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 لائحة الموارد البشرية

 الأهلية بوادي حلي البر بجمعية

 

 

 مقدمة

( من لائماد)  لائثان ت عشعع )( من نما  ١وضعع ه ه ا لائحة ت فيذ   لائ  ا لائذة )  

هعععع لائم      ۲۳/۸/١٤۲٦  فاريخ( و ٥١لائ مل لائصادر بائم سو  لائمل ي رقا   /

هععععع ولائم سو  لائمل ي رقا   ١۲/٥/١٤۳٤( وفاريخ  ۲٤بائم سو  لائمل ي رقا   /

إع لاد لاة ت ئتيم ا لائ مل هع؛ وعلى كل صاحب عمل  ٥/٦/١٤۳٦( وفاريخ  ٤٦  /

 في ميشأفه وفق ه لا لائيموذج.

 : ب انات لائميشأ)

 لاسا لائميشأ) : جم  ت لائب  لالأهل ت بولادي

 لائم كز لائ ة سي : م كز حلي

 15ع د لائ امل ن : 

 لاغاثي -عامل لائيشاط : لاجتماعي 

 لائصذت -م كز حلي  –م افمت لائةيذ )  –لائ يولان : ميطةت م ت لائم  مت 

 ( 21912( لائ مز لائب ي ي :  92صي وق ب ي  :  

 0177333070هافف : 

 brhaly2015@gmail.com ب ي  إئ ت وني : 

 214رقا لائتسج ل  : 

 هع23/7/1423فاريخ إص لار لائسجل لائتجاري : 
  

mailto:brhaly2015@gmail.com
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 المصطلحات ودلالاتها :  الفصل الأول:

تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الممارسات المتعلقة بأنظمة العمل بجمعية البر الأهلية بوادي حلي  ( : 1المادة )
 والفروع التابعة له إن وجدت.

أنظمة وزارة المواد البشرية و التنمية الاجتماعية ولوائحها ذات العلاقة  على العاملين بالجمعية ق  يتطب  :  (2المادة )
اللائحة الأساسية للجمعية وقرارات مجلس إدارة  ما يرد في  اوكذ ,    في هذا الشأنوالقرارات الوزارية الصادرة 

 الجمعية فيما لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة . 

إذا تعارضت هذه اللائحة مع اللائحة التنفيذية لنظام العمل وملحقاتها أو تعديلاتها الصادرة من وزارة  ( : 3المادة )
الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية , فيتم الاحتكام إلى اللائحة التنفيذية الصادرة من وزارة الموارد البشرية  

 والتنمية الاجتماعية .  

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أنما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو  ( : 4المادة )
 التالي: 

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  .  الوزارة :  -أ 

(  61نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم )  النظام : - ب 
 ه ـ02/1437/ 19( وتاريخ 8هـ المصادق عليه بالمرسوم الملكي رقم )م/18/02/1437وتاريخ 

اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار وزير العمل   : اللائحة التنفيذية للنظام - ج 
 ه ـ11/6/1437( وتاريخ 73739والتنمية الاجتماعية رقم )

 جمعية البر الأهلية بوادي حلي     الجمعية : -د 

 مجلس إدارة جمعية البر الأهلية بوادي حلي   المجلس : - هـ

 رئيس مجلس الإدارة بجمعية البر الأهلية بوادي حلي   الرئيس :  -و

 المدير التنفيذي بجمعية البر الأهلية بوادي حلي   المدير التنفيذي : -ز

 بجمعية البر الأهلية بوادي حلي   لموارد البشرية إدارة ا :  موارد البشرية ال -  ح

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

  ,سواءً داخل مبنى الجمعية أو خارجه  , إشرافها  وهو كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها    :  الموظف -ي 
 مقابل أجر مادي أياً كانت التسمية التي تطلق عليه. 

هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ بدون مقابل مالي أو   المتطوع :  -ك 
 .   عيني 

هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله شاملاً البدلات بموجب عقد عمل مكتوب مهما كان نوع    الراتب : - ل 
   هذا الأجر.

هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية شاملاً لجميع المسميات الوظيفية المعتمدة    الرواتب :سلم  -م 
عة حسب المراتب والدرجات.     بالجمعية ، وموزَّ
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في الأول من يناير من عام   هي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه الموظف بشكل سنوي  العلاوة :  -ن 
 .   وفق سلم الرواتب ,    مالي

هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معين يبرم بين الجمعية والعامل يتعهد فيه     عقد العمل :  -ش 
الأخير بأن يعمل في خدمة الجمعية وفقاً لأحكام وشروط العقد ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها وإشرافها مقابل  

   الأجر المتفق عليه. 

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

بما يحقق المصلححة العامة ومصلححة  ايهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه( : 2المادة )
 الطرفين وليكون الجميع عحى بينة من أمره عالماً بما له وما عحيه.

متعاقدين  أو   رءلللميين  تسلللرح أحكام هذا النظام عحم جميع العامحين بالجمعية ءلللواوً مانوا موظفين( : 3المادة )
 حكمهم ، وأيضاً المتطوعين فيما يشمحهم من بنود هذا النظام. فمأو من  جزئم ( وأمحم  دوام )

يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشلللللللللللروو الأفضلللللللللللل لحموظ   ( : 4المادة )
 الواردة فم العقد.

لإدارة الجمعيلة الحق فم إدالات تعلديلال عحى أحكلام هلذا النظلام محملا دعلت الحلاجلة للذلل  ، ولا ( :  5الملادة )
 تكن هذه التعديلال نافذة إلا بعد اعتمادها من مجحس إدارة الجمعية.

تطحع الجمعية الموظ  عند التعاقد عحى أحكام هذا النظام وينص عحى ذل  فم عقد العمل ، ولا ( :  6المادة )
 تتحمل الجمعية أح مسؤولية أو نتيجة لإهمات الموظ  أو تقصيره فم قراوة ومعرفة هذا النظام.

 تحسب المدد والمواعيد المنصوص عحيها فم هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم الميلادح.(: 7المادة )

ر ( : 8المادة )  القرارال التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه. ر التنفيذحمدياليصد ِّ

 النظام . يتم الرجوع إلى نظام العمل فم الممحكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص فم هذا  ( :  9المادة ) 

الحغة العربية هم الحغة المعتمدة والرءلللمية والواجب اءلللتعمالها بالنسلللبة لجميع العقود والسلللجلال ( :  10المادة )
والمحفلال والبيلانلال المتلداوللة و يرهلا مملا هو منصللللللللللللللوص عحيله فم أحكلام هلذا النظلام ، أو فم أح قرار إدارح  
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يصلللللللللدر تنظيماً لأحكام هذا النظام ، وفم حالة اءلللللللللتعمات الجمعية لحغة أجنبية إلى جانب الحغة العربية يعتبر  
 النص العربم هو النص المعتمد دوماً.

 :  : الوظائف لثالفصل الثا

 المسميال الوظيفية المعتمدة بالجمعية هم :  ( :1المادة )

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف  
 إدارية 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية  الرئيس

 رئيس مجلس الإدارة نائب  نائب ال

 / مدير إدارة  تنفيذيمدير الال مدير   ال

 رئيس قسم إداري بالجمعية  رئيس قسم 

 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية  نائب رئيس قسم  

وظائف  
 إشرافية 

رئيس قسم الموارد  
 المالية

في الأوقات المتاحة للدعم عبر قنوات   مع المنصات الرسمية والداعمين الشخص المخول بالتواصل 
 الجمعية

 مسوق مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات  مسؤول تسويق 

 استثمارات الجمعية بعد موافقة مجلس الإدارة  إدارة هو الموظف المخول ب  مسؤول استثمار 

  مسؤول
 استقطاعات 

الموظف المخول بموجب وكالة شرعية بتحصيل استحقاقات الجمعية على الآخرين , أو تحصيل الأقساط  
 المستحقة على مستفيدي الأسر المنتجة لبنك التنمية الاجتماعية بوساطة الجمعية   

 هو الشخص المسؤول بالتواصل مع المجتمع الخارجي والرد على الاتصالات   مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصصية 

 هو الموظف المسؤول عن إدارة حسابات الجمعية  محاسب 

 )المصمم /  المنتج / المحرر()فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.  اعلام

 هو الشخص المسؤول عن بحث حالات المستفيدين , ويكون لكل جنس باحث من نفس الجنس .    باحث اجتماعي 

وظائف  
 عامة

سكرتير / مدخل  
 بيانات 

 سكرتير / مدخل بيانات

 مدخل بيانات    موظف إداري 

 هو الشخص المسؤول عن عهد مستودع الجمعية   أمين مستودع   

 الميدانيين جميع الموظفين  موظف ميداني 

 هو الشخص المسؤول عن تسويق منتجات الجمعية   تسويق 

وظائف  
 خدمة 

 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقب  ( 1مأمور خدمات )

اش  ( 2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ

   الوظيفة .  حسب تواريخ اعتماد كون متسحسلاً يوهو الرقم الخاص بالوظيفة ، و  الرقم الوظيفي :( : 2المادة )
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 :  : التوظيف والعقود رابعالفصل ال
عند حاجة أح قسلللللللم من أقسلللللللام الجمعية لفت، وظيفة جديدة ، يقوم رئيس القسلللللللم بتعب ة النموذ    ( :1المادة )

لعرضللها عحى   لمدير الموارد البشللرية    -( لللللللللللللللل راجع جزو النماذ  فم  ار هذا النظام1المعد لذل  )نموذ  رقم 
 لجنة الوظائ  وإنهاو باقم الإجراوال الإدارية.

لحجنة التوظيف الحق فم قبوت أو رفض أح وظيفة جديدة يطحبها أح قسللللللللم من أقسللللللللام الجمعية    ( :2المادة )
 بعد دراءة الحاجة الفعحية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها فم إنجاح العمل.

( ويحدد فيها مؤهلال ومميزال  3يتم الإعلان عن الوظائ  الشلللللللللا رة بالجمعية فم )نموذ  رقم    ( :3المادة )
 الوظيفة وشروو القبوت.

تقوم إدارة الموارد البشللللللللللرية بدراءللللللللللة أوراا المتقدمين عحى الوظائ  الشللللللللللا رة وإ مات الترتيبال    ( :4المادة )
 بإ مات الترتيبال لحمقابحة الشخصية فيما بعد. الموارد البشريةلااتيار الموظ  المناءب وتعميد 

م لحعمل مستوفياً لحشروو العامة التالية :   بالوظيفة  قبوتحيشلترو ل  ( :5المادة )  والعمل بالجمعية أن يكون المتقد ِّ

 أن يكون طالب العمل ءعودح الجنسية. -
 الأمانة وحسن الخحق.  -
 القدرة عحى العمل فم فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآارين. -
 المؤهلال العحمية أو الخبرال العمحية المطحوبة لحوظيفة. -
 بموجب تقرير طبم .  أن يكون لائقاً طبياً لحوظيفة المرش، لحتعيين عحيها -
 اجتياز الااتبارال أو المقابلال الشخصية بنجاح. -
 احو ءجل طالب التوظيف من السوابق المخحة بالشرف . إحضار شهادة  -

 .  الحياقة الطبيةويجوز لحمنشأة إعفاو طالبم العمل السعوديين من شرو أو أ ثر من هذه الشروو عدا شرو 

( 26يجلللللوز اءلللللتثناوً توظيلللللف  يلللللر السلللللعودح وفقلللللاً لحشلللللروو والأحكلللللام اللللللواردة فلللللم الملللللواد ) ( :6الماااااادة )
( مللللللن نظللللللام العمللللللل وأن يكللللللون مصللللللرحاً للللللله بالعمللللللل بالنسللللللبة لحعامللللللل  يللللللر السللللللعودح ،  33( ، ) 32، )

 ولديه إقامة ءارية المفعوت . 
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 المسو ال الآتية : الموارد البشرية بالجمعية أن يقدم إلى وظيفةالمتقدم ل يجب عحى ( :7المادة )

 (.4تعب ة اءتمارة البيانال الشخصية لحموظ  )نموذ  رقم  •
 . السيرة الذاتية •
 . صورة الهوية )البطاقة لحسعوديين والإقامة لغير السعوديين( •
 . صورة الشهادال العحمية والإدارية الحاصل عحيها •
 المؤهلال العحمية والخبرال العمحية ، أو إحضار الأصل لحمطابقة.صورة مصدقة من  •
 ءم. 4×  3صورة شمسية محونة مقاس  2 عدد •
 .بالجمعية  الموظ  هذه المستندال فم مح مل تحفظ     

  حتيا لااتقوم بالمقابحة الشللخصللية لحموظفين الجدد لجنة تشللكل من ثلاثة أعضللاو أو أ ثر حسللب   ( :8المادة )
 دارة الجمعية.إو ما تراه أ : )المدير التنفيذح ، مدير المدير الموارد البشرية، رئيس القسم أو من ينوب عنه(

بقبوت أو رفض الموظ  المتقدم عحى  لجنة المقابحة الشلللللللخصلللللللية هم الجهة المخولة بالتوصلللللللية    ( :9المادة )
وظيفة شللللللللا رة بعد إجراو المقابحة الشللللللللخصللللللللية والرفع بذل  لاعتماده من رئيس الجمعية ، وتتم هذه الخطوال  

 (.6( و)نموذ  رقم 2بمتابعة مدير الموارد البشرية وفق )نموذ  رقم 

 يحرر عقد عمل لكل موظ  يتم ترءيمه حسب الإجراوال المتبعة فم ذل . ( :10المادة )

( يحرر من نسختين ويكون النص 7الموظ  بموجب عقد عمل )نموذ  رقم    التعاقد معيتم    ( : 11المادة )
المكتوب بالحغة العربية هو المعتمد دوماً ، وتسحم نسخة من العقد لحموظ  وتودع النسخة الأارى فم مح   
ادمته بعد توقيع الموظ  بالموافقة عحى الشروو الواردة فيه ، ويجب أن يتضمن العقد بيانال بطبيعة العمل 
والشروو المتفق عحيها وما إذا مان العقد محدد المدة أو لمدة  ير محددة وءاعال العمل وأية بيانال ضرورية 

 أارى.

لا يجوز لحجمعيلة تكحيف الموظ  بعملل يختح  ااتلافلاً جوهريلاً عن العملل المتفق عحيله بغير    ( :12الماادة )
 موافقته إلا فم حالال الضرورة وما تقتضيه مصححة العمل ، عحى أن يكون ذل  بصفة مؤقتة.

يعتبر الوصل  الوظيفم لحوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأءلاءلم لحمهمال المطحوبة من   ( :13المادة )
 الموظ  عند الخلاف حوت ذل .
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بكل موظ  ويقوم بمتابعته ، وتحفظ فيه جميع البيانال    اً ااص  اً قسم الموارد  البشرية محف  نشئي    ( :14المادة )
والمعاملال الرءلللمية الخاصلللة بالموظ  : )البيانال الشلللخصلللية ، صلللور فوتو رافية ، صلللورة الهوية ، صلللور 
الشلللللللهادال الحاصلللللللل عحيها ، السللللللليرة الذاتية ، تاريخ بدو العمل ، المسلللللللمى الوظيفم ، القسلللللللم ، الإجازال ، 

فال الطبية ، الخطابال ، تقويم الأداو ، التقارير السللللللللللللنوية ، التنبيهال والإنذارال ، الاءللللللللللللت ذانال ، الكشللللللللللللو 
 والإجراوال الجزائية ...إلخ(.

يبدأ    -)ي سللللللللللتثنى منها إجازال الأعياد  (-الفترة التجريبية لحموظ  الجديد ثلاثة أشللللللللللهر عمل   ( :15المادة )
( ، ولا يحق لحموظ  الات هلذه 2احتسلللللللللللللللابهلا من تلاريخ التوظيف المعتملد فم نموذ  التوظيف )نموذ  رقم  

مين إلى أن يتم الترءيم )بعد الفترة التجريب  ية(.الفترة التمتع بمميزال الموظفين المرءَّ

يتم ترءللللليم الموظ  الجديد بشلللللكل رءلللللمم أو الاءلللللتغناو عن ادماته أو تمديد الفترة التجريبية    ( :16المادة )
بناوً عحى توصللللية رئيس القسللللم مرفقة بتقويم   الأولى  لفترة لا تزيد عن ثلاثة أشللللهر إضللللافية بعد الفترة التجريبية

 و موافقة الموظ  الخطية. (14لحموظ  عن الفترة التجريبية فم )النموذ  رقم أداو 

بقبوت ترءليم الموظ  قبل انتهاو الفترة    لحموارد البشلريةلحرئيس المباشلر الحق فم تقديم توصلية    ( :17المادة )
التجريبية إذا ما رأى أهحية ومفاوة الموظ  لشللللللغل هذه الوظيفة، عحى أن لا تقل فترة التجربة عن شللللللهر ، وله 

 (.14عكس ذل  إذا رأى عدم أهحيته وي رفق تقويم لأداو الموظ  عن الفترة التجريبية وفق )نموذ  رقم 

إذا ثبت لحجمعية فم أح وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحات الموظ  شلخصلية  ير صلحيحة    ( :18المادة )
أو نتيجة تقديمه بيانال أو مستندال  ير صحيحة أو مزورة ، فإن لحجمعية فسخ العقد دون حاجة لأح إشعار 

لحق فم من نظلام مكتلب العملل ولحجمعيلة ا 83ءللللللللللللللابق ودون مكلافأة أو تعويض، وذل  فم نطلاا حكم الملادة  
 اتخاذ الإجراو القانونم المناءب حيات هذا الموظ .

( يوماً من 15لحجمعية إلغاو عقد العامل الذح لا يباشلللر مهام عمحه دون عذر مشلللروع الات )  ( :19المادة )
تاريخ العقد بين الطرفين إذا مان متعاقداً معه من داال الممحكة وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف الجمعية فور 

 وصوله لحممحكة إذا مان متعاقداً معه من الخار  .

لجنلة الوظلائ  هم الجهلة المخوللة بتحلديلد مقلدار الراتلب واللدرجلة والمرتبلة فم ءللللللللللللللحم الرواتلب     ( :20الماادة )
 , وفق ءحم رواتب الجمعية .  الذح ي صرف لحموظ  الجديد حسب المؤهلال والخبرال الحاصل عحيها
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% ملللللن أصلللللل الراتلللللب المتوقلللللع 70مكافلللللأة الفتلللللرة التجريبيلللللة لحموظللللل  الجديلللللد هلللللم نسلللللبة  ( :21الماااااادة )
حصلللللوله عحيللللله بعلللللد تحديلللللد المرتبلللللة والدرجلللللة وفلللللق الملللللؤهلال والخبلللللرال الملائملللللة لحمسلللللمى اللللللوظيفم اللللللذح 

( , مضللللللروباً فللللللم الراتللللللب 365, )عللللللدد الأيللللللام العمللللللل مقسللللللوماً عحللللللى أيللللللام السللللللنة ) تقللللللدم إليلللللله الموظلللللل 
 (.100مقسوماً عحى  70الأءاءم , مضروباً فم 

ترتبط أشلللهر صلللرف المكافأة بالفترة التجريبية والتم متوءلللطها ثلاثة أشلللهر وأقحها شلللهر وأ ثرها    ( :22المادة )
 ءتة أشهر.

عنلد حصللللللللللللللوت الموظ  الجلديلد عحى تقييم جيلد أو أقلل فم تقييم أدائله لحفترة التجريبيلة التم لا   ( :23الماادة )
تتجاوز ثلاثة أشللللللهر عحى مسللللللمى وظيفم ما ، وثبت من الات التقييم قدرته عحى الظيام بمهام وظيفة شللللللا رة  

ريبية أارى لا تزيد  أارى فإنه يسللللللوا انتقاله من هذا المسللللللمى إلى المسللللللمى الوظيفم الآار ويبقى فم فترة تج
عن ثلاثة أشللللهر ، بحيو يكون إجمالم الفترتين ءللللتة أشللللهر ، أما إذا قضللللى ءللللتة أشللللهر فم الفترة التجريبية  

 لحوظيفة الأولى فلا يسوا له التقدم عحى الوظيفة الأارى ، إلا بصورة ابتدائية لحوظيفة الأارى.

عمات لحعمل لديها فم   او  فنيينأو  مختصلللين    مؤءلللسلللة لتوفيرمع أح    يجوز لحجمعية أن تتعاقد  ( :24المادة )
ويتم صلللرف رواتب   بهذا،ويوقع عقد مع صلللاحب المؤءلللسلللة وفق الإجراوال النظامية الخاصلللة    محددة،أعمات 

 إذاويمكن نقل مفالة أح عامل   أارى،هؤلاو من قبل الجمعية بموجب العقد ولا تتحمل الجمعية أح مصللللاريف  
 .ةي ان مناءباً لحعمل فم الجمعية وفق الإجراوال النظام

 :  : الـــدوام امسالفصل الخ

راحة أءلللبوعية رءلللمية براتب  والسلللبت  الجمعة  مأيام  ، ويكون يوم امسلللةأيام العمل الأءلللبوعية    ( :1المادة )
متى دعلت الحلاجلة    البعض موظفيهل   أارى   أيلامبل   أيلام الإجلازة لاملل لجميع الموظفين ، ولحجمعيلة أن تسللللللللللللللتبلدت 

( لتعديل الدوام،  8الجمعية  باءللللللتخدام )نموذ  رقم رئيس مجحس إدارة لذل ، وذل  بعد الحصللللللوت عحى موافقة  
 مع تمكينهم من أداو واجباتهم الدينية.

يكون حضلور الموظفين إلى أما ن العمل وانصلرافهم منها فم المواعيد المحددة فم هذا النظام ،   ( :2المادة )
ولا يحق لحموظ  تغيير أوقال ءلللللللاعال العمل ولو بشلللللللكل مؤقت دون اعتماد من رئيس القسلللللللم وموافقة إدارة  

و المهملال والغير  ( ، وي سللللللللللللللتثنى من ذلل  الوظلائ  المنلاطلة بلالإنجلاز أ8الجمعيلة عحى ذلل  وفق )نموذ  رقم  
 لانصراف.امرتبطة بوقت لححضور أو 
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  3السلللاعة   –صلللباحاً    7, وهم المعموت بها حالياً )من السلللاعة  أنواع الدوام بالجمعية )صلللباحم    ( :3المادة )
أو فترتين صللللباحية ومسللللائية( وي حدد دوام مل وظيفة ضللللمن    ، فقطمسللللائم  ويجوز أن يعدت الدوام   ،عصللللراً ( 

 . ءاعال 8عن  يومالتصنيفال السابقة عند اعتمادها وذل  حسب الاحتيا  عحى ألا تزيد ءاعال العمل فم ال

ءللللللت ءللللللاعال فقط , وي حدد الزمن  فم شللللللهر رمضللللللان المبار   بالجمعية  ءللللللاعال العمل تكون    ( :4المادة )
 صباحم أو مسائم , فترة أو فترتين بموجب تعميم يصدر بذل  فم حينه, وفق حاجة العمل . 

يتم اعتماد حضلور وانصلراف الموظ  باءلتخدام نظام الحضلور والانصلراف المسلتخدم بالجمعية    ( :5المادة )
 من الشلللللهر  27من الشلللللهر السلللللابق وينتهم بتاريخ    28)يبدأ بتاريخ    بقصلللللد المتابعة ، عحماً بأن شلللللهر العمل

 (.التالم , وفق برمجة نظام برنامج رافد , وارتباطه بالراتب الشهرح 

عمل اارجم )اار  مبنى  التكحيف بالبصمة أو التوقيع فم أيام   الحضور لحجمعية لغرضلا يحزم   ( :6المادة )
وفم حالة وجود حالال دوام ااصللة فلابد من اعتماد رئيس القسللم   لحجمعية،الجمعية( إذا تعذَّر معه الحضللور 

 وإشعار مدير الموارد البشرية بذل .

ر فيها رئيس القسللللم وقت العمل الخارجم يالميدانمي لحموظ  وتكون   ( :7المادة ) ءللللاعال العمل الميدانية ي قد ِّ
ولا ي شللللترو لها اءللللتخدام البصللللمة أو التوقيع لححضللللور أو الانصللللراف إذا تعارضللللت أوقاتها مع  منه،بإشللللراف   

وي شلترو توقيع رئيس القسلم فم نموذ  الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها مسلاعال    الانصلراف،أوقال الداوت أو 
 قبل إقفات دوام ذل  الشهر. البشرية،عمل لدى إدارة الموارد 

الفترة التجريبية    الات  نظام الحضلور والانصلرافيتغاضلى عن الموظ  الجديد نسليانه لاءلتخدام   ( :8المادة )
 نظام الجمعية فم داوت وانصراف الموظفين.عحى حتى يعتاد  الشهر،عحى أن لا تزيد عن أربع مرال الات 

الدوام فم الداوت أو الخرو  لمرَّة واحدة فم  نظام  يتغاضلللللللللى عن نسللللللللليان الموظ  لاءلللللللللتخدام   ( :9المادة )
 الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأ ثر من ذل .

  المباشللر،( وباعتماد من رئيسلله  13اءللت ذان الموظ  يكون وفق نموذ  الاءللت ذان )نموذ  رقم    ( :10المادة )
 ضمن إحدى الحالال التالية : 

 التأخر في الحضور عن وقت الدوام. .1
 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. .2
 الخروج أثناء الدوام الرسمي.  .3
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وفم حات عدم التعويض يتم   الشهر،يحق لحموظ  تعويض ءاعال الاءت ذان قبل إقفات دوام  ( :11المادة )
   الاجازة الاعتيادية لحموظ . عال الاءت ذان بعد جمعها من رصيداصم ءا

 :  : الـــرواتــــب سادسالالفصل 
  .  درجة امسة عشر تشتمل مل مرتبة عحى  ءتة مراتبيتشكل ءحَّم الرواتب من  ( :1المادة )

ويكون التعيين وفقاً لحمرتبة    معينة،يتم تعيين الموظفين عحى وظائ  ذال مسلللللميال ومواصلللللفال    ( :2المادة )
المحللددة لحوظيفللة ، ويمن، الموظ  عنللد التعيين أوت مربوو فم المرتبللة المعين عحيهللا طبقللاً لسللللللللللللللحم الرواتللب  
المعتمللد مللا لم يتفق فم عقللد العمللل عحى أجر أ بر ، أو ترى لجنللة التوظيف أهحيتلله لأن يكون عحى درجللال  

 حم الرواتب فم نهاية هذا النظام(.متقدمة فم المرتبة التم يستحقها )انظر ء

فم اليوم  تدفع أجور العامحين بالريات السلللللللللللللعودح ويتم دفعها الات ءلللللللللللللاعال العمل وفم مكانه    ( :3المادة )
إلا لظروف  اارجة  عن إرادة    السلللللللللابع والعشلللللللللرين من مل شلللللللللهر ميلادح عحى أن لا تتأار عن اليوم الثلاثين

 الجمعية وتودع فم حسابال الموظفين البنكية وفقاً للأحكام التالية :

 العامل ذو الأجر الشهرح يصرف أجره فم نهاية الشهر  . •
 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره فم نهاية الأءبوع .  •
 العامل الذح تنهم المنشأة ادمته، يدفع أجره ومافة مستحقاته فوراً .   •
العامل الذح يتر  العمل من تحقاو نفسه يدفع أجره ومافة مستحقاته الات مدة لا تتجاوز ءبعة أيام من   •

 تاريخ تر  العمل .
أجور الساعال الإضافية تدفع فم ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريخ انتهاو التشغيل الإضافم ما لم يتم   •

 دفعها مع الأجر العادح لحعامل .

يتم صلللللللرف الرواتب بعد اصلللللللم أح مبالي مسلللللللتحقة لحجمعية وذل  فم نطاا العمل بأحكام هذا   ( :4المادة )
 النظام.

إذا صللللادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأءللللبوعية أو يوم عطحة رءللللمية فيتم الصلللرف    ( :5المادة )
 , أو الذح يحيه أيهما أقرب .  العمل الذح يسبقهفم يوم 
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أح تأاير فم صللللللرف الراتب بسللللللبب عدم ا تمات بيانال الموظ  لذل  الشللللللهر فيتحمَّل نتيجتها    ( :6المادة )
 ءواوً بمسارعته لإ مالها أو اعتماد الراتب الشهرح بالحسميال التم تطابق هذا التقصير. نفسه،الموظ  

الكشلل  المعد   الشللي  أويوقع الموظ  عند اءللتلام راتبه أو أح مبالي نقدية هم من حقوقه عحى    ( :7المادة )
لهذا الغرض ، ولحموظ  أن يومل من يشلللللللللللللاو لظبض راتبه ومسلللللللللللللتحقاته لدى الجمعية وذل  بموجب تفويض  

  (17)نموذ  رقم وفق   تابم موقع منه لمدير الشلؤون المالية أو من ينوب عنه بعد اعتماده من مدير الجمعية
 , ويستعاض عن ذل  فم حات إيداع مستحقاته فم حسابه البنكم .  

 : :التدريب والتأهيل بعالفصل السا

تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دورح وبنسبة لاتزيد عن    ( :1المادة )
 %( من المجموع الكحم لحموظفين ءنويا . 12)

 صرف أجر العامل طوات فترة التدريب أو التأهيل .ب تحتزم الجمعية ( :2المادة )
 .  حذهاب والعودةلوتؤمن تذا ر السفر )انتداب( تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل  ( :3المادة )
عحيه فم يجوز لحجميعة أن تنهم تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمحه مافة النفقال التم صرفتها    ( :4المادة )

 ءبيل ذل  ، وذل  فم الحالال  الآتية : 
 إذا ثبت فم التقارير الصادرة عن الجهة التم تتولى تدريبه أو تأهيحة أنه  ير جاد فم ذل  .  •
 .موعد المحدد لذل  دون عذر مقبوتإذا قرر العامل إنهاو التدريب أو التأهيل قبل ال •

المتطوعين المحتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان عحى ان تتحمل الجمعية تقوم الجمعية بتدريب    ( :5المادة )
 . قرنفقال ومصاريف التدريب من ميزانيتها بما فم ذل  تذا ر السفر ولوازمة لو مان التدريب اار  الم

لا يتم اعتماد أح دورة لحموظ  الا بموافقة اطية من إدارة الجمعية حتى لو مانت عحى حساب   ( :6المادة )
 الموظ  الشخصم .  

 
 
 
 
 



 

 12الصفحة                                                     
 

 :  : العـلاواتثامن الفصل ال

بشرو ألا   ،  وفق ءحم الدرجال  وهم نسبة من أصل الراتب,   علاوة ءنوية ثابتةالموظ   من،ي ( :1المادة )
 (. 30يقل تقدير أدائه فم نهاية العام عن جيد . )نموذ  رقم : 

العلاوة السللنوية الثابتة أن يكون الموظ  قد أمضللى الفترة  يشللترو لحصللوت الموظ  الجديد عحى    ( :2المادة )
جداً أو تم ترءللللليمه قبل انتهاو الفترة التجريبية عحى   التجريبية )ثلاثة أشلللللهر( وبتقويم فم الأداو لا يقل عن جيد

 )بداية العام الميلادح الجديد(. 1/1أن يكون ذل  قبل تاريخ 

يحق لإدارة الجمعية حرمان الموظ  من العلاوة السلنوية الثابتة )الترقية( أو علاوة الأداو حسلب   ( :3المادة )
و معقوبة تأديبية متى أ قِّرَّ ذل  فم إجراو جزائم نتيجةً لإالات الموظ  بشلللمو من , أظروف ميزانية الجمعية 

أو حصلللوت الموظ  عحى تقدير أقل  أو لأح ءلللبب  ار تراه مناءلللباً لذل  (1)أنظمة و داب وءلللحوميال الجمعية
 .من جيد فم تظيم الأداو السنوح 

 :  : الحــوافــــز تاسعالفصل ال
اِنالموقُينرَ    انطلاقلاً من قولله تعلالى :  نُيم   ََ هُو  ََ ووُ  َُ  وَففَرو رر  ََ ََ ََوُوا من   ف ا ََ من لا   : و  وقوت النبم    وَماَ

إدارة الجمعية إضلللللللللللللافة بند الحوافز لنظام الوظائ  بالجمعية لتكون    فقد رأل   يشلللللللللللللكر الناس لا يشلللللللللللللكر ه
 لحمحسنين شكراً ، ولحمجتهدين منشطاً.

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

ةً فم الجوانب التم يبرزون فيها أثناو التقويم   • الدورح  تشللللللجيع الموظفين عحى العطاو المسللللللتمر وااصللللللَّ
 لأداو الموظفين.

 بو روح التنافس الشريف بين الموظفين. •
 إضفاو شمو من التجديد فم روتين العمل لطرد المحل والسآمة. •
 شكر المجتهد بهذه الحوافز ، يمن لا يشكر الناس لا يشكر هي. •
 تقوية ربط الموظفين بالجمعية من الات هذه الحوافز. •
 اءتفادة الجمعية من الإبداعال الموجودة بتنميتها والحفاظ عحيها من الات هذه الحوافز. •

 
 العقوبات من هذا النظام. راجع بند  (1)
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تعطى الحوافز بالجمعية عحى إحدى الأمور التالية : )المحافظة عحى الدوام ، الإنتاجية العالية ،  ( :2المادة )
ة الخدمة ، التميز الشلللخصلللم ، الإبداع   والابتكار ، التفاعل  حسلللن التعامل مع الآارين ، المبادرال الذاتية ، م دَّ

, ويجوز لحجمعية أن تضللللللع عناصللللللر لتقويم الأداو   الإيجابم مع أنشللللللطة الجمعية المختحفة , الولاو الوظيفم (
 مما تجده قد تساهم فم تحسين الأداو , وتعحنها لحجميع . 

يرفع رئيس القسللللم بتوصللللية لإعطاو حافز لموظفه متى رأى توفر الأءللللباب المقنعة لذل  ويشللللرح   ( :3المادة )
 (.16فم هذه التوصية حيثيال هذا الطحب وفق نموذ  طحب اعتماد حافز أو بدت )نموذ  رقم 

وفق نموذ  طحب اعتماد  , الجمعية  رئيس مجحس إدارة تعتمد الحوافز لصلللللللللال، الموظ  باعتماد    ( :4المادة )
 (.16حافز أو بدت )نموذ  رقم 

عن مل تقويم ءلللللللللنوح لأدائه يحصلللللللللل فيه عحى تقدير     وتقدير شلللللللللهادة شلللللللللكروي عطى الموظ     ( :5المادة )
 .أو متى رأل الجمعية ذل )ممتاز( ، 

( بالإضللللللللللللافة إلى مبحي مقطوع  شللللللللللللهادة الموظ  المثالمويعطى )  والموظ  المثالم يتم ااتيار    ( :6المادة )
 ريات( وفق الضوابط التالية :500وقدره )

, ويجوز للإدارة التنفيذية أن تجعها ربع ءللللنة متى رأل مناءللللبة  يتم ااتيار موظ  واحد فقط مل ءللللنة  •
 ذل  . 

يعتبر امتيللاز الموظ  فم تقييم الأداو الوظيفم لحسللللللللللللللنللة محللل التقييم معيللاراً من معللايير الترشللللللللللللللي،   •
 والااتيار.

 يشترو أن يخحو مح  الموظ  لتح  الفترة من الإنذارال أو الجزاوال. •
التنفيذح ورئيس   البشللرية هم صللاحبة القرار فم الترشللي، بعد دراءللة ذل  مع المدير المواردتعتبر إدارة   •

 قسم الموظ  المعنم.
 .الشرف بالجمعية  فم لوحةوالتميز يتم الإعلان عن هذا الترشي،  •

يمضللللللللللليها عحى رأس    )دورة مجحس الإدارة(  ءلللللللللللنوالأربع  عن مل    العطاو درعويعطى الموظ     ( :7المادة )
 العمل معرفان وظيفم وتقديراً لمجهوداته الات تح  الفترة.
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  أل من   تتراوحبالإضللللللللللللللافة إلى جائزة عينيلة بظيملة تقلديرية     الابداعدرع ويعطى الموظ  المبلدع   ( :8الماادة )
 ، متى توفرل فيه أو فم أعماله ميزة الإبداع ، من مثل :إلى ألفم ريات 

 متميز وفعَّات وع مل به ومان فيه ثمرة مبيرة لحجمعية.تقديم اقتراح  •
 إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. •
 توفير تكحفة عالية عحى الجمعية تزيد عن امسين أل  ريات. •
 توفير دال عالم وثابت عحى الجمعية. •

التنفيلذح و ملدير الموارد البشللللللللللللللريلة  ت قَر  الأعملات الإبلداعيلة بواءللللللللللللللطلة لجنلة مكونلة من )الملدير   ( :9الماادة )
 صرف الحافز. ى قرار الحجنةوبحضور رئيس قسم الموظ  المعنم (، وي عتمد بناوً عح

فم تقويم الأداو    تقللدير ممتللازحصللللللللللللللللل عحى  مللا  متى     التميزدرع  ويعطى لحموظ  المتمي ز    ( :10المااادة )
 امسمائة ريات. مقدارها، بالإضافة إلى جائزة عينية  )دورة مجحس الإدارة( متتالية ءنوال أربعالوظيفم 

تحفيزاً لحموظفين لإ مات ومواصحة تعحيمهم الدراءم ي صرف لحموظ  الذح ي كمل تعحيمه مكافأة   ( :11المادة )
 مقطوعة عند إحضاره ما يثبت نجاحه بتقدير ممتاز فم نهاية مل عام دراءم حسب المرححة الدراءية مالتالم:  

 ريات. 300المرححة المتوءطة  •
 ريات. 400المرححة الثانوية  •
 ريات. 500المرححة الجامعية يدرجة البكالوريوسي  •
 ريات. 600)شرو أن لا تقل مدة الدراءة عن ءنة( العالم الدبحوم  •
 ريات. 1000الدراءال العحيا  •

صورة منه فم مح  الموظ  لدى شؤون   لحموظ  وتحفظ  واطاب شكر الجمعية  رئيس  يحرر   ( :12المادة )
 الموظفين متى ظهر منه أداو جيد ومححوظ أو مبادرة فم مجات العمل.

حسلللللللللب توصلللللللللية لجنة الأنشلللللللللطة  لا تزيد عن امس م ة ريات , مكاف ة مالية  الموظ   يعطى    ( :13المادة )
لحموظ  المتفاعل مع برامج وأنشلطة الجمعية  ير الرءلمية  وذل  بالحضلور والمشلارمة فم إعداد البرامج مالم 

 تكن تح  الأنشطة من صميم عمل الموظ  فم القسم.
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 :  : تقييم الأداء الوظيفي عاشرالفصل ال

  –ي راعى فم تقييم أداو الموظفين الضللللللللوابط والشللللللللروو المذمورة فم تعحيمال نموذ  تقييم الأداو    ( :1المادة )
 (.14)نموذ  رقم  -راجع نموذ  تقييم أداو الموظفين

 التالية :يتم اءتخدام نموذ  تقييم الأداو الوظيفم فم إحدى الحالال  ( :2المادة )

 عند انتهاو الفترة التجريبية لحموظ  الجديد لاءتكمات الترءيم. •
  ل أربعة أشهر للاءتفادة منه فم التقييم السنوح لحموظ . •
   الموظ  المثلالم لحعلام الميلادح قبلل انتهلاو العلام الميلادح لتحلديلد علاوة الأداو السللللللللللللللنويلة ، ولتحلديلد و •

 لتح  السنة.

أقل مدة لتقييم الموظ  الجديد بعد ترءلليمه لحصللوله عحى العلاوة السللنوية الثابتة هم ءللتة  تعتبر    ( :3المادة )
 أشهر من تاريخ التعيين ، بما فيها الفترة التجريبية.

يعتبر رئيس القسلللم أو الرئيس المباشلللر مسلللؤوت مسلللؤولية مباشلللرة عن تقييم موظفيه ومر وءللليه ،   ( :4المادة )
 (.2 - 8وتقديم التقييم فم الفترال المنصوص عحيها فم المادة )

 يخطر الموظ  بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق لحموظ  ان يتظحم من هذا التقرير. ( :5المادة )

 :  : الترقيات والنقل ادي عشرالفصل الح
 يكون الموظ  أهلًا لحترقية إلى وظيفة أعحى متى توفرل فيه الشروو الآتية : ( :1المادة )

 تحظيقه لمتطحبال الوظيفة الجديدة من مؤهلال وابرال و يرها. •
 حصوله عحى درجة ممتاز فم  ار تقويم للأداو الوظيفم. •
 وجود مكان شا ر واحتيا  فم الوظيفة الأعحى. •
أن يكون قد أمضللى أربع ءللنوال عحى الأقل فم الوظيفة التم يشللغحها، أو حصللوله عحى ما يعادلها من  •

مؤهلال دراءللللية ، فمثلًا : )الشللللهادة الجامعية تعادت أربع ءللللنوال ابرة( ، ما لم يتم اءللللتثنا ه من هذا 
 الشرو اقتضاوً لمصححة العمل بقرار من مجحس الإدارة .
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إذا توفرل شللللروو الترقية لوظيفة أعحى فم أ ثر من موظ  يتم التفاضللللل بينهم حسللللب المعايير    ( :2المادة )
 التالية :

 الكفاوة الأعحى ، وتحدد باجتيازه لااتبار المعرفة الوظيفية. •
 اجتيازه الااتبار الإدارح. •
 الأقدمية. •
 اجتيازه ااتبار الحغة )عند الوظائ  المتطحبة لحغة أجنبية(. •
 اجتياز المقابحة الشخصية. •
 (. 14نموذ  تقويم الأداو )نموذ  رقم وفقالحصوت عحى تقدير ممتاز  •

إلى مرتبلة أارى فلإنله يلأالذ اللدرجلة الأعحى من حيلو الراتلب فم عنلد ترقيلة الموظ  من مرتبلة    ( :3الماادة )
 المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

م الموظ   المؤهَّل لحترقية لحمنافسلللللللللللة فم الحصلللللللللللوت عحى المكان الوظيفم الشلللللللللللا ر بتعب ة    ( :4المادة ) يتقدَّ
 ( وتقديمه لإدارة الموارد البشرية .15)نموذ  رقم 

، للانتقات من مسلللللللللمى وظيفم فم مراتب معينة إلى مسلللللللللمى وظيفم  ار فم   ( :5المادة ) الموظ  المرشلللللللللَّ
مراتب أعحى يترقيةي داال نفس القسللللم الذح ينتمم إليه ، ي شللللترو له أن يسللللتكمل شللللروو الترشللللي، أولًا ، ويأاذ  

ترو أاذ موافقة رئيس  ( ، ولا ي شللللل 11موافقة رئيس القسلللللم وإدارة الموارد البشلللللرية ، وي سلللللتخدم لذل  )نموذ  رقم 
، إلى مسللمى  ار بمرتبة أعحى فم قسللم  ار ، ويكفم فم ذل  اءللتكمات الشللروو  القسللم فم حالة أحقيته لحترشللَّ

 وأاذ موافقة إدارة الموارد البشرية .

فم حلاللة انتقلات الموظ  من مسللللللللللللللمى وظيفم إلى مسللللللللللللللمى وظيفم  ار فيبقى الموظ  تحلت   ( :6الماادة )
التجربة لحوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشللللهر ، ولرئيس القسللللم الجديد الحق فم تقويمه بما يسللللتحقه فم نهاية هذه 

 الفترة والرَّفع بذل  لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ اللازم.

لا يجوز النظر فم ترقيللة الموظ  المحللات إلى التحقيق أو المحللا مللة التللأديبيللة إلا بعللد ظهور   ( :7المااادة )
 نتيجة ما نسب إليه نهائياً.
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يشللللللترو لانتقات موظ  من قسللللللم إلى قسللللللم  ار عحى نفس المسللللللمى الوظيفم أو عحى مسللللللمى    ( :8المادة )
( ، وأاذ موافقة ر ءللللاو الأقسللللام المعنيين ومدراو  10وظيفم  ار تعب ة نموذ  نقل ادمة موظ  )نموذ  رقم 

 وإ مات باقم الإجراوال الإدارية مع إدارة الموارد البشرية ., الإدارال المعنية 

 عند حاجة أح جهة أارى لخدمال أحد موظفم الجمعية )إعارة( فيشترو التقيد بالضوابط التالية: :    (9المادة )

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رءمم لإدارة الجمعية. •
يشلترو لقبوت الإعارة موافقة الرئيس المباشلر وإدارة الجمعية بما لا يخل بمصلال، الجمعية وءلير العمل  •

 فيه.
لا تتحمللل الجمعيللة أح تبعللال مللاليللة وتحتزم الجهللة الأارى يطللالبللة الإعللارةي راتللب الموظ  عن فترة   •

 الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية.
 أقصى مدة يمكن إعارة الموظ  الالها هم ءتة أشهر يمكن تمديدها لمرة واحدة فقط. •
 يخضع التمديد عند طحبه لجميع الشروو السابقة. •

 يمكن لمجحس الإدارة من، الموظ  ترقية اءتثنائية وفقاً لحضوابط التالية : ( :10المادة )

 .ءنوال اذا حصل عحى تقييم ممتاز فم أار ثلاثة  •
 احو محفه من أح ملاحظال أو عقوبال . •
 تشكيل لجنة ودراءة إنجازال ومساهمال الموظ  . •

عمحله اذا اقتضلللللللللللللللت    يحق لإدارة الجمعيلة نقلل الموظ  من وظيفلة لأارى أو نقحله الار  مقر  ( :11الماادة )
 مصححة العمل ذل  .

لا يجوز نقل الموظ  من مقر عمحه الأصللللللحم إلى مكان  ار يقتضللللللم تغيير محل إقامته إذا   ( :12المادة )
  ان من شأن هذا النقل أن يححق بالعامل ضرراً جسيماً ولم يكن له ءبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل.

المنقوت نفقال نقحه ومن يعولهم شرعاً ممن يظيمون معه فم تاريخ النقل مع يستحق الموظ     ( : 13المادة )
 . نفقال نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناو عحى رغبة العامل
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 :  : العمل التطوعي ثاني عشرالفصل ال
عدون موظفين رءللللللللميين لديها ، ييحق لحجمعية أن تسللللللللتفيد من المتطوعين فم تنفيذ اعمالها ولا   ( :1المادة )

 فيما يتعحق باءتقطاب المتطوعين .  وتشجع عحى التطوع مما ورد فم نظام الجمعيال الاهحية

 الاعمات التطوعية فم الجمعية  يجب ان تتوفر فم المتطوع شروو وبنود ( :2المادة )

 من حق مل متطوع حضور الاجتماعال المتطوعين وإبداو رأيه. ( :3المادة )

يجوز بعد موافقة المدير التنفيذح لحجمعية ولأءللللللللللللللباب وجيهة من، المتطوع مكافأة مالية مقطوعة    ( :4المادة )
 يبذله ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة عحى ما

يقوم المتطوع بتعب ة اءلتمارة طحب مشلارمة فم الاعمات التطوعية وتتضلمن المعحومال الأءلاءلية    ( :5المادة )
 تتضمن مذل  :, مما عنه 

 المهارال التم يجيدها •
 ابرال ءابقة فم العمل التطوعم •
 المجالال التم ير ب المشارمة فيها •
 الحغال التم يجيدها •
 الزمن المتاح لحمشارمة •

يتم توقيع اتفاقية عمل تطوعم مع طالب المشللللللللللارمة فم الاعمات التطوعية ويحدد فيها الأعمات   ( :6المادة )
 المطحوبة منه ومدة المشارمة وأح بيانال لازمة

 يحق لحجمعية انهاو أح اتفاقية لحعمل التطوعم دون ان يكون محزما بإبداو أءباب ذل  القرار ( :7المادة )

فم الاعمات التطوعية ، تتضللللللللللمن الوقت   بمشللللللللللارمتهمن حق مل متطوع الحصللللللللللوت عحم إفادة   ( :8المادة )
والجهد الذح قدمه ويعطى وثيقة ابرة فم الاعمات التطوعية اذا اءلللللللللتمر فم العمل التطوعم مدة شلللللللللهر عحى  

 الأقل .

نظاما عن ارتباطال المتطوع بوظيفته الرءللللللللمية و ير مسللللللللؤولة عن أح    الجمعية  ير مسلللللللل ولة  ( :9المادة )
 االات بالتزاماته  الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.
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 :  عشر : البدلات ثالثالفصل ال

بدلال تعطى لحموظ  متى توفرل فم حقه شللللروو الحصللللوت عحيها بتوصللللية    4يقر هذا النظام    ( :1المادة )
نموذ  صلللرف حافز أو بدت )نموذ  من رئيس القسلللم واعتماد المدير التنفيذح و إدارة الموارد البشلللرية لها وفق 

( وهم البدلال التالية : )  بدت نقل ، طبيعة عمل , اتصلللللللللللالال  ، انتداب ، بدت عمل ميدانم ، بدت 16رقم 
 عمل موءمم ( ويأتم تفصيحها فم المواد التالية.

( وذل  إما بشللللللكل دائم  16يتم ااتيار طريقة صللللللرف البدت فم نموذ  اعتماد البدت )نموذ  رقم    ( :2المادة )
 يضاف لراتب الموظ  شهرياً ، أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس القسم المباشر.

 .يضاف الى راتبه حسب تعميد الإدارة% من راتب الموظ  الأءاءم 10هو مبحي  :بدت النقل  ( :3المادة )

( ريات يضلللللاف لراتب الموظ  الأءلللللاءلللللم 400-200بدت طبيعة عمل : هو مبحي يتراوح بين)    ( :4المادة )
 شهريا بشكل دائم وذل  لحوظائ  التم تستدعم ذل . 

 , يحدد لحموظفين الذين يقومون بإجراو مكالمال العمل من هواتفهم الشللخصللية  بدل الاتصاالا  :( :  5المادة )
 بإحدى الأمور التالية : اتصالال بدتي صرف ف 

 ريات( مقطوعة تضاف لحراتب. 150بمبحي ) •
 .مسبقاً  باءتخرا  بطاقة اتصات مدفوعأو  •

أيللام الانتللداب ، وي عطى لمن ي كحَّ  بعمللل اللار   عن مللل يوم من  وهو مبحي مقطوع    بادل الاتقاادا  :( :  6المااادة )
  ، ويوضحه الجدوت التالم :( 9)نموذ  رقم وفق  الجمعية ورئيس مجحس إدارةمحافظة القنفذة بعد موافقة رئيس القسم 

 ملحوظات  المرتبة بدل الانتداب ليوم 

 . المواصلات والإعاشة والسكن عدا تذاكر السفر  ويشمل هذا البدل  وأصحاب العقود  للموظفين ريا  500

 حكمهملأعضاء مجلس الإدارة ومن في   ريا  700

 للعمال ومن في حكمهم  ريا  300

تحسللللللللب النفقال المشللللللللار إليها فم المادة السللللللللابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمحه إلى وقت   ( :7المادة )
 .فم اطاب التكحيفعودته وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة 

يجوز انتلداب الموظ  لأ ثر من مرة الات الشللللللللللللللهر الا باعتملاد رئيس مجحس الإدارة أو من  لا  ( :8الماادة )
 ينوب عنه .
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يخللل ذللل    ألامقر العمللل المنتمم إليلله ، بشللللللللللللللرو     يجوز لحجمعيللة انتللداب متطوع لمهمللة اللار   ( :9الماادة )
بالتزامال المتطوع الوظيفية او الشلللخصلللية الواجبة ، وتتحمل الجمعية نفقال انتدابه او يصلللرف له بدت انتداب  

 ة التم يؤديها .ممناءب له ولحمه

بعد اعتماد رئيس الجمعية إقرار حرمان الموظ  من بعض   موارد البشللللللريةالقسللللللم   رئيسيحق ل  ( :10المادة )
البدلال معقوبة متى أقر هذا الحرمان معقوبة نتيجة مخالفال ظهرل من الموظ  واءللللتحق عحيها ذل  الجزاو  

 ( )راجع بند العقوبال(.18وفق إجراو جزائم )نموذ  رقم 

, بقرار صللادر    %( من أصللل الراتب الأءللاءللم10يصللرف لحموظ  بدت عمل ميدانم يعادت )  ( :11المادة )
 .من مجحس الإدارة 

, بقرار صلادر  %( من أصلل الراتب الأءلاءلم15يصلرف لحموظ  بدت عمل موءلمم يعادت )  ( :12المادة )
 .من مجحس الإدارة 

 :  عشر : الإجـــازات رابعالفصل ال
 :  مالتالم تفصيحها, تصن  الإجازال بالجمعية إلى امسة أنواع  ( :1المادة )

 اءتثنائية -بدون راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا يحق لحموظ  الجديد التمتع بإجازته الاعتيادية أو التم بدون راتب إلا بعد أن يمضلللللللللم الفترة    ( :2المادة )
 بالجمعية .التجريبية يثلاثة أشهري من عمحه 

 موافقةمع أاذ , (  12لححصلوت عحى إجازة يحتزم الموظ  بتعب ة نموذ  طحب إجازة )نموذ  رقم   ( :3المادة )
 إدارة الموارد البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازال الموظفين فم هذا النظام. منرئيس القسم واعتمادها 

عند انتهاو ادمة الموظ  فإنه يسللللللتحق التعويض عن الإجازال التم لم يتمتع بها في صللللللرف له    ( :4المادة )
بعلدد أيلام الإجلازال ، عحى أن لا يتجلاوز مجموع أيلام    -بلدون بلدلال-بلدت إجلازة يعلادت الراتلب الأءللللللللللللللاءللللللللللللللم 

 . الإجازال رصيد ثلاث ءنوال
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 يستحق الموظ  التمتع بإجازة رءمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج عحى النحو التالم : ( :5المادة )

من شللللهر رمضللللان المبار     تالم لحيوم التاءللللع والعشللللرينأيام تبدأ من اليوم ال  أربعةإجازة عيد الفطر :   •
 حسب تقويم أم القرى.

 أيام تبدأ من يوم الوقوف بعرفة . أربعة: ى عيد الأضح إجازة •
 يوم واحد بمناءبة اليوم الوطنم لحممحكة . )الأوت من الميزان(. •

  5لحموظ  الذح أمضللللللللللللى   يوماً(  30إجازة ءللللللللللللنوية مدفوعة الأجر قدرها ) الإجازة الاَقيادَة :( :  6المادة )
       يوم ( لحموظ  الذح ادمته أقل من امس ءنوال . 21ءنوال و )

, ولا يجوز أن   تؤاذ الإجازة الاعتيادية بناوً عحى رصليد أيام عمل أمضلاها الموظ  فم الجمعية  ( :7المادة )
 .تقل المدة المطحوبة لحتمتع بالإجازة عن امسة أيام 

 لا يحق لحموظ  تأاير أاذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام القادمة . ( :8المادة )

يشلترو تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاءلتثنائية لإدارة الموارد البشلرية معتمدة من رئيس القسلم قبل   ( :9المادة )
م بعد التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسلللللب  تاريخ اءلللللتحقاقها بأءلللللبوعين عحى أقل تقدير ، ولا ي عتد بأح طحب يقدَّ

  .اً فم هذه الحالة غياب

 الموظ  إجازة بأجر مامل فم الحالال التالية : يستحق ( : 10المادة )

 امسة أيام عند زواجه/ا •

 ثلاثة أيام فم حات ولادة مولود له .  •

 امسة أيام فم حات وفاة زوجة العامل , أو أحد أصوله أو فروعه .  •

أربعة أشللللللهر وعشللللللرة أيام فم حات وفاة زو  العامحة المسللللللحمة , وامسللللللة عشللللللر يوماً لغير المسللللللحمة,  •
ولحعامحة الحق فم تمديد إجازة العدة دون أجر إن مانت حاملًا , حتى تضللللللللع حمحها , وليس لها الحق  

 فم الاءتفادة من باقم إجازة العدة فم حات وضعت حمحها مبكراً .       

لحظروف الطارئة التم يتم تقديرها من رئيسلللله  إجازة الاضللللطرارية  امسللللة أيام  لموظ   ا  يسللللتحق  ( :11المادة )
 .المباشر , وتؤاذ متفرقة أو مامحة
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يحق له المطالبة بها ما لم يحصلللللل  , ولا لا تعتبر الإجازة الاضللللللطرارية حقاً مكتسللللللباً لحموظ     ( :12المادة )
  لحموظ  ظروف طارئة تبرر أاذه لها .

 يسقط حق الموظ  فم الإجازة الاضطرارية فم حات عدم تمتعه بها الات العام المالم.  ( :13المادة )

تأار  لا تقبل أح وثائق رءللللللللمية لمبررال الاياب أو الإجازال الاضللللللللطرارية أو المرضللللللللية إذا   ( :14المادة )
 أءبوع ، وبالتالم تخصم مباشرة من الراتب. الموظ  فم تقديمها بعد عودته أ ثر من

عحى النحو    , وتمن، معتمد  يشللللترو للإجازة المرضللللية إحضللللار تقرير طبم  الإجازة المرضاااية :( :  15المادة )
  : التالم

 الإجراء عن كل شهر إلى من

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

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

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

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

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

لا يسللم، لحموظ  المريض ان يباشللر عمحه الا اذا قرر المرجع الصللحم المعتمد انه شللفم من   ( :16المادة )
ضللرر منه عحى مخالطة زملائه  مرضلله وأصللب، قادراً عحى مباشللرة عمحه وأنه لا اطر عحيه من أداو العمل ولا  

 فم العمل .

لا تعطى إجازة بدون راتب إلا فم أضيق الحالال عند نفاد رصيد الموظ     إجازة بدون راتب :( :  17المادة )
من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماءلللللللللة لأاذ الإجازة ، بشلللللللللرو أاذ موافقة الرئيس المباشلللللللللر وعدم إالالها 

تزيد   بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشلللرية ، وبعد أن يمضلللم مدة لا تقل عن ءلللنة عحى رأس العمل عحى أن لا
ويعتبر عقد العمل موقوفاً الات مدة الاجازة اذا زادل عن امس وعشللللللرين يوماً مالم  الإجازة عن ثلاثة أشللللللهر

 يكون هنا  اتفاا الاف ذل  بين إدارة الجمعية والموظ  .
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 وتشمل ما يحم : الإجازة الاسقثنائية :( : 18المادة )

إجازال الااتبارال الدراءللللية لحموظفين الدارءللللين بشللللرو إحضللللار إفادة بالانتظام فم أيام الااتبار من  •
 جهة الدراءة.

عحى ان يتم تقديم طحب الاجازة   أءلللبوع يعطى مإجازة اءلللتثنائية لحموظ  المتزو  اعتباراً من يوم زواجه •
 .بمدة لا تقل عن أءبوعين قبل تاريخ الزوا  

إجازة امسلة أيام ءلواو متتالية أو متفرقة فم السلنة محوافز تشلجيعية لحموظفين المتميزين والمنضلبطين   •
 البشرية ورئيس القسم. المواردمع إدارة  الجمعية بالتنسيق رئيسيقوم باعتمادها  لأعمالهم،فم أدائهم 

 بمولد.إجازة ثلاثة أيام تمن، لحموظ  عندما يرزا  •
إجازة ءللبعة أيام تمن، لحموظ  المسللحم الذح ير ب فم أداو فريضللة الحج إجازة عيد الأضللحى المبار    •

 وذل  لمرة واحدة طوات مدة ادمته ولحمنشأة حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن ءير العمل بها .
 بدلًا  يتقاضلى أن أو ،ينبغم تأجيحها   ولا اءلتحقاقها، ءلنة فم بإجازته الموظ  يتمتع أن يجب  ( :19المادة )

 وفقاً  الإجازال هذه مواعيد حددت أن لإدارة الجمعية الحق فم  ادمته، أثناو عحيها الحصللوت عوضللا عن نقدياً 
 المحدد بالميعاد الموظ  إشللللللعار يجب و  ،اعمحه ءللللللير ؤمنت لكم بالتناوب منحهاتأو   العمل، لمقتضلللللليال

 . يوم ثلاثين عن لا يقل  اف   بوقت بالإجازة لتمتعه

 :  عشر : ساعات العمل الإضافي امسالفصل الخ

لا تعتمد ءاعال العمل الإضافم إلا بتعميد مسبق من رئيس القسم للأعمات المستعجحة أو  ( :1المادة )
ر  الطارئة التم لا يمكن تأجيحها لدوام اليوم التالم  ويؤثر تأجيحها بشكل مبير عحى ءير العمل ، بشرو أن يقد ِّ

, وبعد أاذ موافقة المدير التنفيذح ,   رئيس القسم مسبقاً لحموظ  عدد الساعال التم يحتاجها لإنجاز العمل
 والارتباو عحى المبحي .  

تعتبر ءلللياءلللة الحد من التوءلللع فم السلللاعال الإضلللافية هم الأصلللل وءلللاعال العمل الإضلللافم    ( :2المادة )
 شمو اءتثنائم يتخذ فم أضيق الحدود بطحب محدود من رئيس القسم والرفع إلى المدير التنفيذح  .

( ريالًا عن مل ءاعة  50مكافأة مقطوعة مقدارها )العمل الإضافم    الءاعيمن، الموظ  مقابل    ( :3المادة )
 , وبما لا يزيد عن ءاعتين يومياً .  عمل فم اليوم
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الحد الأدنى والأعحى المعتمد لسللللللللاعال العمل الإضللللللللافم الات الشللللللللهر لحموظ  تتراوح ما بين    ( :4المادة )
% من إجمالم ءلللللاعال العمل المطحوبة من الموظ  الات الشلللللهر محد 25 )السلللللاعة الواحدة محد أدنى ، و

 أقصى(.

ي شلللللللترو لاعتماد ءلللللللاعال العمل الإضلللللللافم موافقة المدير التنفيذح قبل مباشلللللللرة الموظ  لعمحه   ( :5المادة )
 الإضافم .

يحق لرئيس القسللم إلزام الموظ  بالعمل الإضللافم إذا تم التنسلليق بينه وبين الموظ  بفترة مافية   ( :6المادة )
 لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافم المطحوب.

فإن ذل  قد يؤثر عحى علاوة  فم حالة تغيب الموظ  عن إنجاز العمل الإضلللافم المسلللند إليه ،    ( :7المادة )
 تقويم الأداو السنوية لحموظ  ما لم يقدم عذراً مقبولًا.

المومل إليه بوقت  ماف  ، فحرئيس  , عند تعثر العمل بسللبب تغيب الموظ  عن العمل الإضللافم    ( :8المادة )
حسللللللب نظام  بحقه , المناءللللللب   , ويتحذ الإجراوالبشللللللرية    القسللللللم أن يوصللللللم بالعقوبة المناءللللللبة لإدارة الموارد

 . العقوبال 

  ( :9المادة )

 تحسب مكافآل اار  الدوام لحبرامج التدريبية وفق الآتم : -1

 المسؤول الإداري 

 مقدار المكافأة

 ملاحظات
 الساعة الواحدة 

ساعتان أو ثلاث ساعات في اليوم  
 الواحد 

 100 50 الموظف الإداري

م  
يا
 أ
ثة

لا
 ث
ى
ص

أق
د 

ح
ب

حد
وا

 ال
ج

ام
رن

لب
ل

 

المشرف على  
 البرنامج 

75 150 

 200 100 المدرب 

من خارج   المدربون 
 المحافظة

 تحسب مكافآتهم وفق العقد المبرم بينهم وبين الجمعية 

 % . 50إذا مان البرنامج التدريبم عن بعد يحسب الاءتحقاا بنسبة  -2
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 :  عشر : أحكام خاصة بتشغيل النساء سادسالفصل ال

لحموظفة الحق فم إجازة أمومة لمدة الأءابيع الأربعة السابقة عحى التاريخ المنتظر لولادتها ،   ( :1المادة )
والأءابيع الستة التالية لحوضع ويحدد التاريخ المرج، لحولادة بواءطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو  

مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهادال أطباو اارجيين ، ولا يجوز تشغيل المرأة بشهادة طبية 
 العامحة الات الأءابيع الستة التالية لولادتها . 

 يكون الأجر الذح يدفع لحموظفال أثناو غيابهن بإجازة الوضع مالآتم :   ( :2المادة )

 الموظفة التم أمضت أقل من ءنة فم ادمة الجمعية لها الحق فم إجازة وضع بدون أجر .  •
لها الحق فم إجازة  ,    أ ثر من ءنة وأقل من ثلاث ءنوال  الموظفة التم أمضت فم ادمة الجمعية •

 وضع بنص  الأجر . 
الموظفة التم أمضت ثلاث ءنوال فأ ثر يوم بدو الإجازة فم ادمة الجميعة لها الحق فم إجازة وضع  •

 بأجر مامل . 
أجر مامل لا يحق لها المطالبة بالإجازة السنوية العادية عن  ب الموظفة التم اءتفادل من إجازة وضع   •

 .    نفس السنة
عحى الموظفة فم الشهور الأولى لححمل أن تبادر بإاطار الجميعة لإجراو الفحص الطبم الدورح   ( :3المادة )

 عحيها وتقرير العلا  اللازم وتحديد التاريخ المرج، لحولادة .
، وعحى الموظفة   فم تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذل  الجمعيةتراعم  ( :4المادة )

 . التقيد بالجدوت المنظم لذل 

تعد الجمعية أما ن لراحة الموظفال بمعزت عن الرجات وعحى الموظفال  ضرورة الاحتشام فم  ( :5المادة )
 د .  المحبس والمظهر والتقيد بالعادال والتقاليد لمرعية فم البلا

ما يتبعه من  و  , لا يجوز فم حات من الأحوات ااتلاو النساو بالرجات فم أما ن العمل والبرامج ( :6المادة )
 ا .  مرافق و يره
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 :  عشر : العقوبات سابعالفصل ال
إجراو  تعتبر العقوبال حالال اءلللللتثنائية وليسلللللت الأصلللللل فم التعامل مع الموظفين ، ووجود أح    ( :1المادة )

 جزائم أو إنذارال فم مح  الموظ  قد تؤثر عحى حصوله عحى ترقيال أو علاوال أو حوافز ونحوها.

: )التلأار أو الخرو  قبلل انتهلاو وقلت العملل ، أو الخرو    المخلالفلال التم توجلد العقوبلال هم  ( :2الماادة )
،   فسللللادأثناو الدوام بدون اءللللت ذان أو عذر رءللللمم ، الاياب ، إءللللاوة الأدب ، إهدار المات العام لحجمعية أو ال

التقصير فم أداو العمل أو الإالات بأنظمة الجمعية( أو نحوها من المخالفال التم يستحق الموظ  العقللللللللوبة  
 (.18عحيها ، وتقر  وفلق نموذ  إجراو جزائلم )نموذ  رقم

ويكون تللدر    ,  ذللل   الافمللا لم تتطحللب المخللالفللة  هو الأصلللللللللللللللل,  تللدر  العقوبللال فم الجمعيللة    ( :3الماادة )
  عحى النحو التالم :العقوبال 

 إنذار شفهي.  •

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

 إنذار كتابي مع إجراء جزائي : )بعد أسبوعين من الإنذار الكتابي على أقل تقدير(.  •
 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ.  •
 إشعار بالفصل. •

 الإجراوال الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارال التالية : ( :4المادة )

 الحسم من الراتب من يوم إلى ءبعة أيام محد أعحى. •
 حرمان من : )العلاوة السنوية أو علاوة الأداو أو الترقية أو بعض الحوافز أو البدلال(. •
 الأمنية المختصة(.الإحالة لحتحقيق )داال الجمعية أو لحجهال  •
 أمر إيقاف من العمل )بحد أعحى أءبوعين(. •
 إشعار بالفصل من الجمعية. •

ضللوابط العقوبال عند التأار أو الخرو  قبل انتهاو وقت العمل أو أثناو الدوام بدون اءللت ذان أو   ( :5المادة )
 عذر رءمم ، مالتالم :

العمل يبدأ حسللللللابها من بداية وقت العمل ، يحسللللللم التأار بعد مضللللللم امسللللللة عشللللللر دقيقة من بداية   •
 ويسم، بالخمسة عشر دقيقة الأولى عند الداوت لكل فترة عمل .
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حسلم التأار فم الحضلور يحسلب من بداية وقت العمل لفترة العمل، ومذل  عند الانصلراف قبل انتهاو   •
 وقت العمل يحسم الوقت المتبقم بظيمته )الساعة بظيمة الساعة من الراتب الأءاءم(.

 ضوابط العقوبال عند الاياب : ( :6المادة )

 غياب اليوم يحسم بظيمة أجرة اليوم من الراتب الأءاءم. •
فم حالة غياب الموظ  لخمسلللة عشلللر يوماً متصلللحةً أو عشلللرون يوماً متقطعة الات السلللنة ، دون أن   •

ي بلدح علذراً مقبولًا فيحق لإدارة الجمعيلة إنهلاو الدملال الموظ  أو اتخلاذ ملا تراه منلاءللللللللللللللبلاً )انظر نظلام  
 إنهاو الخدمة(.

عند ثبول إءلللللاوة الموظ  الأدب ءلللللواوً بألفاظ نابية أو  ضلللللوابط العقوبال عند إءلللللاوة الأدب :  ( :7المادة )
مشلاجرة أو الضلرب باليد أو بأدوال ونحوها ءلواوً مع الزملاو أو الر ءلاو أو المر وءلين أو أحد زوار الجمعية  

الجمعية تشلكيل لجنة لحتحقيق فم ملابسلال الموضلوع واتخاذ إحدى الإجراوال التالية أو الجمع بينها  ، فلإدارة 
 أو بعضها :

 توجيه إنذار كتابي.  •

 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أيام.  •
 فصل من عمله بالجمعية. •
تحويله للجهات الأمنية ، ويحدد الإجراء فيما بعد بناءً على نتيجة تحقيق الجهات   •

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

عند إهدار الموظ  لمات الجمعية ءواوً   : ثبول فسادضوابط الحسم عند إهدار مات الجمعية أو  ( :8المادة )
بطريق العمد أو بسلبب الإهمات أو اللامبالاة أو قام بسلرقة شلمو من أموات الجمعية أو ممتحكاتها أو اءلتغلالها  

( من هذا 7-13لمصلللللالحه الشلللللخصلللللية ونحو ذل  ، فإنه يتخذ بحقه نفس الإجراوال السلللللابقة فم المادة رقم )
 البند.

 ضوابط الحسم عند التقصير فم أداو العمل أو الإالات بأنظمة الجمعية : ( :9المادة )

( وتعب ة نموذ  إجراو جزائم  23لرئيس القسللللللللللللم الحق فم توجيه إنذار شللللللللللللفهم أو متابم )نموذ  رقم  •
ر 18)نموذ  رقم  ( إذا تطحب الأمر إجراوً جزائياً ، موضلللللللحاً فيه : )نوع التقصلللللللير ، الفترة التم قصلللللللَّ
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البشللللرية لإ مات باقم   فيها، توصلللليته بالجزاو المطحوب( ، وتوقيعه من مدير الجمعية وتسللللحيمها لحموارد
 الإجراوال.

توصللية بحسللميال ونحوها تقدم ضللمن شللكوى رئيس القسللم لمدير الجمعية الحق فم قبوت أو رفض أح   •
عن مسللللللتوى أداو موظفه ضللللللمن الإجراو الجزائم ، وتؤاذ توصللللللياته بعين الاعتبار مع اتخاذ الإجراو  

 المناءب فم ذل .

عند وجود ما يبرر موق  الموظ  من أح مخالفة ن سللبت إليه أو وجود ملابسللال ااط ة يحق    ( :10المادة )
التظحم من أح عقوبلة اتخلذل فم حقله فحله الحق فم رفع هلذا التظحم لرئيس الجمعيلة وفق )نموذ  رقم لله معهلا  

 ( ويتم اتخاذ الإجراو المناءب حيات ذل  فيما بعد.19

لا ي ضلللللار الموظ  بتظحمه من أح عقوبة يجد لنفسللللله مبرراً وجيهاً فم رفعها عنه ، ءلللللواوً من   ( :11المادة )
  رئيسه المباشر أو من مدير الجمعية أو أح جهة أارى.

تسللللللللعى الجمعية لمسللللللللاعدة الموظ  فم اجتياز تح  الفترة التم اءللللللللتحق فيها أح عقوبة وذل    ( :12المادة )
بإعطائه فرصلللة لتحسلللين أدائه وتنظيف ءلللجحه بالكامل إذا اءلللتطاع أن يمضلللم مدة ءلللنة متصلللحة بأداو متميز  

 وءجل حسن ، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الفترة من المميزال والحوافز.

 :  عشر : إنهــاء الخـدمـة ثامنالفصل ال
 تنتهم ادمة الموظ  بإحدى الأءباب التالية : ( :1المادة )

 اءتقالة الموظ . •
 انتهاو العقد. •
 ( من نظام العمل80(  و )75فسخ العقد لاحد الأءباب الواردة فم المادتين ) •
 ( من نظام العمل 81تر  الموظ  العمل فم الحالال الواردة فم المادة ) •
 الفصل من العمل ، لأحد الأءباب التالية : •

انتهاو مهحة الاياب المرضللللللللللللم لعجز ونحوه يعيقه عن اءللللللللللللتمرار العمل إذا أثبت ذل  طبياً )انظر المادة   -أ 
14-6.) 

 الوظيفم المتدنم. -ب 
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 الفصل التأديبم. -  

 إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفي آخر.  •
إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف  غير السعودي أو قررت عدم  •

 تجديدها أو إبعاده عن البلاد
بلوغ الموظف سن الستين بالنسبة للموظفين وخمس وخمسون سنة للموظفات مالم تمتد مدة العقد   •

 .  المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن

( موضحاً 20عند رغبة الموظ  فم الاءتقالة من عمحه فيحرر نص الاءتقالة وفق )نموذ  رقم   ( :2المادة )
فيه أءلللللباب ر بته فم تر  العمل وتوصلللللياته إن مان لديه توصللللليال ، ويقدمها لرئيسللللله المباشلللللر ليقوم برفعها 

 مشفوعة بتوصياته لمدير الجمعية وتعطى صورتها لرئيس القسم .

من تاريخ تقديم الاءللتقالة لإ لإ مات باقم إجراوال    يوم60يسللتمر الموظ  عحى رأس العمل لمدة   ( :3المادة )
إنهاو الخدمة ، وإالاو طرفه ، وتسللحيم ما لديه من عهد وأعمات لمن يخحفه فم الوظيفة وإنهاو باقم الإجراوال  

 الإدارية.

سلللبق تاريخ تقديم الاءلللتقالة لمدة امسلللة عشلللر  السلللتين يوم التم تفم حالة تغيب الموظ  الات    ( :4المادة )
يوماً متصلللحة أو عشلللرون يوماً متقطعة أو ما ي كمل غياب عشلللرين يوماً الات السلللنة الحالية ، فيطبق فم حقه 
إجراوال الفصللللللللللللل التأديبم ، وإذا مانت أيام الاياب أقل من هذه المدة في حرم من بعض مميزال إنهاو الخدمة 

 سب النظام.الموضوعة لحمستقيحين ح

الاءتقالة الذح يعقب تقديمها فلإدارة الجمعية  فترة  فم حالة رغبة الموظ  ءحب الاءتقالة الات   ( :5المادة )
 الحق فم قبوت أو رفض ذل .

, مادة   14يطوى قيد الموظ  عند عدم تماثحه لحشللللفاو بعد مضللللم ءللللنة من إصللللابته , )الفصللللل   ( :6المادة )
16.) 

يتم إالاو طرف الموظ  بتسللللللللللللللحيم ملا للديله من عهلد ملاليلة أو عينيلة أو بطلاقلة عضللللللللللللللويلة أو   ( :7الماادة )
(  22مسللللللللللللللتحقلال ملاليلة أو مهلام وظيفيلة ، ويتم توثيق ذلل  بتعب لة الموظ  لحنموذ  المعلد للذلل  )نموذ  رقم  

 وتسحيمه لشؤون الموظفين لإ مات باقم الترتيبال مع ذوح العلاقة.
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حسلللللللللللللاب الجمعية فلابد من فم حالة طحب الموظ  للاءلللللللللللللتقالة بعد إعطائه لدورة تدريبية عحى    ( :8المادة )
اءللتثمارها فم مجات العمل بالجمعية لفترة لا تقل عن ثلاثة أشللهر قبل الاءللتقالة ، أو ي حزم الموظ  بدفع قيمة 

 اشترا ه فيها عند اءتقالته قبل انتهاو هذه المدة.

يحق لحجنة الوظائ  التوصلللللللية بالفصلللللللل التأديبم من الوظيفة متى ارتأل ذل  لمن تكرر غيابه    ( :9المادة )
الات السلللنة بخمسلللة عشلللر يوماً متصلللحة أو عشلللرون يوماً متقطعة ، أو عند إءلللاوة الأدب مع أحد الزملاو أو 

الجمعية ، أو التقصللير  الر ءللاو أو المر وءللين أو الزوار ، أو إهدار المات ، أو السللرقة ، أو التلاعب بأنظمة  
فم أداو العمل المومل إليه، أو الإءلللللاوة إلى ءلللللمعة الجمعية وتعطيل مصلللللالحها ، ولرئيس الجمعية الحق فم 

 اعتماد فصحه أو اتخاذ ما يراه مناءباً فم حقه.

(  24عند اءتغناو الجمعية عن ادمال الموظ  فإنه ي عطى إشعار متابم بالإقالة )نموذ  رقم   ( :10المادة )
ويحق له الاءللتمرار عحى رأس العمل لمدة شللهر مدفوع الأجر من تاريخ هذا الإشللعار و يجب تسللحيمه الاشللعار 

  مقر العمل ويؤاذ توقيعه بالاءتلام .

إذا امتنع الموظ  اءتلام الاشعار الكتابم أو رفض التوقيع يرءل إليه الاشعار بخطاب   ( :11المادة )
 .  , أو عحى بريده الإلكترونم أو عحى جواله مسجل عحى عنوانه المدون فم محفه

تعاد لحعامل حات إنهاو أو انتهاو ادمته وبناو عحى طحبه وثائقه الخاصة المودعة بمح  ادمته   ( :12المادة )
( من نظام العمل وذل  دون أح  64، مما تعطم المنشأة لحعامل شهادة الخدمة المنصوص عحيها فم المادة )

 مقابل . 

 :  عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية تاسعالفصل ال

ءعياً لحماية منسوبم الجمعية من الأاطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير   ( : 1المادة )
 :  التالية

 ووءائل الوقاية منها ، والتعحيمال اللازم اتباعها.   -ان وجدل –فم مكان ظاهر عن مخاطر العمل  •
 تحظر الجمعية التداين فم جميع مرافقها ومذل  فم جميع البرامج والمناءبال التم تظيمها.  •
 تأمين أجهزة لإطفاو الحريق وإعداد منافذ لحنجاة فم حالال الطوارئ .  •
 إبقاو أما ن العمل فم حالة نظافة تامة مع توفير المطهرال •
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 توفير المياه الصالحة لحشرب والا تسات  •
 بالمستوى الصحم المطحوب توفير دورال المياه   •
 تدريب الموظفين عحى اءتخدام وءائل السلامة وأدوال الوقاية التم تؤمنها الجمعية •

 تعين الجمعية فم مل موقع من مواقع العمل مسؤلًا يختص بالآتم :  ( :2المادة )
 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين .  -أ
 التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .  -ب
 معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .  -ت

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة -ث
الطبية تحتوح  تؤمن الجمعية فم مل مكان يعمل فيه أقل من امسين عاملًا ازانة للإءعافال    ( : 3المادة )

( من نظام العمل   142عحى مميال مافية من الأدوية و الأربطة والمطهرال و ير ذل  مما أشارل له المادة )  
 ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أ ثر بإجراو الإءعافال اللازمة لحعمات المصابين 

عنهم قيمة الاشترا  فم أحد تعمل الجمعية عحى تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع  ( :4المادة )
 جهال التأمين الطبم بحسب الدرجة التم تقرها الجمعية لكل ف ة وظيفية . 

عحى الموظ  الذح يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهنم أن يبحي رئيسه المباشر أو الإدارة  ( :5المادة )
 فور اءتطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة متى اءتدعت حالته ذل 

 : الواجبات والمحظورات عشرونالالفصل 

 تحتزم الجمعية بما يحم : 
معامحة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن مل قوت أو فعل    ( :1المادة )

 يمس مرامتهم أو دينهم . 

( اللائحة دون   ( :2المادة  المنصوص عحيها فم  هذه  لممارءة حقوقهم  اللازم  الوقت  الموظفين  تعطم  أن 
 المساس بالأجر . 

أن تسهل لموظفم الجهال المختصة مل مهمة تتعحق بالتفتيش أو المراقبة والإشراف عحى حسن   ( :3المادة )
تطبيق أحكام نظام العمل والحوائ، والقرارال الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطم لحسحطال المختصة جميع المعحومال 

 اللازمة التم تطحب منها تحظيقاً لهذا الغرض . 
أن تدفع لحموظ  أجرته فم الزمان والمكان الحذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقضم    ( :4المادة )

 به الأنظمة الخاصة بذل  .
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نه مستعد أ إذا حضر الموظ  لمزاولة عمحه فم الفترة اليومية التم يحزمه بها عقد العمل أو أعحن  ( :5المادة )
الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا ءبب راجع إلى إدارة الجمعية مان له الحق فم أجر المدة لمزاولة عمحه فم هذه  

 التم لا يؤدح فيها العمل . 
عحى الجمعية أو أح شخص له ءحطة عحى العمات تشديد المراقبة بعدم داوت أية مادة محظورة     ( :6المادة )

شرعاً أو نظاما إلى أما ن العمل ، فمن وجدل لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبال الشرعية الجزاوال  
 الإدارية الرادعة المنصوص عحيها فم جدوت المخالفال والجزاوال . 

 ان تمن، لحمتطوعين التسهيلال اللازمة لأداو المهام المومحة إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم.  ( :7المادة )
 واجبات الموظفين والمتطوعين:الفصل : الحادي والعشرون : 

التقيد بالتعحيمال والأوامر المتعحقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخال  نصوص عقد العمل أو النظام    ( :1المادة )
 العام أو الآداب العامة أو ما يعرض لحخطر.  

 المحافظة عحى مواعيد العمل . ( :2المادة )
 إنجاز عمحه عحى الوجه المطحوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.  ( :3المادة )
 العناية بالآلال وبالأدوال الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عحيها وعحى ممتحكال الجميعة .  ( :4المادة )
الالتزام بحسن السيرة والسحو  والعمل عل ءيادة روح التعاون بينه وبين زملائه وطاعة ر ءائه    ( : 5المادة )

 والحرص عحى إرضاو السمتفيدين من الجمعية فم نطاا ااتصاصه وفم حدود النظام . 
تقديم مل عون أو مساعدة فم الحالال الطارئة أو الأاطار التم تهدد ءلامة مكان العمل أو   ( : 6المادة )

 الموظفين فيه . 
 المحافظة عحى الأءرار المهنية لحجمعية أو أية أءرار تصل إلى عحمه بسبب أعمات وظيفته . ( :7المادة )
له أو لغيره عحى    ( : 8المادة ) بالجمعية بغرض تحقيق رب، أو منفعة شخصية  الامتناع عن اءتغلات عمحه 

 حساب مصححة الجمعية . 
إشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ عحى حالته الاجتماعية أو محل إقامته الات أءبوع عحى الأ ثر    ( :9المادة )

 من تاريخ حدوث التغيير . 
 والعادال والتقاليد المرعية فم البلاد .التقيد بالتعحيمال والأنظمة  ( :10المادة )
 عدم اءتعمات أدوال المنشأة ومعداتها فم الأ راض الخاصة .  ( :11المادة )

 الامتناع عن تشغيل أشخاص  ير مقيدين فم ءجلال الموظفين أو المتطوعين .   ( :12المادة )
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 يحظر عحى الموظفين طحب الحصوت عحى المساعدال التم تقدم لحمستفيدين بأح صفة مانت. ( :13المادة )

 :  : الخدمات الاجتماعية الثاني والعشرونالفصل 

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمال التالية: ( :1المادة )

 توفير أما ن لحوضوو والصلاة فم مقرال العمل .  •

 إعداد مكان مناءب لتناوت الأطعمة والمشروبال أوقال الراحة التم تحددها الجمعية .  •

الجمعية يصرف راتب الشهر الذح توفم فيه الموظ  لورثته ماملًا  مموظفحالة وفاة أحد  فم ( :2المادة )
 مهما مانت الأيام التم عمل فيها  . 

ويكون اشترا  الموظ  او   -إن أمكن-تعمل الجمعية عحى إعداد نظام لحتوفير والاداار  ( :3المادة )
 الترتيبال النظامية والإدارية لتنفيذ ذل .  بإجراو المتطوع فيه ااتيارياً ، وتقوم 

تستخدم لحعناية بأءر منسوبم الجمعية   –إن امكن   –تعمل الجمعية عحى توفير مرافق مناءبة  ( :4المادة )
 الرءميين والمتطوعين . 

 :  : التظلم الثالث والعشرونالفصل 

الالتجاو إلى الجهال الإدارية أو القضائية المختصة يحق له  مع عدم الإالات بحق الموظ  فم    ( :1المادة )
أن يتظحم إلى إدارة الجمعية من أح تصرف أو إجراو يتخذ فم حقه ويقدم التظحم إلى إدارة الجميعة الات ثلاثة  

 أيام من تاريخ العحم بالتصرف أو الإجراو المتظحم منه ولا يضار الموظ  من تقديم تظحمه . 
 يخطر الموظ  بنتيجة البت فم تظحمه فم ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاريخ تقديمه التظحم .   ( :2المادة )
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 :  (1): النماذج المستخدمة الفصل الرابع والعشرون

 لائت  يث لاسععا لائعيعمعوذج  رقا لائيموذج 

 ✓ لاعتماد فتح وظ ذت   .1

 ✓ لاعتماد فوظ ف موظف   .2

 ✓ إعحن عن وظ ذت شاغ )  .3

 ✓ لاستمار) لائب انات لائشخص ت   .4

 ✓ لائس  ) لائ لاف ت  .5

 ✓ كشف لائمةابلت لائشخص ت   .6

 ✓ عة  عمل   .7

 ✓ ف  يل دولا  موظف   .8

 ✓ لانعتع لاب  .9

 ✓ إعار) أو نةل خ مت موظف   .10

 ✓ ف  يل مسمى وظ ذي   .11

 ✓ طلب إجاز)   .12

 ✓ لاستئ لان موظف   .13

 ✓ لاستمار) فةويا لالأدلاء لائوظ ذي   .14

 ✓ فع قع عت   .15

 ✓ حافز أو ب   لاعتماد   .16

 ✓ فوك ل لاستح  م افأ) / مست ةات مائ ت   .17

 ✓ إج لاء جزلاةي   .18

 ✓ فعمععلععا   .19

 ✓ لاسعتعةعائعت  .20

 
قم.  (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 ✓ إنهاء خ مت موظف   .21

 ✓ إخحء ط ف   .22

 ✓ إن لار كتابي  ئذه نم (   .23

 ✓ إش ار بالإقائت  .24

 ✓ مساءئت   .25

 ✓ ف  يف  شهاد) خب )(   .26

 ✓ إئغاء وظ ذت  .27

 ✓ فذويض صحح ات   .28

 ✓ لائجزلاءلات  .29

 ✓ سلا لائ ولافب  .30
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 طلب اعتماد وظيفة (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيث تجدون برفقه الوصففا الوظيفي لها و وإشففعارنا بالموافقة عند صففدورها     .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 تكون أوقات العمل في الفترة :على أن 

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

وحيفث تمفت مراجعفة الطلفب المقفدم مع خطفة التوظيا     ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيا ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

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

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

 للإحاطة والتوجيه ووو

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
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 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

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

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

 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسام :

  ...................................................................................................................... القوقيع :

 ها 14القاريخ :         /       /        
 صورة للفمفالفيففة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -
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 توظيف موظفاعتماد  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمن الوظائ     ....................................................... عحى وظيفة /    ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  
 هل.14الموافق      /      /       .....................المعتمدة بالجمعية ، وذل  اعتباراً من يوم 

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

   / أخففرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

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

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرا البدل /  

 لجنة الوظائف                                     

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   سَادة رئيس الجمعية 

  ...................................................................................................................... نفيدكم بأن الموظا حاصل على شهادات :

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

   ........................................... والدرجة   ............................ ونوصي باعتماد توظيا الموظا المذكور بعاليه على المرتبة
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 اعتماد التوظيف

 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

  والدرجة   .................................................. لا مانع من اعتماد توظيا الموظا المذكور بعاليه على المرتبة ...............................................................   

 هف  14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم  

  ............................................................................................................................................................................. ريال و كتابة /    ........................... براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 

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

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل لملا الموظا. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمفالفيفة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 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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 (4)نموذج                                                 استمارة البيانات الشخصية 

 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البياتا  الشخصية :

  ......................................................... الجنسية :    ........................................................................ :   الرباعم الاءم

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

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

  ..................................................................... مكان الميلاد :    ...................................................... تاريخ الميلاد : 

  .................................................................. التخصص :    .........................................................المؤهل الدراءم :  

 الَاناااوان :

  ..................................................................................................................................................... حم :  المدينة وال

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

  ...................................................... نداو/جوات :   ...................................... فا س :  ................................. :  هات 

  ........................................................................... حم :    .................................................... أقرب مسجد لحسكن :  

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

 أعزب)     (  )     ( متزو  الحالة الاجتماعية : 

 )     ( إناث )     ( ذمور : عدد الأبناو 

 جها  الَمل الساِية :
 .....................................................................................      .......................................................................................  

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

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

 الدورا  والشهادا  والخبرا  :
 .....................................................................................      .......................................................................................  

 .....................................................................................      .......................................................................................  
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  .............................................. تاريخ الالتحاا بالوظيفة :       ...............................................:  الجمعيةب ممسمى الوظيفال

  .................................................................................... الاسام :  

  .................................................................................. القوقيع : 

  ...................................................................................القاريخ : 
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 السيرة الذاتية (5نموذج رقم )

 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاءم/  

 ...................................................................مكان الميلاد/   .................................................................تاريخ الميلاد/  

 ..................................................تاريخها/   ............................. مصدرها/   ............................................ رقم الهوية/  

 .............................................عدد الأبناو/   .................................................................................. الحالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

 
 التاريخ    التوقيع

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

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

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

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

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

 درجة 20 للوظيفة التي تقدمت عليها :اكتب وصف وظيفي مختصر 

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

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

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

 

 درجات 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

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

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

 درجات 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

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

 

 درجات 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

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

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

 درجات 5 الوظيفة : لماذا تريد الالتحاق بهذه 

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

 درجات 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 

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

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

 درجات  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :

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

 درجتان  2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

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

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

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

 درجات  4 قدرات ومواهب تتميز بها :

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

 درجات  4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 

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

 درجات  4 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية :

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

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

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

 درجات  4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 ه ـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل(                                                                      7نموذج رقم )

 

   1والمائدة :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا باِلعقُوُدِ  قات تعالى : 

 عقد عمل

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

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

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

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

 )                                  (الجنسية يحمل هوية رقم   سعودي………………………………………………………السيد  : نياًاث

 )                                                   ( البريد الالكتروني  ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته في العمل  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 يلي :  لإبرام هذا العقد على ماهليتهما المعتبرة شرعا ونظام أوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

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

 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا

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

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2

 بإجازته الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

( يوما فإذا 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) الثانيالطرف  إجازة  تأجيل
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 التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيلاقتضت ظروف العمل استمرار 

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ

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

 الوطني للمملكة العربية السعودية .

رباع الأجر أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

جازات هذه الإ أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرعن الستين يوما التالية، ودون 

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأمتصلة 

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو في  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات  أوصوله أحد أ أوحالة وفاة زوجه 

 المشار اليها .

  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

 ريال سعودي. .............................  فقطريال (   ................ ...... مقداره ) شهريا أجراً الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

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

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

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

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

 عن طريق البنوك المعتمدة .

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع  .4

على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من 

 الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا

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

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

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

 أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

العمل  مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

 شخاص العاملين فيه .أو الأ
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للتحقق من خلوه من  أثناءه،بالعمل أو  الالتحاققبل  هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .الأ

ضرار بمصلحة الطرف الأول . سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

 واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ 

المرعية في المملكة العربية السعودية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

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

 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
................................................................................................................................................................... ....................... 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

 الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية.

ن وجدت إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .تعويضا عن هذا الإ الثاني، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 

( من نظام 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 العمل .

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

تعويضا عن هذا الفسخ قدره  الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك -أ

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

، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره  الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

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

 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

مدة العقد أو  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة  مكافأةنتيجة لقوة قاهرة 

على اساس  المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يمن السنوات التالية و

 خير.الأجر الأ
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 حكام عامة : أ:  اً سابع

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.بها في المملكة العربية 

حكام وشروط هذا أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 العقد .

من الطرفين بعد  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

كافة المراسلات والخطابات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 عليه .

 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

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

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

 ..................... ....................الختم : 
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 (8نموذج رقم )                                                 طلب تعديل دوام موظف

 تعديل دوام موظف

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..  السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته..

 ..................................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة عحى تعديل دوامم الحالم :

 ................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصب، الدوام الجديد مالتالم : 

 دائلم.  نوع التعديل :

   هل  14الموافق       /      /         ...................................................... مؤقت : وذل  اعتباراً من يوم 

 هل 14الموافق       /      /         .............................................................................. وحتى يلوم              

 نظراً للأءباب التالية :

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

 ............................................................................................................................. ميادمه :  ................................................................................................... اليسم / الإدارة :

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

 ............................................................................................................................ القوقيع :  ..................................................................................................................... القوقيع :

 ها 14القاريخ :        /      /         ها 14/      /        القاريخ :        

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظ  بل :

   اعتذارنا عن قبوت طحبه ............................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة عحى هذا الطحب  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

 ................................................................................................................................................ الاسام :

 ............................................................................................................................................. القوقيع :

 ها14القاريخ :         /       /       
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 انـتـداب (                                                                       9نموذج رقم )

 انـتـداب

  ............................................................................................................................................................................................................................  المرشُاح للاتقادا  : 

  ............................................................................................................................................................................................................................  جاهاة الاتاقادا  :  

  ............................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنقد  إلرها :

 هل 14الموافق       /      /         ...................... يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم     ....................................  مادُة الاتقدا  ِالأَام : 

 هل 14الموافق       /      /         ...........................وحتى يوم 

  ............................................................................................................................................................................................................................   : مُاحااااوظاا 

 اَقماد مدير الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسام :

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

  ...................................................................................................................... القوقيع :

 ها 14القاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته.. 

 .للاعتذار عن الطحب 

  .لاعتماد الطحب 

  : لاعتماد الطحب مع ملاحظة ...................................................................................................................................................................................  

 اَقماد رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسام :

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

  ...................................................................................................................... القوقيع :

 ها 14القاريخ :         /       /        
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 إعارة أو نقل خدمة موظف(                                                    10نموذج رقم )

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموظ  /  

  .................................................................................... بقسم /      ...................................................................................................................... والذح يشغل حالياً وظيفة /  

 نقل ادمة  إعارة     ..................................................................................... عحى وظيفة /      .................................................................................... إلى قسم /  

 هل 14الموافق     /        /         ............................................. هل   وحتى يوم 14الموافق       /      /         ..................................... اعتباراً من يوم 

 صباحم ومسائم    مسائم فقط      صباحم فقط       وعحى أن تكون فترال العمل لدينا بالقسم :    

   /أارى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

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

  ............................................................................................................. :  الاءللللم    ............................................................................................. :    رئيس القلسم

  ........................................................................................................... وقيلع :  لتلال  ...................................................................................................... اللتلوقيلع :  

    هل 14/         /                    : اللتلاريلخ    هل 14/         /                    : اللتلاريلخ  

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................ فأفيدمم بموافقتنا عحى نقل الموظ  المذمور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم و والله الموفق ووو

 مدير الجمعية 

  .................................................................................. : الاءللللم  

  ................................................................................. وقيلع : لتلال

 هل14/         /                   : اللتلاريلخ  
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 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 .لا مانع من اعتماد نقل الموظا المذكور بعاليه و وإجراء اللازم حيال ذلك 

   / مححوظال ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسام :

  ...................................................................................................................... القوقيع :

 ها 14القاريخ :         /       /        
 



 

 54الصفحة                                                     
 

 تعديل مسمى وظيفي(                                                        11نموذج رقم )

 تعديل مسمى وظيفي

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته..

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

  ............................................ بقسم /    ..................................................................................................................... والذح يشغحه حالياً الموظ  /  

  ........................................... براتب وقدره /       ...................................................................................................... ليصب، عحى المسمى الوظيفم /  

 هل.14الموافق     /     /       ........................................ وذل  اعتباراً من يوم 

 صباحم ومسائم  مسائم فقط     صباحم فقط       وعحى أن تكون فترال العمل لحمسمى الوظيفم الجديد :    

   /أارى ..............................................................................................................................................................................................................  

 م ي  لائجم  ت                                  رة س لائةسا                                                               لائموظف                            

 الاءم                              :   رئيس القسم                                                                          :   الملوظل 

 التوقيع:                           وقيلع :  لتلال                                                                           اللتلوقيلع : 

   هل14      /     التاريخ:/       /           هل14/       /                :اللتلاريلخ                  هل 14/       /                : اللتلاريلخ  
 

 الاعـتـمـــــاد

 حفظه الل   المكرم رئيس قاسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفر   

 وبعد..    السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته..

 ( ( والدرجة ) .فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفم المذمور بعاليه عحى أن يوظ  عحى المرتبة ..............   ) 

  ..................................................................... ( ريات ، متابةً /   ....................................................................................................... ويكون الراتب لحمسمى الجديد )    

 هل.14بتاريخ      /      /         ................................................... وذل  اعتباراً من يوم     

  / مححوظال   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إ مات باقم الإجراوال ، وه الموفق،،،    

 الجمعية  رئيس
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  ........................................................................................................................ الاسام :

  ...................................................................................................................... القوقيع :

 ها 14/       /                 القاريخ :
 الأصل فم مح  الموظ . -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة لحموظ . -

 صورة لحمالية. -
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 طلب إجــازة(                                                                      12نموذج رقم )

 نموذج طلب إجازة

 حفظه الل الجمعية مدير المكرم 
 وبعد .. السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته ..            

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة عحى إعطائم إجازة لمدة  

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

  .......................................................................................................................................................... نظراً للأءباب الآتية : 

 عحى أن تحسب ضمن إجازاتم : 

            الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاءتثنائية   بدون راتب 

 ............... .............................................................................................................................الموظ  البديل: 

 وه يحفظكم ويرعا م ،،،

 طائب لالإجاز)  لاعتماد رة س لائةسا  

  ......................................................................الاءلللم :   ............................................................... اللقلسللم :  

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

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

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازال 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية            الاءتثنائية  بدون راتب 

 هل.14إلى        /      /           –هل   14وذل  عن الفترة من         /      /       

  أارى ............................................................................................................................................................................  

 .ير ممكن نظراً لظروف العمل  

 وه الموفق ،،،

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسام :



 

 57الصفحة                                                     
 

  ...................................................................................................................... القوقيع :

 ها 14القاريخ :         /       /        
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 استئذان موظف(                                                          13نموذج رقم )

 استئذان موظف  

 

 
 

  ................................................................................   :الاراااوم     ................................................................................   اسم الموظف :

 هل14/       /               القاريخ :  .................................................................................   :  الإدارة/اليسم

 

 انصراف مبكر        الاسقئذان :توع  

  تأار فم الحضور 

   الخرو  والعودة أثناو الدوام 

    أارى ....................................................................................................................................................  

 مساوً   صباحاً /         ....................................................................   /الساعة  من   وقت الاسقئذان :

 مساوً   صباحاً /         ...................................................................   /الساعة  إلى   

 الاسقئذان :سبب  
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المباشر  مديراَقماد ال

 

 

  .............................................................................................................: ع اوقراالق     .............................................................................................. : م  ااالاس       

 

  رقم الاسقئذان :

 غير موافق  موافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي (                                            14نموذج رقم )

 م :ـــــــالاس

     م : ـسـالقالإدارة /  
     :  المسمى الوظيـفي

 ( سنة ( شهر      )  ( يوم     )  )      : مدة شغله للوظيـفة 
 ه ـ14          /           /          الموافق        يوم  :   التـعيـيناريخ  ـت

 ه ـ14          /           /          الموافق       يوم  :  التـقيـيم اريخ  ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائا الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظا نسفففخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسفففة تقويم أدائه بمدة أسفففبو   -1 
 الموظا الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم 

( أمام كل عنصففر من عناصففر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصففر للاسففتمارة ووضففع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشففر تقويم الموظا لنفسففه والتقويم الذي وضففعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ضفرورة اشفتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشفر والآخر بنفس المسفتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج و وهي كما يلي: -6
 ( ضعيا1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المسففتوى الإجمالي للتقييم وحصففول الموظا على جيد أو مقبول أو ضففعيا فإن علاوة   -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظا بغرض الترقية وحصففففوله على مسففففتوى ضففففعيا في أي بدعد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 

يسففتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين و وبعد مضففي الفترة   •
 الترقية.التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور و وكذلك عند 

يهدا هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسففين الأداء ومسففاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضفل الطرق والأسفاليب لتحسفين أداء الموظاو وتوفير الدعم والمسفاندة 
اللازمفة لإنجفاز مهفامفه الوظيفيفة والتي يجفب التيقن بفأنهفا وثيقفة الصففففلفة بتحقيق أهفداا 

 التعاوني. الجمعية

لإكمفال هفذا النموذج بففاعليفة لابفد من وجود أسفففففاليفب تقويم فعفالفة من واقع العمفل مبينفة  •
على معايير واضففففحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصففففر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظا من إيجابيات أو غير  •
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

قوّم كفل بدعفد على حفدفو فحصففففول الموظا على تقفدير ممتفاز في أحفد الأبعفاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

الواجبفات والمسففففؤوليفات الفعليفة الحفاليفة المناطة به حسففففب المعايير قوّم موظففك على   •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظا عند الحاجة. •

أخبر الموظا أن الغرض من التقويم هو مسفففففاعفدتفه للوصففففول للأداء الأفضفففففل لفه  •
 .للجمعيةو

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

لخّص للموظا مفا تم منفاقشففففتفه أثنفاء التقويم و مع التركيز على النقفاط التي تم الاتففاق   •
 عليها.

اتفق مع الموظا على ما سففيقوم به وما سففتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري   •
 مناسبة لذلك.

 أكد ثقتك في قدرة الموظا على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم. •

  

لتحديد درجة التقويم لكل ب عد ، اجمع درجال عناصر مل ب عد واقسمها عحى عدد  تقيجة تيويم الااااااااابوَاااااااااد : 
 العناصر.

( ، اقسلللللللللم إجمالم درجال الأبعاد عحى عدد الأبعاد التم شلللللللللمحها 2( أو )1رقم )  تقيجة تيويم الاسااااااقمارة :
 التقييم فم الاءتمارة.

اجمع درجال التقويم العام لكل ب عد فم الأجزاو المسللللللتخدمة واقسللللللمها عحى عدد حسااااا  النقيجة النهائية : 
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو أ ثر وت رفع إلى العدد 0.5تجبر لصللللللال، الموظ  إذا مانت امسللللللة من عشللللللرة )  الفسااااور الَشاااارية :
 الصحي، الأعحى.

 

 أصل التقييم لملا الموظا بقسم شؤون الموظفين. • 
 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع  •
 صورة للموظا )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14رقم ) تابع..  نموذج

 

 

هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  
 والاستمرارية 

 
هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك  
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّا وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقفدير :   التقفدير :  

     

الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيا مع متغيرات 
 بالمسؤولية

 
بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها 

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

       تفقبل التغفيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تفقبل النفقفد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 الأساسي

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليا  ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓

       الاعتراا بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 الدرجة العامة لب عد : 

 الامابااادرة 

 ( درجة = )       4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقلدير : 
  التقفدير :  

     

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراا وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  
 واستثمار أوقات العمل 

 
وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواف 

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

      الجمعية تفهم أهداا  ✓       مواعيد الحضور والانصراا  ✓

1 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصا للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقفدير :   التقفدير :  

     

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  
 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية

 
  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظا وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

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

      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الصفات الشخصية 

 ( درجة  = )       5)     ( ÷ 

 التقفدير :   التقفدير :  

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

1

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5  = 

 ممتاز 

4  = 

 جيد جدا  

3  = 

 جـيـد

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف 

      درجاة  إجمالي درجا  الأَِاد الحاصل َُرها 

 لحسا  القيدير =  إجمالي الدرجا  ÷ إجمالي الأَِااد  بواَاد   َدد الأَِاد القي شمُها القيريم 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائا الإشرافية فقط.  2

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

 

 

سياسات معينة لوضع الأهداا والوسائل والآليات الممكنة  
 لتحقيقها ودراسة النتائج.

التدريب وتفويض  رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال  
 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقلدير :   التقلدير :  

     

والسفففرعة في هي وضفففع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها و 
 تصحيح التجاوزات.

  
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداا ولحل  

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 ✓       الإلمام بمشكلات سير العمل  ✓
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ  

 القرارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقلدير :   التقلدير :  

     

تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداا المرسومة وتقويم أدائهم   الأهداا. استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من 
 و وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓
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✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       الأعمال في وقتها إنجاز  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقلدير :   التقلدير :  

 ( أو أ ثر إلى العدد الصحي، الأعحى. 0.5الكسور العشرية لو وجدل إذا مانت امسة من عشرة ) مححوظة : تجبر 

2

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

      درجاة  إجمالي درجا  الأَِاد الحاصل َُرها 

 لحسا  القيدير =  إجمالي الدرجا  ÷ إجمالي الأَِااد  بواَاد   َدد الأَِاد القي شمُها القيريم 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

نسبة   النقيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء القيريم ✓
 ميدار الَلاوة  العلاوة 

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

 ر.س .................... %  4 = جيد جداً    4   ( 2اءتمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3  جفيد = 

 = مقبول   2 تحجب 

  1   = ضعيا 

 

 

 

 عحى ضوو نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالال التم تتطحب تدريباً لتحسين أداو الموظ  الوظيفم :

       إدارية         تقنية        دعوية        دراءية          اجتماعية أو إنسانية  تدريب عحى رأس العمل 

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

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

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

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

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

 ................................................................................  مححوظال :    .......................................................................................................................................................:    رااش اس المباراالرئ

 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عااراااوقااقاالا

 .............................................................................................................      .............................................................................هل  14/          /                       :   اخاااااريااالااق

 ................................................................................  مححوظال :    ........................................................................................................................................................................ : الاماااوظااااف  

 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عااراااوقااقاالا

 .............................................................................................................      .............................................................................هل  14/          /                       :   اخاااااريااالااق
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 ................................................................................  مححوظال :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة

 ................................................................................  مححوظال :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عااراااوقااقاالا

 .............................................................................................................      .............................................................................هل  14/          /                       :   اخاااااريااالااق
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 طلب تـرقـيـة (                                                           15نموذج رقم )

 تـــرقـــيـــة

يه الل     سَادة مدير الجمعية  وَ

 وبعد..     السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته.. 

  ............................................................................................................  مل التكرم بالموافقة عحى إدراجم ضمن المرشحين لحترقية عحى وظيفة / 

ر الأسبا  القالية :   ...............................................................................................................................................................................................................   لقوَ

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

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

  ...............................................................................................................................................................................................................    توصيا  رئيس اليسم :

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

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

 طائب لائت ق ت  رة س لائةسا   مولافةت

  .......................................................................................   : اءم الموظ   ..................................................................................................  اللقلسللم :

  ...................................................................................................  وقليلع :لالت   ....................................................................................  رئيس القسم  :

  ...................................................................................................  : اللتلاريلخ  ...............................................................................................  اللتلوقيلع :

 

 

 الاعتماد

   هف. 14لعام           ................................................. لا مفانففع اعتباراً من شهر 

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

  : رفض الطحب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................  مُحوظا  : 

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

 مدير الجمعية 

  ........................................................................................................ الاساااام :  
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  ...................................................................................................... القاوقاراع : 

 ها 14الاقاارياخ :        /      /         
 الأصل لملا الموظا.  -
 صورة للموظا.  -
 لرئيس القسم. صورة  -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل(                                                  16نموذج رقم )

 اعتماد حافز أو بدل

يه الل     سَادة مدير الجمعية  وَ

 وبعد..    السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته.. 

  مل التكرم بالموافقة عحى اعتماد صرف :

 : حااَاز   : باادل  

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

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

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

 هل 14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  ................................................................................. اءلمه :  

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

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  

 هل 14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

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

 الأسبا  القالية :تظراً لقواَر 
 .......................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................................................ الاياساام : 

  .............................................................................................. رئيس اليسم : 

  ...................................................................................................... الاقاارياخ : 

  ...................................................................................................... القاوقاراع : 
 

 

 الاعتماد

   هف. 14لعام          .............................................لا مفانففع اعتباراً من شهر 

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

   : رفض الطحب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

  ................................................................................................................................................................................................... مححوظال :  

 الجمعية  مدير 

  ........................................................................................................ الاساااام :  

  ...................................................................................................... القاوقاراع : 

 ها 14الاقاارياخ :        /      /         
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة(                                     17نموذج رقم )

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

يه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية  وَ

 وبعد..    ه وبرماته..  السلام عحيكم ورحمة

ل : ا   ..................................................... بقسم /     .................................................................................................. لأخ /  الشخص المومَّ

 هل.14لعام       ................................. هل إلى شهر / 14لعام      ....................... وذل  عن الأشهر من /راتب :    نوع التوميل :

    : مستحقال أارى وهم .........................................................................................................................................  

  ......................................................................................................................................................................................مححوظال أارى :  

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 

 الاماوك ناال

  ........................................................................................................ :   الاساااام

  .......................................................................................................  الاقاارياخ :

  .......................................................................................................  القاوقاراع :
 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبوت التوميل 

   : الموافقة مشروطة بل ..............................................................................................................................................................................  

   : رفض الطحب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مححوظال :  

 .......................................................................................................................................................................................................................  
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 الجمعية  مدير 

  ...........................................................................................................الاساااام :   

  ........................................................................................................ القاوقاراع :   الجمعيةَقم 

 ها 14الاقاارياخ :        /      /          
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 إجـراء جـزائـي(                                                                 18نموذج رقم )

 إجـــراء جـزائــي

  ............................................ رقااماااه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  .......................................................................... الاياسااام :     ................................................................ الوظيفي :  المسمى

  ................................................................................................................................................................... تاوع المخالفاة : 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تفرارها : هل14/      الموافق :    /  .............    يومتاارياخاهاا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب  ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أمر إيقاا من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

بالالتزام بكافة تعليمات أقر أنا الموظا الموضفح اسفمي بعاليه بالمخالفة المنسفوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي و وأبدي اعتذاري وتعهدي  
 والله ولي التوفيقووو و على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةوأنظمة العمل ب 

  ..........................................القوقيع /     هل14:     /     /    القاريخ    ................................................../  الموظف الاسم

 

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................. و مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

  ..........................................القوقيع /     هل14:     /     /    القاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 
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 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

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

(3)   ( 4) العلاوة السنويةحرمان من توجيه إنذار كتابي 

(5 )  ( 6) إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاا من العمل لمدة 

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

  ................................................................................................................................................................... توجيهال أارى /

 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................ الاساااام :  

  ...................................................................................................... القاوقاراع : 

 ها 14الاقاارياخ :        /      /         
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م(                                                                     19نموذج رقم )  تـظـلـّـُ

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. القظُ م  سبب   

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

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

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

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

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

   :..  القظُ م شرح    

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

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

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

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

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

 القظُ م :الطرف الآَر َي   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسام :   هل14الموافق    /    /     .................. تاريخ المشكحة :  يوم ................................................................................  

 الوظيفة : هل 14الموافق    /    /     ..................... تاريخ التلظح م :  يوم   ...........................................................................  

  : القوقيع :   .....................................................................  المرفقال   ............................................................................  

 ها14القاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجيه

  .رفع التظلم عن الموظا مع إشعار الطرا الآخر بذلك 

 : إحالة النظر فم التظح م إلى ...................................................................................................................................................................  

   :التظحَّم  ير وجيه مع التوصية بل ...........................................................................................................................................................  

   أارى .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................ الاسام :

  ....................................................................   القوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسام :

  ....................................................................   القوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة (                                                                   20نموذج رقم )

 استقالة موظف

 حفظه الل    الجمعية     رئيس   سعادة

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  القمهارد :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسبا  :

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

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

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

و )بعد شفهر  من تاري  تقديمي لهذف الاسفتقالة( وطي قيدي اعتباراً من   الجمعيةقبول اسفتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   سفعادتكملذا آمل من    الطلب :
 هف و وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................يوم 

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

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

 راجياً المولى عز وجل أن يجعحنم وإيا م من أنصار دينه ، وتقبحوا شكرح وتقديرح،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاءلللم :   .......................................................................................................................: الاءم

  ........................................................................................................................... التاريللخ :    .............................................................................................................. :    التاريخ

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

 

 التوجيه

 وفقه الل     المكرم / مدير الجمعية

 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /     هل.14لا مانع من قبوت اءتقالة الموظ  المذمور ، واعتمدوا طم قيده اعتباراً من تاريخ 

   أارى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................ الاسام :

  ....................................................................   القوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة(                                                         21نموذج رقم )

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباَي 

  الايااسااااام 

  َقرا  الدوام   رقام الاماوظاف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقام الوظرافة

  كقاِةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

 هل14/     /           تاريخ طاي اليارد  هل14/     /           تاريخ القوظيف 

 يوم/أَام   شهر/أشهر   سنة/سنوا    مادة الخادمة  

  َدد الاسقئذاتا    َدد أَام الغيا  طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية :

  قيمقها   الإجازا  الاَقيادَة إجمالي رصرد 

  قيمقها   إجمالي أَام الدوام لُشهر الأَرر 

  قيمقها   حايااوق أَارى لُموظااف 

  قيمقها   ديون ومسقحيا  َُى الموظاف 

  المبُغ   تصفية الحيوق 
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 توقيع الموظف ِاسقلام كاَة الحيوق 
 ......................... 

 هل14/    /       القاريخ 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هف 14/          /  الموافق    

 مفت فالخ

 مدير الجمعية 
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 إخـلاء طـرف (                                                                        22نموذج رقم )

 رف ـلاء طـإخ

  ........................................................................... : رقم الموظ  .................................................................................................................................. :اءم الموظ  

 ..............................................................................................................................: القسم  .......................................................................................:المسمى الوظيفم 

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

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظا المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينية و ليتسنى لنا إكمال اللازم الموظا الموضح بياناته أعلاف و  نظراً لطي قيد  
 وإخلاء طرا الموظا على ضوء إجابتكم و ولكم خالص الشكر والتقديرووو 

 رئيس شؤون الموظفر  

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

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

 ه ـ14/                /التاريخ :        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسفم :  ....................................................................... الاسفم : 
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 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد 

 هف  14خلال الففترة من      /     /       الجمعيةالتعفاوني بأن المفوظا الموضح بياناته بعفاليه قد عمل لفدى  الجمعيةتشفهد إدارة 

 . هف14      /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه هف و و14وحفتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.   الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 مدير الجمعية  

  ........................................................................ الاسام :

  ....................................................................   القوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 ذار كتابي )لفت نظر((                                                إن 23نموذج رقم )

 لفت نظر

 رابع ثالو       ثانم         أوت       إنذار متابم :    

 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 وبعد..    السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته.. 

 .................................................................................................................................................................................................. فقد ءاونا ما حصل منكم من تقصير فم /  

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

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

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

 ................................................................................................................................................................................................................................. فم /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

 ............................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنحفت نظرمم إلى /  

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

  ما هو موض، فم الإجراو الجزائم المرفق.

عحى أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابم مؤشللللراً إيجابياً لتفادح ما حصللللل من قصللللور فم الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظ   
 بما تمت الإشارة إليه.

 وه من وراو القصد ،،، 

 أَوكم

  ................................................................................................................................................................ الاسام :

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

  ..........................................................................................................................................................   القوقيع : 

 ها 14القاريخ :         /         /        

 صورة لمح  الموظ  لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
 



 

 83الصفحة                                                     
 

 إشعـار بالإقـالـة(                                                        24نموذج رقم )

 إشعار بالإقالة

 وَيه الل رئيس الجمعية  /سَادة 

 وبعد..   السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته..

  ...................................................................................... عن ادمال الموظ  /   ءعادتكم بالاءتغناوفنشير إلى 

 هل 14وذل  اعتباراً من تاريخ :      /      /            ............................................. عحى المسمى الوظيفم /  

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناءباً لاتخاذ باقم الإجراوال ، ولكم جزيل الشكر. 

  .................................................................................... الاساااام :  

  ................................................................................. الاوظايفاة : 

  .................................................................................. الاقاارياخ : 

  .................................................................................. القاوقاراع :  
 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

 وَاياه الل                       .................................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبعد..   السلام عحيكم ورحمة ه وبرماته..

ر  فنظراً لاءللتغناو الجمعية عن ادماتكم فم الوقت الراهن ، فنود إشللعارمم بالإقالة وأن عمحكم بالجمعية ءللينتهم بمشللي ة ه تعالى بعد شلله
شلللللا رين لكم عطاو م وبذلكم الات الفترة السلللللابقة ، مع أمحنا بأن يبقى التواصلللللل مع الجمعية ادمةً لدين ه ، من تاريخ هذا الإشلللللعار ، 

 وإءهاماً فم الدعوة إلى ه تعالى فم الأيام المقبحة.

 وتقبحوا فائق التقدير والاحترام،،،

 رئيس الجمعية اَقماد 

  .................................................................................................................................... الاسام : 
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  ..............................................................................................................................  القوقيع :

 ها 14القاريخ :         /         /         
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 مساءلة (                                                                          25نموذج رقم )

    غيا    تأَر    َروج م  الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى  من التاريخ اليوم
  اءتثنائية  مرضية     هل 14.......   /......   /......  
  الاياب  بدون راتب      هل 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

  ................................................... ع : االقوقر  ................................................................................................................... 

 ها 14/         اريخ :          /  االق  ................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

  ................................................... ع : االقوقر  ................................................................................................................... 

 ها 14/         اريخ :          /  االق  ................................................................................................................... 
 

 إدارة الجمعية

  تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
 يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عحيه فقط   يطبق فم حقه إجراو جزائم 
   / أارى ............................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية  مدير                                                                   

 ........................................................  
 ملا الموظا. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -
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 (                                                              شهادة خبرة 26نموذج رقم )

 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام عحى رءوت ه وعحى  له وصحبه ومن والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ................................................................................................................................   /الموظ  ن بأ
  ........................................................ ضمن قسم   .................................................. قد عمل بالجمعية عحى وظيفة 

 هل 14فم الفترة من     /     /        .................................................................................... التابع لإدارة  
ة حسن    .............................................. هل ، براتب شهرح وقدره  14وحتى      /     /       ريات ، ومان الات هذه المدَّ

 السيرة والسحو .
 وقد أعطيت له هذه الإفادة بناوً عحى طحبه ، دون أدنى مسؤولية عحى الجمعية الاف ما ذ  ر.

 وه الموفق ،،،

 مدير الجمعية 

 ......................................................................................................................................................................... الاءم : 

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

 ..................................................................................................................................................................... التاريخ : 

 الخلتم
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 تفويض صلاحيات (                                                          28نموذج رقم )

 تفويض صلاحيات

 وَيه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وَيه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

  .............................................................................................................................................................................. فنظراً لل

  .......................................... التوقيع/   ....................................................................... فنحيطكم عحماً بأنا قد فوضنا الأخ /

 هل 14هل  وحتى      /      /      14الات الفترة من      /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالصلاحيال التالية :  

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

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

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

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،، 

  .................................................................................... الاساااام :  

  ................................................................................. الاوظايفاة : 

  .................................................................................. الاقاارياخ : 

  .................................................................................. القاوقاراع :  
 

 

 التوجيه

 وفقه الل  المكرم /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

  .تم الاطلاع ولا مانع 
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   أارى ......................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

  .................................................................................................................................... الاسام : 

  ................................................................................................................................. القوقيع :

 ها 14القاريخ :          /         /        
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 الجزاءات                                                (           29نموذج رقم )

 الجزاءات

 ج لاو  لائمخائذات ولائجزلاءلات 

 أولا : مخائذات فت لق بمولاع   لائ مل : 

 

  لائجزلاء  لائيسبت لائم سومت ، هي نسبت من لالأج 

 لائ ومي( 

   نوع لائمخائذت 

 أو  م )  ثاني م )   ثائث م )   رلابع م ) 

إن لار    %٥ %۱٠ %۲٠

 كتابي 

 ( دق ةت دون إذن ، أو ع ر مةبو  : ۱٥لائتأخ  عن مولاع   لائ ضور ئل مل ئغايت  

 إذلا ئا يت فب على ذئك ف ط ل عمل لآخ ين . 

۱ 

إن لار    ۱۵% %۲۵ ٥٠%

 كتابي 

 ( دق ةت دون إذن ، أو ع ر مةبو  : ۱٥لائتأخ  عن مولاع   لائ ضور ئل مل ئغايت  

 آخ ين . إذلا ف فب على ذئك ف ط ل عما  

۲ 

( دق ةت دون إذن ، أو  ۳٠( دق ةت لائغايت  ۱٥لائتأخ  عن مولاع   لائ ضور ئل مل أكث  من    %۱٠ %۱٥ %۲٥ ٥٠%

 ع ر مةبو  : إذلا ئا يت فب على ذئك ف ط ل عما  آخ ين  

۳ 

أو  ( دق ةت دونإذن ، ۳٠( دق ةت لائغايت  ۱٥لائتأخ  عن مولاع   لائ ضور ئل مل أكث  من    ۲٥% ٥٠% ٧٥% يو  

 ع ر مةبو  : إذلا ف فب على ذئك ف ط ل عما  آخ ين . 

٤ 

 ( دق ةت دون ٦٠( دق ةت لائغايت  ۳٠لائتأخ  عن مولاع   لائ ضور ئل مل أكث  من    ۲٥% ٥٠% ٧٥% يو  

 إذن ، أو ع ر مةبو  : إذلا ئا يت فب على ذئك ف ط ل عما  آخ ين . 

٥ 

( دق ةت دون إذن  ٦٠( دق ةت يو  لائغايت  ۳٠ئل مل أكث  من   لائتأخ  عن مولاع   لائ ضور   ۳٠% ٥٠% يو   يومان 

 ، أو ع ر مةبو  : إذلا ف فب على ذئك ف ط ل عما  آخ ين . 

٦ 

 بالإضافت إئى حسا أج  دقاةق لائتأخ 

 يو    يومان  ثحثت أيا  
إن لار  

 كتابي 

مةبو  :  لائتأخ  عن مولاع   لائ ضور ئل مل ئم ) فزي  على ساعت  دون إذن ، أو ع ر 

 سولاء ف فب ، أو ئا يت فب على ذئك ف ط ل عما  آخ ين . 

٧ 

 بالإضافت إئى حسا أج  ساعات لائتأخ 

 ۱٠% ۲٥% يو  
إن لار  

 كتابي 

(  ۱٥ف ك لائ مل ، أو لالانص لاف قبل لائم  اد دون إذن ، أو ع رمةبو  بما لا يتجاوز    

 دق ةت . 

٨ 

 بالإضافت إئى حسا أج  م ) ف ك لائ مل 

( دق ةت  ۱٥ف ك لائ مل ، أو لالانص لاف قبل لائم  اد دون إذن ، أو ع ر مةبو  بما يتجاوز    ۱٠% ۲٥% ٥٠% يو  

. 

٩ 

 بالإضافت إئى حسا أج  م ) ف ك لائ مل 

 ۱٠% ۲٥% يو  
إن لار  

 كتابي 
 لائبةاء في أماكن لائ مل ، أو لائ ود) إئ ها ب   لانتهاء مولاع   لائ مل دون إذن مسبق 

۱٠ 
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لائ  مان من  

  لائت ق ات ، أو

لائ حولات ئم )  

 ولاح ) 

 ۱۱ لائغ اب دون إذن كتابي ، أو ع ر مةبو  ئم ) يو  ، خح  لائسيت لائ ة يت لائولاح ) .  يومان  ثحثت أيا   أرب ت أيا  

لائ  مان من  

 لائت ق ات ، 

لائ حولات   أو

 ئم ) ولاح ) 

  مةبو  من يوم ن إئى ستت أيا  ، خح  كتابي ، أو ع رلائغ اب لائمتصل دون إذن  يومان  ثحثت أيا   أرب ت أيا  

 لائسيت لائ ة يت لائولاح ) . 

۱۲ 

 بالإضافت إئى حسا أج  م ) لائغ اب  

 فصل من 

لائخ مت مع  

 لائم افأ) : 

إذلا ئا يتجاوز  

مجموع  

 ( يو ۳٠لائغ اب  

 من  لائ  مان

 لائت ق ات ، 

لائ حولات   أو

 ئم ) 

 ولاح ) 

لائمتصل دون إذن كتابي ، أو ع ر مةبو  من سب ت أيا  إئى عش ) أيا   لائغ اب  أرب ت أيا   خمست أيا  

 ،خح  لائسيت لائ ة يت لائولاح ) . 

۱۳ 

 بالإضافت إئى حسا أج  م ) لائغ اب  

 فصل من  -------

 لائخ مت طبةا 

 ئلماد) 

 لائثمانون(  

من نما   

 لائ مل 

 لائ  مان من 

  لائت ق ات ،أو

لائ حولات  

 ئم ) 

ولاح )، مع  

 فوج ه إن لار 

بائذصل  

 طبةا ئلماد) 

  لائثمانون( 

 من نما   

خمست 

 أيا  

 لائغ اب لائمتصل دون إذن كتابي ، أو ع ر مةبو  من أح  عش  يوما إئى أرب ت 

 عش  يوما ، خح  لائسيت لائ ة يت لائولاح ) 

۱٤ 

   بالإضافت إئى حسا أج  م ) لائغ اب 

 لائذصل دون م افأ) ، أو ف ويض ، على أن يسبةه إن لار كتابي 

 لائغ اب م ) عش )  أيا  ، في نطاق ح ا لائماد)  لائثمانون( من نما  لائ مل ب   

لالانةطاع عن لائ مل دون سبب مش وع  م ) فزي  على خمست   

 عش  يوما متصلت ، خح  لائسيت لائ ة يت لائولاح ) . 

۱٥ 

لائذصل دون م افأ) ، أو ف ويض ، على أن يسبةه إن لار كتابي ب   لائغ اب م )  

 لائماد)  لائثمانون( من نما  لائ مل  في نطاق ح اعش ين يوما ، 

لائغ اب لائمتةطع دون سبب مش وع م دلا فزي  في مجموعها على  

 ثحث ن يوما خح  لائسيت لائ ة يت لائولاح ) . 

۱٦ 
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 ثان ا : مخائذات فت لق بتيم ا لائ مل :  

   نوع لائمخائذت  لائ ومي(  لائجزلاء  لائيسبت لائم سومت هي نسبت من لالأج 

 أو  م ) ثاني م )  ثائث م )  رلابع م )

 ۱ لائتولاج  دون مب ر في غ   م ان لائ مل لائمخصص ئل امل أثياء وقه لائ ولا  .  ۱٠% ۲٥% ٥٠% يو 

%۲٥ %۱٥ %۱٠ 
 إن لار كتابي 

 لاستةبا  زلاة ين في غ   أمور عمل 

 لائميشأ) في أماكن لائ مل ، دون إذن من لالإدلار) 

۲ 

%٥٠ %۲٥ %۱٠ 
 إن لار كتابي 

 لاست ما  آلات ، و م  لات ، و أدولات 

 لائميشأ) : لأغ لاض خاصت ، دون إذن . 

۳ 

 ٤ ف خل لائ امل ، دون وجه حق في أي عمل ئ س في لاختصاصه أو ئا ي ه  به إئ ه .  ٥٠% يو  يومان  ثحثت أيا 

 إن لار  %۱٠ %۱٥ %۲٥

 كتابي 

 ٥ لائخ وج ، أو لائ خو  من غ   لائم ان لائمخصص ئ ئك. 

  لالإهما  في فيم ف لالآلات ، وص انتها ، أو ع   لائ يايت بها ، أو ع   لائتبل غ عن ما بها ٥٠% يو  يومان  ثحثت أيا 

 من خلل . 

٦ 

 ۲٥% ٥٠% يو 
 كتابي  إن لار

لائلولاز  لالأخ ى في لالأماكن لائمخصصت ئها ، ع   وضع أدولات لالإصحح ، و لائص انت ، و  

 ب   لالانتهاء من لائ مل . 

٧ 

 ٨ إدلار) لائميشأ).  فمزيق ، أو إفحف إعحنات ، أو بحغات يومان  ثحثت أيا  خمست أيا  فصل مع لائم افأ) 

 فصل مع لائم افأ) 
 خمست

 أيا 

 لالإهما  في لائ ه  لائتي ب وزفه ، مثا  : يومان  ثحثت أيا 

  س ارلات ، آلات ، أجهز) ، م  لات ، 

 أدولات ، ..... لائخ ( . 

٩ 

 إن لار  %۱٠ %۱٥ %۲٥

 كتابي 

 ۱٠ لالأكل في م ان لائ مل ، أو غ   لائم ان لائم   ئه ، أو في غ   أوقات لائ لاحت. 

 إن لار  %۱٠ %۲٥ ٥٠%

 كتابي 

 ۱۱ لائيو  أثياء لائ مل .

 ۱۲ مستم ) . لائيو  في لائ الات لائتي فست عي يةمت  ٥٠% يو  يومان  ثحثت أيا 

 ۱۳ عمله ، أثياء ساعات لائ مل .   لائتس ع ، أو وجود لائ امل في غ   م ان  ۱٠% ۲٥% ٥٠% يو 

فصل من لائخ مت  

 م ا ئم افأ) 

لائ  مان من  

 لائت ق ات

 لائ حولات لائم )  أو

 ولاح )

 ۱٤ لائتحعب في إثبات لائ ضور ، ولالانص لاف .  يو  يومان 

 يو  يومان 
 ع   إطاعت لالأولام  لائ اديت لائخاصت  %۲٥ ٥٠%

 بائ مل ، أو ع   فيذ   لائت ل مات لائخاصت بائ مل ، و لائم لةت في م ان ظاه . 

۱٥ 

 فصل من 

 لائخ مت مع

 لائم افأ) 

 خمست

 أيا 

 ۱٦ ولائت ل مات لائخط ت لائخاصت بائ مل . لائت  يض على مخائذت لالأولام  ،  يومان  ثحثت أيا 

 فصل من 

لائخ مت مع 

 لائم افأ) 

 خمست

 أيا 

 لائت خ ن في لالأماكن لائم مور) ، و  يومان  ثحثت أيا 

 لائ ما  ، ولائميشأ) .  لائم لن عيها ئلم افمت على سحمت

۱٧ 

 فصل من 

لائخ مت مع 

 لائم افأ) 

 خمست

 أيا 

 ييشأ عيه ض ر في ص ت لائ ما  ، أو لائتهاون في لائ مل لائ ي ق لالإهما  ، أو  يومان  ثحثت أيا 

 سحمتها ، أو في لائمولاد ، أو لالأدولات ، ولالأجهز) .

۱٨ 
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 ثائثا : مخائذات فت لق بسلوك لائ امل : 

   نوع لائمخائذت  لائجزلاء  لائيسبت لائم سومت هي نسبت من لالأج  لائ ومي( 

 أو  م ) ثاني م )  ثائث م )  رلابع م )

 ۱ لائتشاج  مع لائزمحء ، أو مع لائغ   ، أو إح لاث مشاغبات في م ان لائ مل .  يو  يومان  ثحثت أيا  خمست أيا 

 ۲ لائتمارض ، أو لادعاء لائ امل ك با أنه أص ب أثياء لائ مل ، أو بسببه . يو  يومان  ثحثت أيا  خمست أيا 

 يو  يومان  ثحثت أيا  خمست أيا 
لائ شف لائطبي عي  طلب طب ب لائميشأ) ، أو رفض لافباع  لالامتياع عن إج لاء 

 لائت ل مات لائطب ت أثياء لائ حج .

۳ 

 ٤ مخائذت لائت ل مات لائص  ت لائم لةت بأماكن لائ مل . ٥٠% يو  يومان  خمست أيا 

 ٥ لائ تابت على ج رلان لائميشأ) ، أو ئصق إعحنات عل ها.  إن لار كتابي  %۱٠ %۲٥ ٥٠%

 ٦ رفض لائتذت ش لالإدلاري عي  لالانص لاف .   ۲٥% ٥٠% يو  يومان 

 فصل من 

لائخ مت مع 

 لائم افأ) 

ع   فسل ا لائيةود لائم صلت ئ ساب  لائميشأ) في لائمولاع   لائم  د) دون فب ي    يومان  ثحثت أيا  خمست أيا 

 مةبو  .

٧ 

 يو  يومان  خمست أيا 
 لائمة ر) ئلوقايت وئلسحمت . لالامتياع عن لارف لاء لائمحبس ، و لالأجهز)  إن لار کتابی 

٨ 

 فصل من 

لائخ مت مع 

 لائم افأ) 

 ٩ ف م  لائخلو) مع لائجيس لالآخ  في أماكن لائ مل .  يومان  ثحثت أيا  خمست أيا 

 فصل من 

 لائخ مت مع

 لائم افأ) 

 ۱٠ لالإي اء ئلآخ ين بما يخ ش لائ  اء قو) ،أو ف ح .  يومان  ثحثت أيا  خمست أيا 

 فصل من 

 لائخ مت مع

 لائم افأ) 

لالاعت لاء على زمحء لائ مل بائةو  ، أو لالإشار) ، أو باست ما   وساةل لالافصا    يومان  ثحثت أيا  خمست أيا 

 لالائ ت ون ت بائشتا ، أو لائت ة  . 

۱۱ 

 لالاعت لاء بالإي لاء لائجس ي على زمحء لائ مل ، أو على غ  ها بط يةت إباح ت.  فصل ب ون م افأ)  أو إش ار، أو ف ويض بموجب لائماد)  لائثمانون( 

۱۲ 

لالاعت لاء لائجس ي ، أو لائةوئي ، أو بأي وس لت من وساةل لالافصا  لالائ ت ون ت   فصل ب ون م افأ) ، أو إش ار، أو ف ويض بموجب لائماد)  لائثمانون( 

لائ ؤساء أثياء لائ مل ، أو بسببه  على صاحب لائ مل ، أو لائم ي  لائمسئو ، أو أح  

. 

۱۳ 

 فصل من  ------

لائخ مت مع 

 لائم افأ) 

 ۱٤ فة يا بحغ ، أو ش وى ك  يت .  ثحثت أيا  خمست أيا 

 فصل من 

لائخ مت مع 

 لائم افأ) 

 ۱٥ ع   لالامتثا  ئطلب ئجيت لائت ة ق بائ ضور . يومان  ثحثت أيا  خمست أيا 
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 سلم الرواتب                                            (              30نموذج رقم )

 سلم الرواتب

 العلاوة  15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 م

1 2000 2100 2200 2300 2400 2500 2600 2700 2800 2900 3000 3100 3200 3300 3400 100 

2 2500 2700 2900 3100 3300 3500 3700 3900 4100 4300 4500 4700 4900 5100 5300 200 

3 3000 3260 3520 3780 4040 4300 4560 4820 5080 5340 5600 5860 6120 6380 6640 260 

4 3500 3780 4060 4340 3620 4900 5180 5460 5740 6020 6300 6580 6860 7140 7420 280 

5 4000 4300 4600 4900 5200 5500 5800 6100 6400 6700 7000 7300 7600 7900 8200 300 

6 4500 4820 5140 5460 5780 6100 6420 6740 7060 7380 7700 8020 8340 8660 8980 320 

7 5000 5330 5660 5990 6320 6650 6980 7310 7640 7970 8300 8630 8960 9290 9620 330 

 مفاتيح السلم : 

 7 6 5 4 3 2 1 المرتبة 

بدون   المؤهل 
 موهل 

دبلوم   ثانوي  متوسط  ابتدائي 
 سنتين 

 سنوات في نفس المجال 5جامعي + خبرة  جامعي 

 كل سنة خدمة بدرجة   •

 كل دورة تدريبية من مركز معتمد لا تقل عن ستة أشهر في مجال عمل الموظف بدرجة اضافية   •

 تتوافق مع راتبه قبل الترقية   أعلى في حالة الترقية الى مرتبة جديدة يوطن الموظف الى أقرب درجة •

 

 

 (   1)    والمستودع النظافة  عمال

 المراتب 
 الدرجات 

 الخامسة  الرابعة  الثالثة  الثانية  الاولى 

 1350 1280 1210 1140 1070 المرتبة الاولى 

 1780 1710 1640 1570 1500 المرتبة الثانية 

 2130 2060 1990 1920 1850 الثالثةالمرتبة 
 

 

 (  2)  عمال البرامج الالكترونية والتصاميم

 المراتب 
 الدرجات 

 الخامسة  الرابعة  الثالثة  الثانية  الاولى 

 4100 3900 3600 3300 3000 المرتبة الرابعة 

 5700 5400 5100 4800 4500 المرتبة الخامسة 

 

 سلم رواتب الموظفين غير السعوديين  


