................

رقم الهوية/ .......................................   مكان الميلاد/ ................

الحالة   مصدرها/ .......................... تاريخها/ ..........................

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

 

 خبرات و مهارات :  الدورات الإدارية الحاصل عليها : 

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات : 

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

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

 

 التوقيع :.  
 التاريخ :. ........................... 
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 كشف المقابلة الشخصية 

 بيانات الموظف :

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

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

  ............................ التخصص :    ......................... المؤهل الدراسي :  

 

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

  

  

  

 أبرز الإنجازات والنجاحات : 

  

  

 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 مقابلة شخصية   كشف(    6نموذج )  
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 اخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

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

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

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

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

 ماذا تعرف عن الجمعية: 

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

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

 

 

 

 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك : 

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

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

 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

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

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

 شهرية ، وما هي : 

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

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

 قدرات ومواهب تتميز بها : 

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

 ................................    ...............................................  
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 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 

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

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

 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية : 

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

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

 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( : 

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

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

 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية : 

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

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

 

 ( درجة .. إجمالي الدرجات الحاصل عليها ) 

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح  .رسوب 

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

 ............................................................................................ العتعوقعيعع : 

 هع 14العتعاريععا :        /        /        
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 ( عقد العمل  7نموذج )  

 

ود   قال تعالى :  ق  وا ب الع  وف 
ن وا أ  ين  ام  ا الَّذ  ي ه  ا أ   ر1]المائدة :   ي 

 عقد عمل 

 

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

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

بريد الكتروني  ………………………………فاكس رقم ………رقم 

الأستاذ و يمثلها في التوقيع على هذا العقد ………………………………

بصفته رئيس مجلس الإدارة   ويشار إليها فيما  ………………………………

    بالطرف الأولبعد 

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

…………………………………… 

البريد الالكتروني    ………..………………………جوال  ……..………عنوانه مدينة

(…………………………………………………………  ) 

   الطرف الثانيويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات  

الطرف الثاني الذي أبدى رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد  

اتفظ الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة شرعا ونظام 

 لإبرام هذا العقد على ما يلي :  

 أولًا : موضوى عقد العمل : 
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اتفظ الطرفان بأن يعمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته  .1

مدة   ………………………………وذلك في مدينة …………………………… في وظيفة 

م     20 … / …… / …..هذا العقد سنة واحدة  ميلادية تبدأ من تاريا 

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

 مكتوب . 

 ( ما تبدأ من تاريا مباشرته للعمل. 90يخضع الطرف الثاني لفترة تجربه لمدة ) .2

 

 ثانياً : ساعات العمل والإجازات والراحة :

 أيام في الاسبوى . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

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

يوما بأجر كامل على أن  21يستحظ الطرف الثاني عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  .3

يتمتع الطرف الثاني باجازته في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن  

 يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . 

للطرف الثاني بموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما منها الى  .4

السنة التالية ، وللطرف الأول حظ تأجيل إجازة  الطرف الثاني بعد  

نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  

( يوما فاذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب 90)

الحصول على موافقة الطرف الثاني كتابة ، على الا يتعدى التأجيل  

 نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة  . 

( أيام ، وعيد  5للطرف الثاني الحظ في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) .5

( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية  5الاضحى لمدة )

 السعودية . 

للطرف الثاني في حال ثبوت مرضه الحظ في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين  .6

 يوما الأولى وبثلاثة أرباى الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أجر  
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للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء أكانت هذه  

الإجازات متصلة أم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدة : السنة التي  

 تبدأ من تاريا أول إجازة  مرضية . 

للطرف الثاني الحظ في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له  .7

وخمسة أيام في حالة زواجه أو في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو 

فروعه ي لا قدر ق ي ، كما يحظ للطرف الأول أن يطلب الوثائظ 

 المؤيدة للحالات المشار اليها . 

 

 ثالثاً : التزامات الطرف الأول 

يدفع الطرف الأول للطرف الثاني أجراً شهريا مقداره )...................... ريال (   .1

 فقر ............................. ريال سعودي .

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

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

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

يخضع الأجر المدفوى للطرف الثاني لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في  .3

المملكة العربية السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها 

الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف الثاني وكل مبل  مستحظ له  

 بالريال السعودي عن طريظ البنو  المعتمدة . 

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة   .4

العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتظ الطرف الأول سداد  

الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني  

 من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 

يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف الثاني وفقا لنظام   .5

 التامين الصحي التعاوني .
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 رابعاً : التزامات الطرف الثاني : 

أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفظ تعليمات الطرف الأول ، إذا  .1

الآداب  أو  النظام  أو  العقد  يخالف  ما  التعليمات  هذه  في  يكن  لم 

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . 

أن يعتني عناية كافية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة   .2

وأن   تكون في عهدته  التي  أو  تصرفه  تحت  الموضوعة  الأول  للطرف 

 يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .  

 أن يلتزم حسن السلو  والأخلاق أثناء العمل .  .3

حالات   .4 في  إضافياً  أجراً  لذلك  يشترط  أن  دون  ومساعدة  عون  كل  يقدم  أن 

 الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو الأشخاص العاملين فيه . 

أن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في إجرائها عليه قبل الإلتحاق بالعمل   .5

 أو أثناءه، للتحقظ من خلوه من الأمراع المهنية أو السارية .

شأن   .6 من  والتي  بالعمل  المتعلقة  المهنية  والمعلومات  الأسرار  يحفظ  أن 

هذا   على  توقيعه  ويعتبر   . الأول  الطرف  بمصلحة  الإضرار  افشائها 

العقد إقراراً منه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد بافشاء أسرار الطرف  

لمدة   داخل   3الأول  الطرفين  بين  العلاقة  انتهاء  تاريا  من  سنوات 

 وخارج المملكة . 

يلتزم الطرف الثاني في جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب  .7

واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودية  العربية  المملكة  في  المرعية 

والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة 

 الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 

 أي التزامات اخرى على عاتظ الطرف الثاني

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

.....................................................................................................................  ..... 
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 خامساً : إنهاء العقد وفسخه والتعويض :

 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه . .1

ينتهي هذا العقد قبل انقضاء مدته إذا اتفظ الطرفان على إنهائه بشرط أن   .2

 تكون موافقة الطرف الثاني كتابية . 

يحظ للطرف الأول بارادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هذا العقد خلال فترة  .3

يستحظ   لا  الحالة  هذه  وفي   ، وجدت  إن  تمديدها  مدة  أو  التجربة 

نهاية  الإنهاء كما لا يستحظ مكافئة  تعويضا عن هذا  الثاني  الطرف 

 خدمة . 

أو  .4 الثاني  الطرف  إشعار  أو  مكافأة  بدون  العقد  فسا  الأول  للطرف  يحظ 

 ( من نظام العمل . 80تعويضه حسب نص المادة )

 اتفظ الطرفان على أنه في حالة فسا العقد دون سبب مشروى على ما يلي :  .5

الثاني   -أ للطرف  يدفع  بأن  فيلتزم   ، الأول  الطرف  قبل  من  العقد  فسا  كان  إذا 

  .................................  )................( قدره  الفسا  هذا  عن  تعويضا 

 ريال سعودي . 

إذا كأن فسا العقد من قبل الطرف الثاني ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول   -ب

  .................................  )................( قدره  الفسا  هذا  عن  تعويضا 

 ريال سعودي . 

 

 سادساً : مكافأة نهاية الخدمة : 

يستحظ الطرف الثاني عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق 

الطرفين أو بانتهاء مدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر  

وأجر   الأولى  الخمس  السنوات  من  سنة  كل  عن  يوما  عشر  خمسة 

 شهر عن كل سنة من السنوات التالية ويستحظ العامل مكافأة عن  
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اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب المكافأة على اساس الأجر  

 الأخير. 

 

 سابعاً : أحكام عامة :

فيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة  .1

 الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة العربية السعودية.

تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاى   .2

 قد ينشأ عن تنفيذ أحكام وشروط هذا العقد . 

ولا   –إن وجدت    –يحل هذا العقد محل كافة الاتفاقيات والعقود السابقة له   .3

يحظ لأي من الطرفين بعد توقيع هذا العقد الادعاء بأي حظ خلاف ما 

 ذكر فيه .

اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد في صدر هذا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما   .4

 لإرسال كافة المراسلات والخطابات عليه . 

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

 بموجبه .

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 الطرف الثاني :         الطرف الأول: 

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

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

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

 الختم : . 

 



 

Page 76 of 129 

 

  

 

 

 طلب تعديل دوام موظف (   8نموذج )  

 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه ق    الجمعية   مدير المكرم 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

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

  ...............................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

  

 دائعم.   نوى التعديل : 

   هع  14الموافظ       /      /         .................. مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 

 هع 14الموافظ       /      /         وحتى يعوم   

 نظراً للأسباب التالية :

  

  

 

  ............................... مقعدمه :   ......................... القسم / الإدارة : 

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

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

 هع 14التاريا :        /      /         هع 14التاريا :        /      /       
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 حفظه ق    المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بع : 

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

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

  الموافقة المشروطة بع .................................................................................  

 

 الجمعية مدير  

  الاسعم : 

  التوقيع : 

 هع 14التاريا :         /       /        
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 ( انتداب 9نموذج )  

 

 انعتعداب 

 

عح للانتعداب :      ................................................................................. المرشَّ

   ........................................................................................ جعهعة الانعتعداب :  

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

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

ة الانتداب بالأيام :   يوم / أيام   ،   اعتباراً من    ........  .................................... معدَّ

 هع  14الموافظ       /      /         ...................... يوم 

 هع 14الموافظ       /      /         .............................................................. وحتى يوم 

   ............................................................................................   ملعحععععوظعات :

 اعتماد مدير الجمعية 

  .................................................................................................. الاسعم : 

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

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

 هع 14التاريا :         /       /        

 حفظه ق    .............................................................   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة ق وبركاته

 .للاعتذار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

 مع ملاحظة :    لاعتماد الطلب ..............................................................  
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 اعتماد رئيس الجمعية 

  .................................................................................................. الاسعم : 

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

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

 هع 14التاريا :         /       /        
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 ( إعارة أو نقل خدمة موظف   10نموذج )  

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 حفظه ق    رئيس القسمالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

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

  ...................... بقسم /      ............................... والذي يشغل حالياً وظيفة /  

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

 هع 14الموافظ     /        /        هع   وحتى يوم 14الموافظ       /      /        اعتباراً من يوم 

مسائي فقر     صباحي فقر      وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    

  صباحي ومسائي 

   /أخرى  

 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم 

  ............................................ :  القسم............................... العقعسععم :  

  ........................................... الاسععععم :  ............................... رئيس القعسم :  

  ......................................... العتعوقيعع :  ............................... العتعوقيعع :  

  هع  14العتعاريعا :          /         /           هع 14العتعاريعا :          /         /        
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 مدير الجمعيةموافقة 

 

 حفظه ق    الجمعية مدير  المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

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

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، وق الموفظ ،،، 

 مدير الجمعية 

                                                 

  ................................................................................................. الاسععععم :

  ............................................................................................... العتعوقيعع :

 هع14العتعاريعا :          /         /         

 

 الاععععتععععمععععاد 

 

 حفظه ق  مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

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

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

 رئيس الجمعية 

  ............................................................................................... الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :         /       /        
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 ( تعديل مسمى الوظيفة   11نموذج )  
 

 تعديل مسمى وظيفي 

 

 حفظه ق      الجمعية مدير  المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

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

  ............. بقسم /    ....................................... والذي يشغله حالياً الموظف /  

  ...... براتب وقدره /       ............................... ليصبح على المسمى الوظيفي /  

 هع. 14الموافظ     /     /       ............ وذلك اعتباراً من يوم

 صباحي فقر      وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

 صباحي ومسائي   مسائي فقر    

   /أخرى  

  

                               رئيس القسم الموظف 

 مدير الجمعية      

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

                       العتعوقيعع :                                                         العتعوقيعع : 

       هع 14العتعاريعا :        /       /                                    هع14العتعاريعا :        /       /       
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 الاععتعمعععععاد 

 

 حفظه ق    المكرم رئيس قعسم /  

 حفظه ق    المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

   فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على

 (  ...................... ( والدرجة )  ............................................................. المرتبة ) 

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

 هع. 14بتاريا      /      /         ............. وذلك اعتباراً من يوم    

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

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، وق الموفظ،،،     

 الجمعية   رئيس 

  .................................................................................................. الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :         /       /        

 

 الأصل في ملف الموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجازة (    12نموذج )  
  

 نموذج طلب إجازة 

 

 حفظه ق جمعية المدير  المكرم 

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة ق وبركاته ..             

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة  

 هع.14الموافظ     /     /       هع  وحتى يوم14الموافظ    /    /      ............. ابتداءً من يوم

  ............................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

            الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية 

 بدون راتب 

البديل:  الموظف 

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

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

 وق يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ................................ الاسعععم :    ................................... العقعسععم :  

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

  .............................. التوقعيعع :   ................................... العتعوقيعع :  
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 اعتماد طلب الإجازة 

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

            الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية 

 بدون راتب 

 هع.14إلى        /      /           –هع   14وذلك عن الفترة من         /      /       

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

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 وق الموفظ ،،،

 مدير الجمعية 

  ............................................................................................... الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :         /       /        
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 استئذان موظف (   13نموذج )  

 

 استئذان موظف   

 

 

 

  .........................  العيعععوم :   ..............................  اسم الموظف :

 هع14/       /             التاريا : ..............................  الإدارة/القسم :

 

 انصراف مبكر    نوى الاستئذان :

 تأخر في الحضور 

 الخروج والعودة أثناء الدوام 

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

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

 مساءً  صباحاً /      .................. إلى الساعة /  

 

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

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

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

  رقم الاستئذان : 
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 المباشر   مدير اعتماد ال 

 

 

 

  .................................... التعوقيعع :         .................................... الاسععم :        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 غير موافق  موافق 
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 استمارة تقييم الأداء الوظيفي  (   14نموذج )  

 

  ................................................................................ لاسعععععععم :  

  ................................................................... الإدارة / القعسعم :   

  ............................................................... المسمى الوظيعفي :   

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

 سنة 

 هع 14الموافظ         /        /            ................... تعاريا التععيعين :   يوم  

 هع 14الموافظ         /        /            .................... تعاريا التعقيعيم :   يوم  

 هع 14هع   إلى :        /       /      14فترة التقييم من :        /      /      
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 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 

 أجزاء التقييم : 

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقر.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

 

 

 إرشادات عامة للتقويم : 

يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميعع المعوظفين ، وبععد مضعي  •

 الفترة التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

يهعععدف هعععذا التقيعععيم لتحقيعععظ مبعععدأ تحسعععين الأداء ومسعععاعدة كعععل  معععن العععرئيس  •

والمععرلوس علععى الاتفععاق علععى أفضععل الطععرق والأسععاليب لتحسععين أداء الموظععف، 

وتوفير الدعم والمساندة اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفيعة والتعي يجعب التعيقن بأنهعا 

 وثيقة الصلة بتحقيظ أهداف الجمعية التعاوني.

لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالة من واقع العمعل  •

مبينة على معايير واضحة لجميعع المعوظفين كعالرجوى للتقعارير والأوراق المتعلقعة 

 بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبعععل النمعععوذج مستحضعععراً أمثلعععة سعععلوكية ملموسعععة لمعععا قعععام بعععه الموظعععف معععن  •

 .إيجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم
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م كععل ب عععد علععى حععده، فحصععول الموظععف علععى تقععدير ممتععاز فععي أحععد الأبعععاد لا  • قععوا

 يعني حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملًا لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

م موظفععك علععى الواجبععات والمسععؤوليات الفعليععة الحاليععة المناطععة بععه حسععب  • قععوا

 المعايير المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

ز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •  جها

أخبر الموظف أن الغرع معن التقعويم هعو مسعاعدته للوصعول لعلأداء الأفضعل لعه  •

 وللجمعية.

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

ص للموظععف مععا تععم مناقشععته أثنععاء التقعويم ، مععع التركيععز علععى النقععاط التععي تععم  • لخعا

 الاتفاق عليها.

اتفععظ مععع الموظععف علععى مععا سععيقوم بععه ومععا سععتقوم بععه أنععت بعععد انتهععاء التقععويم  •

 وحدد تواريا مناسبة لذلك.

 أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم. •
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 العية إجعراء التقويم : 

إعطععاء الموظععف نسععخة غيععر معبععأة مععن هععذا النمععوذج لتعبئتععه قبععل عقععد جلسععة  -1

تقععويم أدائععه بمععدة أسععبوى علععى الأقععل والتأكععد مععن فهععم الموظععف الكامععل لجميععع 

 الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمام كل عنصر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )   -2

 من عناصر الأبعاد الرئيسية.

ينعاقش الععرئيس المباشعر تقععويم الموظعف لنفسععه والتقعويم الععذي وضععه لععه فععي  -3

 كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ضرورة اشترا  مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخر  -4

بعععنفس المسعععتوى التنظيمعععي للعععرئيس المباشعععر أو أعلعععى كمعععدير الإدارة أو الأمعععين 

 بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهعي كمعا  -6

 يلي:

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عنععد تععدني المسععتوى الإجمععالي للتقيععيم وحصععول الموظععف علععى جيععد أو مقبععول أو  -7

 ضعيف فان علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عنعد تقعويم أداء الموظعف بغعرع الترقيعة وحصعوله علعى مسعتوى ضععيف فعي أي  -8

 ب عد من الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فان الترقية تؤجل.
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 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقعويم لكعل ب ععد ، اجمعع درجعات عناصعر كعل ب ععد  نتيجة تقويم العب ععد :

 واقسمها على عدد العناصر.

( ، اقسععم إجمععالي درجععات الأبعععاد علععى عععدد 2( أو )1رقععم ) نتيجععة تقععويم الاسععتمارة :

 الأبعاد التي شملها التقييم في الاستمارة.

اجمعععع درجعععات التقعععويم العععععام لكعععل ب ععععد فعععي الأجععععزاء حسعععاب النتيجعععة النهائيعععة : 

 المستخدمة واقسمها على عدد الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو أكثعر 0.5تجبعر لصعالح الموظعف إذا كانعت خمسعة معن عشعرة )  الكسور العشرية :

 وت رفع إلى العدد الصحيح الأعلى.

 

 توزيع النسا : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. •

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 

 

 

 العجعععععزء الأولعععععععع 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء. 

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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 الإتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع  

 التركز على السرعة والتطوير والاستمرارية 
 الظيفي 

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن  

تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك القدرة على  

استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات  

 . لمعدات اللازمة لأداء العمل او

 تم 
عناصر  

 التقييم 

5 

 

3 

2 

1 

  2 3 4  عناصر التقييم  م ت 

        كمية الإنتاج ✓

تفهم طبيعة  

العمل واحترام  

 ادابه

     

✓ 
الدقة  

 والجودة 
      ✓ 

تحمل مسؤوليات 

 الوظيفة 
     

✓ 
السرعة في  

 الإنجاز 
      ✓ 

حسن التصراف  

 وحل المشكلات 
     

✓ 

استخدام  

الموارد  

 المتاحة

      ✓ 
جمع المعلومات 

 وتحليلها 
     

 

التطوير  

والتجديد في  

 الأداء 

      ✓ 

استثمار الخبرة  

والتدريب لصالح 

 العمل 

     

✓ 

استمرارية 

 الإنتاج
      ✓ 

العمل بروح الفريظ  

 الواحد
     

 التقويم العام لب عد :

 الإنتعاجعيعة 

 ÷ )     (6   )     ( =

  درجة
 الدرجة العامة لب عد :

 الإلمام الوظيفي 

 ÷ )     (6   )     ( =

 درجة

 التقعدير :   التقعدير :  
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 العمعرونعة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة  

 والشعور بالمسؤولية 
 لمبادرة  

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم  

 بسياسة تر  متسع من الوقت للقيام بها   الجمعية

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

       تعقبل التغعيير  
✓ 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل  

 أو انتظار التوجيه 
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تعقبل النعقعد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات  

 جديدة لتحسين العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال  

 بالعمل الأساسي
     

✓ 
تقبل أداء عمل إضافي عند  

 الحاجة
      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓      

✓ 
الاعتراف بالمسؤولية عن  

 الأخطاء 
      

 الدرجة العامة لب عد : 

 العمعبععادرة 

  ÷  )      (4        (  =

 ( درجة 

 الدرجة العامة لب عد : 

 العمعرونععة 

  = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 التقعدير :  
  التقعدير :  

 

 
    

لانضباط 

 والالتزام

وتعني التقيد بأنظمة الحضور 

والانصراف وخلو الغياب وقلة 

 الاستئذانات واستثمار أوقات العمل 

 
العععولاء 

 والانتماء 

وحمل همومه  الجمعيةهو تبني 

والسعي لتحقيظ أهدافه والحرص على 

 تطويره ورفع مستواه 

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

✓ 
مواعيد الحضور  

 والانصراف 
      الجمعية تفهم أهداف   ✓      

✓ 
انعدام أو قلة 

 الغياب
      ✓ 

  الجمعيةحمل هم 

 ا الخيريةومشاريعه
     

 ✓       قلة الاستئذانات ✓
المحافظة على الممتلكات  

 والتجهيزات 
     

✓ 
التقيد بالأنظمة 

 والتعليمات 
      ✓ 

الحرص على سمعة 

 الجمعية
     

✓ 
استثمار وقت 

 العمل 
      ✓ 

إبداء مقترحات لصالح  

 الجمعية
     

 الدرجة العامة لب عد :

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقعدير :   التقعدير :  
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( أو 0.5تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة )    ملحوظة :

 أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. 

 (  1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (   1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

 ضعيف  مقبول  جعيعد  جيد جداً  ممتاز 

إجمالي درجات الأبعاد الحاصل  

 عليها 
      درجعة  

 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبععاد  ب عععد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 

 

 

 

 العلاقات

وفن  

 التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام  

المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  

 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية

 
الصعفات  

 الشخصية 

هي الصفات التي يتميز بها الموظف  

كعضو  الجمعيةوتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي  مكزفي

 مت
عناصر التقييم  

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

 ✓       مع الرلساء  ✓
الرغبة في التطوير  

 والإبداى
     

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء ✓

✓ 
مع الزوار  

 والمراجعين 
      ✓ 

الالتزام بالآداب 

 الإسلامية 
     

✓ 
مدح وثناء  

 الآخرين 
      سرعة البديهة  ✓      

✓ 
استقطاب  

الة  طاقات فعَّ
      المظهر العام ✓      

 الدرجة العامة لب عد :

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقعدير :   التقعدير :  
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 العجعععععزء الععثععانعععي 

 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقر. 

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

 

 لتخطيرا

سياسات معينة لوضع 

الأهداف والوسائل والآليات 

الممكنة لتحقيقها ودراسة 

 النتائج.

 
ويض  التف

 والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج 

من خلال التدريب وتفويض  

 المرلوسين.

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

✓ 
وضع خطر 

 واضحة للجميع 
      ✓ 

تهيئة 

المرلوسين 

لتمثيل الإدارة أو 

 القسم 

     

✓ 
وضع أولويات 

 للتنفيذ
      ✓ 

القدرة على  

 التفويض 
     

✓ 
وضع الخطر  

 البديلة 
      ✓ 

استخدام  

الوسائل الحديثة  

لتطوير العمل  

 وأداء العاملين 

     

✓ 
تحليل الأثر  

 والنتائج
      ✓ 

تجاوز المشكلات  

 وحل العقبات 
     

 الدرجة العامة لب عد :

 التخطير 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقعدير :   التقعدير :  
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 لرقابة ا

هي وضع الخطر والتأكعد معن 

تنفيعععععععععععذها فعععععععععععي أوقاتهعععععععععععا ، 

والسععععععععععرعة فععععععععععي تصععععععععععحيح 

 التجاوزات.

 
تعخععاذ ا

 القرارات 

أسلوب في التفكير لاتخاذ 

أفضل الوسائل لتحقيظ 

الأهداف ولحل المشكلات  

 الطارئة والعارضة. 

ت

 م

عناصر التقييم  

 للبند
5 4 3 2 1  

ت

 م

عناصر التقييم  

 للبند
5 4 3 2 1 

✓ 

الإلمام  

بمشكلات سير  

 العمل 

      ✓ 

الحسم وعدم  

التهرب أو التردد 

 من اتخاذ القرارات 

     

✓ 

وضوح ضوابر 

التقييم  

 للمرلوسين 

      ✓ 

دراسة البدائل  

المتاحة قبل اتخاذ 

 القرار 

     

✓ 
تقويم أداء  

 المرلوسين
      ✓ 

المشاورة قبل  

 اتخاذ القرار 
     

✓ 
استمرارية 

 المتابعة 
      ✓ 

تحمل مسؤولية  

 القرارات المتخذة 
     

 الدرجة العامة لب عد :

 الرقابة 

 ÷ )     (4  )     ( =

  درجة
 الدرجة العامة لب عد :

 اتخاذ القرارات 

 ÷ )     (4  )     ( =

 درجة

 التقعدير :   التقعدير :  
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 التنظيم 
استثمار أقل وقت ممكن في  

 تحقيظ أكبر قدر من الأهداف. 
 
القيادة  

 والتحفيز 

تحريك المرلوسين ودفعهم 

لتحقيظ الأهداف المرسومة  

وتقويم أدائهم ، وتحفيز المتميزين  

 للاستمرار في بذل المزيد.

ت

 م

عناصر التقييم 

 للبند
5 4 3 2 1  

ت

 م
 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند

✓ 
تنظيم الوقت  

 وحسن استغلاله 
      ✓ 

الإلمام بالصلاحيات  

 واستخدام النفوذ 
     

✓ 

توزيع العمل  

والمهام على  

 المرلوسين 

      ✓ 

متابعة أعمال  

المرلوسين  

 وتوجيهها 

     

✓ 
إنجاز الأعمال في  

 وقتها 
      ✓ 

تقديم النقد 

 بأسلوب بناء 
     

✓ 
توثيظ الإنجازات  

 وأرشفتها
      ✓ 

تقديم الشكر والثناء 

والتحفيز  

للمرلوسين  

 المتميزين

     

 ✓       رفع التقارير  ✓

الإلمام بأفضل  

طريقة لتحفيز كل  

 مرلوس 

     

  الدرجة العامة لب عد :

 العتعنعظعيعم 

 ÷ )     (5    )     ( =

  درجة 
 الدرجة العامة لب عد : 

 القعيادة والتحفعيز 

 ÷ )     (5    )     ( =

 درجة 

 التقعدير :   التقعدير :  

ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من  

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5عشرة ) 
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 (  2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

تقدير الموظف على أبعاد  

 (   2الاستمارة رقم )  

 ضعيف  قبول  جعيعد  جيد جداً  ممتاز 

إجمالي درجات الأبعاد  

 الحاصل عليها 
      درجعة  

عدد الأبعاد التي  

 شملها التقييم 
 ب عععد  

لحساب التقدير =  إجمالي  

 الدرجات ÷ إجمالي الأبععاد 
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 النتيجة النهائية للتقويم 

 

 

 

 

 

 إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم 

   (1استمارة )

   (2استمارة )

 مجموى الدرجات ÷

 مجموى الأبعاد = 

 النتيجة النهائية 

 الأبعاد   مجموى  الدرجات   مجموى 

 

 مقدار العلاوة  نسبة العلاوة  النتيجة النهائية 

 .................... ر.س  % 5 = ممتاز  5

 .................... ر.س  % 4 = جيد جداً  4

 = جعيد 3

 = مقبول  2 تحجب 

 = ضعيف 1
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 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين  

 أداء الموظف الوظيفي :

      إدارية        تقنية         دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية 

 تدريب على رأس العمل 

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

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

.. 

  ............... ملحوظات :    ............................................ الرئعيعس المبعاشعر  :

   ...................................................    الععتععوقععيعععع :

  ..................................     .................... هع 14/          /                    الععتعععاريععععا : 

  ..................... ملحوظات :  ....................................................   العمعععوظععععف :

   ...................................................    الععتععوقععيعععع :

  ..................................     .................... هع 14/          /                    الععتعععاريععععا : 

  ............... ملحوظات :    ................................................ اعععععتعمعاد الإدارة :

  ..................... ملحوظات :  ....................................................   الاسععععععععععم :

   ...................................................    الععتععوقععيعععع :

  ..................................     .................... هع 14/          /                    الععتعععاريععععا : 
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 ( ترقية   15نموذج )  

 

 تعععرقعععيعععة 

 وفقه ق      الجمعية مدير   سعادة 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

  امل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة /  

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

   

   

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

   

   

 طالب الترقية  موافقة رئيس القسم  

  .................... اسم الموظف :    ............................... العقعسععم :  

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

  .............................. العتعاريعا :    ............................... العتعوقيعع :  
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 الاعتماد                                    

   هع. 14لعام          . لا معانععع اعتباراً من شهر 

   : الموافقة المشروطة بع ................................................................  

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

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

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

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

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

 

 الجمعية مدير  

  ............................................................................................ الاسععععم :  

  .......................................................................................... التعوقعيعع :  

 هع 14العتعاريعا :        /      /         

 الأصل لملف الموظف.  -

 صورة للموظف.  -

 صورة لرئيس القسم.  -
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 اعتماد حافز أو بدل (    16نموذج )  

 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه ق      الجمعية مدير   سعادة 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

 امل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف : 

   : حعافعز     : بععدل  

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

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

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

 هع 14اعتباراً من تاريا :      /      /      

  ................................. اسعمه : 

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

حسب   دائم     نوعه :  

 الاعتماد لبعض الأشهر

 هع 14اعتباراً من تاريا :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية : 

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

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

  ..................................................................................... العقعسععم :  

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

  ....................................................................................... العتعاريعا :  

  ..................................................................................... التعوقعيعع :  

 

 



 

Page 105 of 129 

 

 

 

 الاعتماد

   هع. 14لعام         لا معانععع اعتباراً من شهر 

   : الموافقة المشروطة بع ........................................................  

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

  

  

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

 الجمعية   مدير 

  ................................................................................... الاسععععم :  

  .................................................................................. التعوقعيعع :  

 هع 14العتعاريعا :        /      /         
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توكيل استلام مكافأة / مستحقات  (    17نموذج )  

 مالية 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 

 وفقه ق    المالية  مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

ل : الأخ /     ................. بقسم /     ................................... الشخص الموكَّ

 هع. 14لعام      هع إلى شهر /14لعام     راتب :  وذلك عن الأشهر من /  نوى التوكيل : 

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

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

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 

ععل   العمعوكِّ

  ............................................................................................ الاسععععم :  

  ............................................................................................ العتعاريعا :  

  .......................................................................................... التعوقعيعع :  
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 اعتماد التوكيل 

  .لا مانع من قبول التوكيل 

   : الموافقة مشروطة بع .............................................................  

   : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 

 الجمعية   مدير 

  ...........................................الاسععععم :   

  ......................................... التعوقعيعع :     الجمعية ختم  

 هع 14العتعاريعا :        /      /          
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 إجراء جزائي (    18نموذج )  

 

 إجعععراء جعزائععي 

  .................. رقععمعععه :      ........................................ اسم الموظف المخالف : 

  ................................. العقعسعععم :       .............................. الوظيفي :  المسمى

  نعوى المخالفعة : 

 الثانية  الأولى      تكرارها : هع14يوم ............. الموافظ :    /    /    تعاريعخعهعا :  

      الثالثة الرابعة 

 نعوى الجعزاء :

 1 )  حسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم

........................ معععععععن 

 الراتب

 2  ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 )  حرمععععان مععععن العععععلاوة

 السنوية القادمة

 5  )   أمر إيقاف من العمل

 لمدة ...................

 6 )  إشعععععععععععار بالفصععععععععععل

 وإنهاء الخدمة

 7 )  أخرى ...................... 

 ملاحعظعات :
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 إقرار وتعهد المخالف

أقر أنا الموظف الموضعح اسعمي بعاليعه بالمخالفعة المنسعوبة إلعي والعواردة فعي 

هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافعة تعليمعات وأنظمعة 

، علععى أمععل أن يكععون هععذا الإجععراء مؤشععراً إيجابيععاً لتفععادي مععا  الجمعيععةالعمععل ب

 وق ولي التوفيظ،،، حصل من قصور في الأيام القادمة.

  ........ التوقيع /     هع14:     /     /    التاريا    .................... /  الموظف الاسم

 وفقعه ق  الجمعية   رئيس   سعادة 

  .....................................................، مع ملاحظة :  واعتمادهامل الاطلاى 

  ........ التوقيع /     هع14:     /     /    التاريا    .......................  /مدير الجمعية 

 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 ) ( 2)  حسم ................................. من الراتب توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

 (5 ) (  6) .   إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   إيقاف من العمل لمدة  

 أيام

(6 )  أخرى ..........................................................................................   

  .................................................................................... توجيهات أخرى / 

 الجمعية   رئيس 

  .......................................................................................... الاسععععم :  

  ......................................................................................... التعوقعيعع :  

 هع 14العتعاريعا :        /      /         
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 تظلم (    19نموذج )  

ععم                                    تعظععلَّ

 وفقه ق      الجمعية   سعادة رئيس

  السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

 وبعد..  

 :..   التظلام  سبب    

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

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

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

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

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

م   شرح        :..   التظلا

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

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

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

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

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

: م   ..................................................................   الطرف الآخر في التظلا

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

الاسعم :  هع14الموافظ    /    /     تاريا المشكلة :  يوم .............................  

الوظيفة : هع14الموافظ    /    /     ... تاريا التعظلام :  يوم   .........................  

 : التوقيع :  ..............................  المرفقات   ............................  

 هع 14التاريا :        /        /           
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 التوجيه

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

  : إحالة النظر في التظلام إلى .............................................................  

   :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بع ......................................................  

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

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

  .............................................................................................. الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :        /        /         

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقر

 

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  .............................................................................................. الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :        /        /         

 

 



 

Page 112 of 129 

 

 

 

 استقالة (    20نموذج )  

 استقالة موظف 

 حفظه ق        جمعية  ال  رئيس سعادة 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ق وبركاته..

  ..........................................................................................  التمهعيد :

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

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

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

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

قبعععول اسعععتقالتي وإعفعععائي معععن وظيفتعععي فعععي  سععععادتكملعععذا امعععل معععن   الطلعععب :

، )بعد شهر  معن تعاريا تقعديمي لهعذه الاسعتقالة( وطعي قيعدي اعتبعاراً معن   الجمعية

هعععع ، وتعميعععد معععن 14يعععوم .......................... الموافعععظ ........... /............../..............

 يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.

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

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

 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة  

  ................................. الاسعععم :    ...................................... :  الاسم

  ................................. التاريععا :    .................................... :   التاريا

  ............................... التوقعيعع :   .................................. العتعوقيعع :  
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 التوجيه

 

 وفقه ق      الجمعية مدير  المكرم / 

 وفقه ق                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

  لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من

 هع.14تاريا     /     /     

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

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

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

  .............................................................................................. الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :        /        /         
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 إنهاء خدمة موظف (    21نموذج )  

 بيان إنهاء خدمة موظف 

 بيانات الموظف : 

اسم الموظف  

 الرباعي 

 

  العقععسعععععم 

فترات    رقعم العمعوظعف 

 الدوام 

 

 بيانات الوظيفة : 

ى  المسم

 الوظيفي 

  لمرتبة ا 

  الدرجة   رقعم الوظيعفة 

  كتابة   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

تاريا  

 التوظيف 

تاريا طعي   هع   14/    /        

 القعيد 

 هع   14/    /        

معدة  

 الخعدمة  

نة/س س  

 نوات 

هر/أ ش  

 شهر

يوم/أيا  

 م 

عدد أيام الغياب طول  

 مدة الخدمة 

عدد   

 الاستئذانات 
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 استحقاقات مالية : 

إجمالي أيام الدوام  

 للشهر الأخير 

  قيمتها  

حعقععوق أخعرى  

 للموظععف 

  يمتها ق  

ديون ومستحقات  

 على الموظعف 

  يمتها ق  

تصفية  

 الحقوق 

  لمبل  ا 

توقيع الموظف باستلام  

 كافة الحقوق 
 ..................

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

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

 هع   14/    /         لتاريا ا

 

 حرر في يوم ................................ الموافظ ............................... 

   أمين الصندوق :. ...................................                               

             مدير إدارة الشؤون المالية:. ..................................

   مدير الجمعية

 الختم 
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 إخلاء طرف  (    22نموذج )  

 

 إخعلاء طعرف 

 

   ................. رقم الموظف :  .......................................... اسم الموظف :

  ....................................... القسم :  ....................... المسمى الوظيفي :

  ................. مصدرها :    ........ تاريخها :  رقم الهوية :

نظععراً لطععي قيععد الموظععف الموضععح بياناتععه أعععلاه ، نأمععل الإفععادة عمععا إذا كععان 

علععى الموظععف المععذكور أي عهععد أو مسععتحقات نقديععة أو عينيععة ، ليتسععنى لنععا 

إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضعوء إجعابتكم ، ولكعم خعالص الشعكر 

 والتقدير،،،

 

 رئيس شؤون الموظفين 

  الاسعم : 

    التوقيع :

 هع 14التاريا :        /        /         
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 إفادة الشؤون الإدارية  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسعم : 

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

التوقيعع :  

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

 هع 14التاريا :       /       /        

الاسعم : 

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

التوقيعع :  

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

 هع 14التاريا :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاسعم : ...............................................

 ........... ....التوقيعع : ................

 هع 14التاريا :       /       /        

 الاسعم : ................................................. 

 التوقيعع : ................................... 

 هع 14التاريا :       /       /        
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 إفادة قسم اخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

. 

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

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

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

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

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

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

 

 ............................................. :.الاسعم

 التوقيعع : .............................. 

 هع 14التاريا :       /       /        

 

 .......................................الاسعم : ........

 التوقيعع : .......................... 

 هع 14التاريا :       /       /        
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 الاعتماد 

 

كث النسائية للريادة الشبابيةتشعهد إدارة   بأن المعوظف الموضح بياناته   جمعية م 

 هع  14خلال الفعترة من      /     /      الجمعيةقد عمل لعدى 

هع ، وقد تم إخلاء طرفه اعتباراً من يوم           بتاريا      /     /     14وحعتى      /      /      

 هع. 14

من  كما   طرفه  إخلاء  والأعمال   الجمعيةتم  والمستحقات  العهد  كافة  باستلام 

 الموكلة إليه. 

 الجمعية  مدير  

  ................................................................................................ الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :        /        /         
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 إنذار كتابي ) لفت نظر (  (   23نموذج )  

 لفت نظر

 

 رابع  ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

 

 حفظه ق                                   ......................................... المكرم الأخ /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

  .............................................. فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 

  .......................................................... في /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

  ........................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى /  

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفظ.

على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور فعي 

 الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه.

 وق من وراء القصد ،،، 

 أخوكم 

  .............................................................................................. الاسعم : 

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

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

 هع 14التاريا :         /         /         

 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين.  -

 . صورة لرئيس القسم المباشر. -
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 شعار بالإقالة إ (   24نموذج )  

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه ق  رئيس الجمعية  / سعادة  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

  .........................عن خدمات الموظف /   سعادتكم بالاستغناءفنشير إلى 

 هع14وذلك اعتباراً من تاريا :      /      /             ................... على المسمى الوظيفي /  

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر. 

  ................................................................................................ الاسععععم :  

  ............................................................................................. العوظعيفعة :  

  ................................................................................................ العتعاريعا :  

  .............................................................................................. التعوقعيعع :  

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 

 وفعقعه ق                       ................................................ المكرم الموظف /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ق وبركاته..

عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنعود إشععاركم بالإقالعة   الجمعيةفنظراً لاستغناء  

سعععينتهي بمشعععيئة ق تععععالى بععععد شعععهر  معععن تعععاريا هعععذا  الجمعيعععةوأن عملكعععم ب

 الإشعار ، شاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة السابقة ، 

 وتقبلوا فائظ التقدير والاحترام،،،
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 رئيس الجمعية اعتماد 

  ................................................................................................ الاسعم : 

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

 هع 14التاريا :         /         /         
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 مساءلة  (   25نموذج )  

   غياب     تأخر      خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   الاسعععم  

    

 

  تاريا ووقت البيان 
رصيد الموظف من الأجازات  

 خلال السنة 

 التاريا ليوم ا
م

 ن

إل

 ى
  تيادية اع  ص/م

طرار اض

 ية

 

 
  /...... /......

 هع 14.......
  مرضية     

تثنائي اس

 ة
 

 
  /...... /......

 هع 14.......
    

ن  بدو

 راتب
 لغياب ا 

 

 إفادة الموظف 

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

  ...................... التوقيعع :   ..................................................................... 

 هع 14التعاريا :          /     /        ...................................................... ................. 

 

 رأي رئيسه المباشر 

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

  ...................... التوقيعع :   ....................................................................... 

 هع 14التعاريا :          /     /        ........................................................... ............ 

 



 

Page 124 of 129 

 

 

 

 الجمعية إدارة  

 تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية     تحسب له

 اعتيادية

  يكتفى بتوجيه تنبيه له   تحسم عليه فقر    يطبظ في حقه

 إجراء جزائي 

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

 

 الجمعية مدير  

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

 الأصل لملف الموظف.  -

 .للشؤون المالية في حال الحسم.  ورةص -
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 تعريف ) شهادة خبرة (  (    26نموذج )  

 تعريف                                     

 

الحمععد للععه والصععلاة والسععلام علععى رسععول ق وعلععى الععه وصععحبه ومععن والاه..    

 أما بعد..

كث النسائية للريادة الشبابية  جمعيةفتشهد إدارة   م 

  ..................................................................... بأن الموظف /  

  .......................   ضمن قسم  ..................  على وظيفة  الجمعيةقد عمل ب

 هع  14    /     /   في الفترة من         التابع لإدارة

 خلال كان، و ريال  ..................... براتب شهري وقدره  ،  هع14   /       /      وحتى 

ة  . حسن السيرة والسلو  هذه المدَّ

 الجمعية دون أدنى مسؤولية على ، وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه 

كر.   خلاف ما ذ 

 وق الموفظ ،،،

 

 مدير الجمعية 

  الاسم : 

  التوقيع :

  التاريا : 

 الخعتم 
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 تفويض صلاحيات   (    27  نموذج ) 

 تفويض صلاحيات 

 

 وفقه ق      مدير الجمعية  المكرم 

 وفقه ق  رئيس /  -المكرم مدير 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

  ................................................................................................ فنظراً لع 

  ................ التوقيع/  ........................ / فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ

 هع 14هع  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /      

  .............................................................................. بالصلاحيات التالية : 

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

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

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

 ،،، ولكم جزيل الشكر للاطلاى ، 

  ................................................................................................ الاسععععم :  

  ............................................................................................. العوظعيفعة :  

  ................................................................................................ العتعاريعا :  

  .............................................................................................. التعوقعيعع :  
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 التوجيه

 

 وفقه ق      المكرم / 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ق وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

  .تم الاطلاى ولا مانع 

  أخرى  

  

 مدير الجمعية 

  الاسعم : 

  التوقيع : 

 هع 14/                   /   التاريا :          
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 

كث النسائعية للريادة الشعبابيعة في   اعتمد معجلس إدارة جمعية م 

في   لائحة الموارد البشريةالاجتماى  ) الثالث ( في دورته ) الأولى (  

 م .  2024/   10/    14هع الموافظ  1446/  4/  11يوم الأثنين بتاريا  

 
 
 
 
 


