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 أحكام عامة :   فصل الأولال
 

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

ن  ( : 2 - 1)  المادة  وموظفيه بما يحقق   الجمعيةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بي 
ن وليكون المصلحة العامة و    الجميعمصلحة الطرفي 

ً
على بينة من أمره عالما

 ا عليه. مو  بما له

ن  ( : 3 - 1)  المادة  ن   كانوا سواء   الجمعيةبتشي أحكام هذا النظام علىي جميع العاملي   موظفي 
ي (متعاقدين 

ن و من يأخذ حكمهم أ )الدوام الكلىي والجزئ   المتطوعي 
ً
، وأيضا

 . من بنود هذا النظاميشملهم فيما 

 لعق النظام م ا يعتبر هذ ( : 4 - 1)  المادة 
ً
وط  تمما د العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشر

ي العقد. مللالأفضل 
 وظف الواردة فن

ي إدخال تعديلات على أحكام هذا النظام كلما دعت   لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة 
الحق فن

 مجلس الحاجة لذلك ، ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من
 . الجمعيةإدارة 

 أحكام هذا النظام وينص على ذلك التعاقد على الموظف عند  الجمعيةطلع ت ( : 6 - 1)  المادة 
ي عقد العمل ، 

أي مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف   الجمعيةتحمل ت ولا فن
ي قراءة ومعرفة هذا النظام. 

ه فن  أو تقصب 

ي هذا النظام أو عقود العمل   ( : 7 - 1)  المادة 
تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها فن

 . والهجري  الميلاديبالتقويم 

ر م ( : 8 - 1)  المادة 
ِّ
لقرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع  رة اجلس الإدايصد

 أحكامه. 

ي    ع جو الر م  يت  ( : 9 - 1)  المادة 
ي المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص فن

إلى نظام العمل فن
 هذا النظام . 

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

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت فن
 أمام كل منها على النحو التالىي : 
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 إيراق جمعية  -الجمعية عيةجمال

 المدير التنفيذي  الجمعية إدارة 
 مجلس الإدارة الخمس أعضاء  –رئيس مجلس الإدارة يقصد به  مجلس الإدارة 

 - الموظف
 العامل 

افه ا وتحت إدارته الجمعيةهو كل من يعمل لمصلحة  سواء  داخل  – ا أو إشر
 كانت  – أو خارجه الجمعيةمبنن 

ً
ي تطلق   مقابل أجر مادي أيا

التسمية الن 
 عليه. 

 المتطوع
افها    ة وتحت إدارتها لمصلحة المنشأ  عي يعمليطبشخص  هو كل   أو إشر

ي 
 وبدون مقابل مالىي أو عينن

ُ
 تطوعا

 تب راال
 البدلات بموجب عقد 

 
هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله شاملا

 عمل مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر. 

 سلم الرواتب 
ي اتب الأساسية هو جدول بالرو 

 لجميع المسميات   الجمعيةالمعتمدة فن
 
شاملا

عة حسب المراتب والدرجات.  الجمعيةتمدة بالوظيفية المع
َّ
 ، وموز

 عقد العمل 

ن كل هو   م بي  ن يبر اتفاق محدد المدة أو غب  محدد المدة أو لعمل معي 
ي خدمة  الجمعية

 ف و  معيةالجوالعامل يتعهد فيه الأخب  بأن يعمل فن
ً
كام  لأح قا

افها مقابل الأجر   وط العقد ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها وإشر وشر
 المتفق عليه. 

 د به نظام الجمعيات والمؤوسسات الأهلية يقص النظام  

 

جب استعمالها بالنسبة  اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسمية والوا  ( : 11 - 1)  المادة 
هلجميع العقود والسجلات وال ا مما هو  ملفات والبيانات المتداولة وغب 
ي أحكام هذ

ي أيأ ، ظام ا النمنصوص عليه فن
  و فن

ً
قرار إداري يصدر تنظيما

ي حالة استعمال 
للغة أجنبية إلى جانب اللغة   ةالجمعيلأحكام هذا النظام ، وفن

ي هو الن . العربية يعتبر النص العرئر
ً
 ص المعتمد دوما
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ي 
 الوظائف :  الفصل الثائن

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

 ح التوضي المسمى الوظيف 

ف  ئاظو 
 إدارية 

 تنفيذي  مدير  مدير

 المدير التنفيذينائب  نائب المدير 
ي حوكمة

  إخصائ 
  مدير الشؤون المالية 

ية    مدير التطوع  مدير الموارد البشر

 وظائف 
 تخصصية 

  محاسب 
  
  

وظائف  
 عامة 

  

 مدخل بيانات  قسم المساندة 

  ( : 2 - 2)  المادة 
ي الرقم ا -

سب  ح ة  سلسل: وهو الرقم الخاص بالوظيفة ، وتكون متلوظيفن
 ............... ثمانية أرقام تبدأ برقم من  مكونه ي    خ اعتمادها توار 

 
   مسمى الوظيفة 

  الرقم الوظيف 
  20210801 تنفيذي المدير ال

  20210102 محاسب 
ي حوكمة

  20211105 أخصائ 
  20211108 مسؤولة الجودة والتطوير 

يةإدمدير  _   ارة الموارد البشر

 التطوع 
20210803  

م المساندة  مسؤولة قس
 والأعمال اليدوية 

20210804  

  20211106 علاقات عامة وتسويق 
ير  ؤولة الجودة والتطو مس

 الداخلىي 
20211107  
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 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 
 

  رئيسم يقو لفتح وظيفة جديدة ،  الجمعيةمن أقسام أي قسم  جةد حا عن ( : 1 - 3)  المادة 
ي     ( 1نموذج رقم )لذلك المعد النموذج بتعبئة سم الق

راجع جزء النماذج فن
ية  -آخر هذا النظام لعرضها على لجنة الوظائف وإنهاء   لمدير الموارد البشر

ي الإجراءات الإدارية. 
 باف 

ي قبول أو رفض ( : 2 - 3)  المادة 
ة يطلبها أي قسم  فة جديديوظأي  للجنة التوظيف الحق فن

ها  هذه الوظيفة ومدى تأثلاجة الفعلية حاسة البعد در  الجمعيةمن أقسام  ب 
ي إنجاح العمل. 

 فن

ي )نموذج رقم  الجمعيةيتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة 
( ويحدد فيها 3فن

وط القبول.  ات الوظيفة وشر ن  مؤهلات وممب 

يةتقوم  ( : 4 - 3)  المادة  ن ع تلماق ابدراسة أور  إدارة الموارد البشر لى الوظائف الشاغرة  قدمي 
تيبات لاخ ن لموظف تيار اوإكمال الب  بإكمال  المناسب وتعميد شؤون الموظفي 

تيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد.   الب 

ط  ( : 5 - 3)  المادة  م للعمل أن يكون   الجمعيةب لقبول التوظيف والعمليش ب 
ِّ
  المتقد

ً
مستوفيا

وط العامة التالية :   للشر
 ة. ينسالج أن يكون طالب العمل سعودي •

 الأمانة وحسن الخلق.  •
ي فري •

 وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين.  واحد ق القدرة على العمل فن
ات العملية المطلوبة للوظيفة.  •  المؤهلات العلمية أو الخبر

ن عليها.  •  للوظيفة المرشح للتعيي 
ً
 طبيا

ً
 أن يكون لائقا

 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح.  •
ي ا عفأة إويجوز للمنش ط أو أكبر من هذه ا ء طالنر ن من شر وط العمل السعوديي  ط اللياقة عدا شر لشر

 الطبية
 

ي المواد   اءًا توظيفيجوز استثن ( : 6 - 3)  المادة 
وط والأحكام الواردة فن  للشر

ً
غب  السعودي وفقا

 له بالعمل بالنسبة للعامل غب    33( ، ) 32( ، )26)
ً
(  من نظام العمل وأن يكون مصرحا

 عول . ية المفر ساامة السعودي ، ولديه إق 

أن يقدم إلى شؤون   عيةجم اليجب على الموظف المتقدم للتوظيف ب ( : 7 - 3)  المادة 
ن   ة : الآتي مسوغات الالموظفي 

 (. 4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذج رقم  •
ة الذاتية •  .  السب 
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• ) ن ن والإقامة لغب  السعوديي   .  صورة الهوية )البطاقة للسعوديي 
 .  ل عليها ة الحاصيار الإد صورة الشهادات العلمية و  •

صل  ملية ، أو إحضار الأ ات العوالخبر صورة مصدقة من المؤهلات العلمية  •
 قة. للمطاب

 سم.  4 × 3مقاس  ملونة شمسية  ةصور  2 عدد  •
ي ملف خدمة الموظف. 

 تحفظ هذه المستندات فن

ن الجدد لجنة تشكل من  ( : 8 - 3)  المادة  أعضاء أو  ثلاثةتقوم بالمقابلة الشخصية للموظفي 
ية، المدير التنفيذي ):  ياجحتلا ا أكبر حسب  يس ئ ر ، مدير المدير الموارد البشر

 . الجمعية رةداإ و ما تراه أ (و من ينوب عنهقسم أال

قبول أو رفض  التوصية بلجنة المقابلة الشخصية هي الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة 
والرفع  الموظف المتقدم على وظيفة شاغرة بعد إجراء المقابلة الشخصية 

مدير ، وتتم هذه الخطوات بمتابعة  يةلجمعارئيس عتماده من لا بذلك 
ية  . (5 و)نموذج رقم (2ذج رقم مو )نوفق  الموارد البشر

ي ذلك.   ترسيمهيتم  موظفلكل  قد عمليحرر ع  ( : 10 - 3)  المادة 
 حسب الإجراءات المتبعة فن

ن  6يتم استخدام الموظف بموجب عقد عمل )نموذج رقم  ( : 11 - 3)  المادة  ( يحرر من نسختي 
 وممد د ويكون النص المكتوب باللغة العربية هو المعت

ً
لم نسخة من   ، وتسا

ي العقد للموظف وتودع النسخة الأخ 
مته بعد توقيع الموظف  ملف خد رى فن

وط الواردة بالمواف  ه ، ويجب أن يتضمن العقد بيانات بطبيعة  فيقة على الشر
وط المتفق عليها وما إذا كان العقد محدد المدة أو لمدة غب   العمل والشر

ور وأية بيانات  وساعات العملمحددة   أخرى.  يةضن

 تكليف الموظف بعمل يختلف اخ  للجمعيةلا يجوز  ( : 12 - 3)  المادة 
ً
 عن العمل  جوهري تلافا

ً
ا

ورة وما تقتضيه مصلحة العمل   تفق عليه بغب  الم ي حالات الصرن
موافقته إلا فن

 ذلك بصفة مؤقتة. ، على أن يكون 

ي للوظيفة وعقد العمل  ( : 13 - 3)  المادة 
المرجع الأساسي  ومرفقاتهيعتبر الوصف الوظيفن

 د الخلاف حول ذلك. موظف عن لا ة منللمهمات المطلوب

ييعد قسم  ( : 14 - 3)  المادة  ظ كل موظف ويقوم بمتابعته ، وتحفخاص بملف  ةالموارد  البشر
الخاصة بالموظف : )البيانات  فيه جميع البيانات والمعاملات الرسمية 

الشخصية ، صور فوتوغرافية ، صورة الهوية ، صور الشهادات الحاصل  
ة الذاتية ، تاري    خ بدء ي ، القسم ،  ، المسمى ملالع  عليها ، السب 

 الوظيفن
لأداء ،  الطبية ، الخطابات ، تقويم ا كشوفات ت ، الالإجازات ، الاستئذانا

 التقارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجراءات الجزائية ...إلخ(. 
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ة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشهر عمل ( : 15 - 3)  المادة  )يُستثنن منها  - متواصلة الفب 
ي  المعتمد التوظيف تاري    خ  ابها منس حتدأ ايب -( إجازات الأعياد 

  نموذج فن
ة التمت ، ولا يحق للموظف خلا( 2)نموذج رقم  وظيفلتا ع  ل هذه الفب 

ن إلى أن  مي 
ن المرسَّ ات الموظفي  ن ة التجريبية(بممب  سيم )بعد الفب   . يتم الب 

يتم ترسيم الموظف الجديد بشكل رسمىي أو الاستغناء عن خدماته أو تمديد   ( : 16 - 3)  المادة 
ة التج ة لا لة ريبيالفب  ة اإضافية بعد ال ثلاثة أشهر تزيد عن  فب   يةلتجريبفب 

ة   تقويميس القسم مرفقة ببناء  على توصية رئ الأولى للموظف عن الفب 
ي  التجريبية
 فن

 . و موافقة الموظف الخطية  (9نموذج رقم )             

ن بقبول ترسيم  المباشر  لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة  ي تقديم توصية لشؤون الموظفي 
الحق فن

ة التفالهاء الموظف قبل انت ظف لشغل  ة المو وكفاء جريبية إذا ما رأى أهلية ب 
إذا رأى   عكس ذلكوله  ة التجربة عن شهر ،على أن لا تقل فب   ،هذه الوظيفة 
ة التجريبية عن الموظف داء الأ  تقويمويُرفق  عدم أهليته )نموذج وفق لفب 

 (. 9رقم 

ي أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال للجمعيةإذا ثبت  ( : 18 - 3)  المادة 
  فوظالم فن

صحيحة أو  مستندات غب  ات أو ه بيانغب  صحيحة أو نتيجة تقديمشخصية 
فسخ العقد دون حاجة لأي إشعار سابق ودون مكافأة   عيةللجم، فإن  مزورة

ي نطاق حكم المادة 
 للجمعيةو  العمل مكتب من نظام  83أو تعويض، وذلك فن

ي  الحق
ي المناسب حيال هذا الموظف فن

 . اتخاذ الإجراء القانوئن

وع  عمله دون عذر ممهام  يباشر  ة إلغاء عقد العامل الذي لا لجمعيلق يح ( : 19 - 3)  المادة  شر
 من15خلال )

ً
 معه من داخل   ( يوما

ً
ن إذا كان متعاقدا ن الطرفي  تاري    خ العقد بي 

فسه تحت تصرف الجمعية فور وصوله للمملكة إذا  المملكة وإذا لم يضع ن
 معه من الخارج . 

ً
 كان متعاقدا

ي  لمرتبةمقدار الراتب ]الدرجة وا بتحديد  ةولالمخهي الجهة مجلس الإدارة  ( : 20 - 3)  المادة 
فن

ات  لذي يُصرف للموظف الجديد حم الرواتب[ اسل سب المؤهلات والخبر
 الحاصل عليها. 

ن  مؤسسة لتوفب  مع أي  يجوز للجمعية أن تتعاقد  ( : 21 - 3)  المادة  ن مختصي  عمال   او  أو فنيي 
ي أعمال 

ويوقع عقد مع صاحب المؤسسة وفق   محددة،للعمل لديها فن
ية  الجمعن قبل ؤلاء مويتم ضف رواتب ه بهذا،الإجراءات النظامية الخاصة 

ويمكن نقل كفالة   ،ىر خ أ يف أي مصار   بموجب العقد ولا تتحمل الجمعية
ي الجمعية وفق الإجراءات النظام  إذا أي عامل 

 للعمل فن
ً
 . ةيكان مناسبا
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 الـــدوام :  الفصل الرابع
 

راحة أسبوعية والسبت  ، ويكون يوم الجمعة  أيام 5ية أيام العمل الأسبوع  ( : 1 - 4)  المادة 
ن ،ع المو ي رسمية براتب كامل لجم ستبدل يوم الجمعة  تأن   للجمعيةو  ظفي 

، مع لتعديل الدوام عت الحاجة لذلك،  من  د يهظفمو ض خر لبعبيوم آ
 تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية. 

ات مناوبةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة  ن ليوم السبت ويوضع جدول مناوبات   فب  ن الموظفي  بي 
 وام. دوام كل موظف وتاري    خ الد بيان موعد يتضمن 

ي المواعيد  فظالمو  ر ضو ح ونيك ( : 3 - 4)  المادة 
ن إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فن ي 

ي هذا النظام
ولو ، ولا يحق للموظف تغيب  أوقات ساعات العمل  المحددة فن

  على ذلك الجمعيةوموافقة إدارة  د من رئيس القسمدون اعتمابشكل مؤقت 
والغب   ت مامهالو ، ويُستثنن من ذلك الوظائف المناطة بالإنجاز أ  وفق

 . و للانصرافأ  للحضور بوقت  ةمرتبط

ي ي ( : 4 - 4)  المادة 
ساعات   خمسأكبر من الموظف ألا يعمل  الجمعيةب أوقات العملراعى فن

ة   . راحة متوالية دونما فب 

وظيفة ضمن  كل حدد دوام  ويُ  (فقط مسائية) الجمعيةأنواع الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة 
ساعات يومية    8 لك حسب الاحتياجها وذد ماعتا ند التصنيفات السابقة ع 

ن ع اات حضورية وسع اس4 ن مناوبة  و ن بعد عتي  ي الجمعية  ساعتي 
 . فن

ي شهر رمضان المبارك تحدد  ( : 6 - 4)  المادة 
حسب حاجة العمل ويصدر  ساعات العمل فن

 بذلك تعميم . 

ف  نصرالا وار ضو لحنظام ايتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باستخدام  ( : 7 - 4)  المادة 
 .  الجمعيةالمستخدم ب

ي أيام العملأو التوقيع  البصمةلا يلزم استخدام  ( : 8 - 4)  المادة 
ي  فن   مبنن  ج)خار الخارجر

ر معه الحضور الجمعية
َّ
ي حالة وجود حالات دوام  للجمعية،( إذا تعذ

وفن
يةاد رئيس القسم وإشعار اعتم نم بد لا ف  خاصة  بذلك.  مدير الموارد البشر

ر ساعات العمل الميدانية  ( : 9 - 4)  المادة 
ِّ
ي  فيها يُقد رئيس القسم وقت العمل الخارجر

 " ي
افٍ للموظف وتكون "الميدائن أو بصمة لاخدام تط لها اسيُشب  ولا  منه،بإشر

  أو ل للحضور أو الانصراف إذا تعارضت أوقاتها مع أوقات الدخو التوقيع 
ي  ،صرافنلا ا

ط توقيع رئيس القسم فن الدوام أمام هذه الأيام  نموذج  ويُشب 
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ية،إدارة الموارد لاعتمادها كساعات عمل لدى  قبل إقفال دوام ذلك   البشر
 الشهر. 

  ام الحضور والانصرافظنخدام تيد نسيانه لاسيتغاضن عن الموظف الجد ( : 10 - 4)  المادة 
ة التجريبية خلال حن  يعتاد  ر،شهل ا لخلات على أن لا تزيد عن أرب  ع مرا الفب 

ن  الجمعيةنظام على  ي دخول وانصراف الموظفي 
 . فن

ن م اد تم( وباع 8استئذان الموظف يكون وفق نموذج الاستئذان )نموذج رقم  ( : 11 - 4)  المادة 
،ئيسه ر   لتالية : ضمن إحدى الحالات ا  المباشر

ي ال ر التأخ •
 حضور عن وقت الدوام. فن

 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام.  •
•  .   . الخروج أثناء الدوام الرسمىي
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 بــــروات ـــال:  الفصل الخامس

 

ن على وظائف ذات مسميات ومواصفات  ( : 1 - 5)  المادة  ن الموظفي  ويكون   معينة،يتم تعيي 
 للمرتبة المحددة للوظيفة ، ويمنح الموظف عند التع

ً
ن وفقا ن التعيي  ل  أو   يي 

ي  وطبمر 
 لسلم الرواتب المعتمد ما  رتبةالم فن

ً
ن عليها طبقا ي   المعي 

لم يتفق فن
عقد العمل على أجر أكبر ، أو ترى لجنة التوظيف أهليته لأن يكون على  

ي نهاية هذا  درجات 
ي يستحقها )انظر سلم الرواتب فن

ي المرتبة الن 
متقدمة فن

 النظام(. 

ن بالريال ( : 2 - 5)  المادة  ي  ت ال ساعال خلا ها فعد تمويالسعودي  تدفع أجور العاملي 
عمل وفن

ي اليوم  مكانه
ين من كل شهر  السابعفن على أن لا تتأخر عن   ميلادي والعشر

ن  ي حسابات   الجمعيةظروفٍ خارجةٍ عن إرادة لإلا  اليوم الثلاثي 
وتودع فن

 للأحكام التالية : 
ً
ن البنكية وفقا  الموظفي 

ي نهاية الشهر  .  •
 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره فن

ي نهاية الأسبوع . بالقأو  يةميو لبال املعا •
 طعة يصرف أجره فن

•  . 
ً
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

ك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا   • العامل الذي يب 
 تتجاوز سبعة أيام من تاري    خ ترك العمل . 

ي ع دف تأجور الساعات الإضافية  •
أيام من تاري    خ انتهاء التشغيل   ثلاثة قصاه أ  عاد يم فن

ي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل . 
 الإضافن

ي نطاق   للجمعيةيتم ضف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحقة  ( : 3 - 5)  المادة 
وذلك فن

 العمل بأحكام هذا النظام. 

  إذا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم عطلة ( : 4 - 5)  المادة 
ي صر لام تيف ة ميرس

 . يسبقه  العمل الذي يوم ف فن

ي ضف الراتب بسبب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك الشهر   ( : 5 - 5)  المادة 
أي تأخب  فن

ل نتيجتها الموظف  سواء  بمسارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب   نفسه،فيتحمَّ
 . ي تطابق هذا التقصب 

 الشهري بالحسميات الن 

 . بض قالسند  على يةقدن لغامبيوقع الموظف عند استلام راتبه أو أي  ( : 6 - 5)  المادة 
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ي الجمعية 

ن
 ه    43لعام  سلم رواتب إيراق ف

 
 

 الراتب الأساسي  عن بُعد  حضوري  الوظائف  مستوى الوحدة الإدارية

 6000   ✓ المدير التنفيذي  الإدارة العليا
 محاسب موظفون 

✓   4000 

 مسانده
✓   3000 

 2000  دوام جزئي  اخصائية الحوكمة

   

ت 
را

لإدا
ا

 2000   ✓ مساعد المدير التنفيذي  
 1500  ✓  مدير التطوع
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 ل هي تأال و  التدريب:  الفصل السادس
 

ن و  ( : 1 - 6)  المادة    تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديي 
ً
إعدادهم مهنيا

ن  للم لىي ك( من المجموع ال%12بشكل دوري وبنسبة لاتزيد عن )  .  سنويا وظفي 
ة التدريب أو التأهيل .  ( : 2 - 6)  المادة   يستمر ضف أجر العامل طوال فب 

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

 خلية . تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات دا كما   ةودلعواب الذها
 ةف اأن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله ك للجميعةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة 

ي سبيل ذلك ، و فقات االن
ي ضفتها عليه فن

ي الحالات  الآتية : لن 
 ذلك فن

ي تتولى تدريبه أو تأه
ي التقارير الصادرة عن الجهة الن 

ي ذلك . ب  جاغ ه أنة يل) أ (  إذا ثبت فن
 د فن

 . موعد المحدد لذلك دون عذر مقبولأو التأهيل قبل ال  )ب(  إذا قرر العامل إنهاء التدريب
ن بالعمل لديها حسب  ب المتبتدري ةتقوم الجمعي ( : 5 - 6)  المادة  ن الملتحقي  طوعي 

ي ذلك تذاكر  
انيتها بما فن ن الإمكان على ان تتحمل الجمعية نفقات ومصاريف التدريب من مب 

 دريب خارج المحافظة . ن التاك   لو ة زمالسفر ولوا
من إدارة الجمعية  لموظف الا بموافقة خطية لا يتم اعتماد أي دورة ل ( : 6 - 6)  المادة 

 .  الشخصي وظف ملاحن  لو كانت على حساب 
 
 
 
 
 



 

Page 12 of 60 

 

 
 ز ــــفواــلحا:  لفصل السابعا

 
 من قوله تعالى :  

ً
قِير َ  انطلاقا

َّ
لِيمٌ بِالمُت

َ
ُ ع

ه
 وَاللَّ

ُ
رُوه

َ
كف
ُ
ن ي

َ
ل
َ
ٍ ف ير

َ
وا مِن خ

ُ
فعَل

َ
ي  وَمَا ي :  وقول الننر

  فئ إضافة بند الحوافز لنظام الوظا الجمعيةشكر الله[ فقد رأت إدارة ]من لا يشكر الناس لا ي 
 ،  ةمعيالجب

ً
ن شكرا  شط ن م ينهدجتوللملتكون للمحسني 

ً
 . ا

 : إلى تحقيق الأمور التالية  الجمعيةنظام الحوافز بيهدف  ( : 1 - 7)  المادة 
ن  •  تشجيع الموظفي 

 
ة زون  على العطاء المستمر وخاصَّ ي يبر

ي الجوانب الن 
فن

. ري لأداء ادو ال تقويمفيها أثناء ال ن  لموظفي 
•  . ن ن الموظفي  يف بي   بث روح التنافس الشر

ء   ءإضفا  • ي
ن العمل لطرد ال نمسر ي روتي 

 مة. آلسوال ملالتجديد فن
 شكر المجتهد بهذه الحوافز ، "من لا يشكر الناس لا يشكر الله".  •

ن ب •  من خلال هذه الحوافز.  الجمعيةتقوية ربط الموظفي 
ظ عليها من  ودة بتنميتها والحفامن الإبداعات الموج الجمعيةاستفادة  •

 خلال هذه الحوافز. 

الدوام ،   علىة فظحاالم)على إحدى الأمور التالية :   ةجمعيلابتعطى الحوافز  ( : 2 - 7)  المادة 
 ، حسن التعامل مع الآخرين ، المبادرات الذاتية ، مُ  ية العاليةالإنتاج

َّ
ة  د

ي مع  ن الشخصي ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجائر أنشطة  الخدمة ، التمب 
ي  المختلفة الجمعية

 . (, الولاء الوظيفن

ب  باسظفه من  رأى توفر الأ افز لمو عطاء حة لإ يصو يرفع رئيس القسم بت ( : 3 - 7)  المادة 
ي هذه التوصية حيثيات هذا الطلبقنعة مال

ح فن وفق نموذج   لذلك ويشر
 . (16)نموذج رقم  بدلطلب اعتماد حافز أو 

     الجمعية تعتمد الحوافز لصالح الموظف باعتماد مدير  ( : 4 - 7)  المادة 

ه يف  صليحه ائلأدسنوي   تقويمعن كل  [شكروتقديرشهادة ]يُعطى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة 
 قدير )ممتاز( ت لىع 

[يتم اختيار  ( : 6 - 7)  المادة  ضافة إلى  الإ ( بشهادة الموظف المثالىي ويعطى ) ]الموظف المثالىي
 ريال( وفق الضوابط التالية : 500مبلغ مقطوع وقدره )

  سنةموظف واحد فقط كل   ختيار يتم ا •
ً
 . السنويقويم تال على استنادا

ي  •
ي تقييم الأداء الوظيفن

 ميتقيلا محل  للسنةيعتبر امتياز الموظف فن
شيح والاختيار.   من معايب  الب 

ً
 معيارا

ط أن يخلو ملف الموظف لتلك الفب   •  ة من الإنذارات أو الجزاءات. يشب 
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ية الموارد إدارة تعتبر  • ي الهي صاحبة ا البشر
شيح بعد دراسة لقرار فن ب 

.  فيذيتنلا ير مدالذلك مع  ي
 ورئيس قسم الموظف المعنن

ي لوحة •
شيح فن ن ون اؤ ش  يتم الإعلان عن هذا الب   . لموظفي 

عن كل خمس سنوات يمضيها على رأس العمل   [العطاء درع]يعطى الموظف  ( : 7 - 7)  المادة 
ي كعر 

ة  فان وظيفن  لمجهوداته خلال تلك الفب 
ً
 . وتقديرا

 ةيمبقة نيبالإضافة إلى جائزة عي [الابداعدرع ]يعطى الموظف المبدع  ( : 8 - 7)  المادة 
اوح تقدي ة الإبداع ،   ألفمن رية تب  ن ي أعماله مب 

ل  من مث  ،من  توفرت فيه أو فن
: 

ة  • ال وعُمل به وكان فيه ثمرة كبب  ن وفعَّ اح متمب 
 . جمعيةللتقديم اقب 
 بصورة إبداعية.  الجمعيةإبراز وإنجاح مشاري    ع  •

ن ألف ر  ةالجمعيتوفب  تكلفة عالية على  •  ل. ياتزيد عن خمسي 
 . الجمعيةثابت على عالىي و ل  دخب  ف و ت •

رّ الأعمال الإبداعية بواسطة  ( : 9 - 7)  المادة 
َ
ق
ُ
و مدير  تنفيذير اليدم مكونة من )اللجنة ت

ية و  ي الموارد البشر
، ويُعتمد بناء  عليه ( بحضور رئيس قسم الموظف المعنن

 . ضف الحافز 

ن   يعطى للموظف ( : 10 - 7)  المادة  ّ ن درع ] المتمب  ي من  حصل على  [التمب 
ء دا الأ  تقويمالامتياز فن

ي لثيوظال
ن  فن اوح بي 

لاث سنوات متتالية ، بالإضافة إلى جائزة عينية تب 
 وألف ريال.  خمسمائة

ي  نهم صورة للموظف وتحفظ [خطاب شكر] ير الجمعيةدمرر حي ( : 11 - 7)  المادة 
لف م فن

ن من  ظهر منه أداء جيد  موظف لدىال ي   وملحوظ أو مبادرة شؤون الموظفي 
فن

 مجال العمل. 
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   يميتق:  لثامنالفصل ا
 الأداء الوظيف 

 

ي تعليمات نموذج  ( : 1 - 8)  المادة 
وط المذكورة فن ن الضوابط والشر ي تقييم أداء الموظفي 

يُراعى فن
ن موذج تقراجع ن–اء دلأ تقييم ا  (. 9)نموذج رقم  -ييم أداء الموظفي 

ي  ( : 2 - 8)  المادة 
ي يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفن

 : إحدى الحالات التالية فن
ة التجريبيةاء الفهنتد انع  • سيم. للموظف الجدي  ب   د لاستكمال الب 

ي أشهر للاستفادة منأربعة كل   •
 السنوي للموظف. التقييم  ه فن

 . لتلك السنة [الميلاديام للع  لىي االمثالموظف تحديد ]، ول 

حصوله على العلاوة  يمه لستر د بعد تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجدي  ( : 3 - 8)  المادة 
ن ، ة التجريبية. ا ف بم  السنوية الثابتة هي ستة أشهر من تاري    خ التعيي   يها الفب 

ة عن تقييم موظفيه ومرؤوسيه ،  مسؤول مسؤولية مب مجلس الإدارةيعتبر  ( : 4 - 8)  المادة  اشر
ي 
ات فلاوتقديم التقييم فن  .  وص عليها المنص ب 

اعتماده ويحق للموظف ان يتظلم من   لتقرير فور من ا ةور بصف وظ الم يخطر  ( : 5 - 8)  المادة 
 . هذا التقرير 
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 للضوابط التالية :  ( : 6 - 8)  المادة 

ً
 وفقا

ي أخر ثلاثة تقييمات.  -1
 اذا حصل على تقييم ممتاز فن

 وبات . ملاحظات أو عق خلو ملفه من أي -2
 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف .  -3

ف من وظيفة لأخرى أو نقله خارج  الموظ  قلن يةمعلجة ادار لإ  قيح ( : 7 - 8)  المادة 
 عمله اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك .  مقر 

ي لا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصلىي  ( : 8 - 8)  المادة 
 إلى مكان آخر يقتصن

 ولم يكن له ه إذا كان من شأن هذا النتغيب  محل إقامت
ً
 جسيما

ً
را قل أن يلحق بالعامل ضن

وع تقتضيه طبيعة ا  ل. م علسبب مشر
 ممن   منقوللا ظفمو التحق سي ( : 9 - 8)  المادة 

ً
عا نفقات نقله ومن يعولهم شر

ي تاري    خ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على
   رغبة العامليقيمون معه فن

. 
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 العمل التطوع  :  تاسعالفصل ال
 

ي تنفيذ اعمالها ولا ة أن تستفييحق للجمعي : ( 1 -9 المادة )
ن فن   عدونيد من المتطوعي 

ن و م ن لديها ، وتشجع ظفي  ي المادة )وع كم طلتا لىع  رسميي 
( من نظام الجمعيات    ا ورد فن

 الاهلية

وط وبنود  : (2 -9المادة )  ي المتطوع شر
ي  يجب ان تتوفر فن

 عيةجمال الاعمال التطوعية فن

ن وإبداء رأيه.  : (3-9المادة )             من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعي 

بعد موافقة المدير التنفيذي للجمعية ولأسباب وجيهة منح   وز يج:  (4- 9) المادة 
 وإنما مكافأة مقطوعة  لى ما ع ة وع قطم المتطوع مكافأة مالية

ً
 او أجرا

ً
 يبذله ولا تعد راتبا

ي الاعمال الت:  (5 – 9المادة ) 
طوعية  يقوم المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشاركة فن

 لك : ن كذمضتوتتضمن المعلومات الأساسية عنه وت
ي يجيدها المهارات ا •

 لن 
ي العمل التطوعىي  •

ات سابقة فن  خبر
ي يرغب المشاركة فيها  •

 المجالات الن 
ي الت اللغا •

 يدها جي ن 
 الزمن المتاح للمشاركة  •

ي الاعمال التطوعية ( :  6 – 9المادة ) 
يتم توقيع اتفاقية عمل تطوعىي مع طالب المشاركة فن

 ةيانات لازموأي ب اركةشم لل المطلوبة منه ومدة اويحدد فيها الأعما

للعمل التطوعىي دون ان يكون ملزما   هاء أي اتفاقيةيحق للجمعية ان( :  7 – 9المادة ) 
 بإبداء أسباب ذلك القرار

ي الاعمال التطوعية ،  بمشاركتهعلىي إفادة  لحصولاع طو متل من حق ك( :  8 – 9المادة ) 
فن

ي 
ة فن ي  طو ال التالاعم تتضمن الوقت والجهد الذي قدمه ويعطى وثيقة خبر

عية اذا استمر فن
 العمل التطوعىي مدة شهر على الأقل . 

نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسمية وغب   ب  مسئولةالجمعية غ ( :   10– 9المادة ) 
ن مسؤولة عن أي اخلال با  يفية أو التعاقدية الشخصية. الوظ  تهماالب 
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 ازاتـــالإج:  عاش  اللفصل ا

 

ي تفصيلها- اعنو أ إلى خمسة الجمعيةتصنف الإجازات ب( :  1 – 10)  ةدالما
 : وهي  -يأئ 

 ةيائتثنسا -ون راتب بد -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

ي   يحق للموظف الجديد التمتع بإجازته الاعتيادية أو لا : ( 2- 10المادة )         
بدون راتب إلا بعد   الن 

ي 
ة التجريبية "ثلا أن يمصن  .  الجمعيةمن عمله ب" أشهر ةثالفب 

م الموظف بتعبئة للحصول على إجازة ( :  3- 10المادة )  ن  )نموذج رقم ازةإج طلبنموذج يلب 
وفق الأحكام المنظمة   يةشر لبا رد واإدارة المواعتمادها لدى مع أخذ توقيع رئيس القسم  (12

ي هذا النظام. 
ن فن  لإجازات الموظفي 

يستحق التعويض عن  ه ظف فإنالمو  ةمعند انتهاء خد( : 4 -10المادة ) 
ي لم يتمتع بها فيُصرف له 

-إجازة يعادل الراتب الأساسي بدل الإجازات الن 
ت تجاوز مجموع أيام الإجازابعدد أيام الإجازات ، على أن لا ي -ت بدون بدلا 
 ية. متتال ات نو س ث رصيد ثلا 

  ر جيستحق الموظف التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأ :  (5 – 10المادة 
 لحج على النحو التالىي : ياد واللأع 
أيام تبدأ من اليوم السابق لاخر يوم من شهر   أربعةإجازة عيد الفطر :  •

 . أم القرىرمضان المبارك حسب تقويم 
  فقو لو ا ومالسابق ليأيام تبدأ من اليوم   أربعةإجازة الحج وعيد الأضحى :  •

 ة . بعرف 

( 30مدفوعة الأجر قدرها ) ةيسنو  ةز إجا :  الإجازة الاعتيادية( :  6- 10المادة ) 
ً
للموظف   يوما

 يوم ( للموظف الذي خدمته أقل من خمس سنوات . 21سنوات و )  5الذي أمصن 

 

رصيد أيام عمل أمضاها  علىناء  بة ديياعتتؤخذ الإجازة الا  ( : 2 - 10)  المادة 
ي 
 . الجمعيةالموظف فن

الاعتيادية لزيادة رصيد   أخذ إجازته يحق للموظف تأخب  لا  ( : 3 - 10)  المادة 
 .  قادمةلاإجازته للأعوام 

ط تقديم الإجازة الاعتيادية  ( : 4 - 10)  المادة  لإدارة الموارد أو الاستثنائية يشب 
ية ن  معتمدة من رئيس القسم قبل تاري    خ استحقاقها  البشر ، قدير تل أق   علىبأسبوعي 
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  طلبأي بولا يُعتد 
َّ
ي هذه الحالة  ب الاعتيادية وتحس م بعد التمتع بالإجازةيقد

فن
 . غياب 

جازة اضطرارية عند إ خذ أ  فظ و للم: يمكن  الاضطراريةالإجازة  ( : 5 - 10)  المادة 
يما يتعلق بالموظف أو أحد  ف الاحتياج لها لسبب طارئ كالوفيات أو الحوادث ونحوها 

(  ، والدي الزوجة الأخوات ، خوة  ء ، الإ الأبنا  ،ة وجلز ا )الوالدين ،:  قرابته ، وهم
ي حالة الوفاة لأحد  ويعطى الموظف إجازة خمسة

 أقاربه المذكورين أعلاه .   أيام فن

ي غب  الظروف للموظ يحق  لا  ( : 6 - 10)  المادة 
ف المطالبة بإجازة اضطرارية فن

ي المادة السابقة. 
 الطارئة المحددة فن

  ( : 7 - 10)  المادة 
ً
 مكتسبا

ً
ق له حي  ظفمو لللا تعتبر الإجازة الاضطرارية حقا

ر أخذه لها البة بها ما لم يحصل مطال ء العام  تها ان قبلللموظف ظروف طارئة تبر
 . الميلادي

أيام  خمسةارية ر ط الاض ةجاز للموظف من الإ سنوي ال رصيد ال ( : 8 - 10)  المادة 
 . فقط

رات الغياب أو الإجازات  ( : 9 - 10)  المادة  لا تقبل أي وثائق رسمية لمبر
ة أسبوع ، وب من   ةاشر صم مبخت لىي تاالالاضطرارية أو المرضية إذا مصن عليها فب 

 الراتب. 

ط للإجازة المرضية إحضار :  الإجازة المرضية ( : 10 - 10)  المادة  ي يشب   تقرير طنر
 :  وتكون على النحو التالىي

 الأ -4
ً
 مل. اتب كا بر لىوالثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب.  -5
ً
 الستون يوما

ي تلىي ذلك بدون راتب  -6
 الن 
ً
 الثلاثون يوما

مرجع الر ذا قر ا الا ه مللا يسمح للموظف المريض ان يباشر ع  ( : 11 - 10)  المادة 
ة  على مباشر

ً
ي من مرضه وأصبح قادرا

عمله وأنه لا خطر عليه  الصحىي المعتمد انه شفن
ر منه على ي العمل . ة زممخالط من أداء العمل ولا ضن

 لائه فن

 ما يلىي :  : وتشمل الإجازة الاستثنائية ( : 12 - 10)  المادة 
ط  • ن بشر ن الدارسي  إفادة  إحضار إجازات الاختبارات الدراسية للموظفي 

ي أيام ا با
 . من جهة الدراسةلاختبار لانتظام فن

وج أسبوع يعطى كإجازة استثنائية للموظف ا • ن  ار تباع لمب 
ً
  م زواجهمن يو  ا

ن قبل تاري    خ  تقل عن أسببمدة لا ازة جلا على ان يتم تقديم طلب ا وعي 
 . الزواج 



 

Page 20 of 60 

 

ي السنة ك  •
حوافز تشجيعية إجازة خمسة أيام سواء متتالية أو متفرقة فن

ي 
ن فن ين والمنضبطي  ن ن المتمب  باعتمادها  يقوم  لأعمالهم،أدائهم للموظفي 

 . ورئيس القسم يةبشر ال د ار المو رة إدامع  الجمعية بالتنسيقمدير 
 بمولد. عندما يرزق  ظفمو لل حنتم ثلاثة أيامإجازة  •

ي أداء فريضة الحج  للموظفتمنح إجازة سبعة أيام  •
المسلم الذي يرغب فن

ته إجازة عيد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدم
 . وللمنشأة حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سب  العمل بها 

ي  بإجازته موظفلا عيتمت نأ يجب ( : 13 - 10)  المادة 
 ولا استحقاقها، سنة فن

وللا وزجي ن   يتقاضن  أن أو عنها، بن
 
  بدل

ً
 خدمته، أثناء عليها الحصول عوضا عن نقديا

ي 
  الإجازات  هذه مواعيد حددت أن لإدارة الجمعية الحق فن

ً
أو  العمل، لمقتضيات  وفقا

 محددلا دعا ميالب موظفلا إشعار يجب و  ،ا عمله سب   ؤمنت لكي  بالتناوب  منحهات
ن  عن لقيلا  كافٍ  بوقت بالإجازة لتمتعه  .  يوم ثلاثي 
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  حدى عش  الفصل الإ 

 
ي إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على   ( :  1 – 11ة )الماد

للموظفة الحق فن
ح للولادة بيع الستة التالية للوضع ويحدد التاري    خ المرج الأساو ، ا ته دلولا التاري    خ المنتظر 

الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية  لدى  تمدةعملبواسطة الجهة الطبية ا
ن ، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال  حكومية ولا تقبل شهادات أطباء خارجيي 

 الأسابيع الستة التالية لولادتها . 
للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع  يدفع  ذيالر جالأ  يكون( :  2 -11المادة ) 
ي : 
 كالآئ 

ي  (أ 
ي إجازة وضع بدون أجر .   أقل منأمضت   الموظفة الن 

ي خدمة الجمعية لها الحق فن
 سنة فن

ي إجازة وضع بنصف الأجر   (ب 
ي خدمة الجمعية لها الحق فن

ي أمضت سنة فأكبر فن
الموظفة الن 

. 
ي أمضت ثلاث سنوات فأكبر 

ي  جازة الإ ء بدم يو ج( الموظفة الن 
ي خدمة الجميعة لها الحق فن

فن
 امل . إجازة وضع بأجر ك 

ي  ةفظو المو 
استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية  الن 

ي تلك السنة من  
عن نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت فن

 . ر جالأ ف نص إجازة وضع ب
ي الشهور الأولى للحمل أن تبا( :  3 – 11المادة ) 

ار الجميعة  بإخط ر د على الموظفة فن
ي الدوري عليها وتقري  ر العلاج اللازم وتحديد التاري    خ المرجح للولادة . لإجراء الفحص الطنر

ة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن   الجمعيةتراعىي (  4- 11المادة )  ي تحديد فب 
فن

 .  لك لذم نظ، وعلى الموظفة التقيد بالجدول الم ذلك
وعلى  لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال كن أما  ةيعتعد الجم( :  5- 11المادة ) 

ي الملبس والمظهر و 
ورة الاحتشام فن ي  الموظفات  ضن

التقيد بالعادات والتقاليد لمرعية فن
 .  البلاد 

ي أماكن العمل       ( :  6- 11المادة ) 
ي حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال فن

لا يجوز فن
امج   هوالبر  ا ما يتبعه من مرافق وغب 
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  عش  ل الصفلا

 : العقوبات  ثان 

ي التعامل تعتبر العقوبات حالات استثنا( :  1- 12دة ) الما
ن ،  ئية وليست الأصل فن مع الموظفي 

ي ملف الموظف قد تؤثر على حصوله على ترقيات أو علاوات  
ي أو إنذارات فن

ووجود أي إجراء جزائ 
 أو حوافز ونحوها. 

ي العقوبات تنظم ( :  2 – 12) المادة 
ية :  لتاالت فاعند صدور أي مخالفة من المخال جمعيةلافن

،   اء الدوام بدون استئذان أو عذر رسمىي خروج أثن، أو ال أو الخروج قبل انتهاء وقت العمل)التأخر  
ي أداء العمل للجمعيةالعام الغياب ، إساءة الأدب ، إهدار المال 

الإخلال  أو  أو الشقة ، التقصب  فن
ي يستحق الموظف االمن  ا ه و ( أو نحالجمعيةأنظمة ب

ق  وف وتقرّ ، ليها  ع ة وب قلع مخالفات الن 
 ي   إجراء جزائنموذج 

ي ( :  3 – 12المادة ) 
ي تدرج العقوبات فن

ما لم تتطلب المخالفة غب  - الجمعيةيعتبر الأصل فن
 : على النحو التالىي  -ذلك

1)  .  إنذار شفهي
ي  (2 ن من الإنذار الشفهي على أق  :  إنذار كتائر وفق   (تقدير ل)بعد أسبوعي 

 . النموذج المخصص 
ي مع (3 ي ز ج  اءجر إ  إنذار كتائر

ن من الإنذار  :  ائ  ي )بعد أسبوعي  على أقل  الكتائر
 (. تقدير

ي مغلظ.  (4
ي مع إجراء جزائ   إنذار كتائر

 إشعار بالفصل.  (5

 الإجراءات الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارات التالية : ( :  4 – 12المادة ) 
 أعلى. م كحد  أيا  ةعبالحسم من الراتب من يوم إلى س •

بعض الحوافز   ية أو ق ب  ال و أ  علاوة الأداءالعلاوة السنوية أو : )من حرمان  •
 أو البدلات(. 

 أو للجهات الأمنية المختصة(.   الجمعيةل الإحالة للتحقيق )داخ •
•  .) ن  أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أسبوعي 

 . الجمعيةإشعار بالفصل من  •

أو أثناء   أو الخروج قبل انتهاء وقت العمللتأخر عند ا ت العقوباضوابط ( :  4 – 12) المادة 
 :  تالىي لكا،   سمىي الدوام بدون استئذان أو عذر ر 

ي ي •
حسابها   العمل يبدأ من بداية  خمسة عشر دقيقة حسم التأخر بعد مصن

الأولى عند الدخول   يقةعشر دق خمسة ويسمح بالمن بداية وقت العمل ، 
ة لكل   عمل . فب 
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ي الحضو تأخر الحسم  •
ة العمل،  اية وقت من بديحسب  ر فن العمل لفب 
ي  المتب قتلو ا سمالانصراف قبل انتهاء وقت العمل يح وكذلك عند 

ف 
(. بقيمته )الساعة بقيمة الساعة من الراتب الأسا  سي

 عند الغياب :  ضوابط العقوبات ( :  5 – 12الماد )
•  .  غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسي

ي حالة غياب  •
  عشر لخمسة وظف ملافن

ً
ون يوما  أو عشر

 
 متصلة

ً
 يوما

 لشهر ما بعد متقطعة خلال السنة  
 
  أنن دو ، الاستقالة  تقديمشاملة

 فيحق لإدارة  يُبدي
 
 مقبولا

ً
الموظف أو اتخاذ   إنهاء خدمات  الجمعيةعذرا

 )انظر نظام إنهاء الخدمة(. 
ً
 ما تراه مناسبا

 ب : د الأ  ةء ا عند إسالعقوبات ضوابط ( :  6- 12المادة ) 
ب ثبوت عند  إساءة الموظف الأدب سواء  بألفاظ نابية أو مشاجرة أو الصرن

ن أو أحد زوار  ساء أؤ لر ا أو ء  باليد أو بأدوات ونحوها سواء  مع الزملا  و المرؤوسي 
ي ملابسات الموضوع   عيةالجم، فلإدارة  الجمعية

تشكيل لجنة للتحقيق فن
 : أو بعضها نها يب واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو الجمع

•  . ي  توجيه إنذار كتائر
 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أيام.  •

 . الجمعيةعمله ب فصل من •
قيق بناء  على نتيجة تحالإجراء فيما بعد ية ، ويحدد الأمن ات جهلله تحويل •

  رأس العمل. علىأو يُعاد   الجمعية: إما يفصل من  الجهات المختصة

 :  الشقةأو  الجمعيةالحسم عند إهدار مال بط ضوا:  ( 7 – 12المادة ) 
سواء  بطريق العمد أو بسبب الإهمال أو   الجمعيةعند إهدار الموظف لمال 

ي ة ق بش اللامبالاة أو قام  
أو استغلالها   ا أو ممتلكاته الجمعيةموال من أ ءسر

نفس الإجراءات السابقة   هإنه يتخذ بحقالشخصية ونحو ذلك ، ف  لمصالحه
ي ا
 من هذا البند.  (6-12) قمدة ر املفن

 

ي أداء العمل  ( :  8 – 12المادة ) 
 :  الجمعيةأنظمة ب الإخلالأو ضوابط الحسم عند التقصب  فن

ي  •
ي تاك  أو توجيه إنذار شفهي لرئيس القسم الحق فن إجراء  ة نموذج تعبئو    ئر

ي 
 ،   جزائ 

ً
 فيه إذا تطلب الأمر إجراء  جزائيا

ً
 ةلتقصب  ، الفب  )نوع ا: موضحا

ي 
 الجمعيةمدير وتوقيعه من ، ( بالجزاء المطلوب ، توصيته ا فيهقصرَّ الن 

ية للموارد وتسليمها  ي الإجراءات  البشر
 . لإكمال باف 

ي قبول أو رفض أي  حقال ةعيجمال لمدير  •
توصية بحسميات ونحوها  فن

موظفه ضمن الإجراء  مستوى أداء عن  رئيس القسمى شكو تقدم ضمن 
ي 
ن عبوتؤخذ توصياته ، الجزائ  ي   مع عتبار  الا ي 

اتخاذ الإجراء المناسب فن
 ذلك. 
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ر موقف الموظف من ( :  9 – 12) المادة  سبت إليه مخالفة أي عند وجود ما يبر
ُ
أو وجود  ن

ي رفع هذا   عقوبةتظلم من أي لا معها ه لملابسات خاطئة يحق 
ي حقه فله الحق فن

اتخذت فن
 . اسب حيال ذلك فيما بعد ء المنجرا لإ ا ويتم اتخاذ  نموذج )التظلم (وفق  الجمعية لرئيسلتظلم ا

ر نفسلا يُضار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد ل(  10 – 12المادة )   ه مبر
ً
 وجيه  ا

ً
ي رفعها  ا
فن

 ة أخرى. ي جهأ و أ  يةمعالجعنه ، سواء  من رئيسه المباشر أو من مدير 

ي اجتياز ت الجمعيةسع ت (  11 – 12المادة ) 
ي لمساعدة الموظف فن

ة الن  ي  أفيها   استحق لك الفب 
ي مدة  

ن أدائه وتنظيف سجله بالكامل إذا استطاع أن يمصن عقوبة وذلك بإعطائه فرصة لتحسي 
ات والحوافز.  ن ة من الممب 

ه بعد هذه الفب  ن وسجل حسن ، ويتاح له ما لغب   سنة متصلة بأداء متمب 
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 ة ـدمـاء الخــإنه:  عش   ثالثال صلالف
 

 الية : الأسباب التى حدبإ فظ خدمة المو  تنتهي (  1 – 13المادة ) 
 استقالة الموظف.  •

 انتهاء العقد.  •
ن ) • ي المادتي 

 ( من نظام العمل 80(  و )75فسخ العقد لاحد الأسباب الواردة فن
ي المادة ) •

ي الحالات الواردة فن
 ( من نظام العمل 81ترك الموظف العمل فن

 الأسباب التالية : لأحد   ، مللعا الفصل من •
ي  -

نحوه يعيقه عن استمرار العمل إذا أثبت ذلك  و ز لعج انتهاء مهلة الغياب المرضن
 
ً
 . ( 6-14انظر المادة )طبيا

-  . ي
ي المتدئن

 الأداء الوظيفن
-  . ي  الفصل التأدينر

الاستغناء عنها أو تأجب  خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى  إلغاء الوظيفة عند  •
ي 
 ر. آخ وظيفن

غب  السعودي أو    ظفمو ال ةمألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقا ا ذإ •
 البلاد  قررت عدم تجديدها أو إبعاده عن

ن وخمس وخمسون سنة للموظفات مالم تمتد   • ن بالنسبة للموظفي  بلوغ الموظف سن الستي 
 مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن 

ي الموظف رغبة عند ( :  2 – 13المادة ) 
مله فيحرر نص من ع  ة التقسلا افن

 ( 20قم موذج ر ق )نف و  الاستقالة
ً
ي ترك العمل    فيهموضحا

أسباب رغبته فن
ليقوم برفعها  ه المباشر لرئيس ها ويقدم وتوصياته إن كان لديه توصيات ، 

 .  وتعطى صورتها لرئيس القسم الجمعية لمدير  مشفوعة بتوصياته

خ  ري    اتمن  يوم60لمدة  على رأس العمليستمر الموظف ( :  3- 13المادة ) 
ي إلإ؛  ةلاالاستق يمدتق

خلاء طرفه ، وتسليم  ت إنهاء الخدمة ، وإاجراءكمال باف 
ي الإجراءات  

ي الوظيفة وإنهاء باف 
ما لديه من عهد وأعمال لمن يخلفه فن
 الإدارية. 

ي حالة تغيب الموظف خلال ( :  4 – 13المادة ) 
ي ت فن

ن يوم الن    سبقالستي 
 يوم خمسة عشر الاستقالة لمدة  تاري    خ تقديم 

ً
 يوم نو عشر متصلة أو  ا

ً
  ا

ين  طعة أو ما يُكمل غياب تقم  يومعشر
ً
ي حقه ة الحاليخلال السنة   ا

، فيطبق فن
ي الفصل إجراءات  ، وإذا كانت أيام الغياب أقل من هذه المدة فيُحرم  التأدينر

ن حسب النظام.  ات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستقيلي  ن  من بعض ممب 

ي حالة رغبة الموظف سحب الاس( :  5 – 13) المادة 
ة  لال لة خاقتفن فب 

ي قبول أو رفض ذ الجمعيةب تقديمها فلإدارة ي يعقذالة القتالاس
 لك. الحق فن
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ة   ياب الموظف لظ غ عند ( :  6 – 13المادة )  ي أو حادث مروري لفب 
رف مَرَضن

ونحوها  أو شلل مستديمة غيبوبة إصابته بك -مع إحضار ما يثبت ذلك طويلة 
  -اللهسمح  لا 

َّ
ي حقه الإجراءفيُت

 :  لتاليةامية االنظ ت ابع فن
 

 هر ش  كل  نالإجراء ع إلى من
 راتب كامل ظف يصرف للمو  يوم(  90) أشهر  3نهاية  أول يوم بعد الإصابة 

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

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

 تبرا ظفمو لل فلا يصر  يوم(  360) شهر  12نهاية  م(يو  270) أشهر  9بعد 

 وظف إنهاء خدمة الم --- يوم( 360)  شهر  12بعد 

 

م إخلاء طرف الموظف بتسليم ما لديه من عهد مالية  تي( :  7 – 13المادة ) 
، ويتم توثيق  أو مهام وظيفية أو عينية أو بطاقة عضوية أو مستحقات مالية

( وتسليمه  اخلاء الطرفذلك )نموذج لمعد لذج او منذلك بتعبئة الموظف لل
ن لإك ي بال املشؤون الموظفي 

ت ف   يبات مع ذوي العلاقة. الب 

ي حالة ( :  8 – 13المادة ) 
بعد إعطائه لدورة لة للاستقاالموظف طلب فن
ي مجال العمل ب الجمعيةتدريبية على حساب 

  الجمعيةفلابد من استثمارها فن
ة لا تقل عن ثلاثة أشهر  وظف بدفع قيمة ة ، أو يُلزم المستقالل الا بق  لفب 

اكه فيها عند استقالته قبل انتهاء هذ   ة. مدال هاشب 

ي من   ( :  9- 13المادة )  يحق للجنة الوظائف التوصية بالفصل التأدينر
 من  ارتأت ذلك لمن تكرر غيابه خلال السنة بخمسة عشر ي الوظيفة

ً
وما

 متقطعة ، أو عند إ 
ً
ون يوما مع أحد الزملاء أو  دب ة الأ ء ا سمتصلة أو عشر

ن أو الزوار ، أو إهدار المال ، أو الشقة ، أو التلاع   بالرؤساء أو المرؤوسي 
ي أداء العمل الموكل إليه، أو ا الجمعية مةنظبأ

لإساءة إلى سمعة  ، أو التقصب  فن
ي اعتماد فصله أو   الجمعية ولرئيس،  وتعطيل مصالحها  الجمعية

الحق فن
ي ب ساراه من ي اتخاذ ما 

 فن
ً
 حقه.  ا

ي بالإقالة  الجمعيةعند استغناء ( :  10 – 13المادة )  عن خدمات الموظف فإنه يُعطى إشعار كتائر
  ا الإشعار من تاري    خ هذ مدفوع الأجر  على رأس العمل لمدة شهر  تمرار سلا ا له قيح( و 24رقم )نموذج 

 و يجب تسليمه الاشعار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام . 

ي أو رفض التوقيع  :  ( 11 -13المادة )  إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتائر
ي ملفه . 

 يرسل إليه الاشعار بخطاب مسجل على عنوانه المدون فن

خدمته وبناء على طلبه   نتهاءاو أ  اءهنتعاد للعامل حال إ :  ( 12 – 13 ) المادة
دة  ا هش ف خدمته ، كما تعطىي المنشأة للعامل وثائقه الخاصة المودعة بمل
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ي المادة )لخدمة ا
( من نظام العمل وذلك دون أي  64المنصوص عليها فن

 مقابل . 
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية  رابع عش  الفصل ال
 

ي الجمعية ( : 1 - 14)  المادة   لحماية منسوئر
ً
لأمراض الناجمة عن  ار واط خالأ ن م سعيا

 لتالية: العمل تتخذ الجمعية التدابب  ا

ي مكان ظاهر عن مخاطر العم  •
منها ، والتعليمات  ووسائل الوقاية  -وجدت ان  – لفن

 اللازم اتباعها. 

ي   •
امج والمناسبات الن  ي جميع البر

ي جميع مرافقها وكذلك فن
ن فن تحظر الجمعية التدخي 

 تقيمها. 

ن أجهزة لإطف • ي حالات وإعد قريلحا ءا تأمي 
 الطوارئ . اد منافذ للنجاة فن

ي حالإبقاء أماكن  •
 ت طهراملاة نظافة تامة مع توفب  العمل فن

ب والاغتسال  •  توفب  المياه الصالحة للشر

 توفب  دورات المياه بالمستوى الصحىي المطلوب  •

ي تؤمنها الجمع •
ن على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية الن   ةيتدريب الموظفي 

ن  ( : 2 - 14)  المادة  ي  جمعيةلا تعي 
 يختص بالآئ 

 
ي كل موقع من مواقع العمل مسؤلا

 : فن

ي لدى 
ن فظو مال)أ(   تنمية الوعىي الوقائ   .  ي 

)ب(  التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية 
 والسلامة . 

ي  ياطات تحالا و  ئل)ج(  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسا
الكفيلة بتلافن

 تكرارها . 
 قاية والسلامة )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الو 

ي كل م ( : 3 - 14)  المادة 
 خزانة  أقل من خم ل فيه يعم ناكتؤمن الجمعية فن

 
ن عاملا سي 

للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغب  ذلك 
إلى عامل مدرب أو أكبر بإجراء  يعهد و ، ل عم ال( من نظام  142مما أشارت له المادة ) 

ن الإسعافات اللازمة للعمال   المصابي 
ن ال  ( : 4 - 14)  المادة  ع عنهم  لمنسوبيها وتدف لصحية ية ااع ر تعمل الجمعية على تحسي 

ي تقرها الجمعية لكل فئة  
ي بحسب الدرجة الن   الطنر

ن ي أحد جهات التأمي 
اك فن قيمة الاشب 

 وظيفية . 
ي أم ض مر ب أو على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل   ( : 5 - 14)  المادة 

ن يبلغ رئيسه هنن
ة من  استدعت حالته ذالمباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجع  ك ل ة الطبيب مباشر
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 : الواجبات والمحظورات  خامس عش  ل الفصال
م الجمعية بما يلىي : 

ن  تلب 
ز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم   ( : 1 - 15)  المادة  معاملة موظفيها بشكل لائق يبر

 ينهم . أو د  متهامكر س  والامتناع عن كل قول أو فعل يم

ن الوقت اللازم لممارسة حقوقهم ال ( : 2 - 15)  المادة  منصوص عليها  أن تعطىي الموظفي 
ي  هذه اللائحة دون ال

 لأجر . س با اسم فن
ي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو   ( : 3 - 15)  المادة 

أن تسهل لموظفن
اف على حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه   المراقبة والإشر

ي تطلب منها تحق للسطىي تعن وأ، 
 لهذا  لطات المختصة جميع المعلومات اللازمة الن 

ً
يقا

 الغرض . 
ي تر جأن تدفع للموظف أ  ( : 4 - 15)  المادة 

مكان اللذين يحددهما العقد أو  ن والالزما ه فن
ي به الأنظمة الخاصة بذلك . 

 العرف مع مراعاة ما تقصن
ي يلزمه ب ( : 5 - 15)  المادة 

ة اليومية الن  ي الفب 
  قد ع  ها إذا حصرن الموظف لمزاولة عمله فن

ة ولم يمنعه عمل أ لا ي هذه الفب 
عن العمل إلا سبب راجع  و أعلن انه مستعد لمزاولة عمله فن

ي ان له ية كعمجإلى إدارة ال
ي لا يؤدي فيها العمل .  الحق فن

 أجر المدة الن 
على الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة  ( : 6 - 15)  المادة 

 أو نظاما 
ً
عا مل ، فمن وجدت لديه تطبق ن العكما أ لىإ بعدم دخول أية مادة محظورة  شر

ي ص علو صنعية الجزاءات الإدارية الرادعة المبحقه بالإضافة إلى العقوبات الشر 
جدول  يها فن

 لمخالفات والجزاءات . ا
ن التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ،  ( : 7 - 15)  المادة  ان تمنح للمتطوعي 

 وتوفر لهم الدعم اللازم. 
 

 : عير  واجبات الموظفير  والمتطو 

الف  بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخقيد تال ( : 8 - 15)  المادة 
 ا يعرض للخطر. عامة أو مداب الالآ  و أ  نصوص عقد العمل أو النظام العام

 المحافظة على مواعيد العمل .  ( : 9 - 15)  المادة 
اف الرئيس المباشر ووفق   ( : 10 - 15)  المادة  إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشر

 توجيهاته. 
عة تحت تصرفه والمحافظة عليها  و وضلمات وادالأ العناية بالآلات وب ( : 11 - 15)  المادة 

 وعلى ممتلكات الجميعة . 
ن  ( : 12 - 15)  المادة  ة والسلوك والعمل عل  ام بالالب  عاون بينه وح التدة ر ا يسحسن السب 

ن زملا  ي نطاق  وبي 
ئه وطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء السمتفيدين من الجمعية فن

ي حدود النظام . 
 اختصاصه وفن
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ي الح ( : 13 - 15)  المادة 
ي تهدد  أ رئةالط ا ت الا تقديم كل عون أو مساعدة فن

و الأخطار الن 
ن فيه .   سلامة مكان العمل أو الموظفي 

تصل إلى علمه أشار  أية   و أظة على الأشار المهنية للجمعية حاف الم ( : 14 - 15)  المادة 
 مال وظيفته . بسبب أع 

الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق رب  ح أو منفعة  ( : 15 - 15)  المادة 
ه على حساب مصلحة الجمعية .   شخصية له أو لغب 

كل تغيب  يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته  عية بملجا ار شع إ ( : 16 - 15)  المادة 
 من تاري    خ حدوث التغيب  . خلال أسبوع 

 على الأكبر
ي البلاد . بالتع تقيد لا ( : 17 - 15)  المادة 

 ليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية فن
ي الأغراض الخاصة .  ( : 18 - 15)  المادة 

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها فن

ي ييدمق غب  الامتناع عن تشغيل أشخاص  ( : 19 - 15)  المادة 
ن أو  لا سج ن فن ت الموظفي 

ن .   المتطوعي 

ن طلب الحصول على ( : 20 - 15)  المادة  ي تقدم  يحظر على الموظفي 
المساعدات الن 

 .  انتة كصف يبأللمستفيدين 

 



 

Page 31 of 60 

 

 : الخدمات الاجتماعية  ش  دس عالفصل السا

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:  ( : 1 - 16)  المادة 

ي مقرات العمل .  -1
 توفب  أماكن للوضوء والصلاة فن

ي تحددها الجمعية . لأطل التناو  سبنا م انإعداد مك -2
وبات أوقات الراحة الن   عمة والمشر

 

 

 

 

 

 



 

Page 32 of 60 

 

 : التظلم  عش  سابع الفصل ال

 
ي الاب خلاللإ ا مع عدم  ( : 1 - 17)  المادة 

دارية أو  الإ  هات  الجلىإ  اءتجلحق الموظف فن
ي  القضائية المختصة يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجم 

عية من أي تصرف أو إجراء يتخذ فن
يعة خلال ثلاثة أيام من تاري    خ العلم بالتصرف أو الإجراء  حقه ويقدم التظلم إلى إدارة الجم

 ه . ملظالمتظلم منه ولا يضار الموظف من تقديم ت
ي  بتالة يخطر الموظف بنتيج ( : 2 - 17)  المادة 

ي تظلم فن
يعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام   مه فن
 من تاري    خ تقديمه التظلم . 
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 النماذج               
 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج

 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الله  مدير الجمعيةلمكرم ا
 وبعد..      وبركاته.. كم ورحمة اللهالسلام علي

ي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند    ......................................................./ ظيفة فتح و  د آمل التكرم بالرفع لاعتما
حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفن

ة :  ي الفب 
ن
 صدورها على أن تكون أوقات العمل ف

         الصباحية فقط     المسائية فقط             ن الصباحية والمسائية تي 
 بنظام الساعات   للفب 

 للأسباب الآتية : 
ً
 نظرا

 

 

 الـقـســم : 
 : لقسم ا رئيس

 الـتـاريـخ : 
 التـوقـيـع : 

 

 

 مدير الجمعية 

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

لطلب المقدم مع وحيث تمت مراجعة ا   ........................................ بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /  فإشارة للطلب المقدم
 التوظيف فنفيدكم بأن : خطة 

  لا مانع لدينا من الموافقة على الطلب. لتوظيف و خطة ا مع شر مفتح الوظيفة يت 
  :  ل 

ً
 اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظرا

 

 للإحاطة والتوجيه ،،،
 :  مدير الجمعية

ــيـع : ال  ـتــوقـ

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة 

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..      وبركاته.. مة اللهورح مكيالسلام عل
  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة 

 فة بسبب : اعتذارنا عن اعتماد الوظي 

 

 رئيس الجمعية 
 الاسـم : 
 التوقيع : 

ـــخ :         /   ه ـ14/              التاريـ
 صورة لل م ال ي  ة.  -

ي قسم الاالإدارة/  صورة لرئيس -
 . لمعنن
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله      الجمعية  مدير سعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
ضمن    ........................................................................... على وظيفة /    .......................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 
 من يوم    الجمعيةب  الوظائف المعتمدة

ً
 هـ. 14الموافق      /      /         .... . . ......... ...... ، وذلك اعتبارا

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

ن صباجي ومسائ   بنظام الساعات دوامي 
   / أخ  رى 

 
 
 
 

 
 

 مدير الجمعية 

 حفظه الله   معيةرئيس الج  سعادة
 نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

ات    : وخبر
 والدرجة    ....................................................................... توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةاد  معتاونوضي ب

 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الله       مدير الجمعيةرم  المك
 حفظه الله   المالية   مدير إدارة الشؤونالمكرم  

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

 : نفيدكم بأنه  
  والدرجة    .......................................................... عتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة من اع  نلا ما 

 
ً
 ه  14الموافق    /    /      .................................. من يوم   وذلك اعتبارا

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

 

 رئيس الجمعية
 سـم : الا

 التوقيع : 
 ه ـ14التاريــــخ :         /       /        

 لف الموظف. الأصل لم -
 . للرئيس المباشر صورة  -

 ي ة.  ال لملصورة  -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ...  الوظيفة اسم 

 .. . جهة الإشراف

ت  المؤهلات والخبرا
 المطلوبة

•  ... 

• . .. 

•  ... 

خصي  لشعلى الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف ا 
 ندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    ووسيلة الاتصال  على ص

 البريد الإلكتروني   أو على 

 ملاحظات 
المرتبة )( وفقاً   لىلمرتبة )( إالوظيفة تدرجية من ا

 والخبرات.   للمؤهلات

 ...  عمل لساعات ا

 ...  طلبات اللغة مت

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 انات الشخصية البياستمارة 

 البيانات الشخصية : 
 الجنسية :   ....................................................................................................:    الرباعىي   الاسم 

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

 تاريخها :   ....................................................................... مصدرها :  
 مكان الميلاد :   ........................................................................... لاد :  مي تاري    خ ال

 :   صص خالت   ............................................................................. المؤهل الدراسي :  
 لعـنـــوان : ا

 حىي : المدينة وال
 بجوار :   .............................................................................................. شارع :  

 نداء/جوال :   ................................................... فاكس :   ............................................. :   هاتف
 جي :  .......................................................................:   أقرب مسجد للسكن

 عنوانه : 
وج  الحالة الاجتماعية :   ن  أعزب(  )      )     ( مب 

 ( إناث     )   )     ( ذكور  :  عدد الأبناء 
 جهات العمل السابقة : 

 

 

 

ات   : الدورات والشهادات والخير

 

 

 

ي ال
 تاري    خ الالتحاق بالوظيفة :       .............................................................. :    الجمعيةب  مسمى الوظيفن

 الاسـم : 
 التوقيع : 
 التاريــــخ : 
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ة الذاتية الس( 4نموذج رقم )   ير
 

ة الذاتية   السب 
 

 البيانات الشخصية : 
 ................................. الجنسية/   ................ ..   / مر عال ................................................................................. .. .... الاسم/ 

 .......................................................... .. ....... مكان الميلاد/   ..................................... ............................ تاري    خ الميلاد/ 
 .................. ................................ تاريخها/  ............................. مصدرها/  ........................ .... .. . ............. رقم الهوية/  

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

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

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

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

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

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

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

ات ومهارات :    خبر
........................................................................... . .......... 

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

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

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

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

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

 الحاسب الآلىي :  دورات
........................................... ........................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 التاري    خ    التوقيع

 .....................          ...................................... ................. 
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 إجراء مقابلة شخصية  (5) رقم نموذج
 

 خصية شالكشف المقابلة  

 بيانات الموظف : 
 الجنسية :   ....................................................................... :   الرباعىي  الاسم

ي المتقدم عليه 
 :  القسم  ......................... : المسمى الوظيفن

 التخصص :   .............................................. هل الدراسي :  المؤ 

  تقدمت عليها : 
  مختصر للوظيفة الت 

 20 اكتب وصف وظيف 
 درجة 

 

 
 

 

 5 نجاحات : أبرز الإنجازات وال
درجا 
 ت

 

 
 

 10 لعمل فيها : ا جهات العمل السابقة ومدة
درجا 
 ت

o لمدة 
o لمدة 
o لمدة 
o لمدة 
o لمدة 

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
درجا 
 ت

 
 

 

 5 لتحاق بهذه الوظيفة : الا يد ر لماذا ت
درجا 
 ت

  

 10 : معيةالجماذا تعرف عن 
درجا 
 ت
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 لة شخصية إجراء مقاب   ( 6تابع.. نموذج رقم )

 
 5 من توظيفك :   الجمعيةب ما هو مكس 

درجا 
 ت

 
 

 

 2 الراتب الذي تتوقعه ولماذا :  مقدار 
درجتا 
 ن

  لأن

ية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ه   يوم ه    هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل
: 

5 
درجا 
 ت

 
 

 

 4 قدرات ومواهب تتمير  بها : 
درجا 
 ت

 
 

 

 4 فيك :  ونر صفات شخصية مدحها الآخ
درجا 
 ت

 
 

 

  
 
  رئيسك المباش  ف

 
 4 :  الجمعية أمور تحب أن تكون ف

درجا 
 ت

 
 

 

ح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :   10 اش 
درجا 
 ت

 
 

 

  أ
 
 4 :  الجمعيةبرز من تعرف من العاملير  ف

درجا 
 ت

 
 

 

 رجة د  ( ...................................... إجمالىي الدرجات الحاصل عليها ) 
 مقابلة : النتيجة النهائية لل

     .اجتياز بنجاح   .رسوب 
 محرر المقابلة : 

 يـع : الـتـوقـ
 هـ 14الـتـاريــخ :        /        /       
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 ( 6ذج رقم )نمو 
 عقد العمل 

 
   :  قال تعالى

َ
ودِ ي

ُ
وا بِالعُق

ُ
وف
َ
وا أ

ُ
 آمَن

َ
ذِين

ه
هَا ال

ُّ
ي
َ
 [ 1]المائدة :  ا أ

 عقد عمل
 

  يوم …………: ..…/ ……/ …  إنه
 
 وتوفيقه الاتفاق بير  كل من : م   تم بعون الله  20ف

ية  والتنمية  الاجتماعية رقم ………فاكس رقم   أولا ً: جمعية ………………………………ترخيص وزارة الموارد البش 
  التوقيع على هذا العقد الأستاذ ………ب………………………

 
  ………………………………و يمثلها ف

ون  ريد الكي 
 بعد بالطرف الأول بصفته رئيس مجلس الإدارة   ويشار إليها فيما  ………………………………

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

 …………………………………… 
   …….. …… …عنوانه مدينة………..…… جوال ………… 

ون  يد الالكي  ………  الير
 ) …………………………………………………………( 

  ويشار اليه فيما بعد الطرف الثا 
 ن 

 تمهيد : 
  مجال ا

 
  العمل  حيث أن الطرف الأول يعمل ف

 
  الذي أبدى رغبته ف

لخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطرف الثان 
  كامل أهليتهم

 
عا ونظام لإبرام هذا العقد على ما يلى  : لمعتا  ا لدى الطرف الأول ، فقد اتفق الطرفان وهما ف

ة ش   ير
 : موضوع عقد العمل : 

ً
 أولا

  لدى الطرف الأو اتفق . 1
  وظيفة   الطرفان بأن يعمل الطرف الثان 

 
افه وادارته ف ل وتحت اش 

  مدينة ……………………………… مدة هذا العقد سنة واحدة  ميلادية تبدأ من تاريــــخ  
 
……………………………وذلك ف

 م   ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .  20وتنته  بتاريــــخ ..…/ ……/ …   م  20 …..…/ ……/ 
ة تجربه لمدة ). 2   لفي 

ته للعمل. ( ما ت90يخضع الطرف الثان   بدأ من تاريــــخ مباش 
 

 : ساعات العمل والإجازات والراحة : 
ً
 ثانيا

  اليوم الواحد  6مدة العمل . 1
 
  الا  5بمواقع ساعات ف

 
 وع . سبأيام ف

  بأجر كامل .  والسبت يوم الجمعة . 2
  بالحضور يوم السبت  وي  هو يوم الراحة الاسبوعية للطرف الثان 

م الطرف الثان  لي  
  مسبقا . 

  حال احتياج الطرف الأول بعمل طارئ يبلغ به الطرف الثان 
 
 ف

  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة يستحق الطرف . 3
  سنه متع يتبأجر كامل على أن يوما  21الثان 

 
  بإجازته ف

الطرف الثان 
 استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . 

  إجازة  بأ. 4
 
  الحق ف

  عيد الفطر لم للطرف الثان 
 
( أيام ويوم واحد لليوم 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5دة )جر كامل ف

  للمملكة العربية السعودية . 
 الوطت 

  إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثير  يوما الأولى وبثلاثة أربا للطرف الثا . 5
 
  حال ثبوت مرضه الحق ف

 
  ف

ع الأجر عن ن 
  تلى  ذلالستير  يوما التالية، ودون أجر لل

ك خلال السنة الواحدة سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم ثلاثير  يوما الت 
  تبدأ ما متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدة : السنة

 ن تاريــــخ أول إجازة  مرضية . لت 
  إجازة بأجر كامل لمدة . 6

 
  الحق ف

  حالة الولادة 40 للطرف الثان 
 
  حالة زواجه يوم ف

 
  حالة وفاة   وخمسة أيام ف

 
أو ف

 .  ا المشار اليهو أحد أصوله أو فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات زوجه أ
 
 
 
 
 

امات الطرف الأول ثالثا :   الي  
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 مقداره )............... -1
ً
  أجرا شهريا

ة  للطرف الثانيجر المدفوع يخضع الأ  -2ريال( فقط يدفع الطرف الأول للطرف الثان 
  تفرضه

   لكافة الخصومات الت 
 
  تفرضها الدولة الأنظمة ف

ع دفتقبلا ويتم مس المملكة العربية السعودية المطبقة أو الت 
  وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المتعمد

 ة الأجر للطرف الثان 
 
امات  : الي  

ً
  :   رابعا

 الطرف الثان 
  هذه التعليمات ما ي. 1

 
خالف  أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن ف

  تنفيذها ما يعرضه للخ مةالآداب العا العقد أو النظام أو 
 
 طر . ولم يكن ف

  عناية كافية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخا . 2
الأول الموضوعة تحت تصرفه أو مات المملوكة للطرف  أن يعتت 

  عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 
 
  تكون ف

 الت 
م حسن السلوك والأخلاق أن يل. 3  .  أثناء العمل ي  

  تهدد سلامة مكان أن يقدم كل عون ومساعدة دون أ. 4
  حالات الأخطار الت 

 
 ف
ً
 إضافيا

ً
ط لذلك أجرا العمل أو ن يشي 
 عاملير  فيه . الأشخاص ال

  إجرائها عليه قبل الإلتحاق بالعمل أو أثناءه، للتحقق م. 5
 
  يرغب ف

ن خلوه من الأمراض  أن يخضع للفحوص الطبية الت 
 . ة ة أو الساريالمهني

ار بمصلحة الطرفأن يحفظ الأشار والمعلومات . 6   من شأن افشائها الإض 
الأول . ويعتير    المهنية المتعلقة بالعمل والت 

 منه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد بإفشاء أشار الطرف الأول لمدة توق
ً
يــــخ انتهاء سنوات من تار  3يعه على هذا العقد إقرارا

 ارج المملكة . وخ طرفير  داخل العلاقة بير  ال
م الطرف الث . 7   يلي  

 
  جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية ف

 
  ف

سعودية المملكة العربية ال ان 
  أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المال

 
ية الناتجة عن وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها ف

 . لك الأنظمة مخالفته لت
امات اخرى على عاتق الطرف     أي الي  

 الثان 
 ............................................................................. ......................................................................

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

 : إنهاءخام
ً
 لعقد وفسخه والتعويض : ا  سا

 ذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه . ينته  ه. 1
  كتابية . ء مدته إذا اتفق الط ينته  هذا العقد قبل انقضا . 2

ط أن تكون موافقة الطرف الثان   رفان على إنهائه بش 
ة التجربةر إنهاء هذا العقد خلال فيحق للطرف الأول بإرادته المنفردة ودون اشعا . 3    أ ي 

 
و مدة تمديدها إن وجدت ، وف

  تعويضا عن هذا الإنهاء كما لا يستحق مهذه 
 كافئة نهاية خدمة . الحالة لا يستحق الطرف الثان 

  أو تعويضه حسب نص المادة ) يحق للطرف الأول فسخ ال. 4
( من نظام  80عقد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثان 

 عمل . ال
 

 الخدمة : ية  مكافأة نها سادسا : 
  عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفير  أو بانتهاء مدة العقي

د أو نتيجة ستحق الطرف الثان 
ش  يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من  وة قاهرة مكافأة قدرها أجر خمسة علق

  العمل ، وتحسب المكافأة على اساس زاكافأة عن اجالتالية ويستحق العامل م  السنوات
 
ء السنة بنسبة ما قضاه منها ف

 .  الأجر الأخير
 

 : أحكام عامة : 
ً
 سابعا

    يما لم يرد بهف. 1
 
نص يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها ف

 بية السعودية. المملكة العر 
   جهة المختصةتختص ال. 2

 
وط هذا العقد  ف   أي نزاع قد ينشأ عن تنفيذ أحكام وش 

 
 المملكة العربية السعودية بالفصل ف

. 
ولا يحق لأي من الطرفير  بعد توقيع هذا   –إن وجدت   –فاقيات والعقود السابقة له محل كافة الاتعقد يحل هذا ال. 3

 ذكر فيه .  العقد الادعاء بأي حق خلاف ما 
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  صدر هذا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرسال كافة المراسلات والخطابات عليه . ا  ان عنوانهما اتخذ الطرف. 4
 
 لمحدد ف

 لم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل بموجبه . من نسختير  تس لعقد حرر هذا ا. 5
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع
 

   الطرف الأول: 
   

  
  : الطرف الثا  

 ن 
   الاسم :  

   
 .......................................... .. م : ....... الاس

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارة  
   

 ................... ............. التوقيع : ................ 
 الختم : ......................................... 
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 لب إجــازة ط(  7)  نموذج رقم
 
 

 ج طلب إجازةنموذ 

 
 حفظه الله ةجمعيالمدير المكرم 

 وبعد ..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .. 
ي 
 يوم / أيام     ازة لمدة إجفآمل منكم الموافقة على إعطائ 

 هـ. 14الموافق     /     /       ............................................ هـ  وحن  يوم 14الموافق    /    /       ................................  من يومابتداء  
  
ً
 للأسباب الآتية : نظرا

ي : از تحسب ضمن إجعلى أن 
 ائ 

 الاعتيادية                     المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية تببدون را 

 ... .. ........... ........................ ................................................................................... ................. ل: البديالموظف 
 يرعاكم ،،، والله يحفظكم و 

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

 الاس   م :   .....................................................................................ال ق س  م :  

 التاري  خ :   .......................................................................   رئيس القسم  : 

  ع : التوق ي ...................................................................................  ت وقي ع :  ال
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

            الاعتيادية مرضية          ال رية        الاضطرا        الاستثنائية      بدون راتب 

ة من         /      /         هـ. 14/      /             إلى        –هـ   14وذلك عن الفب 

 أخرى 

 لظروف العمل. غب  ممك 
ً
 ن نظرا

 والله الموفق ،،، 
 مدير الجمعية 
 الاسـم : 
 التوقيع : 

ـــخ :       ـه14/       /            التاريـ
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 استئذان موظف (  8)  قمنموذج ر 
 

 استئذان موظف 

 

 
 

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

 ه 14/       /               يــــخ : التار   ....................................................................................................   :  لقسما/ الإدارة
 

 انصراف مبكر     الاستئذان :  نوع
 ي الحضور

 تأخر فن
  الدوام الخروج والعودة أثناء 

  أخرى 

 /     .........................................................................................   / اعة  لسامن    ذان : وقت الاستئ
ً
 مساء    صباحا

 /        / الساعة  إلى 
ً
 مساء    صباحا

 الاستئذان : سبب 

 

 

 

 
 

 المباش   مدير الد اعتما

 
 

 : ع ـوقي ـالت     ............................................................................................................................................... : م ــلاسا
 
 

  رقم الاستئذان : 

 غير موافق موافق
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   استمارة(  9نموذج رقم ) 
 تقويم الأداء الوظيف 

 

 

 م : ـــــــالاس

 م : ـسـالقالإدارة /  

  
 :   المسمى الوظيـف 

 ( سنة ..................... ( شهر      )  ...................... ( يوم     )  ................ )       : ظيـفة  لو مدة شغله ل

 ه ـ14           /            /          الموافق        ....................................................  يوم   :    التـعيـير  ريــــخ  اـت

 ه ـ14           /             /          الموافق        ....................................................  يوم   :    التـقيـيمريــــخ  اـت

ة التقييم من :        /      /         ـه 14/           هـ   إلى :        /    14في 
 

 تعليمات أساسية 

ي التقي
 يميجب قراءتها قبل البدء فن

 آل ية إج راء التقويم :   أجزاء التقييم : 

.  زء الأول : شامل لجميعلجا ن  الموظفي 
افية ف ي : خاص بالوظائف الإشر

 قط. الجزء الثائن
 تدريب. الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات ال

مدة ن هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسة تقويم أدائه بم  ة غب  معبأةإعطاء الموظف نسخ -1 
ي امأسبوع على الأقل والتأكد من فهم الموظف الك

 يتضمنها هذا النموذج. ل لجميع الأبعاد الن 

لأبعاد ( أمام كل عنصر من عناض ا   ✓ض للاستمارة ووضع علامة ) يجب تعبئة كافة الأبعاد والعنا  -2

 الرئيسية. 

ي كل  شر لرئيس المبايناقش ا -3
بند من بنود  تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له فن

 المحاور المختلفة. 

اك مق -4 ورة اشب  ن عند إجراء الومضن ن اثني  تقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخر بنفس المستوى  ي 
ن الإدارة دير م تنظيمىي للرئيس المباشر أو أعلى كال  بالنسبة لرئيس القسم.  أو الأمي 

 موذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. لنعتماد هذا الا  -5

ي هذأن يكون  -6
ي على مستويات الأداء المحددة فن

 : النموذج ، وهي كما يلىي ا التقويم مبنن
   )4( ممتاز  )5)

ً
 ضعيف  (1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجدا

ي المستوى الإجمالىي للتقييم وحصول الموظف  -7
فإن علاوة   على جيد أو مقبول أو ضعيفعند تدئن

 داء السنوية تحجب عنه لتلك السنة. الأ 

ي  عند تقويم أداء -8
قية وحصوله على مستوى ضعيف فن ي بُعد من الأبعاد  أ الموظف بغرض الب 

قية تؤ الر  ( فإن الب  ي
 جل. ئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائ 

 إرشادات عامة للتقويم : 

ي هذا النموذج مرة •
ي كل عام على الأقل لجم يستوفن

ن فن ة   ، يع الموظفي  ي الفب 
وبعد مصن

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

ن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس  التقييم لتحقيق مبدأ  ذا يهدف ه • تحسي 
ن أداء الموظف، وتعلى الا  وفب  الدعم  تفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسي 

ي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلةم  زمة لإنجاز والمساندة اللا
  هامه الوظيفية والن 

.  الجمعيةبتحقيق أهداف  ي
 التعاوئن

جود أساليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة  وذج بفاعلية لابد من و نملإكمال هذا ال •

ن كالرجوع للتقارير والأوراق العلى معا متعلقة بعنصر  يب  واضحة لجميع الموظفي 
 ييم. تقبات نجاح الالتقييم لإث

 أمثلة سلوكية ملموسة لم •
ً
ا ا قام به الموظف من إيجابيات أو  عنر  النموذج مستحصرن

ة محل التقويم. لفغب  ذلك خلال ا  ب 

ي   قوّم •
ي  كل بُعد على حده، فحصول الموظف على تقدير ممتاز فن

أحد الأبعاد لا يعنن
ي كل الأبع

 اد والعكس صحيح. حصوله على تقدير ممتاز فن

 اجعل تقو  •
 
ة محل التقويم. لكيمك شاملا  امل الفب 

 أثناء تقويمك •
ً
 لموظفيك.  كن موضوعيا

ة به حسب المعايب   لفعلية الحالية المناط ا قوّم موظفك على الواجبات والمسؤوليات •
ي تتلاءم

ي النموذج والن 
 مع طبيعة الوظيفة المعنية.  المذكورة فن

احا •  حاجة. ت لتقديمها للموظف عند الجهّز بعض الحلول والاقب 

ء الأفضل له  موظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأدا الأخبر  •
 . للجمعيةو 

ام من المو  • ن احات وحلول ظفاحصل على الب  ن وتطوير أدائه.  يتضمن اقب   لتحسي 

ص للموظف ما تم مناقشته أث •
ّ
ي تم الاتفاق  لخ

ن على النقاط الن  كب  ناء التقويم ، مع الب 
 ليها. ع

وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد  ه ما سيقوم ب  اتفق مع الموظف على •
 مناسبة لذلك. تواري    خ 

ن  • ي قدرة الموظف على تحسي 
 التقويم.  الأداء قبل إنهاء جلسة أكد ثقتك فن

 حسابات التقديرات عند التقويم :  

عدد   واقسمها على اجمع درجات عناض كل بُعدلتحديد درجة التقويم لكل بُعد ،  تيجة تقويم الـبُعـد : ن 
 العناض. 

ي شملها   اد ( ، اقسم إجمالىي درجات الأبعاد على عدد الأبع2)( أو 1رقم ) نتيجة تقويم الاستمارة : 
الن 

ي 
  الاستمارة. التقييم فن

ي الأجزاء المستخدمة واقسمها علىاجمع درجات الحساب النتيجة النهائية : 
  تقويم العام لكل بُعد فن
 يم ونسبته. عدد الأبعاد تقدير التقي

ية : ال ة )تجبر لصالح الموظف إذا كانت خمسة م كسور العش  رفع إلى العدد  0.5ن عشر
ُ
( أو أكبر وت

 على. الأ الصحيح 

 : توزي    ع النسخ  

 •  . ن  أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفي 

 ورة للمالية )مع مسب  راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. ص •

 . صورة للموظف )عند الطلب( •

 المباشر )عند الطلب(.  يسصورة للرئ •
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    (   9تابع..  نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

 

 الإنتاجية 
كز على الشعة والتطوي اءمحصلة الأد هي   مع الب 

ً
 ونوعا

ً
ر  الفعلىي كما

 والاستمرارية
 

 الإل م ام 
ي 
 الوظيفن

ي ذلك  الطرق والأساليب المثلى ب  هي الإلمام 
ي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما فن

 الن 
اء  وات والمعدات اللازمة لأدالقدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأد

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناض التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم  مت
ام آدابهواتفهم طبيعة العمل  ✓       كمية الإنتاج ✓       حب 

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       لدقة والجودةا ✓

ي الإنجاز  ✓
      حسن التصّرف وحل المشكلات  ✓       الشعة فن

      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       لمتاحة استخدام الموارد ا ✓

ي الأداء التطوير والتجدي ✓
ة والتدريب ل  ✓       د فن       لح العمل صااستثمار الخبر

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       رارية الإنتاجاستم ✓

 التقويم العام لبُعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 ( درجة       = ) 6)     ( ÷ 
 

 مة لبُعد : الدرجة العا 
  الإ

 لمام الوظيف 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 التق دير :  دير : التق 

     

 ال م رون ة 
اقدوهي ال ت الوظيفة والأنظمة والشعور رة على التكيف مع متغب 

 بالمسؤولية 
 المبادرة 

ي كل جديد يخدم تق
حات والأفكار البناءة وتبنن بسياسة ترك   معيةالجديم المقب 
 بها م الوقت للقيامتسع من 

 1 2 3 4 5 التقييم للبند عناض  تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم للبند  تم
       ت قبل التغ يب   ✓

✓ 
ون الإخلال بالعمل أو انتظار  المبادرة الذاتية د

 التوجيه 
     

       غوط العملتحمل ض ✓

ن العمل والأدا طرح أ ✓       ت قبل الن ق د  ✓       ء فكار لتحسي 

✓ 
ن  لا ا ستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسي 

 العمل
      ✓ 

ي الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  ت
بنن

 اسي الأس 
     

ي عند الحاجة  تقبل أداء عمل  ✓
ي زيادة الدخل و  ✓       إضافن

      خفض التكاليف الإسهام فن
اف بالمسؤولية عن الأخطاء ✓        الاعب 

 :  الدرجة العامة لبُعد
 رة ادالـمـبــ

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 عد : الدرجة العامة لبُ 
 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 التق دير : 

  : التق دير 

     

ام ن  الانضباط والالب 
ي التقيد بأنظمة

الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات   وتعنن
 ار أوقات العمل واستثم

 ء والانتماء ال   ولا  
ي ه

الحرص على تطويره  وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه و  الجمعيةو تبنن
 ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 لتقييم عناض ا تم  1 2 3 4 5 ييم تقعناض ال تم
      الجمعيةتفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      يةا الخب  ريعهومشا الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

ات المحافظة على ال ✓       قلة الاستئذانات  ✓ ن       ممتلكات والتجهب 

      الجمعية على سمعة الحرص  ✓       والتعليمات ة التقيد بالأنظم ✓
حات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓       الجمعية إبداء مقب 

 د : الدرجة العامة لبُع
ام   الانضباط والالي  

 )     ( درجة =  5( ÷      )
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 تماء الولاء والان

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التق دير :  : ر التق دي

     

 لاقات الع
 وفن التعامل 

ام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  هو توطيد علاقات مبنية على الاحب  
 لدعوية المختلفة وبرامجه ا الجمعية 

 الشخصية  الص فات 
 للعمل ا هي 

ً
ن بها الموظف وتجعله لائقا ي يتمب 

  مكز كعضو في  الجمعيةبلصفات الن 
 دعوي

 1 2 3 4 5 التقييم للبند  عناض  تم  1 2 3 4 5 م للبند ييعناض التق تم

ي التطوير والإبداع الر  ✓       مع الرؤساء  ✓
      غبة فن

      زان التفكب  ات ✓       مع الزملاء ✓
ن اج لزوار والمر مع ا ✓ ام بالآداب الإسلامية  ✓       عي  ن       الالب 

      شعة البديهة  ✓       دح وثناء الآخرينم ✓

الة  ✓       المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لبُعد : 
 لعلاقات وفن التعامل ا

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 ة العامة لبُعد : الدرج
 الشخصيةالصفات 

 = )     ( درجة  5( ÷    )  

 التق دير :  التق دير : 

ية لو وجدت  ة ) إ ملحوظة : تجبر الكسور العشر  و أكبر إلى العدد الصحيح الأعلى. ( أ0.5ذا كانت خمسة من عشر

 (  1مارة رقم ) نتيجة التقويم لاست
 (  1 تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )

5  = 
 ممتاز 

4  = 
   جيد 

ً
 جدا

3  = 
 ـدـيج

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف 

      درجـة  صل عليها إجمالى  درجات الأبعاد الحا

  
ـعـد   شملها التقييم  عدد الأبعاد الت 

ُ
 لتقدير =  إجمالى  الدرجات ÷ إجمالى  الأبعـاد لحساب ا ب

 

 ((  1) استمارة رقم )
 ولــــــــ الـجـــــزء الأ 

ن بلا   استثناء. الفئة المستهدفة : جميع الموظفي 
ي تمثل أقرب وص   ✓توضع علامة )  

ي الخانة الن 
 ف للأداء. ( فن



 

Page 47 of 60 

 

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

 

  ـــــزء الــثــانـــي الـج
افي ((  2 ))ستمارة رقم ا ي الوظائف الإشر

 ة فقط. الفئة المستهدفة : موظفن
ي   ✓توضع علامة )  

ي الخانة الن 
 تمثل أقرب وصف للأداء.  ( فن

 

 

 طيط التخ
لممكنة  سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات ا

 لتحقيقها ودراسة النتائج. 
 التفويض والتدريب  

وتفويض  ب خلال التدري مستوى العمل والإنتاج من  رفع 
 . ن  المرؤوسي 

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

 ✓       اضحة للجميع و   وضع خطط ✓
ن لتمثيل الإدارة أو  تهيئة المر  ؤوسي 

 القسم
     

      القدرة على التفويض  ✓       للتنفيذ  وضع أولويات  ✓

 ✓       البديلة وضع الخطط  ✓
ثة لتطوير  ديالوسائل الح استخدام 

ن   العمل وأداء العاملي 
     

      العقبات  حلتجاوز المشكلات و  ✓       ثر والنتائج تحليل الأ ✓

 بُعد : الدرجة العامة ل
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 العامة لبُعد :  الدرجة 
 التفويض والتدريب 

 درجة   = )     (  4)     ( ÷ 
 ق دير : الت التق دير : 

     

 الرقابة 
ي أو 

ي  هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فن
قاتها ، والشعة فن

 تصحيح التجاوزات. 
 ات خ  اذ القرارات  

ي التفك
ب  لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  أسلوب فن

 ت الطارئة والعارضة. المشكلا 

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

 ✓       الإلمام بمشكلات سب  العمل  ✓
دد من  الحسم وعدم ا لتهرب أو الب 

 اتخاذ القرارات 
     

ن  ✓  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسي 
دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ  

 القرار 
     

ن  ✓       ذ القرار المشاورة قبل اتخا ✓       تقويم أداء المرؤوسي 
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       ية المتابعة استمرار  ✓

 جة العامة لبُعد : الدر 
 الرقابة 

 = )     ( درجة  4 )     ( ÷
 

 بُعد : الدرجة العامة ل
 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التق دير :  التق دير : 

     

ي تحقيق أكبر قداستثمار أقل و  التنظيم
ن   ف. ر من الأهدا قت ممكن فن  القيادة والتحفب 

ن ودفعهم لتحقي ق الأهداف المرسومة وتقويم  تحريك المرؤوسي 
ي بذل ، أدائهم 

ين للاستمرار فن ن ن المتمب   المزيد. وتحفب 

 1 2 3 4 5 ض التقييم للبند عنا تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم للبند  تم
      النفوذ  امحيات واستخدالإلمام بالصلا  ✓       ه تنظيم الوقت وحسن استغلال ✓

✓ 
توزي    ع العمل والمهام على  

ن المرؤوس  ي 
ن  ✓             توجيهها و   متابعة أعمال المرؤوسي 

ي و  ✓
      تقديم النقد بأسلوب بناء  ✓       قتها إنجاز الأعمال فن

 ✓       ق الإنجازات وأرشفتها توثي ✓
ن  تقديم الشكر والثناء والتح  فب 
ين  ن ن المتمب   للمرؤوسي 

     

 ✓       لتقارير ا رفع  ✓
ن كل   الإلمام بأفضل طريقة لتحفب 

 رؤوس م
     

 الدرجة العامة لبُعد : 
 ـتـنـظـيـم ال

 رجة = )     ( د 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 القـيادة والتحفـير  

 = )     ( درجة  5( ÷     )  

 التق دير :  التق دير : 

يملح ة )   ذا ة لو وجدت إ وظة : تجبر الكسور العشر  حيح الأعلى. ( أو أكبر إلى العدد الص0.5كانت خمسة من عشر

 (  2ة رقم ) ار نتيجة التقويم لاستم
 (  2لاستمارة رقم ) تقدير الموظف على أبعاد ا

5 
 ممتاز 

4 
 
ً
 جيد جدا

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف 

      ةدرجـ  إجمالى  درجات الأبعاد الحاصل عليها 

  
ـعـد   م ييشملها التق  عدد الأبعاد الت 

ُ
 الى  الأبعـاد لحساب التقدير =  إجمالى  الدرجات ÷ إجم ب

 
 



 

Page 48 of 60 

 

    ( 9م )رقتابع..  نموذج 
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 النتيجة النهائية   إجمالى  الأبعاد  الدرجات إجمالى    جزء التقييم ✓
نسبة  
 العلاوة

 قدار العلاوةم

 ر.س  ....................  %  5 تاز مم=     5   ( 1استمارة ) 

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

 مجموع الدرجات ÷ 
 الأبعاد = مجموع  

 النتيجة النهائية

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 لأبعاد ا

 3  ج يد = 

 = مقبول   2 تحجب 

  1   ضعيف = 
 

 

 أهيل احتياجات التدريب والت 
 

ن أداء انتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات ال  وءعلى ض  لتحسي 
ً
ي تتطلب تدريبا

ي : لمن 
 وظف الوظيفن

       إدارية       تقنية            دعوية         دراسية سانية         اجتماعية أو إن   تدريب على رأس العمل 

 

 

 

 

 

 ملحوظات :    ................................................................................................................................................................................................................... :     ر ـشاـس المبـيـالرئ
 :   عــيـــوقــتـالـ

 ه  14       /          /                  :   ـخــــاريـــتالـ

 ملحوظات :    .......................................................................................................................................................................................................................................... : الـمـــوظــــف  
 :   عــيـــوقــتـالـ

 ه  14/          /                        :   ـخــــاريــالــت

 ملحوظات :    ............................................................................................................................................................................................................................:   ـــتـمـاد الإدارةاعـ
 وظات : ملح   ...................................................................................................................................................................................................................................................:   الاســــــــــم

 :   عــيـــوقــتـالـ
 ه  14/          /                        :   ـخـــريـاــالــت
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 ئـي زا إجـراء جـ(  10نموذج رقم )                                 
 

  راء ج زائ  ي إج  

 رقــمـــه :     ................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  :   المسمى

 الـقـســـم :    ....................................................................................... الوظيف 
 لفـة : نـوع المخا

 الرابعة  الثالثة    الثانية      الأولى    تكرارها :  ه  14فق :    /    /     واالم....... ......  يومـاريـخـهـا :   ت
 نـوع الجـزاء : 

1 ) من الراتب  ........... ............. سم ح 
2 )  توجيه إنذار شفهي 
3 )  ي  توجيه إنذار كتائر

4 ) ة ة القادمحرمان من العلاوة السنوي 
5 ) ل لمدة أمر إيقاف من العم .... .. ............. 

6 ) مة إشعار بالفصل وإنهاء الخد 
7 ) أخرى 

 

 ملاحـظـات : 

 

 

 

 

 

 

 

 عهد المخالفوتإقرار 

ي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي باأقر أنا الموظف المو 
ي هذا الإجراء الجزائ 

ام ضح اسمىي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلىي والواردة فن ن بكافة  لالب 
  ، الجمعيةمل بتعليمات وأنظمة الع

ً
 إيجابيا

ً
ا ي الأيام القادمعلى أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشر

والله ولىي   ة.  لتفادي ما حصل من قصور فن
 التوفيق،،، 

ــخ    ................................................................ /  وظفالم الاسم  التوقيع /     ه 14:     /     /    التاريــ
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 
 ، مع ملاحظة :  ادهواعتم ع آمل الاطلا 

ــخ ا   ...................................................................   / لجمعية مدير ا  التوقيع /     ه 14:     /     /    لتاريــ
 

 

 الاعتماد

 ة : لييتخذ بحقه الإجراءات التا
(1 )  ( 2)   من الراتب .......... ....................... حسم  توجيه إنذار شفهي 
(3)   ( 4) حرمان من العلاوة السنوية  ي توجيه إنذار ك  تائر

(5)   (6)   ء الخدمةإشعاره بالإقالة وإنها   أيام  ..................................................إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى 
 جيهات أخرى / تو 

 الجمعية  رئيس
 ـــم : سـالا 

 التـوقـيـع : 

 ه ـ14/              الـتـاريـخ :        / 
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ـم( 11نموذج رقم )                                         ّـُ  تـظـل
 

  م 
َّ
 ت ظ  ل

 وفقه الله      الجمعية  ة رئيس سعاد
 وبعد..    الله وبركاته.. كم ورحمة  ليالسلام ع

م  سبب
ّ
 :..   التظل

 

 

 

 

 

ح م  ش 
ّ
 :..   التظل

 

 

 

 

 

 
ّ
  التظل

 
 م : الطرف الآخر ف

 

الاسـم :   ه 14الموافق    /    /       ........................ة :  يوم اري    خ المشكلت 
 م :  يوم

ّ
 الوظيفة :  ه  14الموافق    /    /       .......................... تاري    خ الت ظل

   : التوقيع    ............................................................................................  المرفقات : 
 ه ـ14/               /             التاريــــخ : 

 

 

 التوجيه 

   .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 
  م إلىة  إحال

ّ
ي التظل

  : النظر فن
   : م غب  وجيه مع التوصية ب

َّ
 التظل

   أخرى 

 الجمعية  رئيس 
 الاسـم : 
 التوقيع : 
 ه ـ14/          التاريــــخ :        /        

 

 

  جهة أخرى فقط لإحالة إلىا زء يعبأ عند هذا الج

 إفادة الجهة المحال إليها

 

 

 الاسـم : 
 التوقيع : 

 ه ـ14        /        /          التاريــــخ :  
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 استـقـالـة(  12رقم ) نموذج                                            
 

 استقالة موظف

 حفظه الله       جمعية ال رئيس سعادة
 وبعد..    ركاته.. وبورحمة الله السلام عليكم 

 التمهـيد : 

 

 الأسباب : 

 

 

 

ي    مسعادتكلذا آمل من   الطلب : 
ن
ي ف

ي من وظيفن 
ي وإعفائ 

وطي  خ تقديمىي لهذه الاستقالة(ري    بعد شهرٍ من تا، ) الجمعيةقبول استقالن 
 من يوم 

ً
 هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة. 14... .. ......... / . ............. / ......... .. الموافق  .......................... قيدي اعتبارا

 

 

 المولى
ً
ي وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلو راجيا

 ،،، ريا شكري وتقدي عز وجل أن يجعلنن

 قدم الاستقالة م   مدير الجمعية موافقة

 الاس   م :   .................................................................................................................................................................. : الاسم
 التاري  خ :   ........................................................................................................................................................ :    التاري    خ

 التوق ي ع :   .........................................................................................................................................................  وقي ع :  ال ت
 

 

 التوجيه 

 وفقه الله    الجمعيةمدير رم / مك ال
 وفقه الله                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفير  

 : ه كم بأننفيد 
  من تاري    خ     /     /     لا مانع من قبول استقالة المو 

ً
 هـ. 14 ظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتبارا

 أخرى 

 

 عيةرئيس الجم
 : الاسـم  
 التوقيع : 

 ه ـ14التاريــــخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة (  13نموذج رقم )                                     
 

 هاء خدمة موظفإن بيان

 بيانات الموظف : 

  اع  رب اسم الموظف ال

  الـقــســـــم 

  ات الدوامفي    رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المسمى
  مرتبةال   الوظيف 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة

   الراتب الحالى  
ً
  كتابة

 بيانات الخدمة : 
 ه  14/           /  ـيد تاريــــخ طـي الق ه  14/           /  تاريــــخ التوظيف 

 يوم/أيام   شهر/أشهر   نواتس/ سنة  مـدة الخـدمة

  الاستئذانات عدد   لخدمة عدد أيام الغياب طول مدة ا

 مالية : استحقاقات 

  قيمتها   رصيد الإجازات الاعتيادية الى  إجم

  قيمتها  إجمالى  أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها  تحقات على الموظـفومس ديون

  المبلغ   قوق لحتصفية ا

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

ـــخ   ه  14    /     /  التاريـ

 

 ير  الصندوقأم
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

ي يوم
 ...........   حرر فن

 ه  14/        /  الموافق   

 م  ت الخ

 الجمعية مدير 
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 رف إخـلاء طـ(  14نموذج رقم )                                      
 

 رفـلاء طـإخ

 :  م الموظفرق  ..................................................................................................................................................................... : اسم الموظف 
ي الم

 :  القسم  ................................................................................................................. : سمى الوظيفن
 مصدرها :    ................................................................................................:  ها تاريخ  .............................................................................................. : قم الهوية ر 

 لطىي قيد 
ً
أو مستحقات نقدية أو عينية ، ليتسنن لنا نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد  الموظف الموضح بياناته أعلاه ، نظرا

 والتقدير،،،   م ، ولكم خالص الشكر تك ء طرف الموظف على ضوء إجابإكمال اللازم وإخلا 
 لموظفير  رئيس شؤون ا

 م : سـالا
 لتوقيع : ا

 ه ـ14التاريــــخ :        /        /        
 

 

  
 الشؤون الإدارية إفادة   إفادة رئيس القسم المعت 

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

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

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

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

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

 ......................................................... .................................................. . 
 ................................................................. ..... .   الاس م : 

 ................................... .................................. التوقي ع :  
 ه  14/             التاري    خ :       /    

 ......... ..... .. ........... ........................ .................... م :  س الا 
 ..................................................................... التوقي ع :  

 ه  14/              التاري    خ :       /    

 نيةإفادة قسم التق إفادة قسم شؤون العاملير  

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

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

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

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

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

 ................................ .................. .......................................................... 
 ............................. .......................................... الاس م :  
 ....... ........................ .. .................... ................ التوقي ع :  

 ه  14       /          / التاري    خ :        

 ....................................................................... الاس م :  
 ...................................................... ............... التوقي ع :  
 ه  14         /    تاري    خ :       /      ال

 ر ذو علاقة إفادة قسم آخ ؤون المالية إفادة الش

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

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

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

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

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

.................................................................................... ........................ 
 ... ........................ .. .................... ...................... الاس م :  
 .......................................... ..... .. ........... ......... التوقي ع :  

 ه  14التاري    خ :       /       /         

 .................................................. ..................... الاس م :  
 .... ........................ ........................ .. ...............  ع :  التوقي

 ه  14/       /             :    خ  التاري    
 

 

 الاعتماد

ي بأن الم وظف الموضح بياناته بع اليه قد عمل ل   الجمعيةتش هد إدارة  
ة من      /     /        الجمعيةدى  التع اوئن  ه  14خلال الف ب 

 مناعتبا  قد تم إخلاء طرفه، و   هـ14/      /          وح ن     
ً
 . هـ14        /         /           ري    خبتايوم              را

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

 : الاسـم  
 التوقيع : 

 ه ـ14التاريــــخ :        /        /        
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 ر( نظار كتانر  )لفت إنذ(  15رقم ) نموذج 
 
 

 لفت نظر 

 
ي :     إ ي        أول     نذار كتائر

 رابع  ثالث              ثائن

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

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
ي / 
 فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصب  فن

 
 
 
ي   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

  / فن
 نلفت نظركم إلى / ف لذا 

 
ي الإجراء الجزاكما 

ي المرفق. هو موضح فن
 ئ 

ي الأيام القادمة ، وزيادة   أمل أن يكون هذا الإ على
 لتفادي ما حصل من قصور فن

ً
 إيجابيا

ً
ا ي مؤشر نذار الكتائر

 تمت الإشارة إليه.  اهتمام الموظف بما 
 والله من وراء القصد ،،، 

 
 أخوكم 
 الاسـم : 
 الوظيفة : 

 :  يعوقالت
 ه ـ14/            التاريــــخ :         /     

 

. ل لملف الموظفصورة  - ن  دى شؤون الموظفي 
. صو  -  رة لرئيس القسم المباشر
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 إشعـار بالإقـالـة ( 16نموذج رقم )                                    
 
 

 إشعار بالإقالة 

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

 الموظف / مات دخعن  تكم بالاستغناءسعادفنشب  إلى 
ي /   على

 من تاري    خ :      /      /             ............................................................. المسمى الوظيفن
ً
   ه 14وذلك اعتبارا

ي ا 
 لاتخاذ باف 

ً
 لإجراءات ، ولكم جزيل الشكر. نأمل توجيهكم بما ترونه مناسبا

 الاســــم : 
 الـوظـيفـة : 
 الـتـاريـخ : 
 التـوقـيـع : 

 

 

 الجمعية توجيه إدارة  

 
 وفـقـه الله                        .......................................................................................................................................... ظف /  مو لمكرم الا

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
 لاستغنا 

ً
ي الوقت الراهن ، فنود إش الجمعيةء  فنظرا

سينتهي بمشيئة  الجمعيةعاركم بالإقالة وأن عملكم بعن خدماتكم فن
ةكم خلال ا ذلطاءكم وبالله تعالى بعد شهرٍ من تاري    خ هذا الإشعار ، شاكرين لكم ع أملنا بأن يبف  التواصل مع    معالسابقة ،  لفب 

ي الدعو  الجمعية
 فن
ً
 لدين الله ، وإسهاما

 
ي الأيام المقبلة. خدمة

 ة إلى الله تعالى فن

ام،،، وتقبلوا فا  ئق التقدير والاحب 
 رئيس الجمعية اعتماد 

 الاسـم : 
 التوقيع : 

 ـه14التاريــــخ :         /         /        
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 اءلة مس  17م رقنموذج                           
 

 مساءلة 
  غياب   تأخر     خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم الوظيفة  م ـــالاس

    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد   بيانووقت التاريــــخ 

  اضطرارية  اعتيادية   ص/م إلى  من التاري    خ  اليوم 
  استثنائية   مرضية     ه  14.......  / . .....  / ......  
  الغياب   بدون راتب      ه  14.... ...  / ......  / .... ..  

 

 إفادة الموظف

 : الاسم
 ع : ـالتوقي

ــخ :          / ـالت  هـ14   /       اريــ
 

 رأي رئيسه المباش  

 : مدير/رئيس
 ع : ـالتوقي

ــخ :          /  ـالت  هـ14/         اريــ
 

 الجمعيةإدارة 

  تحسب له اضطرارية   ب له مرضيةسحت    تحسب له اعتيادية 
  يكتفن بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط    ي

ي حقه إجراء جزائ 
 يطبق فن

  / أخرى 
 

 يةالجمع  مدير ال
 

 ملف الموظف. لصل  الأ  -
ي حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -

 فن
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  18 نموذج رقم                                      
 
 

 تعريف 
 

 أما بعد..     ه.. الا  رسول الله وعلى آله وصحبه ومن و علىة والسلام الحمد لله والصلا

 ……………………………… جمعيةتشهد إدارة ف

 / الموظف ن بأ

 ضمن قسم  .................................................................   وظيفةعلى    الجمعيةقد عمل ب

ة     ..................................................................................................................   التابع لإدارة ي الفب 
ن
 ه 14    /      /   من   ف

ةالخلال هذه  نكا، و  ريال  ........................................................................ شهري وقدره    براتب،   هـ14    /       /       وحن  
َّ
  مد

ة والسلوك  . حسن السب 

كر.  الجمعيةأدئن مسؤولية على دون ، أعطيت له هذه الإفادة بناء  على طلبه  قد و 
ُ
 خلاف ما ذ

 الموفق ،،،  والله
 

 مدير الجمعية 
 الاسم : 
 التوقيع : 
 التاري    خ : 

 الخ تم
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 تفويض صلاحيات( 19) نموذج رقم 
 

 ات تفويض صلاحي

 وفقه الله    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله  رئيس /  -مكرم مدير ال

 وبعد..    كم ورحمة الله وبركاته.. ليالسلام ع
 ل  
ً
 فنظرا

 بأنا قد فوضنا الأخفنحيطك 
ً
 التوقيع/   ............................................................................................... /  م علما

ة من      /      /        ه  14/      /       هـ  وحن      14خلال الفب 
 بالصلاحيات التالية : 

 
 
 

 ،،، ر ولكم جزيل الشك للاطلاع ،  
 م : ــالاســ

 الـوظـيفـة : 
 :  ـخالـتـاري

 التـوقـيـع : 
 

 

 التوجيه 

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

 نفيدكم بأنه : 
  .تم الاطلاع ولا مانع 

 أخرى 
 

 مدير الجمعية
 الاسـم : 
 التوقيع : 

 هـ14/                   /  التاريــــخ :          
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 لس : مجإعتماد ال

يةة مجلس الإدار تم اعتماد  ( بتاري    خ    18 )اجتماعه   ب لائحة الموارد البشر
 هـ   1442/  12/  17


