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 : أحكام عامة  الفصل الأول
 

 .   الأنظمة المعمول بها في المملكةبما يتوافق مع  اللائحة هوضعت أحكام هذ .1
إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه بما يحقق المصلللحة العامة ومصلللحة الن فين    لائحةال ههدف هذت .2

 وليكون الجميع على بينة من أم ه عالماً بما له وما عليه.
)اللدوام الكلي  علي جميع العلاملين بلالجمعيلة ءللللللللللللللواتً قلانوا موظ ين متعلاقلدين  اللائحلة هتسلللللللللللللل   أحكلام هلذ .3

 أو من يأخذ حكمهم ، وأيضاً المتنوعين فيما يشملهم من بنود هذه اللائحة. والجزئي (
لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشلللللل ول الأفضللللللل للموظ  الوارد  في    ةمتمم  اللائحة  هعتب  هذت .4

 العقد.
تكون هللذه    ولا  لإدار  الجمعيللة الحق في إدخلال تعللديلا  على أحكللام هلذه اللائحللة قلمللا دعلت الحللاجلة للذلل  ،  .5

 التعديلا  نافذ  إلا بعد اعتمادها من مجلس إدار  الجمعية.
تنلع الجمعيلة الموظ  عنلد التعلاقلد على أحكلام هلذه اللائحلة و نل على علل  في عقلد العملل ، ولا تتحملل   .6

 الجمعية أ  مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظ  أو تقصي ه في ق ات  ومع فة هذه اللائحة.
 عيد المنصوص عليها في هذه اللائحة أو عقود العمل بالتقو م الميلاد  . تحسب المدد والموا  .7
ر مدي  الجمعية الق ارا  التن يذية لهذه اللائحة بما لا يتعارض مع أحكامه .8  .ايصد ِّ
 يتم ال جوع إلى نظام العمل في المملكة الع بية السعودية فيما لم ي د فيه نل في هذه اللائحة . .9

اظ التالية أينما ورد  في هذه اللائحة المعاني الموضلللحة أمام قل منها على النحو يقصلللد بالعاارا  والأل  .10
 التالي :

 .الخي  ة بمكة المك مة الجمعية الجمعية 
 .رئيس  الجمعية أو )نائاه(    إدار  الجمعية 

 والتوظيف.هي اللجنة المختار  من مجلس إدار  الجمعية للقيام بمهام الوظائ   لجنة الوظائ  

ءللواتً داخل مبنى الجمعية أو –هو قل من يعمل لمصلللحة الجمعية وتحت إدارتها أو إالل افها  الموظ  
 مقابل أج  ماد  أياً قانت التسمية التي تنلق عليه. –خارجه 

هو قل الخل ببيعي يعمل لمصللحة المنشلأ  وتحت إدارتها أو إال افها تنوعاد وبدون مقابل  المتنوع 
 .مالي أو عيني
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هو قل ما يعنى للموظ  قنقد مقابل عمله اللللللللاملًا البدلا  بموجب عقد عمل مكتو  مهما  ال اتب
 كان نوع هذا الأج .

ال اتب الأءاءي 
 أو أصل ال اتب 

و حلدد لله م تالة ودرجلة في ءللللللللللللللل م   هو ملا يعنى للموظ  قنقلد مقلابلل عملله بلدون بلدلا  ،
 ال واتب.

هو جدول بال واتب الأءاءية المعتمد  في الجمعية ااملًا لجميع المسميا  الوظيفية المعتمد    ءلم ال واتب 
 بالجمعية ، وموز عة حسب الم اتب والدرجا .

 ي في درجا  وم اتب هو ال اتب الأءللاءللي في أول درجة وأول م تاة مسللتحقه للمسللمى الوظي الم بول الأول 
 ءل م ال واتب.

 هي ز اد  ءنو ة على ال اتب الذ  يحصل عليه الموظ  بشكل ءنو  وفق ءلم ال واتب العلاو    

 عقد العمل 
هو قل ات اق محدد المد  أو غي  محدد المد  أو لعمل معين يب م بين الجمعية والعامل يتعهد 

الجمعية وفقاً لأحكام والل ول العقد ولائحة تنظيم العمل تحت فيه الأخي  بأن يعمل في خدمة  
 إدارتها وإا افها مقابل الأج  المت ق عليه.

 
اللغة الع بية هي اللغة المعتمد  وال ءلللللمية والواجب اءلللللتعمالها بالنسلللللاة لجميع العقود والسلللللجلا  والمل ا    .11

اللائحة ، أو في أ  ق ار إدار  يصللللللللللللدر والبيانا  المتداولة وغي ها مما هو منصللللللللللللوص عليه في أحكام هذه  
تنظيماً لأحكام هذه اللائحة ، وفي حالة اءللللللللللللللتعمال الجمعية للغة أجنبية إلى جانب اللغة الع بية يعتب  النل 

 الع بي هو النل المعتمد دوماً.
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 : الوظائف الفصل الثاني 
 المسميا  الوظيفية المعتمد  بالجمعية هي :  .1

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 قيادية

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير

 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة  نائب المدير 

 مدير قطاع 
قطاعات الجمعية الثمانية الموضحة  من 

 في الهيكل التنظيمي. 

وظائف  
 إدارية 

 إدارة  مدير 
من الإدارات الواردة في الهيكل  

 .التنظيمي

 مسؤول تسويق 
مسوق مشاريع الجمعية /مندوب  

 مبيعات / موظف مبيعات

  مسؤول استثمار 

  مسؤول استقطاعات 

  مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصصية 

  محاسب

 محرر ،  منتج،  مصمم
 فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي 

 

  شبكاتمبرمج / فني  

  باحث اجتماعي 

  مسؤول استقطاب متطوعين 

  مهندس

وظائف  
 عامة 

  سكرتير / مدخل بيانات

  موظف إداري 

  أمين مستودع 

  موظف ميداني 

  

وظائف  
 خدمة 

 (1مأمور خدمات )
موظف الاستقبال / مراسل / سائق  

 مراقب /
اش  (2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ
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ثمانية ال قم الوظي ي : وهو ال قم الخاص بالوظي ة ، وتكون متسللللللسللللللة حسلللللب توار ن اعتمادها  مكونه من   .2

        ...............أرقام تبدأ ب قم 
  

 ملاحظات  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 
   المدير التنفيذي  

   السكرتير 
   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  
   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  
   المحاسب  

     الصندوق امين 
   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات  

   مراسل  
   معقب  

   الأرشيف  
   مدير الدائرة الإعلامية  

   منتج 
   مصمم 
   محرر 
   1اجتماعي باحث 

   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع  

   1السكرتير
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 : التوظيف والعقود الفصل الثالث  
 
يقوم رئيس القسللللللللللم بتعب ة النموعل المعد لذل   عند حاجة أ  قسللللللللللم من أقسللللللللللام الجمعية ل ت  وظي ة جديد  ، .1

لع ضللللللللللللللهلا على لجنلة  لملدي  الموارد الاشلللللللللللللل  لة   -راجع جزت النملاعل في خخ  هلذه اللائحلة ،( 1)نموعل رقم  
 الوظائ  وإنهات باقي الإج اتا  الإدار ة.

عد دراءلة الحاجة للجنة التوظيف الحق في قبول أو رفض أ  وظي ة جديد  ينلبها أ  قسلم من أقسلام الجمعية ب .2
 ال علية لهذه الوظي ة ومدى تأثي ها في إنجاح العمل.

( و حدد فيها مؤهلا  ومميزا  الوظي ة والل ول  3يتم الإعلان عن الوظائ  الشللاغ   بالجمعية في )نموعل رقم  .3
 القبول.

الت تياا  لاختيار الموظ   تقوم إدار  الموارد الاشللللللل  ة بدراءلللللللة أوراق المتقدمين على الوظائ  الشلللللللاغ   وإكمال   .4
 المناءب وتعميد اؤون الموظ ين بإكمال الت تياا  للمقابلة الشخصية فيما بعد.

م للعمل مستوفياً للش ول العامة التالية : .5  يشلت ل لقبول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقد ِّ
 أن يكون بالب العمل ءعود  الجنسية. •
 الأمانة وحسن الخلق.  •
 على العمل في ف  ق واحد وحسن التص ف والتعامل مع الآخ  ن.القدر   •
 المؤهلا  العلمية أو الخب ا  العملية المنلوبة للوظي ة. •
 أن يكون لائقاً ببياً للوظي ة الم ا  للتعيين عليها. •
 اجتياز الاختاارا  أو المقابلا  الشخصية بنجاح. •

 أو أكث  من هذه الش ول عدا ا ل اللياقة النبيةو جوز للمنشأ  إع ات بالبي العمل السعوديين من ا ل 
(  من    33( ، ) 32( ، )26يجوز اءلللللتثناتًا توظيف غي  السلللللعود  وفقاً للشللللل ول والأحكام الوارد  في المواد ) .6

 نظام العمل وأن يكون مص حاً له بالعمل بالنساة للعامل غي  السعود  ، ولديه إقامة ءار ة الم عول . 
 تقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى اؤون الموظ ين المسوغا  الآتية :يجب على الموظ  الم .7

 (.4تعب ة اءتمار  البيانا  الشخصية للموظ  )نموعل رقم  •
 . السي   الذاتية •
 . صور  الهو ة )الاناقة للسعوديين والإقامة لغي  السعوديين( •
 . صور  الشهادا  العلمية والإدار ة الحاصل عليها •
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 صور  مصدقة من المؤهلا  العلمية والخب ا  العملية ، أو إحضار الأصل للمنابقة. •
 ءم. 4×  3صور  امسية ملونة مقاس  2 عدد •

 تح ظ هذه المستندا  في مل  خدمة الموظ .
: )المدي     الاحتيال تقوم بالمقابلة الشلللللخصلللللية للموظ ين الجدد لجنة تشلللللكل من ثلاثة أعضلللللات أو أكث  حسلللللب  .8

 دار  الجمعية.إو ما ت اه أ التن يذ  ، مدي  المدي  الموارد الاش  ة، رئيس القسم أو من ينو  عنه(
لمتقدم على وظي ة اللاغ   بعد لجنة المقابلة الشللخصللية هي الجهة المخولة بالتوصللية بقبول أو رفض الموظ  ا .9

إج ات المقابلة الشلللللللخصلللللللية وال فع بذل  لاعتماده من رئيس الجمعية ، وتتم هذه الخنوا  بمتابعة مدي  الموارد  
 (.6( و)نموعل رقم 2الاش  ة وفق )نموعل رقم 

 يح ر عقد عمل لكل موظ  يتم ت ءيمه حسب الإج اتا  المتاعة في عل . .10
( يح ر من نسلللللللللللختين و كون النل المكتو  باللغة 7عقد عمل )نموعل رقم   يتم اءلللللللللللتخدام الموظ  بموجب .11

الع بية هو المعتمد دوماً ، وتسللللللم نسلللللخة من العقد للموظ  وتودع النسلللللخة الأخ ى في مل  خدمته بعد تو يع 
ق  الموظ  بالموافقة على الشلللللل ول الوارد  فيه ، و جب أن يتضللللللمن العقد بيانا  بنبيعة العمل والشلللللل ول المت  

 عليها وما إعا قان العقد محدد المد  أو لمد  غي  محدد  وءاعا  العمل وأية بيانا  ض ور ة أخ ى.
لا يجوز للجمعيلة تكليف الموظ  بعملل يختل  اختلافلاً جوه  لاً عن العملل المت ق عليله بغي  موافقتله إلا في  .12

 حالا  الض ور  وما تقتضيه مصلحة العمل ، على أن يكون عل  بص ة مؤقتة.
ند يعتب  الوصلل  الوظي ي للوظي ة وعقد العمل وم فقاته الم جع الأءللاءللي للمهما  المنلوبة من الموظ  ع .13

 الخلاف حول عل .
يعد قسلللللللللم الموارد  الاشللللللللل  ة مل  خاص بكل موظ  و قوم بمتابعته ، وتح ظ فيه جميع البيانا  والمعاملا    .14

ال ءلللللمية الخاصلللللة بالموظ  : )البيانا  الشلللللخصلللللية ، صلللللور فوتوغ افية ، صلللللور  الهو ة ، صلللللور الشلللللهادا   
مى الوظي ي ، القسلللللم ، الإجازا  ، الاءلللللت ذانا  ، الحاصلللللل عليها ، السلللللي   الذاتية ، تار ن بدت العمل ، المسللللل 

الكشللللللللوفا  النبية ، الخنابا  ، تقو م الأدات ، التقار   السللللللللنو ة ، التنبيها  والإنذارا  ، والإج اتا  الجزائية 
 ...إلن(.

ن تار ن يبدأ احتسلابها م -)يدسلتثنى منها إجازا  الأيياد  (-ال ت   التج  بية للموظ  الجديد ثلاثة أاله  عمل  .15
( ، ولا يحق للموظ  خلال هلللذه ال ت   التمتع بمميزا   2التوظيف المعتملللد في نموعل التوظيف )نموعل رقم  

مين إلى أن يتم الت ءيم )بعد ال ت   التج  بية(.  الموظ ين الم ء 
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 تز د عن يتم ت ءلللليم الموظ  الجديد بشللللكل رءللللمي أو الاءللللتغنات عن خدماته أو تمديد ال ت   التج  بية ل ت   لا .16
بناتً على توصلللية رئيس القسلللم م فقة بتقو م للموظ  عن ال ت      الأولى  ثلاثة أاللله  إضلللافية بعد ال ت   التج  بية

 و موافقة الموظ  الخنية. (14التج  بية في )النموعل رقم 
تج  بية إعا لل ئيس المااالل  الحق في تقديم توصللية لشللؤون الموظ ين بقبول ت ءلليم الموظ  قبل انتهات ال ت   ال .17

ما رأى أهلية وق ات  الموظ  لشلللللغل هذه الوظي ة، على أن لا تقل فت   التج بة عن اللللله  ، وله عكس عل  إعا 
 (.14رأى عدم أهليته و د فق تقو م لأدات الموظ  عن ال ت   التج  بية وفق )نموعل رقم 

غي  صللللللللللحيحة أو نتيجة  إعا ثبت للجمعية في أ  وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظ  اللللللللللخصللللللللللية .18
تقديمه بيانا  أو مسلللللتندا  غي  صلللللحيحة أو مزور  ، فإن للجمعية فسلللللن العقد دون حاجة لأ  إالللللعار ءلللللابق 

من نظللام مكتللب العمللل وللجمعيللة الحق في اتخللاع   83ودون مكللافللأ  أو تعو ض، وعللل  في ننللاق حكم المللاد   
 الإج ات القانوني المناءب حيال هذا الموظ .

( يوماً من تار ن العقد  15إلغات عقد العامل الذ  لا يااا  مهام عمله دون عذر مش وع خلال )  يحق للجمعية .19
بين الن فين إعا قان متعاقداً معه من داخل المملكة وإعا لم يضللللللع ن سلللللله تحت تصلللللل ف الجمعية فور وصللللللوله  

 للمملكة إعا قان متعاقداً معه من الخارل .
د مقلدار ال اتلب لاللدرجلة والم تالة في ءلللللللللللللللم ال واتلب  اللذ  يدصلللللللللللللل ف لجنلة الوظلائ  هي الجهلة المخوللة بتحلديل  .20

 للموظ  الجديد حسب المؤهلا  والخب ا  الحاصل عليها.
من أصلللللللللل ال اتب المتوقع حصلللللللللوله عليه بعد تحديد  %70مكافأ  ال ت   التج  بية للموظ  الجديد هي نسلللللللللاة  .21

 الوظي ي الذ  تقدم إليه الموظ .الم تاة والدرجة وفق المؤهلا  والخب ا  الملائمة للمسمى 
 ت تاط أاه  ص ف المكافأ  بال ت   التج  بية والتي متوءنها ثلاثة أاه  وأقلها اه  وأكث ها ءتة أاه . .22
جداً بعد ال ت   التج  بية فإنه يحصلللللللل على ف ق المكافأ     في حالة حصلللللللول الموظ  على تقييم ممتاز أو جيد .23

 في عدد أالللله  ال ت   التج  بية تعنى للموظ  مع أول راتب بعد مضلللل وبةً  %30مع أصللللل ال اتب وهي نسللللاة 
 الت ءيم.

عند حصلول الموظ  الجديد على تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائه لل ت   التج  بية التي لا تتجاوز ثلاثة أاله    .24
وثبت من خلال التقييم قدرته على القيام بمهام وظي ة الللاغ   أخ ى فإنه يسلللوا انتقاله    على مسلللمى وظي ي ما ،

من هذا المسللللللمى إلى المسللللللمى الوظي ي الآخ  و اقى في فت   تج  بية أخ ى لا تز د عن ثلاثة أالللللله  ، بحي  
الأولى فلا يسلللوا له  يكون إجمالي ال ت تين ءلللتة أاللله  ، أما إعا قضلللى ءلللتة أاللله  في ال ت   التج  بية للوظي ة  

 التقدم على الوظي ة الأخ ى ، إلا بصور  ابتدائية للوظي ة الأخ ى.
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 محدد ،عمال للعمل لديها في أعمال   او أو فنيينمختصللللين   مؤءللللسللللة لتوفي مع أ   يجوز للجمعية أن تتعاقد .25
ت من قبل  و تم صللللل ف رواتب هؤلا بهذا،و وقع عقد مع صلللللاحب المؤءلللللسلللللة وفق الإج اتا  النظامية الخاصلللللة  

قان مناءلللللللللللااً  إعاو مكن نقل ق الة أ  عامل    أخ ى،الجمعية بموجب العقد ولا تتحمل الجمعية أ  مصلللللللللللار ف 
 .ةيللعمل في الجمعية وفق الإج اتا  النظام
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 : الـــدوام  الفصل الرابع 
 

و كون يوم الجمعة راحة أءلللللللبويية رءلللللللمية ب اتب قامل لجميع الموظ ين ،  أيام العمل الأءلللللللبويية ءلللللللتة أيام  ، .1
وللجمعية أن تسلللللتبدل يوم الجمعة بيوم خخ  لاعض موظفيه متى دعت الحاجة لذل ، وعل  بعد الحصلللللول على  

 ( لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أدات واجااتهم الدينية.8موافقة مدي  الجمعية  باءتخدام )نموعل رقم 
دوام قل موظ     بيان موعدبين الموظ ين ليوم السبت و وضع جدول مناوبا  يتضمن    فت ا  مناوبةز عمل  يجو  .2

 وتار ن الدوام. 
يكون حضللللللللللللور الموظ ين إلى أماكن العمل وانصلللللللللللل افهم منها في المواعيد المحدد  في هذه اللائحة ، ولا يحق   .3

د من رئيس القسللم وموافقة إدار  الجمعية على  للموظ  تغيي  أوقا  ءللاعا  العمل ولو بشللكل مؤقت دون اعتما
( ، و دسللللللللللللللتثنى من علل  الوظلائ  المنلابلة بلالإنجلاز أو المهملا  والغي  م تانلة بوقلت  8علل  وفق )نموعل رقم 

 للحضور أو للانص اف.
 راحة .ي اعى في أوقا  العمل بالجمعية ألا يعمل الموظ  أكث  من خمس ءاعا  متوالية دونما فت    .4
أو فت تين صلللااحية ومسلللائية( و دحدد دوام قل وظي ة ضلللمن    فقط،مسلللائية   فقط،وام بالجمعية )صلللااحية أنواع الد .5

 8تز د ءلاعا  العمل في الجمعية عن   التصلني ا  السلابقة عند اعتمادها وعل  حسلب الاحتيال على ألا تز د لا
  ءاعا  يومية ماعدا يوم السبت يكون العمل لأربع ءاعا  فقط .

 حسب حاجة العمل و صدر بذل  تعميم . العمل في اه  رمضان الماارك ءاعا  تحدد  .6
يتم اعتماد حضللللور وانصلللل اف الموظ  باءللللتخدام نظام الحضللللور والانصلللل اف المسللللتخدم بالجمعية ، علماً بأن  .7

 من عل  الشه (. 19من الشه  السابق و نتهي بتار ن  20اه  العمل )يبدأ بتار ن 
تو يع في أيام العمل الخارجي )خارل مبنى الجمعية( إعا تعذ ر معه الحضلللللللللور  لا يلزم اءلللللللللتخدام الاصلللللللللمة أو ال .8

 وفي حالة وجود حالا  دوام خاصة فلابد من اعتماد رئيس القسم وإاعار مدي  الموارد الاش  ة بذل . للجمعية،
ر فيها رئيس القسم وقت العمل الخارجي "الميداني" للموظ  وتكو  .9 ولا    منه،ن بإا افٍ ءاعا  العمل الميدانية يدقد ِّ

يدشلللللت ل لها اءلللللتخدام الاصلللللمة أو التو يع للحضلللللور أو الانصللللل اف إعا تعارضلللللت أوقاتها مع أوقا  الدخول أو 
و دشلللللت ل تو يع رئيس القسلللللم في نموعل الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها قسلللللاعا  عمل لدى إدار    الانصللللل اف،

 قبل إق ال دوام عل  الشه . الاش  ة،الموارد 
ال ت   التج  بية على أن   نظام الحضلللور والانصللل اف خلالغاضلللى عن الموظ  الجديد نسللليانه لاءلللتخدام  يت .10

 نظام الجمعية في دخول وانص اف الموظ ين.على حتى يعتاد  الشه ،لا تز د عن أربع م ا  خلال 
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الشللللله  و بدأ الدوام في الدخول أو الخ ول لم    واحد  في   نظام يتغاضلللللى عن نسللللليان الموظ  لاءلللللتخدام  .11
 الحسم إعا تك ر النسيان لأكث  من عل .

ضمن إحدى  المااا ،( وباعتماد من رئيسه 13اءت ذان الموظ  يكون وفق نموعل الاءت ذان )نموعل رقم  .12
 الحالا  التالية : 

 التأخ  في الحضور عن وقت الدوام. •
 الانص اف قبل نهاية وقت الدوام. •
 الخ ول أثنات الدوام ال ءمي. •

وفي حال عدم التعو ض يتم خصم ءاعا     الشه ،يحق للموظ  تعو ض ءاعا  الاءت ذان قبل إق ال دوام  .13
  الاجاز  الاعتيادية للموظ . الاءت ذان بعد جمعها من رصيد
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 : الـــرواتــــب الفصل الخامس 
 
  . درجة خمسة عش  تشتمل قل م تاة على  ءتة م اتبيتشكل ءل م ال واتب من  .1
و كون التعيين وفقلاً للم تالة المحلدد     معينلة،يتم تعيين الموظ ين على وظلائ  عا  مسللللللللللللللميلا  ومواصلللللللللللللل لا    .2

للوظي ة ، و من  الموظ  عند التعيين أول م بول في الم تاة المعين عليها باقاً لسلللللللللم ال واتب المعتمد ما لم 
ن يكون على درجا  متقدمة في الم تاة يت ق في عقد العمل على أج  أكب  ، أو ت ى لجنة التوظيف أهليته لأ

 التي يستحقها )انظ  ءلم ال واتب في نهاية هذه اللائحة(.
في اليوم السلللابع والعشللل  ن تدفع أجور العاملين بال  ال السلللعود  و تم دفعها خلال ءلللاعا  العمل وفي مكانه   .3

عن إراد  الجمعية وتودع في إلا لظ وفٍ خارجةٍ   من قل اللللللللللللله  ميلاد  على أن لا تتأخ  عن اليوم الثلاثين
 حسابا  الموظ ين البنكية وفقاً للأحكام التالية :

 العامل عو الأج  الشه   يص ف أج ه في نهاية الشه   .  •
 العامل باليومية أو بالقنعة يص ف أج ه في نهاية الأءبوع .  •
 العامل الذ  تنهي المنشأ  خدمته، يدفع أج ه وقافة مستحقاته فوراً .  •
ذ  يت ك العمل من تلقات ن سه يدفع أج ه وقافة مستحقاته خلال مد  لا تتجاوز ءاعة أيام من تار ن العامل ال •

 ت ك العمل . 
أجور الساعا  الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تار ن انتهات التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها  •

 مع الأج  العاد  للعامل . 
 ماالغ مستحقة للجمعية وعل  في نناق العمل بأحكام هذه اللائحة.يتم ص ف ال واتب بعد خصم أ   .4
إعا صلللادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم ال احة الأءلللبويية أو يوم عنلة رءلللمية فيتم الصللل ف في يوم العمل   .5

 الذ  يساقه.
  ن سلله،أ  تأخي  في صلل ف ال اتب بسللبب عدم اكتمال بيانا  الموظ  لذل  الشلله  فيتحم ل نتيجتها الموظ    .6

 ءواتً بمسارعته لإكمالها أو اعتماد ال اتب الشه   بالحسميا  التي تنابق هذا التقصي .
معد لهذا الغ ض ، الكش  ال الشي  أويوقع الموظ  عند اءتلام راتاه أو أ  ماالغ نقدية هي من حقوقه على  .7

وللموظ  أن يوقل من يشلللللللللات لقاض راتاه ومسلللللللللتحقاته لدى الجمعية وعل  بموجب ت و ض قتابي موقع منه  
 (.17وفق )نموعل رقم  لمدي  الشؤون المالية أو من ينو  عنه بعد اعتماده من مدي  الجمعية
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 :التدريب والتأهيلالفصل السادس 
 

( من  %12وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دور  وبنساة لاتز د عن )تقوم الجمعية بتدر ب   .1
 المجموع الكلي للموظ ين ءنو ا .

 يستم  ص ف أج  العامل بوال فت   التدر ب أو التأهيل . .2
  تتحمل الجمعية تكاليف التدر ب والتأهيل وتؤمن تذاك  الس   في الذها  والعود  قما تؤمن  وءائل المعيشة .3

 من مأكل ومسكن وتنقلا  داخلية . 
يجوز للجميعة أن تنهي تدر ب أو تأهيل العامل وأن تحمله قافة الن قا  التي ص فتها عليه في ءبيل عل  ،   .4

 وعل  في الحالا   الآتية : 
 إعا ثبت في التقار   الصادر  عن الجهة التي تتولى تدر اه أو تأهيلة أنه غي  جاد في عل  .  .أ

 . موعد المحدد لذل  دون عذر مقبولإنهات التدر ب أو التأهيل قبل ال إعا ق ر العامل  . 
ن قا    .5 الجمعية  تتحمل  ان  على  الإمكان  حسب  لديها  بالعمل  الملتحقين  المتنوعين  بتدر ب  الجمعية  تقوم 

 ومصار ف التدر ب من ميزانيتها بما في عل  تذاك  الس   ولوازمة لو قان التدر ب خارل المحافظة . 
اعت .6 يتم  الموظ   لا  لو قانت على حسا   الجمعية حتى  إدار   بموافقة خنية من  الا  للموظ   دور   ماد أ  

 الشخصي .
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 : العـلاوات الفصل السابع
 
وتصللل ف حسلللب تقدي  الموظ  في التقييم وهي نسلللاة من أصلللل ال اتب ،   علاو  ءلللنو ة ثابتةيعنى الموظ    .1

 : قالتالي السنو  وهي 
 ممتاز  جيد جدا جيد التقدي   

نساة العلاو  السنو ة الثابتة من  
 % 5 % 4 % 3 أصل ال اتب 

يشلللت ل لحصلللول الموظ  الجديد على العلاو  السلللنو ة الثابتة أن يكون الموظ  قد أمضلللى ال ت   التج  بية  .2
جداً أو تم ت ءللللللللللليمه قبل انتهات ال ت   التج  بية على أن   وبتقو م في الأدات لا يقل عن جيد)ثلاثة أاللللللللللله ( 

 )بداية العام الميلاد  الجديد(. 1/1يكون عل  قبل تار ن 
 تضاف لأصل ال اتب مع بداية قل عام ميلاد  إعا اءتوفى الش ول التالية :  علاو  أداتيعنى الموظ   .3

 تقييم لأدائه الوظي ي لا يقل عن جيد جداً. •
 أن يكون قد أمضى في العمل ءتة أاه  فأكث  ااملة لل ت   التج  بية. •

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز  ا ل التقدي  الحاصل عليه 
 يح م علاو  الأدات  % 4 % 5 ال اتب الأءاءينساة علاو  الأدات من  

 معادلة احتسا  مبلغ علاو  الأدات من ال اتب الأءاءي : .4
 × نساة التقو م = النتيجة. 100ال اتب الأءاءي ÷ 

تدفع علاو  الأدات للموظ  لمد  ءلللنة بناتً على تقييم أدائه للسلللنة التي قبله ثم تحذف بنهاية العام ، وتعتمد   .5
 علاو  الأدات الجديد  للسنة الجديد  بناتً على تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الأخي  .

و علاو  الأدات حسلللللللب ظ وف  يحق لإدار  الجمعية ح مان الموظ  من العلاو  السلللللللنو ة الثابتة )الت  ية( أ .6
ميزانية الجمعية او قعقوبة تأديبية متى أدقِّ   عل  في إج ات جزائي نتيجةً لإخلال الموظ  بشلليت من أنظمة  

أو حصللللوا الموظ  على تقدي  أقل من    أو لأ  ءلللبب خخ  ت اه مناءلللااً لذل   (1)وخدا  وءللللوقيا  الجمعية
 .جيد في تقيم الأدات السنو  

 
 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 : الحــوافــــز  ثامنالفصل ال
 

: لمن لا يشلك    وقول النبي                                                                          و م ا ي فع ل وا م ن خ ير  ف ل ن ي كف ر وه  و اللَّ   ع ل يم  ب الم ت ق ين    اننلاقاً من قوله تعالى :  
الناس لا يشلللك  ف  فقد رأ  إدار  الجمعية إضلللافة بند الحوافز لنظام الوظائ  بالجمعية لتكون للمحسلللنين الللك اً ، 

 وللمجتهدين منشناً.
 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية :

ةً في   • الجوانب التي يب زون فيها أثنات تشلللللجيع الموظ ين على العنات المسلللللتم  وخاصللللل 
 التقو م الدور  لأدات الموظ ين.

 ب  روح التنافس الش  ف بين الموظ ين. •
 إض ات ايت من التجديد في روتين العمل لن د الملل والسآمة. •
 اك  المجتهد بهذه الحوافز ، "من لا يشك  الناس لا يشك  ف". •
 حوافز.تقو ة ربط الموظ ين بالجمعية من خلال هذه ال •
اءللللللللللللللت لللاد  الجمعيلللة من الإبلللداعلللا  الموجود  بتنميتهلللا والح لللاظ عليهلللا من خلال هلللذه  •

 الحوافز.
تعنى الحوافز بالجمعية على إحدى الأمور التالية : )المحافظة على الدوام ، الإنتاجية العالية ، حسن التعامل  .1

الإبداع والابتكار ، الت اعل الإيجابي مع  مع الآخ  ن ، الماادرا  الذاتية ، مدد   الخدمة ، التميز الشللللللخصللللللي ،
 أنشنة الجمعية المختل ة , الولات الوظي ي (.

ي فع رئيس القسلللللللللم بتوصلللللللللية لإعنات حافز لموظ ه متى رأى توف  الأءلللللللللاا  المقنعة لذل  و شللللللللل ح في هذه  .2
 (.16التوصية حيثيا  هذا النلب وفق نموعل بلب اعتماد حافز أو بدل )نموعل رقم 

وافز لصلللللللللللللال  الموظ  باعتماد مدي  الجمعية   وفق نموعل بلب اعتماد حافز أو بدل )نموعل رقم تعتمد الح .3
16.) 

بالإضلافة  عن قل تقو م ءلنو  لأدائه يحصلل فيه على تقدي  )ممتاز( ،   وتقدي   الهاد  الك ليدعنى الموظ    .4
 من أصل ال اتب  قعلاو  أدات لتل  السنة. %5إلى حصوله على 

ر ال(  500( بالإضافة إلى مبلغ مقنوع وقدره )اهاد  الموظ  المثاليو عنى )  لالموظ  المثالي يتم اختيار   .5
 وفق الضوابط التالية :

 يتم اختيار موظ  واحد فقط قل ءنة اءتناداً على التقو م السنو . •
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 يعتب  امتياز الموظ  في تقييم الأدات الوظي ي للسنة محل التقييم معياراً من معايي  الت اي  والاختيار. •
 يشت ل أن يخلو مل  الموظ  لتل  ال ت   من الإنذارا  أو الجزاتا . •
التن يذ  ورئيس قسللم   الاشلل  ة هي صللاحاة الق ار في الت اللي  بعد دراءللة عل  مع المدي  المواردتعتب  إدار    •

 الموظ  المعني.
 يتم الإعلان عن هذا الت اي  في لوحة اؤون الموظ ين. •

عن قللل خمس ءللللللللللللللنوا  يمضلللللللللللللليهللا على رأس العمللل قع فللان وظي ي وتقللدي اً   العنللات  لدرعيعنى الموظ   .6
 لمجهوداته خلال تل  ال ت  .

مة تقدي  ة تت اوح من أل  إلى أل ي ر ال ، بالإضللافة إلى جائز  عينية بقي  الابداعلدرع  يعنى الموظ  المبدع  .7
 متى توف   فيه أو في أعماله ميز  الإبداع ، من مثل :

 تقديم اقت اح متميز وفع ال وعدمل به وقان فيه ثم   قبي   للجمعية. •
 إب از وإنجاح مشار ع الجمعية بصور  إبدايية. •
 توفي  تكل ة عالية على الجمعية تز د عن خمسين أل  ر ال. •
 في  دخل عالي وثابت على الجمعية.تو  •

تدقَ   الأعمال الإبدايية بواءللنة لجنة مكونة من )المدي  التن يذ  و مدي  الموارد الاشلل  ة وبحضللور رئيس قسللم  .8
 الموظ  المعني (، و دعتمد بناتً عليه ص ف الحافز.

متى حصل على الامتياز في تقو م الأدات الوظي ي لثلاث ءنوا  متتالية    التميزلدرع  يعنى للموظ  المتمي ز   .9
 ، بالإضافة إلى جائز  عينية تت اوح بين خمسمائة وأل  ر ال.

تح يزاً للموظ ين لإكمال ومواصللللللة تعليمهم الدراءلللللي فيدصللللل ف للموظ  الذ  يدكمل تعليمه مكافأ  مقنوعة   .10
جداً في نهاية قل عام دراءلللللللي حسلللللللب الم حلة الدراءلللللللية  و جيدعند إحضلللللللاره ما يثبت نجاحه بتقدي  ممتاز أ

 كالتالي : 
 ر ال. 300الم حلة المتوءنة  •
 ر ال. 400الم حلة الثانو ة  •
 ر ال. 500الم حلة الجامعية "درجة الاكالور وس"  •
 ر ال. 600الدبلوم )ا ل أن لا تقل مد  الدراءة عن ءنة(  •
 ر ال. 1000الدراءا  العليا  •



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  17الصفحة 
 

 

  

صلللللللور  منه في مل  الموظ  لدى الللللللؤون الموظ ين    للموظ  وتح ظ  لخنا  الللللللك  يح ر مدي  الجمعية   .11
 متى ظه  منه أدات جيد وملحوظ أو ماادر  في مجال العمل.

يعنى مكاف ة مالية حسلب توصلية لجنة الأنشلنة للموظ  المت اعل مع ب امأ وأنشلنة الجمعية غي  ال ءلمية   .12
 إعداد الب امأ مالم تكن تل  الأنشنة من صميم عمل الموظ  في القسم.وعل  بالحضور والمشارقة في 
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 : تقييم الأداء الوظيفي  تاسعالفصل ال
 

راجع نموعل تقييم –يد اعى في تقييم أدات الموظ ين الضوابط والش ول المذقور  في تعليما  نموعل تقييم الأدات  .1
 (.14رقم )نموعل  -أدات الموظ ين

 يتم اءتخدام نموعل تقييم الأدات الوظي ي في إحدى الحالا  التالية : .2
 عند انتهات ال ت   التج  بية للموظ  الجديد لاءتكمال الت ءيم. •
 كل أربعة أاه  للاءت اد  منه في التقييم السنو  للموظ . •
  لتلل   الموظ  المثلالي للعلام الميلاد قبلل انتهلات العلام الميلاد  لتحلديلد علاو  الأدات السللللللللللللللنو لة ، ولتحلديلد ل •

 السنة.
تعتب  أقل مد  لتقييم الموظ  الجديد بعد ت ءلللليمه لحصللللوله على العلاو  السللللنو ة الثابتة هي ءللللتة أالللله  من  .3

 تار ن التعيين ، بما فيها ال ت   التج  بية.
س القسلللم أو ال ئيس الماااللل  مسلللؤول مسلللؤولية ماااللل   عن تقييم موظفيه وم اوءللليه ، وتقديم التقييم يعتب  رئي .4

 (.2 - 8في ال ت ا  المنصوص عليها في الماد  )
 يخن  الموظ  بصور  من التق    فور اعتماده و حق للموظ  ان يتظلم من هذا التق   . .5
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 : الترقيات والنقلالفصل التاسع 
 
 أهلًا للت  ية إلى وظي ة أعلى متى توف   فيه الش ول الآتية : يكون الموظ  .1

 تحقيقه لمتنلاا  الوظي ة الجديد  من مؤهلا  وخب ا  وغي ها. •
 حصوله على درجة ممتاز في خخ  تقو م للأدات الوظي ي. •
 وجود مكان ااغ  واحتيال في الوظي ة الأعلى. •
أن يكون قد أمضلى أربع ءلنوا  على الأقل في الوظي ة التي يشلغلها، أو حصلوله على   •

ما يعادلها من مؤهلا  دراءلية ، فمثلًا : )الشلهاد  الجامعية تعادل أربع ءلنوا  خب  ( ، 
 ما لم يتم اءتثنااه من هذا الش ل اقتضاتً لمصلحة العمل بق ار من مجلس الإدار  .

 لوظي ة أعلى في أكث  من موظ  يتم الت اضل بينهم حسب المعايي  التالية :إعا توف   ا ول الت  ية  .2
 الك ات  الأعلى ، وتحدد باجتيازه لاختاار المع فة الوظيفية. •
 اجتيازه الاختاار الإدار . •
 الأقدمية. •
 اجتيازه اختاار اللغة )عند الوظائ  المتنلاة للغة أجنبية(. •
 اجتياز المقابلة الشخصية. •
 (. 14الحصول على تقدي  ممتاز في نموعل تقو م الأدات )نموعل رقم •

عنلد ت  يلة الموظ  من م تالة إلى م تالة أخ ى فلإنله يلأخلذ اللدرجلة الأعلى من حيل  ال اتلب في الم تالة الجلديلد   .3
 أو ما يواز ها.

م الموظ   المؤه ل للت  ية للمنافسللللللة في الحصللللللول على المكان الوظي ي الشللللللاغ  بتعب .4 (  15 ة )نموعل رقم يتقد 
 وتقديمه لإدار  الموارد الاش  ة .

الموظ  الم الل   للانتقال من مسللمى وظي ي في م اتب معينة إلى مسللمى وظي ي خخ  في م اتب أعلى "ت  ية"  .5
داخل ن س القسللللم الذ  ينتمي إليه ، يدشللللت ل له أن يسللللتكمل الللل ول الت اللللي  أولًا ، و أخذ موافقة رئيس القسللللم  

( ، ولا يدشلللت ل أخذ موافقة رئيس القسلللم في حالة أحقيته  11رد الاشللل  ة ، و دسلللتخدم لذل  )نموعل رقم وإدار  الموا
للت ا   إلى مسمى خخ  بم تاة أعلى في قسم خخ  ، و ك ي في عل  اءتكمال الش ول وأخذ موافقة إدار  الموارد  

 الاش  ة .
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  فياقى الموظ  تحت التج بة للوظي ة  في حالة انتقال الموظ  من مسلللللللللللمى وظي ي إلى مسلللللللللللمى وظي ي خخ .6
الجديد  لمد  ثلاثة أالله  ، ول ئيس القسللم الجديد الحق في تقو مه بما يسللتحقه في نهاية هذه ال ت   وال  فع بذل  

 لإدار  الموارد الاش  ة لاتخاع اللازم.
د ظهور نتيجة ما نسب إليه  لا يجوز النظ  في ت  ية الموظ  المحال إلى التحقيق أو المحاكمة التأديبية إلا بع .7

 نهائياً.
يشلللت ل لانتقال موظ  من قسلللم إلى قسلللم خخ  على ن س المسلللمى الوظي ي أو على مسلللمى وظي ي خخ  تعب ة  .8

( ، وأخذ موافقة راءللللللللللات الأقسللللللللللام المعنيين ومدرات الإدارا  المعنية  10نموعل نقل خدمة موظ  )نموعل رقم 
 ر  الموارد الاش  ة .وإكمال باقي الإج اتا  الإدار ة مع إدا

 عند حاجة أ  جهة أخ ى لخدما  أحد موظ ي الجمعية )إعار ( فيشت ل التقيد بالضوابط التالية : .9
 تتقدم الجهة بالاة الإعار  بخنا  رءمي لإدار  الجمعية. .أ

يشلللللللت ل لقبول الإعار  موافقة ال ئيس الماااللللللل  وإدار  الجمعية بما لا يخل بمصلللللللال  الجمعية وءلللللللي    . 
 يه.العمل ف

لا تتحمللل الجمعيللة أ  تاعللا  مللاليللة وتلتزم الجهللة الأخ ى "بللالاللة الإعللار " راتللب الموظ  عن فت     .ل 
 الإعار  المعتمد  من إدار  الجمعية.

 أقصى مد  يمكن إعار  الموظ  خلالها هي ءتة أاه  يمكن تمديدها لم   واحد  فقط. .د
 يخضع التمديد عند بلاه لجميع الش ول السابقة. . ه

 يمكن لمجلس الإدار  من  الموظ  ت  ية اءتثنائية وفقاً للضوابط التالية : .10
 اعا حصل على تقييم ممتاز في أخ  ثلاثة تقييما .  .أ

 خلو مل ه من أ  ملاحظا  أو عقوبا  .  . 
 تشكيل لجنة ودراءة إنجازا  ومساهما  الموظ  .  .ل 

عمله اعا اقتضللللللللللت مصلللللللللللحة العمل    يحق لإدار  الجمعية نقل الموظ  من وظي ة لأخ ى أو نقله خارل مق  .11
 عل  .

لا يجوز نقل الموظ  من مق  عمله الأصلللللي إلى مكان خخ  يقتضللللي تغيي  محل إقامته إعا قان من اللللأن  .12
 هذا النقل أن يلحق بالعامل ض راً جسيماً ولم يكن له ءبب مش وع تقتضيه ببيعة العمل.

نقله ومن يعولهم ا عاً   .13 ن قا   المنقول  الموظ   ن قا  نقل  يستحق  النقل مع  ممن يقيمون معه في تار ن 
 .  أمتعتهم ما لم يكن النقل بنات على رغاة العامل
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 : العمل التطوعي الفصل العاشر 
 

وتشللللللللجع على   عدون موظ ين رءللللللللميين لديها ،ييحق للجمعية أن تسللللللللت يد من المتنوعين في تن يذ اعمالها ولا  .1
 . ( من نظام الجمعيا  الاهلية...التنوع قما ورد في الماد  )

 الاعمال التنويية في الجمعية  يجب ان تتوف  في المتنوع ا ول وبنود .2
 من حق قل متنوع حضور الاجتماعا  المتنوعين وإبدات رأيه. .3
يبذله ولا  فأ  مالية مقنوعة على مايجوز بعد موافقة المدي  التن يذ  للجمعية ولأءلاا  وجيهة من  المتنوع مكا .4

 تعد راتااً او أج اً وإنما مكافأ  مقنوعة
يقوم المتنوع بتعب ة اءلتمار  بلب مشلارقة في الاعمال التنويية وتتضلمن المعلوما  الأءلاءلية عنه وتتضلمن  .5

 كذل  :
 المهارا  التي يجيدها •
 خب ا  ءابقة في العمل التنوعي •
 يهاالمجالا  التي ي غب المشارقة ف •
 اللغا  التي يجيدها •
 الزمن المتاح للمشارقة •

يتم تو يع ات ا ية عمل تنوعي مع بالب المشلللللللللللللارقة في الاعمال التنويية و حدد فيها الأعمال المنلوبة منه   .6
 ومد  المشارقة وأ  بيانا  لازمة

 . ر يحق للجمعية انهات أ  ات ا ية للعمل التنوعي دون ان يكون ملزما بإبدات أءاا  عل  الق ا  .7
تتضللللمن الوقت والجهد الذ  قدمه    في الاعمال التنويية ، بمشللللارقتهمن حق قل متنوع الحصللللول علي إفاد    .8

 و عنى وثيقة خب   في الاعمال التنويية اعا اءتم  في العمل التنوعي مد  اه  على الأقل .
نظاما عن ارتاابا  المتنوع بوظي ته ال ءلللللمية وغي  مسلللللؤولة عن أ  اخلال بالتزاماته    الجمعية غي  مسللللل ولة .9

 الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.
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 : البدلات عشر الفصل الحادي 
بدلا  تعنى للموظ  متى توف   في حقه اللللللل ول الحصلللللللول عليها بتوصلللللللية من رئيس   4يق  هذه اللائحة   .1

( 16القسللللم واعتماد المدي  التن يذ  و إدار  الموارد الاشلللل  ة لها وفق نموعل صلللل ف حافز أو بدل )نموعل رقم 
انتلدا  ، بلدل عملل ميلداني ، بلدل عملل    وهي البلدلا  التلاليلة : )  بلدل نقلل ، ببيعلة عملل , اتصللللللللللللللالا   ،

 موءمي ( و أتي ت صيلها في المواد التالية.
( وعل  إما بشلللكل دائم يضلللاف ل اتب 16يتم اختيار ب  قة صللل ف البدل في نموعل اعتماد البدل )نموعل رقم  .2

 الموظ  اه  اً ، أو حسب الاعتماد لذل  الشه  من رئيس القسم المااا .
 .  من راتب الموظ  الأءاءي يضاف الى راتاه حسب تعميد الإدار   %10هو مبلغ  :بدل النقل  .3
( ر ال يضللللاف ل اتب الموظ  الأءللللاءللللي الللله  ا بشللللكل 400-200بدل ببيعة عمل : هو مبلغ يت اوح بين)  .4

 دائم وعل  للوظائ  التي تستدعي عل . 
يحدد للموظ ين الذين يقومون بإج ات مكالما  العمل من هوات هم الشلللخصلللية ءلللواتً الجوال   : بدل الاتصلللالا  .5

 أو الثابت و دص ف هذا البدل بإحدى الأمور التالية :
 ر ال( مقنوعة تضاف لل اتب. 150بمبلغ ) •
 ب اتور  اءتخ ال بناقة الاتصال المدفوع. •

لانتلدا  ، و دعنى لمن يدكل   بعملل خلارل محلافظلة  : وهو مبلغ مقنوع يدضلللللللللللللل   في علدد أيلام ا بلدل الانتلدا  .6
( ، بالإضلللللللللافة إلى مصلللللللللار ف السللللللللل   ، 9وفق )نموعل رقم   مدي  الجمعيةو   رئيس القسلللللللللمالقن ذ  بعد موافقة  

 و وضحه الجدول التالي :
 ملحوظات  المرتبة  بدل الانتداب ليوم 

والإعااة هذا المبلغ يشمل المواصلا   للموظ ين   ر ال  250
والسكن عدا تذاك  الس   أو مصار ف 

 الس   ب اً. 
 ل اءات الأقسام ومدرات الإدارا   ر ال  350
 للإدار  التن يذية   ر ال  450

تحسللللللب الن قا  المشللللللار إليها في الماد  السللللللابقة من وقت مغادر  العامل لمق  عمله إلى وقت عودته وفق   .7
 المد  المحدد  له من قبل المنشأ  .

 يجوز انتدا  الموظ  لأكث  من م   خلال الشه  الا باعتماد رئيس مجلس الإدار  أو من ينو  عنه . لا .8
مق  العمللل المنتمي إليلله ، بشلللللللللللللل ل الأ يخللل عللل  بللالتزامللا     ل خللار يجوز للجمعيللة انتللدا  متنوع لمهمللة  .9

المتنوع الوظيفية او الشلخصلية الواجاة ، وتتحمل الجمعية ن قا  انتدابه او يصل ف له بدل انتدا  مناءلب 
 له وللمهة التي يؤديها .
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بة متى أق   يحق لمدي  الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية إق ار ح مان الموظ  من بعض البدلا  قعقو  .10
هلذا الح ملان قعقوبلة نتيجلة مخلال لا  ظه   من الموظ  واءللللللللللللللتحق عليهلا علل  الجزات وفق إج ات جزائي 

 ( )راجع بند العقوبا (.18)نموعل رقم 
 ( من أصل ال اتب الأءاءي.%10يص ف للموظ  بدل عمل ميداني يعادل ) .11
 .( من أصل ال اتب الأءاءي%15يص ف للموظ  بدل عمل موءمي يعادل ) .12
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 : الإجـــازات  الفصل الثالث عشر .13
 

 وهي :  -يأتي ت صيلها-تصن  الإجازا  بالجمعية إلى خمسة أنواع  .1
 اءتثنائية -بدون راتب  -م ضية  -الاضن ار ة  -اعتيادية  .1

لا يحق للموظ  الجديد التمتع بإجازته الاعتيادية أو التي بدون راتب إلا بعد أن يمضلللي ال ت   التج  بية "ثلاثة   .2
 أاه " من عمله بالجمعية .

( مع أخذ تو يع رئيس القسلللللللللللم 12للحصلللللللللللول على إجاز  يلتزم الموظ  بتعب ة نموعل بلب إجاز  )نموعل رقم   .3
 ة وفق الأحكام المنظمة لإجازا  الموظ ين في هذه اللائحة.واعتمادها لدى إدار  الموارد الاش  

عند انتهات خدمة الموظ  فإنه يسلتحق التعو ض عن الإجازا  التي لم يتمتع بها فيدصل ف له بدل إجاز  يعادل  .4
بعدد أيام الإجازا  ، على أن لا يتجاوز مجموع أيام الإجازا  رصلللليد ثلاث   -بدون بدلا -ال اتب الأءللللاءللللي 

 تتالية.ءنوا  م
 يستحق الموظ  التمتع بإجاز  رءمية مدفوعة الأج  للأيياد والحأ على النحو التالي : .5

خ  يوم من اللله  رمضلللان الماارك حسلللب تقو م  أيام تبدأ من اليوم السلللابق لآ  أربعةإجاز  عيد ال ن  :  •
 أم الق ى.

 بع فة .أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف  أربعةإجاز  الحأ وعيد الأضحى :  •
يوم  21ءلللنوا  و ) 5للموظ  الذ  أمضلللى  يوماً(  30: إجاز  ءلللنو ة مدفوعة الأج  قدرها ) الإجاز  الاعتيادية .6

       ( للموظ  الذ  خدمته أقل من خمس ءنوا  . 
 توزع الإجاز  الاعتيادية على فت تين قحد أعلى خلال السنة لا يتم تجاوزها إبلاقاً. .7
 اتً على رصيد أيام عمل أمضاها الموظ  في الجمعية.تؤخذ الإجاز  الاعتيادية بن .8
 لا يحق للموظ  تأخي  أخذ إجازته الاعتيادية لز اد  رصيد إجازته للأعوام القادمة . .9

يشللللللت ل تقديم الإجاز  الاعتيادية أو الاءللللللتثنائية لإدار  الموارد الاشلللللل  ة معتمد  من رئيس القسللللللم قبل تار ن  .10
م بعد التمتع بالإجاز  الاعتيادية وتحسلللب في هذه اءلللتحقاقها بأءلللبوعين على أقل تق دي  ، ولا يدعتد بأ  بلب يقد 

 الحالة غيا .
: يمكن للموظ  أخذ إجاز  اضلللللللن ار ة عند الاحتيال لها لسلللللللبب بار  قالوفيا  أو   الإجاز  الاضلللللللن ار ة .11

الأبنلات ، الإخو  ، الأخوا   الحوادث ونحوهلا فيملا يتعلق بلالموظ  أو أحلد ق ابتله ، وهم : )الواللدين ، الزوجلة ،  
 ، والد  الزوجة( و عنى الموظ  إجاز  خمسة أيام في حالة الوفا  لأحد أقاربه المذقور ن أعلاه .

 لا يحق للموظ  المنالاة بإجاز  اضن ار ة في غي  الظ وف النارئة المحدد  في الماد  السابقة. .12
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للموظ  يحق له المنالاة بها ما لم يحصللللللل للموظ  ظ وف  لا تعتب  الإجاز  الاضللللللن ار ة حقاً مكتسللللللااً  .13
 بارئة تب ر أخذه لها قبل انتهات العام الميلاد .

 ال صيد السنو  للموظ  من الإجاز  الاضن ار ة خمسة أيام فقط. .14
لا تقبل أ  وثائق رءلللللللمية لمب را  ال يا  أو الإجازا  الاضلللللللن ار ة أو الم ضلللللللية إعا مضلللللللى عليها فت    .15

 التالي تخصم مااا   من ال اتب.أءبوع ، وب
 : يشت ل للإجاز  الم ضية إحضار تق    ببي وتكون على النحو التالي: الإجاز  الم ضية .16

 الثلاثون يوماً الأولى ب اتب قامل. .أ
 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع ال اتب. . 
 الثلاثون يوماً التي تلي عل  بدون راتب .ل 

لا يسللللللم  للموظ  الم  ض ان يااالللللل  عمله الا اعا ق ر الم جع الصللللللحي المعتمد انه الللللل ي من م ضلللللله   .17
وأصللللللللا  قادراً على مااالللللللل   عمله وأنه لا خن  عليه من أدات العمل ولا ضلللللللل ر منه على مخالنة زملائه في  

 العمل .
رصليد الموظ  من الإجاز   : لا تعنى إجاز  بدون راتب إلا في أضليق الحالا  عند ن اد إجاز  بدون راتب .18

الاعتيادية مع حاجته الماءلللللة لأخذ الإجاز  ، بشللللل ل أخذ موافقة ال ئيس الماااللللل  وعدم إخلالها بالعمل واعتماد  
إدار  الموارد الاش  ة ، وبعد أن يمضي مد  لا تقل عن ءنة على رأس العمل على أن لا تز د الإجاز  عن ثلاثة  

خلال مد  الاجاز  اعا زاد  عن خمس وعشللللللل  ن يوماً مالم يكون هناك ات اق  و عتب  عقد العمل موقوفاً   أاللللللله 
 خلاف عل  بين إدار  الجمعية والموظ  .

 : وتشمل ما يلي :  الإجاز  الاءتثنائية .19
إجازا  الاختاارا  الدراءلللللية للموظ ين الدارءلللللين بشللللل ل إحضلللللار إفاد  بالانتظام في أيام الاختاار من   •

 جهة الدراءة.
على ان يتم تقديم بلب الاجاز    قإجاز  اءلللتثنائية للموظ  المتزول اعتااراً من يوم زواجه  أءلللبوع يعنى •

 .بمد  لا تقل عن أءبوعين قبل تار ن الزوال 
إجاز  خمسلة أيام ءلوات متتالية أو مت  قة في السلنة قحوافز تشلجيعية للموظ ين المتميز ن والمنضلانين   •

 الاش  ة ورئيس القسم. المواردمع إدار   الجمعية بالتنسيقي  يقوم باعتمادها مد لأعمالهم،في أدائهم 
 بمولد.إجاز  ثلاثة أيام تمن  للموظ  عندما ي زق  •
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إجاز  ءللاعة أيام تمن  للموظ  المسلللم الذ  ي غب في أدات ف  ضللة الحأ إجاز  عيد الأضللحى الماارك  •
 وعل  لم   واحد  بوال مد  خدمته وللمنشأ  حق تنظيم هذه الإجاز  بما يضمن حسن ءي  العمل بها .

 نقدياً  بدلاً  اضللللىيتق أن أو عنها، النزول يجوز ولا اءللللتحقاقها، ءللللنة في بإجازته الموظ  يتمتع أن يجب .20
 وفقاً  الإجازا  هذه مواعيد حددت أن لإدار  الجمعية الحق في   خدمته، أثنات عليها الحصلللللللللول عوضلللللللللا عن
 المحدد بالميعاد الموظ  إاللللللعار  جب  و  ،اعمله ءللللللي  ؤمنت لكي بالتناو  منحهاتأو  العمل، لمقتضلللللليا 

 . يوم ثلاثين عن لا يقل كافٍ  بوقت بالإجاز  لتمتعه
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 : ساعات العمل الإضافي  الفصل الثاني عشر
 

لا تعتمد ءللللاعا  العمل الإضللللافي إلا بتعميد مسللللبق من رئيس القسللللم للأعمال المسللللتعجلة أو النارئة التي لا  .1
ر رئيس القسم مساقاً  يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي و ؤث  تأجيلها بشكل قبي  على ءي  العمل ، بش ل أن يقد ِّ

 للموظ  عدد الساعا  التي يحتاجها لإنجاز العمل.
ءللة الحد من التوءللع في السللاعا  الإضللافية هي الأصللل وءللاعا  العمل الإضللافي الليت اءللتثنائي تعتب  ءلليا .2

 يتخذ في أضيق الحدود بنلب محدود من رئيس القسم وال فع إلى المدي  التن يذ   .
ءلاعة العمل الإضلافي تحسلب بقيمة ءلاعة العمل ال علية للموظ  ، مضلافاً إليها أج  نصل  ءلاعة من ال اتب  .3

 ي .الأءاء
الحد الأدنى والأعلى المعتمد لسللللاعا  العمل الإضللللافي خلال الشلللله  للموظ  تت اوح ما بين )السللللاعة الواحد    .4

من إجمالي ءللللللللاعا  العمل المنلوبة من الموظ     %25، وما يعادل  -ولا يعتمد أقل من ءللللللللاعة-كحد أدنى 
 خلال الشه  قحد أقصى(.

 لمدي  التن يذ  قبل مااا   الموظ  لعمله الإضافي .يدشت ل لاعتماد ءاعا  العمل الإضافي موافقة ا .5
يحق ل ئيس القسللللللم إلزام الموظ  بالعمل الإضللللللافي إعا تم التنسلللللليق بينه وبين الموظ  ب ت   قافية لا تقل عن  .6

 ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المنلو .
د يؤث  على علاو  تقو م الأدات في حالة تغيب الموظ  عن إنجاز العمل الإضللللللللافي المسللللللللند إليه ، فإن عل  ق .7

 السنو ة للموظ  ما لم يقدم عذراً مقبولًا.
عند تعث  العمل بسلللللللبب تغيب الموظ  عن العمل الإضلللللللافي الإلزامي الموقل إليه قبلها بوقتٍ قافٍ ، فل ئيس   .8

موجود  في  الاشللل  ة اتخاع المناءلللب حسلللب نظام العقوبا  ال  القسلللم أن يوصلللي بالعقوبة المناءلللاة لإدار  الموارد
 هذه اللائحة.
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  الفصل الثالث عشر .9
 

والأءابيع الستة   للموظ ة الحق في إجاز  أمومة لمد  الأءابيع الأربعة السابقة على التار ن المنتظ  لولادتها ،  .1
التالية للوضع و حدد التار ن الم ج  للولاد  بواءنة الجهة النبية المعتمد  لدى الجمعية أو بشهاد  ببية  

مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل اهادا  أباات خارجيين ، ولا يجوز تشغيل الم أ  العاملة خلال 
 الأءابيع الستة التالية لولادتها .

   يدفع للموظ ا  أثنات غيابهن بإجاز  الوضع قالآتي :  يكون الأج  الذ .2
 الموظ ة التي أمضت أقل من ءنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجاز  وضع بدون أج  .  .أ

 الموظ ة التي أمضت ءنة فأكث  في خدمة الجمعية لها الحق في إجاز  وضع بنص  الأج  .  . 
از  في خدمة الجميعة لها الحق في إجاز  وضع  الموظ ة التي أمضت ثلاث ءنوا  فأكث  يوم بدت الإج .ل 

 بأج  قامل . 
والموظ ة التي اءت اد  من إجاز  وضع أج  قامل لا يحق لها المنالاة بأج  الإجاز  السنو ة العادية عن ن س  
السنة ، و دفع لها نص  أج  الإجاز  السنو ة إعا قانت قد اءت اد  في تل  السنة من إجاز  وضع بنص   

 الأج  .   
على الموظ ة في الشهور الأولى للحمل أن تاادر بإخنار الجميعة لإج ات ال حل النبي الدور  عليها وتق      .3

 العلال اللازم وتحديد التار ن الم ج  للولاد  . 
في تحديد فت   الإرضاع رغاة وظ وف الموظ ة ما أمكن عل  ، وعلى الموظ ة التقيد بالجدول   الجمعيةت اعي  .4

 .  المنظم لذل  
تعد الجمعية أماكن ل احة الموظ ا  بمعزل عن ال جال وعلى الموظ ا   ض ور  الاحتشام في الملاس   .5

 والمظه  والتقيد بالعادا  والتقاليد لم يية في البلاد . 
 من الأحوال اختلال النسات بال جال في أماكن العمل والب امأ  ما يتاعه من م افق وغي هالا يجوز في حال  .6

 
 
 
 
 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  29الصفحة 
 

 

  

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر
 

ووجود أ  إج ات جزائي أو  تعتب  العقوبا  حالا  اءلللللللللللتثنائية وليسلللللللللللت الأصلللللللللللل في التعامل مع الموظ ين ، .1
 إنذارا  في مل  الموظ  قد تؤث  على حصوله على ت  يا  أو علاوا  أو حوافز ونحوها.

تنظم العقوبا  في الجمعية عند صللدور أ  مخال ة من المخال ا  التالية : )التأخ  أو الخ ول قبل انتهات وقت   .2
مي ، ال يا  ، إءلللللللات  الأد  ، إهدار المال العام العمل ، أو الخ ول أثنات الدوام بدون اءلللللللت ذان أو عذر رءللللللل 

للجمعية أو السللللللللللللل قة ، التقصلللللللللللللي  في أدات العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية( أو نحوها من المخال ا  التي 
 (.18يستحق الموظ  العقلوبة عليها ، وتق   وفلق نموعل إج ات جزائلي )نموعل رقم

 على النحو التالي : -ما لم تتنلب المخال ة غي  عل - يعتب  الأصل في تدرل العقوبا  في الجمعية .3
 إنذار ا هي. .أ

 (.23إنذار قتابي : )بعد أءبوعين من الإنذار الش هي على أقل تقدي ( وفق )نموعل رقم . 
 إنذار قتابي مع إج ات جزائي : )بعد أءبوعين من الإنذار الكتابي على أقل تقدي (. .ل 
 إنذار قتابي مع إج ات جزائي مغلظ. .د

 ر بال صل.إاعا . ه
 الإج اتا  الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارا  التالية : .4

 الحسم من ال اتب من يوم إلى ءاعة أيام قحد أعلى. •
 ح مان من : )العلاو  السنو ة أو علاو  الأدات أو الت  ية أو بعض الحوافز أو البدلا (. •
 الإحالة للتحقيق )داخل الجمعية أو للجها  الأمنية المختصة(. •
   إيقاف من العمل )بحد أعلى أءبوعين(.أم •
 إاعار بال صل من الجمعية. •

ضللوابط العقوبا  عند التأخ  أو الخ ول قبل انتهات وقت العمل أو أثنات الدوام بدون اءللت ذان أو عذر رءللمي ،  .5
 كالتالي :

يحسلللم التأخ  بعد مضلللي خمسلللة عشللل  د يقة من بداية العمل يبدأ حسلللابها من بداية وقت العمل ، و سلللم   •
 بالخمسة عش  د يقة الأولى عند الدخول لكل فت   عمل .

حسللللللم التأخ  في الحضللللللور يحسللللللب من بداية وقت العمل ل ت   العمل، وقذل  عند الانصلللللل اف قبل انتهات  •
 بقيمته )الساعة بقيمة الساعة من ال اتب الأءاءي(. وقت العمل يحسم الوقت المتاقي
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 ضوابط العقوبا  عند ال يا  : .6
 غيا  اليوم يحسم بقيمة أج   اليوم من ال اتب الأءاءي. •
في حالة غيا  الموظ  لخمسللة عشلل  يوماً متصلللةً أو عشلل ون يوماً متقنعة خلال السللنة اللاملةً لشلله  ما  •

دون أن يدبد  عذراً مقبولًا فيحق لإدار  الجمعية إنهات خدما  الموظ  أو اتخاع ما  الاءللللللللللللتقالة ، بعد تقديم
 ت اه مناءااً )انظ  نظام إنهات الخدمة(.

 ضوابط العقوبا  عند إءات  الأد  : .7
عند ثبو  إءللللات  الموظ  الأد  ءللللواتً بأل اظ نابية أو مشللللاج   أو الضلللل   باليد أو بأدوا  ونحوها ءللللواتً مع 

أو ال اءللات أو الم اوءللين أو أحد زوار الجمعية ، فلإدار  الجمعية تشللكيل لجنة للتحقيق في ملابسللا    الزملات
 الموضوع واتخاع إحدى الإج اتا  التالية أو الجمع بينها أو بعضها :

 توجيه إنذار قتابي. •
 خصم من راتب الموظ  لذل  الشه  من يوم إلى ءاعة أيام. •
 بالجمعية.فصل من عمله  •
تحو له للجها  الأمنية ، و حدد الإج ات فيما بعد بناتً على نتيجة تحقيق الجها  المختصلللة : إما ي صلللل   •

 من الجمعية أو يدعاد على رأس العمل.
 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو الس قة : .8

ماالا  أو قام بسللل قة اللليت من  عند إهدار الموظ  لمال الجمعية ءلللواتً بن  ق العمد أو بسلللبب الإهمال أو اللا
أموال الجمعية أو ممتلكاتها أو اءلللللتغلالها لمصلللللالحه الشلللللخصلللللية ونحو عل  ، فإنه يتخذ بحقه ن س الإج اتا   

 ( من هذا البند.7-13السابقة في الماد  رقم )
 ضوابط الحسم عند التقصي  في أدات العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية : .9

( وتعب ة نموعل إج ات جزائي )نموعل 23يه إنذار الللل هي أو قتابي )نموعل رقم ل ئيس القسللللم الحق في توج •
( إعا تنلب الأم  إج اتً جزائياً ، موضللللحاً فيه : )نوع التقصللللي  ، ال ت   التي قصلللل   فيها، توصلللليته 18رقم 

 ا .الاش  ة لإكمال باقي الإج ات بالجزات المنلو ( ، وتو يعه من مدي  الجمعية وتسليمها للموارد
لمدي  الجمعية الحق في قبول أو رفض أ  توصللية بحسللميا  ونحوها تقدم ضللمن اللكوى رئيس القسللم عن  •

مسلتوى أدات موظ ه ضلمن الإج ات الجزائي ، وتؤخذ توصلياته بعين الاعتاار مع اتخاع الإج ات المناءلب في 
 عل .
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ا  خاب ة يحق له معها التظلم عند وجود ما يب ر موق  الموظ  من أ  مخال ة ندسلللبت إليه أو وجود ملابسللل  .10
( و تم اتخلاع  19من أ  عقوبلة اتخلذ  في حقله فلله الحق في رفع هلذا التظلم ل ئيس الجمعيلة وفق )نموعل رقم 

 الإج ات المناءب حيال عل  فيما بعد.
أو لا يدضلار الموظ  بتظلمه من أ  عقوبة يجد لن سله مب راً وجيهاً في رفعها عنه ، ءلواتً من رئيسله المااال   .11

 من مدي  الجمعية أو أ  جهة أخ ى.
تسللللللعى الجمعية لمسللللللاعد  الموظ  في اجتياز تل  ال ت   التي اءللللللتحق فيها أ  عقوبة وعل  بإعنائه ف صلللللة   .12

لتحسلللين أدائه وتنظيف ءلللجله بالكامل إعا اءلللتناع أن يمضلللي مد  ءلللنة متصللللة بأدات متميز وءلللجل حسلللن ، 
 يزا  والحوافز.و تاح له ما لغي ه بعد هذه ال ت   من المم
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 : إنهــاء الخـدمـة  الفصل الرابع عشر
 

 تنتهي خدمة الموظ  بإحدى الأءاا  التالية : .1
 اءتقالة الموظ . •
 انتهات العقد. •
 . ( من نظام العمل80(  و )75فسن العقد لاحد الأءاا  الوارد  في المادتين ) •
 .( من نظام العمل 81ت ك الموظ  العمل في الحالا  الوارد  في الماد  ) •
 ال صل من العمل ، لأحد الأءاا  التالية : •

انتهات مهلة ال يا  الم ضللللللللللللي لعجز ونحوه يعيقه عن اءللللللللللللتم ار العمل إعا أثبت عل  ببياً )انظ    ❖
 (.6-14الماد  

 الأدات الوظي ي المتدني. ❖
 ال صل التأديبي. ❖

 إلغات الوظي ة عند الاءتغنات عنها أو تأجي  خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظ  إلى مسمى وظي ي خخ . •
إعا ألغت السللللللنا  الحكومية المختصلللللة رخصلللللة عمل أو إقامة الموظ   غي  السلللللعود  أو ق ر  عدم  •

 تجديدها أو إبعاده عن البلاد
نة للموظ ا  مالم تمتد مد  العقد المحدد بلوا الموظ  ءللن السللتين بالنسللاة للموظ ين وخمس وخمسللون ءلل  •

 المد  إلى ما ورات هذه السن
( موضللللحاً فيه أءللللاا  20عند رغاة الموظ  في الاءللللتقالة من عمله فيح ر نل الاءللللتقالة وفق )نموعل رقم  .2

رغبته في ت ك العمل وتوصللللللللياته إن قان لديه توصلللللللليا  ، و قدمها ل ئيسلللللللله المااالللللللل  ليقوم ب فعها مشلللللللل وعة  
 ته لمدي  الجمعية وتعنى صورتها ل ئيس القسم .بتوصيا

من تار ن تقديم الاءللللتقالة م لإكمال باقي إج اتا  إنهات الخدمة    يوم60يسللللتم  الموظ  على رأس العمل لمد    .3
 ، وإخلات ب فه ، وتسليم ما لديه من عهد وأعمال لمن يخل ه في الوظي ة وإنهات باقي الإج اتا  الإدار ة.

سللبق تار ن تقديم الاءللتقالة لمد  خمسللة عشلل  يوماً متصلللة أو السللتين يوم التي توظ  خلال  في حالة تغيب الم .4
عشللل ون يوماً متقنعة أو ما يدكمل غيا  عشللل  ن يوماً خلال السلللنة الحالية ، فينبق في حقه إج اتا  ال صللل  

خللدمللة الموضللللللللللللللوعللة  التللأديبي ، وإعا قللانللت أيللام ال يللا  أقللل من هللذه المللد  فيدح م من بعض مميزا  إنهللات ال
 للمستقيلين حسب النظام.

الاءلللللللتقالة الذ  يعقب تقديمها فلإدار  الجمعية الحق في  فت   في حالة رغاة الموظ  ءلللللللحب الاءلللللللتقالة خلال   .5
 قبول أو رفض عل .
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كإصابته بغيبوبة  -عند غلليا  الموظ  لظلل ف مََ ضي أو حادث م ور  ل ت   بو لة مع إحضار ما يثبت عل   .6
 فيدت اع في حقه الإج اتا  النظامية التالية : -لل ونحوها لا ءم  فمستديمة أو ا

 الإجراء عن كل شهر  إلى  من
 يصرف للموظف راتب كامل  يوم(  90أاه  ) 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة 

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم(  180أاه  ) 6نهاية  يوم(  90أاه  )  3بعد 
 يصرف للموظف ربع راتب يوم(  270أاه  ) 9نهاية  يوم(  180أاه  )  6بعد 
 لا يصرف للموظف راتب  يوم(  360اه  ) 12نهاية  يوم(  270أاه  )  9بعد 
 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360شهر )  12بعد 

يتم إخلات ب ف الموظ  بتسلللللللليم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو بناقة عضلللللللو ة أو مسلللللللتحقا  مالية أو  .7
( وتسللللللللللللللليملله لشللللللللللللللؤون 22مهللام وظيفيللة ، و تم توثيق عللل  بتعب للة الموظ  للنموعل المعللد لللذللل  )نموعل رقم  

 الموظ ين لإكمال باقي الت تياا  مع عو  العلاقة.
في حالة بلب الموظ  للاءتقالة بعد إعنائه لدور  تدر بية على حسا  الجمعية فلابد من اءتثمارها في مجال  .8

العمل بالجمعية ل ت   لا تقل عن ثلاثة أاللللللله  قبل الاءلللللللتقالة ، أو يدلزم الموظ  بدفع  يمة االللللللت اكه فيها عند 
 اءتقالته قبل انتهات هذه المد .

بال صللللللللل التأديبي من الوظي ة متى ارتأ  عل  لمن تك ر غيابه خلال السللللللللنة يحق للجنة الوظائ  التوصللللللللية   .9
بخمسللللة عشلللل  يوماً متصلللللة أو عشلللل ون يوماً متقنعة ، أو عند إءللللات  الأد  مع أحد الزملات أو ال اءللللات أو 

ات الم اوءلللللللللين أو الزوار ، أو إهدار المال ، أو السللللللللل قة ، أو التلاعب بأنظمة الجمعية ، أو التقصلللللللللي  في أد
العمل الموقل إليه، أو الإءللللللللات  إلى ءللللللللمعة الجمعية وتعنيل مصللللللللالحها ، ول ئيس الجمعية الحق في اعتماد 

 فصله أو اتخاع ما ي اه مناءااً في حقه.
( و حق له  24عند اءلللللللتغنات الجمعية عن خدما  الموظ  فإنه يدعنى إالللللللعار قتابي بالإقالة )نموعل رقم  .10

ه  مدفوع الأج  من تار ن هذا الإاعار و يجب تسليمه الااعار مق  العمل  الاءتم ار على رأس العمل لمد  ا
 و ؤخذ تو يعه بالاءتلام .

إعا امتنع الموظ  اءتلام الااعار الكتابي أو رفض التو يع ي ءل إليه الااعار بخنا  مسجل على   .11
 عنوانه المدون في مل ه . 

وثائقه الخاصة المودعة بمل  خدمته ، قما تعني   تعاد للعامل حال إنهات أو انتهات خدمته وبنات على بلاه .12
 ( من نظام العمل وعل  دون أ  مقابل . 64المنشأ  للعامل اهاد  الخدمة المنصوص عليها في الماد  )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
 

 العمل تتخذ الجمعية التدابي  التالية: ءعياً لحماية منسوبي الجمعية من الأخنار والأم اض الناجمة عن  .1
 ووءائل الوقاية منها ، والتعليما  اللازم اتااعها. -ان وجد   –في مكان ظاه  عن مخاب  العمل   •
 تحظ  الجمعية التدخين في جميع م افقها وقذل  في جميع الب امأ والمناءاا  التي تقيمها. •
 تأمين أجهز  لإب ات الح  ق وإعداد منافذ للنجا  في حالا  النوار  .  •
 إبقات أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفي  المنه ا   •
 توفي  المياه الصالحة للش   والاغتسال •
 توفي  دورا  المياه بالمستوى الصحي المنلو   •
 لتي تؤمنها الجمعية تدر ب الموظ ين على اءتخدام وءائل السلامة وأدوا  الوقاية ا •

 تعين الجمعية في قل موقع من مواقع العمل مسؤلًا يختل بالآتي : .2
 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظ ين .  .أ

 الت تيش الدور  بغ ض التأكد من ءلامة الأجهز  وحسن اءتعمال وءائل الوقاية والسلامة .  . 
 الوءائل والاحتيابا  الك يلة بتلافي تك ارها .معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقار   عنها تتضمن  .ل 
 .  م ا اة تن يذ قواعد الوقاية والسلامة .د

تؤمن الجمعية في قل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملًا خزانة للإءعافا  النبية تحتو  على قميا  قافية  .3
العمل ، و عهد إلى عامل    ( من نظام  142من الأدو ة و الأربنة والمنه ا  وغي  عل  مما أاار  له الماد  )  

 مدر  أو أكث  بإج ات الإءعافا  اللازمة للعمال المصابين 
في أحد جها  التأمين  تعمل الجمعية على تحسين ال عاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم  يمة الاات اك .4

 النبي بحسب الدرجة التي تق ها الجمعية لكل ف ة وظيفية .
أو بم ض مهني أن يبلغ رئيسه المااا  أو الإدار  فور اءتناعته   على الموظ  الذ  يصا  بإصابة عمل .5

 وله م اجعة النبيب مااا   متى اءتدعت حالته عل  
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 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر 
 تلتزم الجمعية بما يلي : 

فعل يمس ق امتهم أو معاملة موظ يها بشكل لائق يب ز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن قل قول أو   .1
 دينهم .

 أن تعني الموظ ين الوقت اللازم لممارءة حقوقهم المنصوص عليها في  هذه اللائحة دون المساس بالأج  .  .2
أن تسهل لموظ ي الجها  المختصة قل مهمة تتعلق بالت تيش أو الم ا اة والإا اف على حسن تنبيق أحكام  .3

قتضاه ، وأن تعني للسلنا  المختصة جميع المعلوما  اللازمة التي نظام العمل واللوائ  والق ارا  الصادر  بم 
 تنلب منها تحقيقاً لهذا الغ ض . 

أن تدفع للموظ  أج ته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو الع ف مع م اعا  ما تقضي به الأنظمة   .4
 الخاصة بذل  . 

لزمه بها عقد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله  إعا حض  الموظ  لمزاولة عمله في ال ت   اليومية التي ي .5
في هذه ال ت   ولم يمنعه عن العمل إلا ءبب راجع إلى إدار  الجمعية قان له الحق في أج  المد  التي لا يؤد   

 فيها العمل . 
نظاما    على الجمعية أو أ  اخل له ءلنة على العمال تشديد الم ا اة بعدم دخول أية ماد  محظور   ا عاً أو .6

إلى أماكن العمل ، فمن وجد  لديه تنبق بحقه بالإضافة إلى العقوبا  الش يية الجزاتا  الإدار ة ال ادعة  
 المنصوص عليها في جدول المخال ا  والجزاتا  . 

 ان تمن  للمتنوعين التسهيلا  اللازمة لأدات المهام الموقلة إليهم ، وتوف  لهم الدعم اللازم.  .7
 

 المتطوعين: واجبات الموظفين و 
التقيد بالتعليما  والأوام  المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخال  نصوص عقد العمل أو النظام العام أو  .1

 الآدا  العامة أو ما يع ض للخن .  
 المحافظة على مواعيد العمل .  .2
 إنجاز عمله على الوجه المنلو  تحت إا اف ال ئيس المااا  ووفق توجيهاته.  .3
 وبالأدوا  الموضوعة تحت تص فه والمحافظة عليها وعلى ممتلكا  الجميعة . العناية بالآلا   .4
الالتزام بحسن السي   والسلوك والعمل عل ءياد  روح التعاون بينه وبين زملائه وباعة راءائه والح ص على   .5

 إرضات السمت يدين من الجمعية في نناق اختصاصه وفي حدود النظام . 
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 حالا  النارئة أو الأخنار التي تهدد ءلامة مكان العمل أو الموظ ين فيه . تقديم قل عون أو مساعد  في ال .6
 المحافظة على الأء ار المهنية للجمعية أو أية أء ار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظي ته .  .7
الامتناع عن اءتغلال عمله بالجمعية بغ ض تحقيق رب  أو من عة اخصية له أو لغي ه على حسا  مصلحة   .8

 الجمعية . 
عار الجمعية بكل تغيي  ين أ على حالته الاجتمايية أو محل إقامته خلال أءبوع على الأكث  من تار ن حدوث  إا .9

 التغيي  .  
 التقيد بالتعليما  والأنظمة والعادا  والتقاليد الم يية في البلاد .  .10
 عدم اءتعمال أدوا  المنشأ  ومعداتها في الأغ اض الخاصة .  .11
   مقيدين في ءجلا  الموظ ين أو المتنوعين .  الامتناع عن تشغيل أاخاص غي .12
 يحظ  على الموظ ين بلب الحصول على المساعدا  التي تقدم للمست يدين بأ  ص ة قانت .  .13
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 : الخدمات الاجتماعية  الفصل السابع عشر
 توف  الجمعية لمنسوبيها الخدما  التالية:  .1

 توفي  أماكن للوضوت والصلا  في مق ا  العمل .  .أ
 إعداد مكان مناءب لتناول الأبعمة والمش وبا  أوقا  ال احة التي تحددها الجمعية .  . 

الجمعية يص ف راتب الشه  الذ  توفي فيه الموظ  لورثته قاملًا مهما قانت  يموظ حالة وفا  أحد  في .2
 الأيام التي عمل فيها  . 

و كون اات اك الموظ  او المتنوع فيه اختيار اً    -إن أمكن-عداد نظام للتوفي  والادخار  تعمل الجمعية على إ  .3
 الت تياا  النظامية والإدار ة لتن يذ عل . ، وتقوم بإج ات

تستخدم للعناية بأء  منسوبي الجمعية ال ءميين   –إن امكن    –تعمل الجمعية على توفي  م افق مناءاة  .4
 والمتنوعين . 

 
 
 
 

 : التظلم  الفصل الثامن عشر
 

مع عدم الإخلال بحق الموظ  في الالتجات إلى الجها  الإدار ة أو القضائية المختصة يحق له أن يتظلم إلى   .1
إدار  الجمعية من أ  تص ف أو إج ات يتخذ في حقه و قدم التظلم إلى إدار  الجميعة خلال ثلاثة أيام من تار ن 

 الإج ات المتظلم منه ولا يضار الموظ  من تقديم تظلمه . العلم بالتص ف أو 
 يخن  الموظ  بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تار ن تقديمه التظلم .  .2
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 (1) الفصل التاسع عشر : النماذج المستخدمة
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب  ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف   ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب إجازة   ( 12) 

 ✓ استئذان موظف  ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي  ( 18) 

 ✓ تـظــلــم   ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة   ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة   ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة( تعريف   ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 
 

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

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

تجدون برفقه الوصـف الوظيفي لها   وإشـعارنا بالموافقة عند صـدورها على أن   حيث   .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 تكون أوقات العمل في الفترة :

         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.. 

تمـت مراجعـة الطلـب المقـدم مع خطـة التوظيف فنفيـدكم  وحيـث    .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 بأن :
   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه     
  .............................................................................................. :   مدير الجمعية
  ..................................................................................................الـتــوقـــيـع : 

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

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

  .............................................................................................................التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :         /       /       

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

 اعتماد توظيف موظف 
 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمن الوظائ  المعتمد     ....................................................... على وظي ة /   ...................................................................... فآمل التك م بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 
 هل.14الموافق      /      /       .....................بالجمعية ، وعل  اعتااراً من يوم 
 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط       حي فقط      صبا  على أن تكون فترات العمل :    

   / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 (  ريال 500ريال   400ريال  300ريال    200: )   نقل ريال ( 400ريال  300ريال   200)   طبيعة عمل   البدلات المطلوبة : 
    تخصص    (  : اتصالات 100     ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

  .....................................................................................................................................................................................................................حيثيات صرف البدل /  
 لجنة الوظائف                                    

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية 

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية 
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
   ............................................................... والدرجة   ............................................................ باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوصي 

 
 

 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 توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ...............................................................   

 هـ  14الموافق    /    /     ......................... وذلك اعتباراً من يوم  
  ............................................................................................................................................................................. ريال   كتابة /    ...........................براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 
    بدل......................   ....................................................................             بدل .......................   .......................................................................................   
    بدل......................   ....................................................................             بدل .......................   .......................................................................................   
   / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة ( :  3نموذج رقم )
 
 
 

 إعلان عن وظيفة شاغرة 

 ...  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    

 تروني   أو على البريد الإلك

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل 

 ...  متطلبات اللغة 

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  42الصفحة 
 

 

  

 استمارة البيانات الشخصية ( : 4نموذج رقم )
 

 البيانات الشخصية استمارة 

 البيانات الشخصية :
  ............................................................الجنسية :  ............................................................................. :   ال باعي الاءم
  ............................................................................................ رقمها :   ...................................................... الهو ة : نوع 

  ............................................................................................ تار خها :   .......................................................مصدرها : 
  ......................................................................... مكان الميلاد :   ......................................................... تار ن الميلاد : 

  ..................................................................... التخصل :   ........................................................... المؤهل الدراءي : 

 العـنـــوان :
  ............................................................................................................................................................. حي :  المدينة وال 

  .................................................................................. بجوار :   ........................................................................ اارع : 
  ........................................................ ندات/جوال :    ........................................ فاكس :   ................................... :  هات 

  ............................................................................... حي :  ....................................................... أق   مسجد للسكن : 
  .......................................................................................................................................................................... عنوانه :  

 أعز )     (  ( متزول )     الحالة الاجتمايية : 
 )     ( إناث )     ( عقور : عدد الأبنات  

 جهات العمل السابقة :
 ..........................................................................................       ...........................................................................................  
 ..........................................................................................       ...........................................................................................  
 ..........................................................................................       ...........................................................................................  

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

 

  ................................................ تار ن الالتحاق بالوظي ة :       ................................................ :   الجمعيةب  يمسمى الوظي ال
  .........................................................................................الاسـم : 

  ...................................................................................... التوقيع :  
  ....................................................................................... التاريخ :  
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 السيرة الذاتية ( :  5رقم )نموذج 
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 ................................. الجنسية/   ..................العم /   .......................................................................................الاءم/ 
 ................................................................... مكان الميلاد/   .................................................................تار ن الميلاد/ 

 .................................................. تار خها/  ............................. مصدرها/  ............................................رقم الهو ة/ 

 .............................................  /عدد الأبنات .................................................................................. الحالة الاجتمايية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 
  ...................................................................................... 
 ...................................................................................... 
 ...................................................................................... 
 ...................................................................................... 

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

 خبرات ومهارات :  
  ...................................................................................... 

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 
 ...................................................................................... 
 ...................................................................................... 
 ...................................................................................... 

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

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

 جهات العمل السابقة :  
............................................................ .......................... 

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

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

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

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

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

 التار ن    التو يع  
 ......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية ( :  6نموذج رقم )
 

 الشخصية كشف المقابلة 

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

  5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات 

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
 درجات 

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات 

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات 

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

 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 
 درجات 

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

 

 
 
 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية   ( 6تابع.. نموذج رقم )
 

 من توظيفك :  الجمعيةما هو مكسب 
5   

 درجات 

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
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 درجتان 

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

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

5 
 درجات 

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات 

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات 

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

 

 4 :  الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات 

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

 

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

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

 

 :  الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات 

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

 

 ( درجة ............................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها ) 
 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح  .رسوب 
  .............................................................................. محرر المقابلة :  

  .......................................................................................الـتـوقـيـع :  
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل( :  7نموذج رقم )
 

   1لالمائد  :   أوَفوُا بِالعقُوُدِ يَا أَيُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا  قال تعالى : 

 عقد عمل 

 

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

وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً البشرية  ترخيص  رقم  والتنمية    الموارد  رقم ………  الاجتماعية  فاكس 
الكتروني  ……………………………… العقد    و………………………………بريد  هذا  على  التوقيع  في  الأستاذ  يمثلها 
    بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة     ………………………………

 ……………………………………سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نياً :اث
الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدينة  عنوانه البريد 

(………………………………………………………… ) 
   الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

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

 يلي :   هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 
 أولاً : موضوع عقد العمل : 

وذلك ……………………………   لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة  الثانيبأن يعمل الطرف    الطرفاناتفق   .1
وتنتهي بتاريخ      م  20 …  /…… / …..من تاريخ    تبدأ ميلادية    ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………  في مدينة

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .    م 20 …  /…… /…..
 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2
 

 جازات والراحة : : ساعات العمل والإ ثانياً 
 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 .  كامل  أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
في   بإجازته   الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثانييستحق الطرف   .3

 هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد 
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثاني للطرف   .4

نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )  الثاني الطرف    إجازة    تأجيل  فإذا 90بعد  ( يوما 
  التأجيل كتابة ، على الا يتعدى    الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف    التأجيل عمل استمرار  اقتضت ظروف ال

 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ
( أيام ويوم واحد 5ضحى لمدة )( أيام ، وعيد الأ5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثانيللطرف   .5

 للمملكة العربية السعودية . لليوم الوطني 
رباع  أ في 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  أجرالأجر عن الستين يوما التالية، ودون 
 ل إجازة  مرضية . أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةصد بالسنة الواحدم متقطعة . ويق أمتصلة 

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو في   إجازة بأجر الحق في  الثاني للطرف  .7
وثائق المؤيدة للحالات  فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب ال أوصوله أ حد أ أوحالة وفاة زوجه 

 المشار اليها . 
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 : التزامات الطرف الأول  ثالثاً  
 ريال سعودي . ............................. فقطريال (  ...................... مقداره ) شهريا أجراً  الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

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

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

الأنظمة في المملكة العربية السعودية المطبقة لكافة الخصومات التي تفرضها    الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف   .3
وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن   الثانيحاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 طريق البنوك المعتمدة . 
تماعية، ويقع على  يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاج .4

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  الثاني يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5
 

 :  الثانيالطرف  التزامات:   رابعاً 
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 
خامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه والمهمات المسندة اليه وال  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
مل أو الع مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً  إ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4

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

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

 وات سن  3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاءالعقد    انتهاء يقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إويعتبر 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

المالية  الغرامات  في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة  المنصوص عليها  والتعليمات  بالقواعد واللوائح  وكذلك 
 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 

 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 
 نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :  خامساً 

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 كتابية .  الثاني نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى   الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2
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ن وجدت  إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إ المنفردة ودون اشعار    بإرادتهيحق للطرف الأول   .3
 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . الإتعويضا عن هذا  الثاني، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف  

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

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :  الطرفاناتفق  .5
ك -أ فيلتزاإذا   ، الأول  الطرف  قبل  من  العقد  فسخ  للطرف  ن  يدفع  بأن  قدره    الثانيم  الفسخ  هذا  عن  تعويضا 

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

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

 ة نهاية الخدمة : أ : مكاف اً سادس
د أو نتيجة  مدة العق  بانتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاء عند    الثاني يستحق الطرف  

قاهرة   وأجر شهر عن كل سنة من    مكافأةلقوة  الخمس الأولى  السنوات  قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من 
على اساس الأجر   المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب    مكافأةستحق العامل  يالسنوات التالية و 

 خير. الأ
 

 حكام عامة : أ:  اً سابع
نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد   .1

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

 العقد . 
من الطرفين بعد توقيع هذا    لأيولا يحق    – ن وجدت  إ  – والعقود السابقة له    الاتفاقياتافة  يحل هذا العقد محل ك  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب الادعاءالعقد 
كافة المراسلات والخطابات    لإرسال مختارا لكلا منهما    عنوانا المحدد 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 :       د. عمر بن حسن الراشدي  الاسم :

 ......... ............ .. .......... ............... التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة    الوظيفة :
 ..................... ............ ........ الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف( : 8نموذج رقم )
 
 

 تعديل دوام موظف 

 
 حفظه الله   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..   وب قاته.. السلام عليكم ورحمة ف  
  .............................................................................................................................................................. فآمل التك م بالموافقة على تعديل دوامي الحالي : 

  ..................................................................................................................................................................................................   ليصا  الدوام الجديد قالتالي : 

................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائلم.   نوع التعديل : 

   هل  14الموافق       /      /         ..................................... مؤقت : وعل  اعتااراً من يوم 
 هل 14الموافق       /      /         ..................................... وحتى يلوم   

 نظ اً للأءاا  التالية : 
................................................................................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /      /        ه ـ14التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 فنأمل إبلاعكم وإاعار الموظ  بل : 
   اعتذارنا عن قبول بلاه .............................................................................................................................................................................................................  

   الموافقة على هذا النلب   ............................................................................................................................................................................................................  
   الموافقة المش وبة بل .....................................................................................................................................................................................................................  

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

  .............................................................................................................التوقيع : 
 ه ـ14/       /                التاريخ :
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 انـتـداب ( :  9نموذج رقم )
 

 انـتـداب

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

  ............................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب :  
  ............................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

ة الانتداب بالأيام :    هل  14الموافق       /      /         .....................يوم / أيام   ،   اعتااراً من يوم     ................................. مـد 
 هل 14الموافق       /      /         ......................... وحتى يوم  

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 حفظه الله     مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     وب قاته.. السلام عليكم ورحمة ف  
   .للاعتذار عن النلب 

  .لاعتماد النلب 

   : لاعتماد النلب مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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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 التك م باعتماد نقل الموظ  / 
  ............................................................................. بقسم /     .............................................................................................................. والذ  يشغل حالياً وظي ة / 

 نقل خدمة  إعار      ................................................................................ على وظي ة /     .............................................................................. إلى قسم / 
 هل14الموافق     /        /         .......................................... هل   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ................................... اعتااراً من يوم

 صااحي ومسائي   مسائي فقط     صااحي فقط      وعلى أن تكون فت ا  العمل لدينا بالقسم :    
  /أخ ى ..........................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

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

  ..................................................................................................... : الاءللللم   ...................................................................................... :   القلسمرئيس 

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

   هل14/         /                   :اللتلار لن   هل14/         /                   :اللتلار لن 
 

 

 موافقة مدير الجمعية 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................ فأفيدقم بموافقتنا على نقل الموظ  المذقور أعلاه من قسمنا إلى قسم / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق    

 مدير الجمعية 
                                                    

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

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

 هل14/         /                    :اللتلار لن 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

   /  ملحوظا ................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

  ............................................................................................................... الاسـم : 
  .............................................................................................................التوقيع : 
 ه ـ14/       /                التاريخ :
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 تعديل مسمى وظيفي( : 11نموذج رقم )
 

 تعديل مسمى وظيفي 
 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ف وب قاته.. 

  ...............................................ب اتب وقدره /       ............................................................................ فآمل التك م باعتماد تغيي  المسمى الوظي ي /  
  ............................................بقسم /    ..................................................................................................................... والذ  يشغله حالياً الموظ  / 

  ........................................... ب اتب وقدره /       ...................................................................................................... ليصا  على المسمى الوظي ي /  
 هل. 14الموافق     /     /       ........................................ وعل  اعتااراً من يوم

 صااحي ومسائي  مسائي فقط      صااحي فقط       وعلى أن تكون فت ا  العمل للمسمى الوظي ي الجديد :    
   /أخ ى ..............................................................................................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................................................................................................  
 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                                الموظف                             

 الاءم                            :  رئيس القسم                                                                         :  الملوظل 
 التو يع:                            وقيلع : لتلال                                                                           اللتلوقيلع : 

   هل14     /     التار ن:/       /            هل14/       /               :اللتلار لن                  هل14/       /               :اللتلار لن 
 

 

 الاعـتـمـــــاد 
 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ف وب قاته.. 
 ( ( والدرجة ) .فلا مانع من تعديل المسمى الوظي ي المذقور بعاليه على أن يوظ  على الم تاة ............   ) 

  ................................................................( ر ال ، قتابةً /   ................................................................................................و كون ال اتب للمسمى الجديد )    
 هل. 14بتار ن      /      /         ............................................... وعل  اعتااراً من يوم     
 /  ملحوظا   .................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقي الإج اتا  ، وف الموفق،،،     
 الجمعية رئيس

  ............................................................................................................... الاسـم : 
  .............................................................................................................التوقيع : 
 ه ـ14/       /                التاريخ :

 الأصل في مل  الموظ . -
 صور  ل ئيس القسم. -

 صور  للموظ . -

 صور  للمالية. -
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 طلب إجــازة ( :   12نموذج رقم )
 
 

 نموذج طلب إجازة 

 
 حفظه الله  الجمعية مدير المكرم 

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة ف وب قاته ..            
 يوم / أيام     فآمل منكم الموافقة على إعنائي إجاز  لمد   

 هل.14الموافق     /     /       ............................. هل  وحتى يوم14الموافق    /    /     .......................... ابتداتً من يوم
  .................................................................................................................................................................. نظ اً للأءاا  الآتية : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 
           الاعتيادية           الم ضية           الاضن ار ة            الاءتثنائية  بدون راتب 

 ........................ ....................................................................................................................الموظ  البديل: 
 وف يح ظكم و  عاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم  

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

  ........................................................................ التار للن :    ........................................................ رئيس القسم  :  

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

 

 اعتماد طلب الإجازة 

  :  لا مانع وتحسب ضمن الإجازا 
           الاعتيادية            الم ضية           الاضن ار ة           الاءتثنائية  بدون راتب 

 هل.14إلى        /      /           –هل   14وعل  عن ال ت   من         /      /       
  أخ ى .....................................................................................................................................................................................  

 .غي  ممكن نظ اً لظ وف العمل 
 وف الموفق ،،،

 مدير الجمعية 
  ............................................................................................................... م : الاسـ

  .............................................................................................................التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف ( : 13)نموذج رقم 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

  ..........................................................................  :الـيـــوم    ...........................................................................  اسم الموظف :
 هل14/       /             التاريخ :  ...........................................................................  : الإدارة/القسم

 
 انص اف ماك    الاستئذان :نوع  

 تأخ  في الحضور 
 الخ ول والعود  أثنات الدوام 
   أخ ى .........................................................................................................................................  

 مساتً   صااحاً /       ...............................................................  /الساعة  من    وقت الاستئذان :
 مساتً   صااحاً /       ..............................................................   /الساعة  إلى  

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

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

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

 
 

  رقم الاستئذان :

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

 

ــالاس ـــ   ......................................................................................................................................  م :ــ

  .......................................................................................................................  م :ـسـالقالإدارة / 
  ...................................................................................................................  : المسمى الوظيـفي

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

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم 
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 شامل لجميع الموظفين. الجزء الأول :
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نســـخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلســـة تقويم أدائه بمدة أســـبو   -1 
الكامل    لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظف 

( أمام كل عنصــر من عناصــر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذع وضــعه له في كل بند من بنود المحاور   -3
 المختلفة.

اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشــر والآخر بنفس المســتوى    ضــرورة اشــتراك مقومين -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 نموذج   وهي كما يلي:أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا ال -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3جداً   ) ( جيد4( ممتاز  )5)

عند تدني المســتوى الإجمالي للتقييم وحصــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

أع بعُد من الأبعاد عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــــوله على مســــتوى ضــــعيف في  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

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

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على   •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظف  وتوفير الدعم والمسـاندة  

ة بتحقيق أهـداف  اللازمـة لإنجـاز م ة الصـــــلـ ة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـ هـامـه الوظيفيـ
 التعاوني.  الجمعية

بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة   • لإكمـال هـذا النموذج 
ــر  ــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــ على معايير واضــ

 التقييم.التقييم لإثبات نجاح 

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير  •

 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

تقـدير ممتـاز في أحـد الأبعـاد لا يعني   • قوّم كـل بعُـد على حـدف  فحصـــــول الموظف على 
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

  لكامل الفترة محل التقويم.اجعل تقويمك شاملاً  •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

المناطة به حســـــب المعايير   • الفعلية الحالية  قوّم موظفك على الواجبات والمســـــؤوليات 
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

ه  أخب • ــل لـ ه للوصـــــول للأداء الأفضـــ ــاعـدتـ ر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـ
 .للجمعيةو

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

اء التقويم   مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق  • ه أثنـ اقشـــــتـ لخّص للموظف مـا تم منـ
 عليها.

به وما ســتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري   اتفق مع الموظف على ما ســيقوم  •
 مناسبة لذلك.

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

بـ عـــــــــد :  لتحديد درجة التقو م لكل بدعد ، اجمع درجا  عناص  قل بدعد واقسمها على عدد   نتيجة تقويم الــــــــ
 العناص .

للللملها  2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاســـــتـمارة : لللل للللم إجمالي درجا  الأبعاد على عدد الأبعاد التي ال لللل ( ، اقسل
 التقييم في الاءتمار .

لللللمها على عدد  اجمع درجا  التقو م العام لكل بدعد حســـاـب النتيجة النهائية :   لللللتخدمة واقسل في الأجزات المسل
 الأبعاد تقدي  التقييم ونسبته.

ــرية : للللل   ) الكســــور العشــ لللللة من عشل لللللال  الموظ  إعا قانت خمسل ( أو أكث  وتد فع إلى العدد  0.5تجب  لصل
 الصحي  الأعلى.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 
 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع  •
 صورة للموظف )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 الإنتاجية
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

لإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها   المهام الوظيفية بما في ذلك هي ا
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 التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
تدريب لصالح العمل ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓       استثمار الخبرة وال
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبعُد :
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة 
الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 بالمسؤولية
 المبادرة  

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 

       تـقبل التغـيير ✓
✓ 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجيه

     
       تحمل ضغوط العمل ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي 

     

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

ية عن الأخطاء  ✓  الدرجة العامة لادعد :        الاعتراف بالمسؤول
اـدرة   الـمـبـ

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـمـرونــة 

 التقلدي  :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

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 أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
تجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات  ✓       المحافظة على الممتلكات وال
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓
      الجمعيةإبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبعُد :
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

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

 الصـفات الشخصية 
  مكزكعضو في الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوع 

 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 لبعُد :
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

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

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف 

      درجـة   عليها إجمالي درجات الأبعاد الحاصل  
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  ب ـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 ((  1استمارة رقم ))  
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 جميع الموظفين بلا استثناء.  الفئة المستهدفة : 
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.   ✓توضع علامة )  
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  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  الفئة المستهدفة :  ((  2استمارة رقم ))  

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

 

 التخطيط 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج. 
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  
 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 لبُعد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 التقلدي  :   التقلدي  :  
     

 الرقابة
هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   والســـرعة في 

 تصحيح التجاوزات.
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل   اتـخــاذ القرارات 

 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 لبُعد : 
 الرقابة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 التقلدي  :   التقلدي  :  
     

 القيادة والتحفيز   الأهداف. استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من   التنظيم 
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم  

   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  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها  ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء  ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين 
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس 
     

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقلدي  :   التقلدي  :  
 ( أو أكث  إلى العدد الصحي  الأعلى. 0.5تجب  الكسور العش  ة لو وجد  إعا قانت خمسة من عش   )  ملحوظة :

 (   2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  ب ـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  58الصفحة 
 

 

  

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

 النتيجة النهائية للتقويم

 

نسبة  النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓
 مقدار العلاوة العلاوة 

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

 مجمو  الدرجات ÷ 
 مجمو  الأبعاد = 
 النتيجة النهائية 

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 تحجب

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 على ضوت نتائأ التقو م يحدد ال ئيس المااا  المجالا  التي تتنلب تدر ااً لتحسين أدات الموظ  الوظي ي :
      إدار ة        تقنية        دعو ة        دراءية         اجتمايية أو إنسانية  تدر ب على رأس العمل 

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

  .......................................................................................  ملحوظا  :   ..................................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  .......................................................................................................................      .................................................................................... هل 14/          /                     : ـخ ــــاريــالــت
  .......................................................................................  ملحوظا  :   ........................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 

  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  .......................................................................................................................      .................................................................................... هل 14/          /                     : ـخ ــــاريــالــت

  .......................................................................................  ملحوظا  :   ....................................................................................................................................................................... :  اعــــتـمـاد الإدارة
  .......................................................................................  ملحوظا  :   .......................................................................................................................................................................................:  الاســــــــــم

  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  .......................................................................................................................      .................................................................................... هل 14/          /                     : ـخ ــــاريــالــت
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 طلب تـرقـيـة( :   15نموذج رقم )
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الله     سعادة مدير الجمعية
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ف وب قاته.. 

  .................................................................................................... خمل التك م بالموافقة على إدراجي ضمن الم احين للت  ية على وظي ة / 
  ................................................................................................................................................................................................    لتوفر الأسباب التالية : 

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

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

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

 الترقيةطالب  رئيس القسم   موافقة

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

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

  ............................................................................................   :  اللتلار لن  ........................................................................................   اللتلوقيلع : 
 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المش وبة بل ................................................................................................................................................................................................  
   : رفض النلب ، والسبب  .....................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 مدير الجمعية 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم.  -

 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  60الصفحة 
 

 

  

 طلب اعتماد حافز أو بدل ( :   16نموذج رقم )
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الله     سعادة مدير الجمعية
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ف وب قاته.. 

 خمل التك م بالموافقة على اعتماد ص ف : 
  : حـافـز    : بــدل  

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

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

 هل 14اعتااراً من تار ن :      /      /      

  ................................................................................. اءلمه :  
  .................................................................................   مقداره :

 حسب الاعتماد لاعض الأاه   دائم       نوعه :   
 هل 14/      /             اعتااراً من تار ن :

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد 
   هـ. 14لعام           .............................................لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافقة المش وبة بل............................................................................................................................................................................  
  النلب ، والسبب : رفض  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظا  :  

 الجمعية  مدير

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  61الصفحة 
 

 

  

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

 مستحقات مالية   / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الله   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 وبعد..    ف وب قاته..  السلام عليكم ورحمة
  ..................................................... بقسم /     ..................................................................................................لأخ /  الشخل الموق ل : ا

 هل. 14لعام       ................................. هل إلى اه  / 14لعام      ....................... وعل  عن الأاه  من / راتب :    نوع التوقيل : 
     : مستحقا  أخ ى وهي .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... ملحوظا  أخ ى :  
 ولكم جز ل الشك  والتقدي ،،، 

ــل  الـمـوك  
  ........................................................................................................ :   الاســــم

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

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع من قبول التوقيل 
  : الموافقة مش وبة بل ..............................................................................................................................................................................  
   : رفض النلب ، بسبب 

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظا  :  

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

 الجمعية  مدير

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

 ه ـ14/      /                  الـتـاريـخ : 
 
 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  62الصفحة 
 

 

  

 إجـراء جـزائـي ( : 18نموذج رقم )
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

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

 ال ابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هل14الموافق :    /    /    .............   يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب  ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

فة تعليمات وأنظمة  أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي   وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكا
 لتوفيق   والله ولي ا   على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةالعمل ب

  .......................................... التوقيع /     هل14:     /     /    التاريخ    .................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................   مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا  

  .......................................... التوقيع /     هل14:     /     /    التاريخ    ...................................................... /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 )  ( 6) إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................توجيها  أخ ى /

 رئيس الجمعية

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  63الصفحة 
 

 

  

م( : 19نموذج رقم )  تـظـلـّـُ
 

ـم   تـظــلّـَ

 وفقه الل     سعادة رئيس الجمعية
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :..  التظل م سبب  
 .......................................................................................................  
 .......................................................................................................  
 .......................................................................................................  
 .......................................................................................................  
 .......................................................................................................  

   :.. التظل م شرح  
 ........................................................................................................ 
 ........................................................................................................ 
 ........................................................................................................ 
 ........................................................................................................ 
 ........................................................................................................ 

: الطرف الآخر في التظل م  .......................................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................................  
الاسـم :   هل14الموافق    /    /     .................. تار ن المشكلة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة : هل14الموافق    /    /     ..................... تار ن التلظل م :  يوم  ...........................................................................  
 :  التوقيع : ......................................................................   الم فقا   ............................................................................  

 ه ـ14/        /                 التاريخ : .................................................................  
 

 

 التوجيه 
  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة النظ  في التظل م إلى ...................................................................................................................................................................  
  :التظل م غي  وجيه مع التوصية بل ...........................................................................................................................................................  
   أخ ى .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................................................   التوقيع :
 ه ـ14/        /                  التاريخ :

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها 
 .......................................................................................................................................................................................................................  
 .......................................................................................................................................................................................................................  

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /         
 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  64الصفحة 
 

 

  

 استـقـالـة ( : 20نموذج رقم )
 

 استقالة موظف

 حفظه الل    الجمعية    رئيس سعادة 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد :

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

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

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

  )بعد شــهر  من تاري  تقديمي لهذف الاســتقالة( وطي قيدع اعتباراً من يوم   الجمعيةقبول اســتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   ســعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ   وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................

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

 وتقبلوا اك   وتقدي  ،،،راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، 
 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة

  ........................................................................................................................................... الاءلللم :    ...................................................................................................................................:  الاءم
  ........................................................................................................................................ التار للن :    ......................................................................................................................... :     التار ن

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

 التوجيه 

 وفقه الل     المكرم / مدير الجمعية
 وفقه الل                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه : 

      /     /     هل. 14لا مانع من قبول اءتقالة الموظ  المذقور ، واعتمدوا بي قيده اعتااراً من تار ن 
   أخ ى...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................   التوقيع :
 ه ـ14/        /                  التاريخ :

 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  65الصفحة 
 

 

  

 إنهاء خدمة ( : 21نموذج رقم )
 

 هاء خدمة موظف إنبيان  

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 
  الـقــســـــم

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف
 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هل 14/     /            تاريخ طـي القـيد هل 14/     /            تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام  شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 
 استحقاقات مالية : 

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 هل14/    /        التاريخ .........................  توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون  

 المالية

 ...........    حرر في يوم
 ه ـ14/        / الموافق   

 م ـت ـالخ
 مدير الجمعية 

 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  66الصفحة 
 

 

  

 إخـلاء طـرف ( : 22نموذج رقم )
 

 رف ـلاء طـإخ

  ..................................................................... : رقم الموظ   ....................................................................................................................... :اءم الموظ  
 .................................................................................................................... : القسم  ................................................................................:المسمى الوظي ي 

 ..............................................  مصدرها :   .................................................................. : تار خها  ................................................................... :رقم الهو ة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مســــتحقات نقدية أو عينية   ليتســــنى لنا إكمال اللازم  الموظف الموضــــح بياناته أعلاف   نظراً لطي قيد 

 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتقدير   

 رئيس شؤون الموظفين 
  ....................................................................................................... الاسـم : 
  ....................................................................................................  التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /         
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني
 ............................................................................................................ 
 ............................................................................................................ 

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ............... ........................................................الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين 
 ............................................................................................................ 
 ............................................................................................................ 

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ............... ........................................................الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية
 ............................................................................................................ 
 ............................................................................................................ 

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ............... ........................................................الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد
 هـ  14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعية تشـهد إدارة 

 . هـ14      /       /        بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ   و14وحـتى      /      /     
 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.  الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 مدير الجمعية  

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /         

 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  67الصفحة 
 

 

  

 إنذار كتابي )لفت نظر( ( : 23نموذج رقم )
 
 

 لفت نظر 

 
 رابع ثال        ثاني        أول       إنذار قتابي :    

 
 حفظه الله                                   ............................................................................................................................................................... المكرم الأخ /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ف وب قاته..
  ..................................................................................................................................................................................................................... فقد ءاتنا ما حصل منكم من تقصي  في / 

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... في /    الجمعيةومخال تكم لأنظمة 
  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................ لذا فنل ت نظ قم إلى /  

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موض  في الإج ات الجزائي الم فق.

على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤالل اً إيجابياً لت اد  ما حصللل من قصللور في الأيام القادمة ، وز اد  اهتمام الموظ  
 بما تمت الإاار  إليه.

 وف من ورات القصد ،،، 
 

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

  .......................................................................................... الوظيفة :
  .........................................................................................  التوقيع :
 ه ـ14/         /                  التاريخ :

 

 صور  لمل  الموظ  لدى اؤون الموظ ين.  -
 صور  ل ئيس القسم المااا .  -



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  68الصفحة 
 

 

  

 إشعـار بالإقـالـة( : 24نموذج رقم )
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله رئيس الجمعية  /سعادة 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ف وب قاته..

 ................................................................................... عن خدما  الموظ  /  بالاءتغناتءعادتكم فنشي  إلى 
 هل 14وعل  اعتااراً من تار ن :      /      /             ........................................... على المسمى الوظي ي /  

 نأمل توجيهكم بما ت ونه مناءااً لاتخاع باقي الإج اتا  ، ولكم جز ل الشك .
 ................................................................................. الاســــم :  

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

 

 

 الجمعية توجيه إدارة  

 
 وفـقـه الله                       ............................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ف وب قاته..
فنود إاللللللعارقم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية ءللللللينتهي بمشللللللي ة ف تعالى بعد   فنظ اً لاءللللللتغنات الجمعية عن خدماتكم في الوقت ال اهن ،

 ، اللللهٍ  من تار ن هذا الإاللللعار ، اللللاك  ن لكم عناتكم وبذلكم خلال ال ت   السللللابقة ، مع أملنا بأن ياقى التواصللللل مع الجمعية خدمةً لدين ف
 وإءهاماً في الدعو  إلى ف تعالى في الأيام المقبلة.

 قبلوا فائق التقدي  والاحت ام،،،وت
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  69الصفحة 
 

 

  

 مساءلة ( : 25نموذج رقم )
 

 مساءلة
  غياب   تأخر  خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة   م ـــالاس

    
 

 جازات خلال السنة الإالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضن ار ة  اعتيادية   ص/م إلى  من التار ن  اليوم 
  اءتثنائية   م ضية     هل14....... /...... /...... 
  ال يا    بدون راتب      هل14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف 

 : الاسم ....... 

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

 ه ـ14/        /            اريخ : ـالت ....... 
 رأي رئيسه المباشر 

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

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

 ه ـ14/        اريخ :          /   ـالت ....... 
 إدارة الجمعية 

 تحسب له اضن ار ة    تحسب له م ضية 
  تحسب له اعتيادية 

  يكت ى بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط 
   ينبق في حقه إج ات جزائي 

  / أخ ى  
 

 الجمعية   مديرال
 ............................................................  

 ملف الموظف. لالأصل  -

 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  70الصفحة 
 

 

  

    ( : تعريف 26نموذج رقم )

 
 

 تعريف 
 

 أما بعد..     الحمد لله والصلا  والسلام على رءول ف وعلى خله وصحاه ومن والاه.. 
 ………………………………تشهد إدار  جمعية ف
  .......................................................................................................................................   /الموظ   ن بأ

  ........................................................... ضمن قسم    .................................................... قد عمل بالجمعية على وظي ة  

 هل  14في ال ت   من     /     /         .........................................................................................التابع لإدار   
ر ال ، وقان خلال هذه المد   حسن السي      .................................................. هل ، ب اتب اه   وقدره  14وحتى      /     /      

 والسلوك.
 د  بناتً على بلاه ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما عدك .وقد أعنيت له هذه الإفا

 وف الموفق ،،، 
 

 مدير الجمعية 
  ......................................................................................................................................................................................... الاءم :  
  ........................................................................................................................................................................................ التو يع : 

  ..................................................................................................................................................................................... التار ن :  
 الخلتم



 بكاميرا الجواللمزيد من المعلومات عن الجمعية امسح الباركود  

 

 71من  71الصفحة 
 

 

  

 تفويض صلاحيات ( : 27نموذج رقم )
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 وفقه الله رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..    عليكم ورحمة الله وبركاته..السلام 

  ........................................................................................................................................................................................فنظ اً لل 
  ............................................. التو يع/  .......................................................................... فنحينكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ / 
 هل 14هل  وحتى      /      /      14خلال ال ت   من      /      /      

  ..............................................................................................................................................................بالصلاحيا  التالية : 

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

 للابلاع ، ولكم جز ل الشك ،،،
 ................................................................................. الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل   المكرم /  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الابلاع ولا مانع 
  أخ ى .............................................................................................................................................................  

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

  .......................................................................................................................... الاسـم :
  ....................................................................................................................... التوقيع : 
 ه ـ14/         /                  التاريخ : 

 

 


