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 : أحكام عامة الفصل الأول

 

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

يهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقةةة بةةيج الجمعيةةة وموظفيةةق بمةةا يح ةةق المصةة حة العامةةة  ( : 2 - 1)  المادة
 ومص حة الطرفيج وليكوج الجميع ع ى بينة مج أمره عالماً بما لق وما ع يق.

معيةةة سةةوااً كةةانوا مةةوظفيج متعاقةةديج تسةةرأ أحكةةام هةةذا النظةةام ع ةةا جميةةع العةةام يج بالج ( : 3 - 1)  المادة
أو مج يأخذ حكمهم ، وأيضاً المتطةةوعيج فيمةةا يشةةم هم مةةج بنةةود  )الدوام الك ا والجزئا (

 هذا النظام.

يعتبةةر هةةةذا النظةةام متممةةةاً لع ةةد العمةةةل فيمةةةا لا يتعةةارا مةةةع الأحكةةام والشةةةروط الأفضةةةل  ( : 4 - 1)  المادة
 ل موظف الواردة فا الع د.

عةةديلات ع ةةى أحكةةام هةةذا النظةةام ك مةةا دعةةت الحاجةةة لإدارة الجمعيةةة الحةةق فةةا إدخةةال ت ( : 5 - 1)  المادة
 لذلك ، ولا تكوج هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها مج مج س إدارة الجمعية.

تط ع الجمعيةةة الموظةةف عنةةد التعاقةةد ع ةةى أحكةةام هةةذا النظةةام ويةةن  ع ةةى ذلةةك فةةا ع ةةد  ( : 6 - 1)  المادة
ت صيره فا قرااة العمل ، ولا تتحمل الجمعية أأ مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو  

 ومعرفة هذا النظام.

تحسةةةةم المةةةةدد والمواعيةةةةد المنصةةةةو  ع يهةةةةا فةةةةا هةةةةذا النظةةةةام أو ع ةةةةود العمةةةةل بةةةةالت ويم  ( : 7 - 1)  المادة
 الميلادأ .

 يصدِّر مدير الجمعية ال رارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارا مع أحكامق. ( : 8 - 1)  المادة

 . يرد فيق ن  فا هذا النظام يتم الرجوع إلى نظام العمل فا المم كة العربية السعودية فيما لم   ( : 9 - 1)  المادة



 

 

ي صد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت فا هةةذا النظةةام المعةةانا الموضةةحة أمةةام كةةل  ( : 10 - 1)  المادة
 منها ع ى النحو التالا :

 .ة الخيرية لتحفيظ ال رآج الكريم بمركز الواسطةجمعيال -الجمعية الجمعية
 أو )نائبق(   رئيس الجمعية    إدارة الجمعية

 ها ال جنة المختارة مج مج س إدارة الجمعية ل  يام بمهام الوظائف والتوظيف. لوظائفلجنة 

 الموظف
م ابةةل  –سةةوااً داخةةل مبنةةى الجمعيةةة أو خارجةةق –هو كل مج يعمل لمص حة الجمعية وتحت إدارتها أو إشةةرافها 

 أجر مادأ أياً كانت التسمية التا تط ق ع يق.
 يعمل لمص حة المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ وبدوج م ابل مالا أو عيناهو كل شخ  طبيعا  المتطوع

 الراتم
هةةو كةةل مةةا يعطةةى ل موظةةف كن ةةد م ابةةل عم ةةق شةةاملًا البةةدلات بموجةةم ع ةةد عمةةل مكتةةوم مهمةةا كةةاج نةةوع هةةذا 

 الأجر.

الأساسا  الراتم
 أو أصل الراتم

 هو ما يعطى ل موظف كن د م ابل عم ق بدوج بدلات ، ويحدد لق مرتبة ودرجة فا س َّم الرواتم.

 س م الرواتم
 بالجمعيةةةة،هةةةو جةةةدول بالرواتةةةم الأساسةةةية المعتمةةةدة فةةةا الجمعيةةةة شةةةاملًا لجميةةةع المسةةةميات الوظيفيةةةة المعتمةةةدة 

 وموزَّعة حسم المراتم والدرجات.
 هو الراتم الأساسا فا أول درجة وأول مرتبة مستح ق ل مسمى الوظيفا فا درجات ومراتم س َّم الرواتم. المربوط الأول

 زيادة سنوية ع ى الراتم الذأ يحصل ع يق الموظف بشكل سنوأ وفق س م الرواتمها  العلاوة  

 ع د العمل

هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معيج يبرم بيج الجمعيةةة والعامةةل يتعهةةد فيةةق الأخيةةر بةةأج 
شةةرافها م ابةةل الأجةةر يعمةةل فةةا خدمةةة الجمعيةةة وف ةةاً لأحكةةام وشةةروط الع ةةد ولائحةةة تنظةةيم العمةةل تحةةت إدارت هةةا وار

 المتفق ع يق.

ال غةةةة العربيةةةة هةةةا ال غةةةة المعتمةةةدة والرسةةةمية والواجةةةم اسةةةتعمالها بالنسةةةبة لجميةةةع الع ةةةود  ( : 11 - 1)  المادة
والسجلات والم فات والبيانةةات المتداولةةة وغيرهةةا ممةةا هةةو منصةةو  ع يةةق فةةا أحكةةام هةةذا 

وفةةا حالةةة اسةةتعمال  النظةةام،أو فةةا أأ قةةرار إدارأ يصةةدر تنظيمةةاً لأحكةةام هةةذا  النظةةام،
جانةةم ال غةةة العربيةةة يعتبةةر الةةن  العربةةا هةةو الةةن  المعتمةةد  الجمعيةةة ل غةةة أجنبيةةة إلةةى

 دوماً.



 

 

 : الوظائف  الفصل الثانا
  ها:المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية  ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير  
 إدارةنائم مدير الجمعية / نائم مدير  نائم المدير 

 رئيس قسم إدارأ بالجمعية رئيس قسم  
 نائم رئيس قسم إدارأ بالجمعية نائم رئيس قسم   

وظائف  
 إشرافية 

   رئيس قسم الموارد المالية

 مسؤول تسويق 
مسةةةةةوق مشةةةةةاريع الجمعيةةةةةة /منةةةةةدوم مبيعةةةةةات / موظةةةةةف 

 مبيعات 
   مسؤول استثمار  
   مسؤول است طاعات  

   مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاسم 

 اعلام  
 / المحرر( المنتج /)المصمم     
 )فنا تسجيل وتوثيق صوتا ومرئا(.    

    باحث اجتماعا  

وظائف  
 عامة 

 سكرتير / مدخل بيانات  سكرتير / مدخل بيانات 
 مدخل بيانات    موظف إدارأ

   أميج مستودع   
 الميدانييججميع الموظفيج  موظف ميدانا  

  تسويق 
وظائف  
 خدمة 

 موظف الاست بال / مراسل / سائق /مراقم  ( 1مأمور خدمات )
 حارس / عامل / فرَّاش ( 2مأمور خدمات )



 

 

اعتمادهةةا وتكةةوج متس سةة ة حسةةم تةةواري   بالوظيفةةة،وهةةو الةةرقم الخةةا   الةةوظيفا:الةةرقم   ( : 2 - 2)  المادة
 مج ثمانية أرقام تبدأ برقم ...............       مكونق
  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  
   السكرتي 

   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  
   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  
   امين الصندوق   
   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات  

   مراسل  
   معقب  

   الأرشيف  
   الإعلامية   الدائرةمدير 
   منتج  

   مصمم  
   محرر 

   1باحث اجتماعي  
   2باحث اجتماعي  

   مدير المشاريع  
   1السكرتي



 

 

 التوظيف والعقود  :الفصل الثالث 

ي ةةوم رئةةيس ال سةةم بتعبئةةة  عنةةد حاجةةة أأ قسةةم مةةج أقسةةام الجمعيةةة لفةةت، وظيفةةة جديةةدة ، ( : 1 - 3)  المادة
لمةةدير  -( ة راجةةع جةةزا النمةةاذا فةةا آخةةر هةةذا النظةةام1النمةةوذا المعةةد لةةذلك )نمةةوذا رقةةم 

نهاا باقا الإجرااات الإدارية. الموارد البشرية   لعرضها ع ى لجنة الوظائف وار

ل جنةةة التوظيةةف الحةةق فةةا قبةةول أو رفةةا أأ وظيفةةة جديةةدة يط بهةةا أأ قسةةم مةةج أقسةةام  ( : 2 - 3)  المادة
 د دراسة الحاجة الفع ية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها فا إنجاح العمل.الجمعية بع

( ويحةةدد فيهةةا مةةؤهلات 3يةةتم الإعةةلاج عةةج الوظةةائف الشةةاغرة بالجمعيةةة فةةا )نمةةوذا رقةةم  ( : 3 - 3)  المادة
 ومميزات الوظيفة وشروط ال بول.

كمةةةةال  ( : 4 - 3)  المادة ت ةةةةوم إدارة المةةةةوارد البشةةةةرية بدراسةةةةة أوراق المت ةةةةدميج ع ةةةةى الوظةةةةائف الشةةةةاغرة وار
لاختيار الموظف المناسةةم وتعميةةد شةةؤوج المةةوظفيج بتكمةةال الترتيبةةات ل م اب ةةة  الترتيبات

 الشخصية فيما بعد.

يشةترط ل بول التوظيف والعمل بالجمعية أج يكوج المت دِّم ل عمل مستوفياً ل شروط العامة  ( : 5 - 3)  المادة
 التالية :

 أج يكوج طالم العمل سعودأ الجنسية. •
 الأمانة وحسج الخ ق.  •
 العمل فا فريق واحد وحسج التصرف والتعامل مع الآخريج.ال درة ع ى  •
 المؤهلات الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وظيفة. •
 أج يكوج لائ اً طبياً ل وظيفة المرش، ل تعييج ع يها. •
 اجتياز الاختبارات أو الم ابلات الشخصية بنجاح. •

 أكثر مج هذه الشروط عدا شرط ال ياقة الطبيةويجوز ل منشأة إعفاا طالبا العمل السعودييج مج شرط أو 



 

 

( ، 26يجةةوز اسةةتثنااً توظيةةف غيةةر السةةعودأ وف ةةاً ل شةةروط والأحكةةام الةةواردة فةةا المةةواد ) ( : 6 - 3)  المادة
(  مةةج نظةةام العمةةل وأج يكةةوج مصةةرحاً لةةق بالعمةةل بالنسةةبة ل عامةةل غيةةر السةةعودأ ، ولديةةق  33( ، ) 32)

 إقامة سارية المفعول . 

ل توظيف بالجمعية أج ي دم إلى شؤوج الموظفيج المسوغات  يجم ع ى الموظف المت دم ( : 7 - 3)  المادة
 الآتية :

 (.4تعبئة استمارة البيانات الشخصية ل موظف )نموذا رقم  •

 . السيرة الذاتية •

 . صورة الهوية )البطاقة ل سعودييج والإقامة لغير السعودييج( •

 . صورة الشهادات الع مية والإدارية الحاصل ع يها •

 لات الع مية والخبرات العم ية ، أو إحضار الأصل ل مطاب ة.صورة مصدقة مج المؤه •

 سم. 4×  3صورة شمسية م ونة م اس  2 عدد •

 تحفظ هذه المستندات فا م ف خدمة الموظف.

ت وم بالم اب ة الشخصية ل موظفيج الجدد لجنةةة تشةةكل مةةج ثلاثةةة أعضةةاا أو أكثةةر حسةةم  ( : 8 - 3)  المادة
: )المدير التنفيةةذأ ، مةةدير المةةدير المةةوارد البشةةرية، رئةةيس ال سةةم أو مةةج ينةةوم  الاحتياا
 دارة الجمعية.إو ما تراه أ عنق(

لمت ةةدم لجنة الم اب ة الشخصية ها الجهةةة المخولةةة بالتوصةةية ب بةةول أو رفةةا الموظةةف ا ( : 9 - 3)  المادة
ع ةةةى وظيفةةةة شةةةاغرة بعةةةد إجةةةراا الم اب ةةةة الشخصةةةية والرفةةةع بةةةذلك لاعتمةةةاده مةةةج رئةةةيس 
( 2الجمعيةةةة ، وتةةةةتم هةةةةذه الخطةةةةوات بمتابعةةةةة مةةةدير المةةةةوارد البشةةةةرية وفةةةةق )نمةةةةوذا رقةةةةم 

 (.6و)نموذا رقم 

 يحرر ع د عمل لكل موظف يتم ترسيمق حسم الإجرااات المتبعة فا ذلك. ( : 10 - 3)  المادة



 

 

( يحةةرر مةةج نسةةختيج ويكةةوج 7ع ةةد عمةةل )نمةةوذا رقةةم  يةةتم اسةةتخدام الموظةةف بموجةةم ( : 11 - 3)  المادة
الةةةن  المكتةةةوم بال غةةةة العربيةةةة هةةةو المعتمةةةد دومةةةاً ، وتسةةة م نسةةةخة مةةةج الع ةةةد ل موظةةةف 
وتةةةودع النسةةةخة الأخةةةرى فةةةا م ةةةف خدمتةةةق بعةةةد توقيةةةع الموظةةةف بالمواف ةةةة ع ةةةى الشةةةروط 

ق ع يهةةا ومةةا الواردة فيق ، ويجم أج يتضمج الع د بيانات بطبيعةةة العمةةل والشةةروط المتفةة 
إذا كةةاج الع ةةد محةةدد المةةدة أو لمةةدة غيةةر محةةددة وسةةاعات العمةةل وأيةةة بيانةةات ضةةرورية 

 أخرى.

لا يجوز ل جمعية تك يف الموظف بعمل يخت ف اختلافاً جوهرياً عج العمةةل المتفةةق ع يةةق  ( : 12 - 3)  المادة
بغير مواف تق إلا فا حالات الضرورة وما ت تضيق مصةة حة العمةةل ، ع ةةى أج يكةةوج ذلةةك 

 .بصفة مؤقتة

يعتبةةةةر الوصةةةةف الةةةةوظيفا ل وظيفةةةةة وع ةةةةد العمةةةةل ومرف اتةةةةق المرجةةةةع الأساسةةةةا ل مهمةةةةات  ( : 13 - 3)  المادة
 المط وبة مج الموظف عند الخلاف حول ذلك.

يعد قسم الموارد  البشةةرية م ةةف خةةا  بكةةل موظةةف وي ةةوم بمتابعتةةق ، وتحفةةظ فيةةق جميةةع  ( : 14 - 3)  المادة
البيانةةةةةات والمعةةةةةاملات الرسةةةةةمية الخاصةةةةةة بةةةةةالموظف : )البيانةةةةةات الشخصةةةةةية ، صةةةةةور 

وتوغرافيةةة ، صةةورة الهويةةة ، صةةور الشةةهادات الحاصةةل ع يهةةا ، السةةيرة الذاتيةةة ، تةةاري  ف
بدا العمل ، المسمى الوظيفا ، ال سم ، الإجةةازات ، الاسةةتئذانات ، الكشةةوفات الطبيةةة ، 
الخطابةةةةةات ، ت ةةةةةويم الأداا ، الت ةةةةةارير السةةةةةنوية ، التنبيهةةةةةات والإنةةةةةذارات ، والإجةةةةةرااات 

 الجزائية ...إل (.

 -)يُسةةتثنى منهةةا إجةةازات الأعيةةاد  (-فترة التجريبية ل موظف الجديةةد ثلاثةةة أشةةهر عمةةل ال ( : 15 - 3)  المادة
( ، ولا 2يبةةدأ احتسةةابها مةةج تةةاري  التوظيةةف المعتمةةد فةةا نمةةوذا التوظيةةف )نمةةوذا رقةةم 

ميج إلةةى أج يةةتم الترسةةيم  يحق ل موظف خلال هذه الفترة التمتع بمميزات المةةوظفيج المرسةةَّ
 (.)بعد الفترة التجريبية

يةةةتم ترسةةةيم الموظةةةف الجديةةةد بشةةةكل رسةةةما أو الاسةةةتغناا عةةةج خدماتةةةق أو تمديةةةد الفتةةةرة  ( : 16 - 3)  المادة
بنةةااً ع ةةى  الأولةةى التجريبيةةة لفتةةرة لا تزيةةد عةةج ثلاثةةة أشةةهر إضةةافية بعةةد الفتةةرة التجريبيةةة



 

 

و  (14توصية رئيس ال سم مرف ة بت ويم ل موظف عج الفترة التجريبية فا )النموذا رقةةم 
 ية.مواف ة الموظف الخط

ل ةةرئيس المباشةةر الحةةق فةةا ت ةةديم توصةةية لشةةؤوج المةةوظفيج ب بةةول ترسةةيم الموظةةف قبةةل  ( : 17 - 3)  المادة
انتهاا الفترة التجريبية إذا ما رأى أه ية وكفااة الموظف لشغل هذه الوظيفة، ع ةةى أج لا 
ت ةةل فتةةرة التجربةةة عةةج شةةهر ، ولةةق عكةةس ذلةةك إذا رأى عةةدم أه يتةةق ويُرفةةق ت ةةويم لأداا 

 (.14جريبية وفق )نموذا رقم الموظف عج الفترة الت

إذا ثبةةت ل جمعيةةة فةةا أأ وقةةت أج التوظيةةف تةةم نتيجةةة لانتحةةال الموظةةف شخصةةية غيةةر  ( : 18 - 3)  المادة
صةةحيحة أو نتيجةةة ت ديمةةق بيانةةات أو مسةةتندات غيةةر صةةحيحة أو مةةزورة ، فةةتج ل جمعيةةة 
فس  الع د دوج حاجة لأأ إشعار سابق ودوج مكافأة أو تعويا، وذلك فا نطاق حكةةم 

نظةةام مكتةةم العمةةل ول جمعيةةة الحةةق فةةا اتخةةاذ الإجةةراا ال ةةانونا المناسةةم  مج 83المادة 
 حيال هذا الموظف.

يحةةق ل جمعيةةة إلغةةاا ع ةةد العامةةل الةةذأ لا يباشةةر مهةةام عم ةةق دوج عةةذر مشةةروع خةةلال  ( : 19 - 3)  المادة
ذا لةةم 15) ( يوماً مج تاري  الع د بيج الطرفيج إذا كاج متعاقداً معق مةةج داخةةل المم كةةة وار

لجمعية فور وصولق ل مم كة إذا كاج متعاقداً معق مج الخةةارا يضع نفسق تحت تصرف ا
. 

لجنةةةة الوظةةةائف هةةةا الجهةةةة المخولةةةة بتحديةةةد م ةةةدار الراتةةةم  الدرجةةةة والمرتبةةةة فةةةا سةةة م  ( : 20 - 3)  المادة
 الرواتم[ الذأ يُصرف ل موظف الجديد حسم المؤهلات والخبرات الحاصل ع يها.

صةةةةل الراتةةةةم المتوقةةةةع مةةةةج أ %70مكافةةةةأة الفتةةةةرة التجريبيةةةةة ل موظةةةةف الجديةةةةد هةةةةا نسةةةةبة  ( : 21 - 3)  المادة
حصةةولق ع يةةق بعةةد تحديةةد المرتبةةة والدرجةةة وفةةق المةةؤهلات والخبةةرات الملائمةةة ل مسةةةمى 

 الوظيفا الذأ ت دم إليق الموظف.

تةةرتبط أشةةهر صةةرف المكافةةأة بةةالفترة التجريبيةةة والتةةا متوسةةطها ثلاثةةة أشةةهر وأق هةةا شةةهر  ( : 22 - 3)  المادة
 وأكثرها ستة أشهر.



 

 

أو جيدجداً بعد الفترة التجريبية فتنق يحصل فا حالة حصول الموظف ع ى ت ييم ممتاز  ( : 23 - 3)  المادة
مضةةروبةً فةةا عةةدد أشةةهر الفتةةرة  %30ع ةةى فةةرق المكافةةأة مةةع أصةةل الراتةةم وهةةا نسةةبة 

 التجريبية تعطى ل موظف مع أول راتم بعد الترسيم.

عند حصول الموظف الجديد ع ى ت ييم جيد أو أقل فا ت ييم أدائق ل فترة التجريبيةةة التةةا  ( : 24 - 3)  المادة
أشةةهر ع ةةى مسةةمى وظيفةةا مةةا ، وثبةةت مةةج خةةلال الت يةةيم قدرتةةق ع ةةى  لا تتجةةاوز ثلاثةةة

ال يةةةام بمهةةةام وظيفةةةة شةةةاغرة أخةةةرى فتنةةةق يسةةةوم انت الةةةق مةةةج هةةةذا المسةةةمى إلةةةى المسةةةمى 
الةةوظيفا الآخةةر ويب ةةى فةةا فتةةرة تجريبيةةة أخةةرى لا تزيةةد عةةج ثلاثةةة أشةةهر ، بحيةةث يكةةوج 

الفتةةةرة التجريبيةةةة ل وظيفةةةة إجمةةةالا الفتةةةرتيج سةةةتة أشةةةهر ، أمةةةا إذا قضةةةى سةةةتة أشةةةهر فةةةا 
 الأولى فلا يسوم لق الت دم ع ى الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية ل وظيفة الأخرى.

عمةةةال ل عمةةةل  او أو فنيةةةيجمختصةةةيج  مؤسسةةةة لتةةةوفيرمةةةع أأ  يجةةةوز ل جمعيةةةة أج تتعاقةةةد ( : 25 - 3)  المادة
ويوقةةع ع ةةد مةةع صةةاحم المؤسسةةة وفةةق الإجةةرااات النظاميةةة  محةةددة،لةةديها فةةا أعمةةال 

ويةةةتم صةةةرف رواتةةةم هةةةؤلاا مةةةج قبةةةل الجمعيةةةة بموجةةةم الع ةةةد ولا تتحمةةةل  بهةةةذا، الخاصةةةة
كةةاج مناسةةباً ل عمةةل فةةا  إذاويمكةةج ن ةةل كفالةةة أأ عامةةل  أخةةرى،الجمعيةةة أأ مصةةاريف 

 .ةيالجمعية وفق الإجرااات النظام

 : الـــدوامالفصل الرابع 

ويكوج يوم الجمعة راحة أسةةبوعية رسةةمية براتةةم كامةةل  أيام العمل الأسبوعية ستة أيام  ، ( : 1 - 4)  المادة
لجميةةع المةةوظفيج ، ول جمعيةةة أج تسةةتبدل يةةوم الجمعةةةة بيةةوم آخةةر لةةبعا موظفيةةق متةةةى 
دعت الحاجة لذلك، وذلك بعةةد الحصةةول ع ةةى مواف ةةة مةةدير الجمعيةةة  باسةةتخدام )نمةةوذا 

 ( لتعديل الدوام، مع تمكينهم مج أداا واجباتهم الدينية.8رقم 

بةةيج المةةوظفيج ليةةوم السةةبت ويوضةةع جةةدول مناوبةةات يتضةةمج  فتةةرات مناوبةةةز عمةةل يجةةو  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف وتاري  الدوام.  بياج موعد

يكوج حضور الموظفيج إلى أماكج العمل وانصرافهم منها فا المواعيد المحددة فةةا هةةذا  ( : 3 - 4)  المادة
 النظةةام ، ولا يحةةق ل موظةةف تغييةةر أوقةةات سةةاعات العمةةل ولةةو بشةةكل مؤقةةت دوج اعتمةةاد



 

 

( ، ويُسةةتثنى مةةج 8مةةج رئةةيس ال سةةم ومواف ةةة إدارة الجمعيةةة ع ةةى ذلةةك وفةةق )نمةةوذا رقةةم 
ذلةةةةةك الوظةةةةةائف المناطةةةةةة بالإنجةةةةةاز أو المهمةةةةةات والغيةةةةةر مرتبطةةةةةة بوقةةةةةت ل حضةةةةةور أو 

 للانصراف.

يراعةةى فةةا أوقةةات العمةةل بالجمعيةةة ألا يعمةةل الموظةةف أكثةةر مةةج خمةةس سةةاعات متواليةةة  ( : 4 - 4)  المادة
 راحة .دونما فترة 

أو فتةةرتيج صةةباحية ومسةةائية( ويُحةةدد  ف ط،مسائية  ف ط،أنواع الدوام بالجمعية )صباحية  ( : 5 - 4)  المادة
دوام كل وظيفة ضمج التصنيفات الساب ة عند اعتمادها وذلةةك حسةةم الاحتيةةاا ع ةةى ألا 

سةةاعات يوميةةة ماعةةدا يةةوم السةةبت يكةةوج  8تزيد ساعات العمةةل فةةا الجمعيةةة عةةج  تزيد لا
  العمل لأربع ساعات ف ط .

حسم حاجة العمةةل ويصةةدر بةةذلك تعمةةيم ساعات العمل فا شهر رمضاج المبارك دد تح ( : 6 - 4)  المادة
 . 

يتم اعتمةةاد حضةةور وانصةةراف الموظةةف باسةةتخدام نظةةام الحضةةور والانصةةراف المسةةتخدم  ( : 7 - 4)  المادة
 19مج الشهر السابق وينتها بتاري     20بالجمعية ، ع ماً بأج شهر العمل )يبدأ بتاري   

 مج ذلك الشهر(.

صةةمة أو التوقيةةع فةةا أيةةام العمةةل الخةةارجا )خةةارا مبنةةى الجمعيةةة( إذا لا ي زم استخدام الب ( : 8 - 4)  المادة
وفةةا حالةةة وجةةود حةةالات دوام خاصةةة فلابةةد مةةج اعتمةةاد  ل جمعيةةة،تعةةذَّر معةةق الحضةةور 

شعار مدير الموارد البشرية بذلك.  رئيس ال سم وار

موظةةف ساعات العمل الميدانية يُ دِّر فيها رئيس ال سم وقت العمل الخارجا "الميدانا" ل  ( : 9 - 4)  المادة
ولا يُشترط لها استخدام البصةةمة أو التوقيةةع ل حضةةور أو الانصةةراف  منق،وتكوج بتشرافٍ 

ويُشةةترط توقيةةع رئةةيس ال سةةم فةةا  الانصةةراف،إذا تعارضت أوقاتهةةا مةةع أوقةةات الةةدخول أو 
قبةةل  البشةةرية،نموذا الدوام أمةةام هةةذه الأيةةام لاعتمادهةةا كسةةاعات عمةةل لةةدى إدارة المةةوارد 

 الشهر.إقفال دوام ذلك 



 

 

الفتةةرة  نظةةام الحضةةور والانصةةراف خةةلاليتغاضى عج الموظف الجديد نسيانق لاستخدام  ( : 10 - 4)  المادة
نظةةام الجمعيةةة ع ةةى حتى يعتةةاد  الشهر،التجريبية ع ى أج لا تزيد عج أربع مرات خلال 

 فا دخول وانصراف الموظفيج.

واحةةدة الدوام فةةا الةةدخول أو الخةةروا لمةةرَّة  نظام يتغاضى عج نسياج الموظف لاستخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 فا الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسياج لأكثر مج ذلك.

( وباعتمةةاد مةةج رئيسةةق 13اسةةتئذاج الموظةةف يكةةوج وفةةق نمةةوذا الاسةةتئذاج )نمةةوذا رقةةم  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمج إحدى الحالات التالية :  المباشر،

 التأخر فا الحضور عج وقت الدوام. •

 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. •

 الرسما.الخروا أثناا الدوام  •

وفا حال عدم  الشهر،يحق ل موظف تعويا ساعات الاستئذاج قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة الاعتيادية   التعويا يتم خصم ساعات الاستئذاج بعد جمعها مج رصيد

   ل موظف.

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس

 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرتبة ع ى  ستة مراتميتشكل س َّم الرواتم مج  ( : 1 - 5)  المادة

ويكةةوج التعيةةيج وف ةةاً  معينة،يتم تعييج الموظفيج ع ى وظائف ذات مسميات ومواصفات  ( : 2 - 5)  المادة
ل مرتبة المحةةددة ل وظيفةةة ، ويمةةن، الموظةةف عنةةد التعيةةيج أول مربةةوط فةةا المرتبةةة المعةةيج 
ع يها طب اً لس م الرواتم المعتمد مةةا لةةم يتفةةق فةةا ع ةةد العمةةل ع ةةى أجةةر أكبةةر ، أو تةةرى 

ج يكةةوج ع ةةى درجةةات مت دمةةة فةةا المرتبةةة التةةا يسةةتح ها )انظةةر لجنة التوظيف أه يتةةق لأ
 س م الرواتم فا نهاية هذا النظام(.



 

 

فةةا تةةدفع أجةةور العةةام يج بةةالي السةةعودأ ويةةتم دفعهةةا خةةلال سةةاعات العمةةل وفةةا مكانةةق  ( : 3 - 5)  المادة
إلا  اليةةوم السةةابع والعشةةريج مةةج كةةل شةةهر مةةيلادأ ع ةةى أج لا تتةةأخر عةةج اليةةوم الثلاثةةيج

ج إرادة الجمعيةةة وتةةودع فةةا حسةةابات المةةوظفيج البنكيةةة وف ةةاً ل حكةةام لظةةروفٍ خارجةةةٍ عةة 
 التالية :

 العامل ذو الأجر الشهرأ يصرف أجره فا نهاية الشهر  . •

 العامل باليومية أو بال طعة يصرف أجره فا نهاية الأسبوع .  •

 العامل الذأ تنها المنشأة خدمتق، يدفع أجره وكافة مستح اتق فوراً .   •

العامل الذأ يترك العمل مج ت  اا نفسق يدفع أجره وكافة مستح اتق خلال مدة لا تتجاوز سبعة   •
 أيام مج تاري  ترك العمل .

لإضافا  أجور الساعات الإضافية تدفع فا ميعاد أقصاه ثلاثة أيام مج تاري  انتهاا التشغيل ا •
 ما لم يتم دفعها مع الأجر العادأ ل عامل . 

يتم صرف الرواتم بعد خصم أأ مبالغ مستح ة ل جمعية وذلك فا نطاق العمل بأحكةةام  ( : 4 - 5)  المادة
 هذا النظام.

إذا صةةادف اليةةوم المحةةدد لةةدفع الأجةةور يةةوم الراحةةة الأسةةبوعية أو يةةوم عط ةةة رسةةمية فيةةتم  ( : 5 - 5)  المادة
 الصرف فا يوم العمل الذأ يسب ق.

ل أأ تةةأخير فةةا صةة  ( : 6 - 5)  المادة رف الراتةةم بسةةبم عةةدم اكتمةةال بيانةةات الموظةةف لةةذلك الشةةهر فيتحمةةَّ
سةةوااً بمسةةارعتق لإكمالهةةا أو اعتمةةاد الراتةةم الشةةهرأ بالحسةةميات  نفسق،نتيجتها الموظف 

 التا تطابق هذا الت صير.

 الشةةةيك أويوقةةةع الموظةةةف عنةةةد اسةةةتلام راتبةةةق أو أأ مبةةةالغ ن ديةةةة هةةةا مةةةج ح وقةةةق ع ةةةى  ( : 7 - 5)  المادة
ا ، ول موظف أج يوكل مج يشاا ل با راتبةةق ومسةةتح اتق لةةدى الكشف المعد لهذا الغر 



 

 

الجمعية وذلك بموجم تفويا كتابا موقع منق لمدير الشؤوج المالية أو مج ينوم عنةةق 
 (.17وفق )نموذا رقم  بعد اعتماده مج مدير الجمعية

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

عدادهم مهنياً بشكل دورأ  ت وم الجمعية بتدريم وتأهيل عمالها  ( : 1 - 6)  المادة السعودييج وار
 ( مج المجموع الك ا ل موظفيج سنويا . %12وبنسبة لاتزيد عج ) 

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

تتحمل الجمعية تكاليف التدريم والتأهيل وتؤمج تذاكر السفر فا الذهام   ( : 3 - 6)  المادة
 كج وتن لات داخ ية . والعودة كما تؤمج  وسائل المعيشة مج مأكل ومس

يجوز ل جميعة أج تنها تدريم أو تأهيل العامل وأج تحم ق كافة النف ات التا   ( : 4 - 6)  المادة
 صرفتها ع يق فا سبيل ذلك ، وذلك فا الحالات  الآتية : 

 ) أ (  إذا ثبت فا الت ارير الصادرة عج الجهة التا تتولى تدريبق أو تأهي ة أنق غير جاد فا ذلك . 

 .إنهاا التدريم أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دوج عذر م بول)م(  إذا قرر العامل 

ت وم الجمعية بتدريم المتطوعيج الم تح يج بالعمل لديها حسم الإمكاج ع ى اج   ( : 5 - 6)  المادة
تتحمل الجمعية نف ات ومصاريف التدريم مج ميزانيتها بما فا ذلك تذاكر السفر ولوازمة لو كاج  

 التدريم خارا المحافظة . 

اعتماد أأ دورة ل موظف الا بمواف ة خطية مج إدارة الجمعية حتى لو  لا يتم  ( : 6 - 6)  المادة
 كانت ع ى حسام الموظف الشخصا . 

 

 

 



 

 

 : العـلاواتالفصل السابع

وتصرف حسم ت ةةدير وها نسبة مج أصل الراتم ،  علاوة سنوية ثابتةيعطى الموظف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالا الموظف فا الت ييم السنوأ وها 

 ممتاز جيد جدا جيد الت دير 

نسبة العلاوة السنوية الثابتة مج 
 %  5 %  4 %  3 أصل الراتم

يشةةةترط لحصةةةول الموظةةةف الجديةةةد ع ةةةى العةةةلاوة السةةةنوية الثابتةةةة أج يكةةةوج الموظةةةف قةةةد  ( : 2 - 7)  المادة
أمضةةةى الفتةةةرة التجريبيةةةة )ثلاثةةةة أشةةةهر( وبت ةةةويم فةةةا الأداا لا ي ةةةل عةةةج جيدجةةةداً أو تةةةم 

)بدايةةةة العةةةام  1/1ترسةةةيمق قبةةةل انتهةةةاا الفتةةةرة التجريبيةةةة ع ةةةى أج يكةةةوج ذلةةةك قبةةةل تةةةاري  
 الميلادأ الجديد(.

تضاف لأصل الراتم مع بداية كل عام ميلادأ إذا اسةةتوفى  علاوة أداا يعطى الموظف ( : 3 - 7)  المادة
 الشروط التالية : 

 ت ييم لأدائق الوظيفا لا ي ل عج جيد جداً. •

 أج يكوج قد أمضى فا العمل ستة أشهر فأكثر شام ة ل فترة التجريبية. •

 أقل مج جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شرط الت دير الحاصل ع يق

 يحرم علاوة الأداا  %  4 %  5 علاوة الأداا مج الراتم الأساسانسبة 

 معادلة احتسام مب غ علاوة الأداا مج الراتم الأساسا : ( : 4 - 7)  المادة

 × نسبة الت ويم = النتيجة. 100الراتم الأساسا ÷ 



 

 

تةةدفع عةةلاوة الأداا ل موظةةف لمةةدة سةةنة بنةةااً ع ةةى ت يةةيم أدائةةق ل سةةنة التةةا قب ةةق ثةةم تحةةذف  ( : 5 - 7)  المادة
بنهاية العةةام ، وتعتمةةد عةةلاوة الأداا الجديةةدة ل سةةنة الجديةةدة بنةةااً ع ةةى ت يةةيم أدائةةق الجديةةد 

 لسنة العمل الأخيرة.

و عةةةلاوة يحةةةق لإدارة الجمعيةةةة حرمةةةاج الموظةةةف مةةةج العةةةلاوة السةةةنوية الثابتةةةة )الترقيةةةة( أ ( : 6 - 7)  المادة
رَّ ذلةةك فةةا إجةةراا جزائةةا  الأداا حسم ظروف ميزانية الجمعية او كع وبة تأديبية متى أُقةةَّ

أو لأأ سةةبم  (1)نتيجةةةً لإخةةلال الموظةةف بشةةاا مةةج أنظمةةة وآدام وسةة وكيات الجمعيةةة
أو حصةةة و الموظةةةف ع ةةةى ت ةةةدير أقةةةل مةةةج جيةةةد فةةةا ت ةةةيم الأداا  آخةةةر تةةةراه مناسةةةباً لةةةذلك

 .السنوأ

 : الحــوافــــز الفصل السابع

المُتيقِينَ  انطلاقاً مج قولق تعالى :  يمق بــِ مُ عَلــِ رُولُ وَاللــي ن يُُفــَ :  مةةج لا  وقةةول النبةةا  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيــرف فَلــَ
يشكر الناس لا يشكر الله[ ف د رأت إدارة الجمعية إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف بالجمعية لتكةةوج ل محسةةنيج 

 شكراً ، ول مجتهديج منشطاً.

 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تح يق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة

ةً فا الجوانم التا  • يبرزوج فيها أثناا تشجيع الموظفيج ع ى العطاا المستمر وخاصَّ
 الت ويم الدورأ لأداا الموظفيج.

 بث روح التنافس الشريف بيج الموظفيج. •

 إضفاا شاا مج التجديد فا روتيج العمل لطرد الم ل والسآمة. •

 شكر المجتهد بهذه الحوافز ، "مج لا يشكر الناس لا يشكر الله". •

 الحوافز.ت وية ربط الموظفيج بالجمعية مج خلال هذه  •

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 

اسةةةتفادة الجمعيةةةة مةةةج الإبةةةداعات الموجةةةودة بتنميتهةةةا والحفةةةاظ ع يهةةةا مةةةج خةةةلال هةةةذه  •
 الحوافز.

تعطى الحوافز بالجمعية ع ى إحدى الأمور التالية : )المحافظة ع ةةى الةةدوام ، الإنتاجيةةة  ( : 2 - 7)  المادة
دَّة الخدمةةةةةة ، التميةةةةةز  العاليةةةةةة ، حسةةةةةج التعامةةةةةل مةةةةةع الآخةةةةةريج ، المبةةةةةادرات الذاتيةةةةةة ، مةةةةةُ

، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجةةابا مةةع أنشةةطة الجمعيةةة المخت فةةة   الةةولاا  الشخصا
 الوظيفا (.

يرفع رئيس ال سم بتوصية لإعطاا حةةافز لموظفةةق متةةى رأى تةةوفر الأسةةبام الم نعةةة لةةذلك  ( : 3 - 7)  المادة
ويشةةرح فةةا هةةذه التوصةةية حيثيةةات هةةذا الط ةةم وفةةق نمةةوذا ط ةةم اعتمةةاد حةةافز أو بةةدل 

 (.16)نموذا رقم 

لحوافز لصال، الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نموذا ط م اعتماد حةةافز تعتمد ا ( : 4 - 7)  المادة
 (.16أو بدل )نموذا رقم 

عج كل ت ويم سنوأ لأدائق يحصةةل فيةةق ع ةةى ت ةةدير  [شهادة شكروت دير يُعطى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة
 مج أصل الراتم  كعلاوة أداا لت ك السنة. %5)ممتاز( ، بالإضافة إلى حصولق ع ى 

( بالإضةةافة إلةةى مب ةةغ شةةهادة الموظةةف المثةةالاويعطةةى ) وظةةف المثةةالا[ الميةةتم اختيةةار  ( : 6 - 7)  المادة
 ي( وفق الضوابط التالية :500م طوع وقدره )

 يتم اختيار موظف واحد ف ط كل سنة استناداً ع ى الت ويم السنوأ. •

يعتبةةر امتيةةاز الموظةةف فةةا ت يةةيم الأداا الةةوظيفا ل سةةنة محةةل الت يةةيم معيةةاراً مةةج  •
 ختيار.معايير الترشي، والا

 يشترط أج يخ و م ف الموظف لت ك الفترة مج الإنذارات أو الجزااات. •

البشةةرية هةةا صةةاحبة ال ةةرار فةةا الترشةةي، بعةةد دراسةةة ذلةةك مةةع  المةةواردتعتبةةر إدارة  •
 التنفيذأ ورئيس قسم الموظف المعنا. المدير



 

 

 يتم الإعلاج عج هذا الترشي، فا لوحة شؤوج الموظفيج. •

عج كل خمةةس سةةنوات يمضةةيها ع ةةى رأس العمةةل كعرفةةاج  [العطاا  درعيعطى الموظف  ( : 7 - 7)  المادة
 وظيفا وت ديراً لمجهوداتق خلال ت ك الفترة.

بالإضةةافة إلةةى جةةائزة عينيةةة ب يمةةة ت ديريةةة تتةةراوح  [الابةةداع درع يعطةةى الموظةةف المبةةدع  ( : 8 - 7)  المادة
 ج مثل :مج ألف إلى ألفا ي ، متى توفرت فيق أو فا أعمالق ميزة الإبداع ، م

 ت ديم اقتراح متميز وفعَّال وعُمل بق وكاج فيق ثمرة كبيرة ل جمعية. •

نجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. •  إبراز وار

 توفير تك فة عالية ع ى الجمعية تزيد عج خمسيج ألف ي. •

 توفير دخل عالا وثابت ع ى الجمعية. •

ر التنفيذأ و مدير الموارد البشرية تَُ رّ الأعمال الإبداعية بواسطة لجنة مكونة مج )المدي ( : 9 - 7)  المادة
 وبحضور رئيس قسم الموظف المعنا (، ويُعتمد بنااً ع يق صرف الحافز.

ز  ( : 10 - 7)  المادة متةةةةى حصةةةةل ع ةةةةى الامتيةةةةاز فةةةةا ت ةةةةويم الأداا  [التميةةةةز درع يعطةةةةى ل موظةةةةف المتميةةةةّ
الوظيفا لثلاث سنوات متتالية ، بالإضافة إلةةى جةةائزة عينيةةة تتةةراوح بةةيج خمسةةمائة وألةةف 

 ي.

فيةةةزاً ل مةةةوظفيج لإكمةةةال ومواصةةةة ة تع ةةةيمهم الدراسةةةا فيُصةةةةرف ل موظةةةف الةةةذأ يُكمةةةةل تح ( : 11 - 7)  المادة
تع يمق مكافأة م طوعة عند إحضاره ما يثبت نجاحق بت دير ممتةةاز أو جيدجةةداً فةةا نهايةةة 

 كل عام دراسا حسم المرح ة الدراسية كالتالا : 
 ي. 300المرح ة المتوسطة  •

 ي. 400المرح ة الثانوية  •

 ي. 500المرح ة الجامعية "درجة البكالوريوس"  •



 

 

 ي. 600الدب وم )شرط أج لا ت ل مدة الدراسة عج سنة(  •

 ي. 1000الدراسات الع يا  •

صورة منق فا م ةةف الموظةةف لةةدى  ل موظف وتحفظ  خطام شكر[يحرر مدير الجمعية  ( : 12 - 7)  المادة
 لعمل.شؤوج الموظفيج متى ظهر منق أداا جيد وم حوظ أو مبادرة فا مجال ا

يعطى مكافئة مالية حسم توصية لجنةةة الأنشةةطة ل موظةةف المتفاعةةل مةةع بةةرامج وأنشةةطة  ( : 13 - 7)  المادة
الجمعيةةةة غيةةةر الرسةةةمية  وذلةةةك بالحضةةةور والمشةةةاركة فةةةا إعةةةداد البةةةرامج مةةةالم تكةةةج ت ةةةك 

 الأنشطة مج صميم عمل الموظف فا ال سم.

 : تقييم الأداء الوظيفي  الفصل الثامن

المةةةوظفيج الضةةةوابط والشةةةروط المةةةذكورة فةةةا تع يمةةةات نمةةةوذا ت يةةةيم يُراعةةى فةةةا ت يةةةيم أداا  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذا رقم  -راجع نموذا ت ييم أداا الموظفيج–الأداا 

 يتم استخدام نموذا ت ييم الأداا الوظيفا فا إحدى الحالات التالية : ( : 2 - 8)  المادة

 عند انتهاا الفترة التجريبية ل موظف الجديد لاستكمال الترسيم. •

 تفادة منق فا الت ييم السنوأ ل موظف.كل أربعة أشهر للاس •

الموظةةةف قبةةةل انتهةةةاا العةةةام المةةةيلادأ لتحديةةةد عةةةلاوة الأداا السةةةنوية ، ولتحديةةةد   •
 [ لت ك السنة.المثالا ل عام الميلادأ

تعتبر أقةةل مةةدة لت يةةيم الموظةةف الجديةةد بعةةد ترسةةيمق لحصةةولق ع ةةى العةةلاوة السةةنوية الثابتةةة  ( : 3 - 8)  المادة
 بما فيها الفترة التجريبية.ها ستة أشهر مج تاري  التعييج ، 

يعتبةةةةر رئةةةةيس ال سةةةةم أو الةةةةرئيس المباشةةةةر مسةةةةؤول مسةةةةؤولية مباشةةةةرة عةةةةج ت يةةةةيم موظفيةةةةق  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ومرؤوسيق ، وت ديم الت ييم فا الفترات المنصو  ع يها فا المادة )



 

 

يخطةةةر الموظةةةف بصةةةورة مةةةج الت ريةةةر فةةةور اعتمةةةاده ويحةةةق ل موظةةةف اج يةةةتظ م مةةةج هةةةذا  ( : 5 - 8)  المادة
 الت رير.

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 يكوج الموظف أهلًا ل ترقية إلى وظيفة أع ى متى توفرت فيق الشروط الآتية : ( : 1 - 9)  المادة

 تح ي ق لمتط بات الوظيفة الجديدة مج مؤهلات وخبرات وغيرها. •

 حصولق ع ى درجة ممتاز فا آخر ت ويم ل داا الوظيفا. •

 الأع ى.وجود مكاج شاغر واحتياا فا الوظيفة  •

أج يكةةوج قةةد أمضةةى أربةةع سةةنوات ع ةةى الأقةةل فةةا الوظيفةةة التةةا يشةةغ ها، أو حصةةولق  •
ع ى ما يعادلها مج مؤهلات دراسية ، فمثلًا : )الشهادة الجامعية تعادل أربع سنوات 
خبرة( ، ما لم يتم استثناؤه مج هذا الشرط اقتضااً لمصةة حة العمةةل ب ةةرار مةةج مج ةةس 

 الإدارة .

الترقية لوظيفة أع ةةى فةةا أكثةةر مةةج موظةةف يةةتم التفاضةةل بيةةنهم حسةةم إذا توفرت شروط  ( : 2 - 9)  المادة
 المعايير التالية :

 الكفااة الأع ى ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. •

 اجتيازه الاختبار الإدارأ. •

 الأقدمية. •

 اجتيازه اختبار ال غة )عند الوظائف المتط بة ل غة أجنبية(. •

 اجتياز الم اب ة الشخصية. •

 (. 14صول ع ى ت دير ممتاز فا نموذا ت ويم الأداا )نموذا رقمالح •



 

 

عنةةد ترقيةةة الموظةةف مةةج مرتبةةة إلةةى مرتبةةة أخةةرى فتنةةق يأخةةذ الدرجةةة الأع ةةى مةةج حيةةث  ( : 3 - 9)  المادة
 الراتم فا المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

ل ل ترقيةةةة ل منافسةةةة فةةةا الحصةةةول ع ةةةى المكةةةاج الةةةوظيفا الشةةةاغر  ( : 4 - 9)  المادة ف المؤهةةةَّ يت ةةةدَّم الموظةةةّ
 ( وت ديمق لإدارة الموارد البشرية .15)نموذا رقم بتعبئة 

الموظف المرشَّ، للانت ال مج مسمى وظيفا فا مراتم معينة إلةةى مسةةمى وظيفةةا آخةةر  ( : 5 - 9)  المادة
فةةا مراتةةم أع ةةى "ترقيةةة" داخةةل نفةةس ال سةةم الةةذأ ينتمةةا إليةةق ، يُشةةترط لةةق أج يسةةتكمل 

دارة المةةوارد  البشةةرية ، ويُسةةتخدم لةةذلك شروط الترشي، أولًا ، ويأخذ مواف ة رئةةيس ال سةةم وار
، إلةةى 11)نمةةوذا رقةةم  ( ، ولا يُشةةترط أخةةذ مواف ةةة رئةةيس ال سةةم فةةا حالةةة أح يتةةق ل ترشةةَّ

مسمى آخر بمرتبة أع ى فا قسم آخر ، ويكفا فا ذلك استكمال الشةةروط وأخةةذ مواف ةةة 
 إدارة الموارد البشرية .

يب ةةى الموظةةف فةةا حالةةة انت ةةال الموظةةف مةةج مسةةمى وظيفةةا إلةةى مسةةمى وظيفةةا آخةةر ف ( : 6 - 9)  المادة
تحت التجربة ل وظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشهر ، ولرئيس ال سم الجديد الحق فا ت ويمق 

 بما يستح ق فا نهاية هذه الفترة والرَّفع بذلك لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ اللازم.

لا يجةةوز النظةةر فةةا ترقيةةة الموظةةف المحةةال إلةةى التح يةةق أو المحاكمةةة التأديبيةةة إلا بعةةد  ( : 7 - 9)  المادة
 هور نتيجة ما نسم إليق نهائياً.ظ

يشةةترط لانت ةةال موظةةف مةةج قسةةم إلةةى قسةةم آخةةر ع ةةى نفةةس المسةةمى الةةوظيفا أو ع ةةى  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخةةذ مواف ةةة 10مسةةمى وظيفةةا آخةةر تعبئةةة نمةةوذا ن ةةل خدمةةة موظةةف )نمةةوذا رقةةم 

كمةةال بةةاقا الإجةةرااات الإداريةةة مةةع  رؤسةةاا الأقسةةام المعنيةةيج ومةةدراا الإدارات المعنيةةة وار
 الموارد البشرية .إدارة 

عنةةةةد حاجةةةةة أأ جهةةةةة أخةةةةرى لخةةةةدمات أحةةةةد مةةةةوظفا الجمعيةةةةة )إعةةةةارة( فيشةةةةترط الت يةةةةد  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :

 تت دم الجهة طالبة الإعارة بخطام رسما لإدارة الجمعية. -1



 

 

دارة الجمعيةةة بمةةا لا يخةةل بمصةةال،  -2 يشةةترط ل بةةول الإعةةارة مواف ةةة الةةرئيس المباشةةر وار
 فيق.الجمعية وسير العمل 

لا تتحمةةةل الجمعيةةةة أأ تبعةةةات ماليةةةة وت تةةةزم الجهةةةة الأخةةةرى "طالبةةةة الإعةةةارة" راتةةةم  -3
 الموظف عج فترة الإعارة المعتمدة مج إدارة الجمعية.

أقصى مدة يمكج إعةةارة الموظةةف خلالهةةا هةةا سةةتة أشةةهر يمكةةج تمديةةدها لمةةرة واحةةدة  -4
 ف ط.

 يخضع التمديد عند ط بق لجميع الشروط الساب ة. -5

 س الإدارة من، الموظف ترقية استثنائية وف اً ل ضوابط التالية :يمكج لمج  ( : 10 - 9)  المادة

 اذا حصل ع ى ت ييم ممتاز فا أخر ثلاثة ت ييمات. -1

 خ و م فق مج أأ ملاحظات أو ع وبات . -2

 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . -3

 عم ق اذا يحق لإدارة الجمعية ن ل الموظف مج وظيفة لأخرى أو ن  ق خارا م ر ( : 11 - 9)  المادة
 اقتضت مص حة العمل ذلك .

لا يجةةوز ن ةةل الموظةةف مةةج م ةةر عم ةةق الأصةة ا إلةةى مكةةاج آخةةر ي تضةةا تغييةةر  ( : 12 - 9)  المادة
محةةل إقامتةةق إذا كةةاج مةةج شةةأج هةةذا الن ةةل أج ي حةةق بالعامةةل ضةةرراً جسةةيماً ولةةم يكةةج لةةق سةةبم مشةةروع 

 ت تضيق طبيعة العمل.

ي يموج معق فا  يستحق الموظف المن ول نف ات ن  ق ومج يعولهم شرعاً ممج  ( : 13 - 9)  المادة
 .  تاري  الن ل مع نف ات ن ل أمتعتهم ما لم يكج الن ل بناا ع ى رغبة العامل

 

 



 

 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

عةةدوج مةةوظفيج رسةةمييج ييحق ل جمعية أج تسةةتفيد مةةج المتطةةوعيج فةةا تنفيةةذ اعمالهةةا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 ( مج نظام الجمعيات الاه ية  وتشجع ع ى التطوع كما ورد فا المادة ) لديها ،

 الاعمال التطوعية فا الجمعية  يجم اج تتوفر فا المتطوع شروط وبنود ( : 2 - 10)  المادة

بداا رأيق. ( : 3 - 10)  المادة  مج حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيج وار

ماليةةة  يجةةوز بعةةد مواف ةةة المةةدير التنفيةةذأ ل جمعيةةة ولأسةةبام وجيهةةة مةةن، المتطةةوع مكافةةأة ( : 4 - 10)  المادة
نما مكافأة م طوعة م طوعة ع ى ما  يبذلق ولا تعد راتباً او أجراً وار

ي وم المتطوع بتعبئة استمارة ط ةةم مشةةاركة فةةا الاعمةةال التطوعيةةة وتتضةةمج المع ومةةات  ( : 5 - 10)  المادة
 الأساسية عنق وتتضمج كذلك :

 المهارات التا يجيدها •

 خبرات ساب ة فا العمل التطوعا •

 المجالات التا يرغم المشاركة فيها •

 ال غات التا يجيدها •

 الزمج المتاح ل مشاركة •

يتم توقيع اتفاقية عمةةل تطةةوعا مةةع طالةةم المشةةاركة فةةا الاعمةةال التطوعيةةة ويحةةدد فيهةةا  ( : 6 - 10)  المادة
 الأعمال المط وبة منق ومدة المشاركة وأأ بيانات لازمة

يحق ل جمعية انهاا أأ اتفاقية ل عمل التطوعا دوج اج يكةةوج م زمةةا بتبةةداا أسةةبام ذلةةك  ( : 7 - 10)  المادة
 ال رار



 

 

فةةا الاعمةةال التطوعيةةة ، تتضةةمج  بمشةةاركتقج حةةق كةةل متطةةوع الحصةةول ع ةةا إفةةادة مةة  ( : 8 - 10)  المادة
الوقةةةت والجهةةةد الةةةذأ قدمةةةق ويعطةةةى وثي ةةةة خبةةةرة فةةةا الاعمةةةال التطوعيةةةة اذا اسةةةتمر فةةةا 

 العمل التطوعا مدة شهر ع ى الأقل .

نظاما عج ارتباطات المتطوع بوظيفتق الرسمية وغير مسؤولة عج  الجمعية غير مسئولة ( : 9 - 10)  المادة
 لال بالتزاماتق  الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.أأ اخ

 : البدلات الفصل الحادي عشر

بدلات تعطى ل موظف متى تةةوفرت فةةا ح ةةق شةةروط الحصةةول  4ي ر هذا النظام  ( : 1 - 11)  المادة
ع يها بتوصية مج رئيس ال سم واعتماد المدير التنفيذأ و إدارة الموارد البشةةرية لهةةا وفةةق نمةةوذا صةةرف 

( وها البدلات التالية : )  بدل ن ل ، طبيعة عمل   اتصالات  ، انتدام 16حافز أو بدل )نموذا رقم 
 مل ميدانا ، بدل عمل موسما ( ويأتا تفصي ها فا المواد التالية.، بدل ع

( وذلةةك 16يتم اختيار طري ة صرف البدل فا نموذا اعتماد البةةدل )نمةةوذا رقةةم  ( : 2 - 11)  المادة
إمةةةا بشةةةكل دائةةةم يضةةةاف لراتةةةم الموظةةةف شةةةهرياً ، أو حسةةةم الاعتمةةةاد لةةةذلك الشةةةهر مةةةج رئةةةيس ال سةةةم 

 المباشر.

وظف الأساسا يضاف الى راتبق حسم مج راتم الم  %10هو مب غ   :بدل الن ل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  تعميد الإدارة 

( ي يضةةةةاف لراتةةةةم 200-400بةةةةدل طبيعةةةةة عمةةةةل : هةةةةو مب ةةةةغ يتةةةةراوح بةةةةيج)  ( : 4 - 11)  المادة
 الموظف الأساسا شهريا بشكل دائم وذلك ل وظائف التا تستدعا ذلك. 

: يحةةةدد ل مةةةوظفيج الةةةذيج ي ومةةةوج بةةةتجراا مكالمةةةات العمةةةل مةةةج  بةةةدل الاتصةةةالات ( : 5 - 11)  المادة
 وااً الجوال أو الثابت ويُصرف هذا البدل بتحدى الأمور التالية :هواتفهم الشخصية س

 ي( م طوعة تضاف ل راتم. 150بمب غ ) •

 بفاتورة استخراا بطاقة الاتصال المدفوع. •



 

 

: وهو مب غ م طةةوع يُضةةرم فةةا عةةدد أيةةام الانتةةدام ، ويُعطةةى لمةةج  بدل الانتدام ( : 6 - 11)  المادة
ف بعمةةةل خةةةارا محافظةةةة ال نفةةةذة بعةةةد مواف ةةةة رئةةةيس ( ، 9وفةةةق )نمةةةوذا رقةةةم مةةةدير الجمعيةةةة ال سةةةم و  يُك ةةةَّ

 بالإضافة إلى مصاريف السفر ، ويوضحق الجدول التالا :

 م حوظات المرتبة بدل الانتدام ليوم

 ل موظفيج  ي   250
هذا المب غ يشمل المواصلات والإعاشة  
والسكج عدا تذاكر السفر أو مصاريف 

 السفر براً.
 الأقسام ومدراا الإدارات لرؤساا  ي   350

 للإدارة التنفيذية  ي   450

تحسةةم النف ةةات المشةةار إليهةةا فةةا المةةادة السةةاب ة مةةج وقةةت مغةةادرة العامةةل لم ةةر  ( : 7 - 11)  المادة
 عم ق إلى وقت عودتق وفق المدة المحددة لق مج قبل المنشأة .

يجوز انتدام الموظف لأكثر مج مةةرة خةةلال الشةةهر الا باعتمةةاد رئةةيس مج ةةس  لا ( : 8 - 11)  المادة
 الإدارة أو مج ينوم عنق .

م ةةر العمةةل المنتمةةا إليةةق ، بشةةرط الأ  يجوز ل جمعية انتدام متطوع لمهمة خةةارح ( : 9 - 11)  المادة
يخل ذلك بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، وتتحمل الجمعية نف ات انتدابق او يصرف 

 لق بدل انتدام مناسم لق ول مهة التا يؤديها .

يحق لمدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية إقرار حرماج الموظف مج بعا  ( : 10 - 11)  المادة
كع وبة متى أقر هذا الحرماج كع وبة نتيجة مخالفات ظهرت مج الموظف واسةةتحق ع يهةةا ذلةةك البدلات 

 ( )راجع بند الع وبات(.18الجزاا وفق إجراا جزائا )نموذا رقم 

 ( مج أصل الراتم الأساسا.%10يصرف ل موظف بدل عمل ميدانا يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ساسا.( مج أصل الراتم الأ%15يصرف ل موظف بدل عمل موسما يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة



 

 

 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر

 وها :  -يأتا تفصي ها-تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -بدوج راتم  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا يحةةةق ل موظةةةف الجديةةةد التمتةةةع بتجازتةةةق الاعتياديةةةة أو التةةةا بةةةدوج راتةةةم إلا بعةةةد أج  ( : 2 - 13)  المادة
 يمضا الفترة التجريبية "ثلاثة أشهر" مج عم ق بالجمعية .

( مع أخذ 12ل حصول ع ى إجازة ي تزم الموظف بتعبئة نموذا ط م إجازة )نموذا رقم  ( : 3 - 13)  المادة
ة وفةةق الأحكةةام المنظمةةة لإجةةازات توقيع رئيس ال سم واعتمادها لةةدى إدارة المةةوارد البشةةري

 الموظفيج فا هذا النظام.

عنةةد انتهةةاا خدمةةة الموظةةف فتنةةق يسةةتحق التعةةويا عةةج الإجةةازات التةةا لةةم يتمتةةع بهةةا  ( : 4 - 13)  المادة
بعةةدد أيةةام الإجةةازات ،  -بةةدوج بةةدلات-فيُصةةرف لةةق بةةدل إجةةازة يعةةادل الراتةةم الأساسةةا 

 تالية.ع ى أج لا يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيد ثلاث سنوات مت

 التالا:يستحق الموظف التمتع بتجازة رسمية مدفوعة الأجر ل عياد والحج ع ى النحو  ( : 5 - 13)  المادة

أيةةام تبةةدأ مةةج اليةةوم السةةابق لاخةةر يةةوم مةةج شةةهر رمضةةاج  أربعةةةإجةةازة عيةةد الفطةةر :  •
 المبارك حسم ت ويم أم ال رى.

 أيام تبدأ مج اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة . أربعةإجازة الحج وعيد الأضحى :  •

ل موظةةةف الةةةذأ  يومةةةاً( 30: إجةةةازة سةةةنوية مدفوعةةةة الأجةةةر قةةةدرها ) الإجةةةازة الاعتياديةةةة ( : 6 - 13)  المادة
       يوم ( ل موظف الذأ خدمتق أقل مج خمس سنوات . 21سنوات و ) 5أمضى 

 زها إطلاقاً.توزع الإجازة الاعتيادية ع ى فترتيج كحد أع ى خلال السنة لا يتم تجاو  ( : 7 - 13)  المادة

 تؤخذ الإجازة الاعتيادية بنااً ع ى رصيد أيام عمل أمضاها الموظف فا الجمعية. ( : 8 - 13)  المادة

 لا يحق ل موظف تأخير أخذ إجازتق الاعتيادية لزيادة رصيد إجازتق ل عوام ال ادمة . ( : 9 - 13)  المادة



 

 

يشترط ت ديم الإجازة الاعتيادية أو الاستثنائية لإدارة الموارد البشرية معتمدة مج رئةةيس  ( : 10 - 13)  المادة
قبل تاري  اسةةتح اقها بأسةةبوعيج ع ةةى أقةةل ت ةةدير ، ولا يُعتةةد بةةأأ ط ةةم ي ةةدَّم بعةةد ال سم 

 التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسم فا هذه الحالة غيام.

: يمكةةج ل موظةةف أخةةذ إجةةازة اضةةطرارية عنةةد الاحتيةةاا لهةةا لسةةبم  الإجازة الاضطرارية ( : 11 - 13)  المادة
حةةةد قرابتةةةق ، وهةةةم : طةةةارا كالوفيةةةات أو الحةةةوادث ونحوهةةةا فيمةةةا يتع ةةةق بةةةالموظف أو أ

)الوالةةديج ، الزوجةةة ، الأبنةةاا ، الإخةةوة ، الأخةةوات ، والةةدأ الزوجةةة( ويعطةةى الموظةةف 
 إجازة خمسة أيام فا حالة الوفاة لأحد أقاربق المذكوريج أعلاه .

لا يحةةق ل موظةةف المطالبةةة بتجةةازة اضةةطرارية فةةا غيةةر الظةةروف الطارئةةة المحةةددة فةةا  ( : 12 - 13)  المادة
 المادة الساب ة.

جازة الاضطرارية ح اً مكتسباً ل موظف يحق لق المطالبة بها ما لم يحصل لا تعتبر الإ ( : 13 - 13)  المادة
 ل موظف ظروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاا العام الميلادأ.

 الرصيد السنوأ ل موظف مج الإجازة الاضطرارية خمسة أيام ف ط. ( : 14 - 13)  المادة

لا ت بةةل أأ وثةةائق رسةةمية لمبةةررات الغيةةام أو الإجةةازات الاضةةطرارية أو المرضةةية إذا  ( : 15 - 13)  المادة
 مضى ع يها فترة أسبوع ، وبالتالا تخصم مباشرة مج الراتم.

: يشةةترط للإجةةازة المرضةةية إحضةةار ت ريةةر طبةةا وتكةةوج ع ةةى النحةةو  الإجةةازة المرضةةية ( : 16 - 13)  المادة
 التالا:

 الثلاثوج يوماً الأولى براتم كامل. -1

 الستوج يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتم. -2

 الثلاثوج يوماً التا ت ا ذلك بدوج راتم -3



 

 

لا يسم، ل موظف المريا اج يباشةةر عم ةةق الا اذا قةةرر المرجةةع الصةةحا المعتمةةد انةةق  ( : 17 - 13)  المادة
شفا مج مرضق وأصةةب، قةةادراً ع ةةى مباشةةرة عم ةةق وأنةةق لا خطةةر ع يةةق مةةج أداا العمةةل 

 ا العمل .ولا ضرر منق ع ى مخالطة زملائق ف

: لا تعطى إجازة بدوج راتم إلا فا أضيق الحالات عند نفاد رصيد   إجازة بدوج راتم ( : 18 - 13)  المادة
الموظف مج الإجةةازة الاعتياديةةة مةةع حاجتةةق الماسةةة لأخةةذ الإجةةازة ، بشةةرط أخةةذ مواف ةةة 
الرئيس المباشر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشرية ، وبعةةد أج يمضةةا 

سنة ع ى رأس العمل ع ى أج لا تزيةةد الإجةةازة عةةج ثلاثةةة أشةةهرويعتبر مدة لا ت ل عج 
ع ةةد العمةةل موقوفةةاً خةةلال مةةدة الاجةةازة اذا زادت عةةج خمةةس وعشةةريج يومةةاً مةةالم يكةةوج 

 هناك اتفاق خلاف ذلك بيج إدارة الجمعية والموظف .

 : وتشمل ما ي ا : الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة

الدارسةةيج بشةةرط إحضةةار إفةةادة بالانتظةةام فةةا إجةةازات الاختبةةارات الدراسةةية ل مةةوظفيج  •
 أيام الاختبار مج جهة الدراسة.

ع ةةى اج يةةتم  أسبوع يعطى كتجازة استثنائية ل موظف المتةةزوا اعتبةةاراً مةةج يةةوم زواجةةق •
 .ت ديم ط م الاجازة بمدة لا ت ل عج أسبوعيج قبل تاري  الزواا 

افز تشةةةجيعية ل مةةةوظفيج إجةةةازة خمسةةةة أيةةةام سةةةواا متتاليةةةة أو متفرقةةةة فةةةا السةةةنة كحةةةو  •
 الجمعيةةة بالتنسةةيقي وم باعتمادها مدير  لأعمالهم،المتميزيج والمنضبطيج فا أدائهم 

 البشرية ورئيس ال سم. المواردمع إدارة 

 بمولد.إجازة ثلاثة أيام تمن، ل موظف عندما يرزق  •

د إجازة سبعة أيام تمن، ل موظف المس م الذأ يرغم فا أداا فريضةةة الحةةج إجةةازة عيةة  •
الأضةةةحى المبةةةارك وذلةةةك لمةةةرة واحةةةدة طةةةوال مةةةدة خدمتةةةق ول منشةةةأة حةةةق تنظةةةيم هةةةذه 

 الإجازة بما يضمج حسج سير العمل بها .



 

 

 أو عنها، النزول يجوز ولا استح اقها، سنة فا بتجازتق الموظف يتمتع أج يجم ( : 20 - 13)  المادة
 حةةددت أج لإدارة الجمعيةةة الحةةق فةةا  خدمتةةق، أثنةةاا ع يهةةا الحصةةول عوضةةا عةةج ن ةةدياً  بةةدلًا  يت اضةةى أج

 يجةةم و  ،اعم هةة  سةةير ؤمجتةة  لكةةا بالتنةةاوم منحهةةاتأو  العمةةل، لم تضةةيات وف ةةاً  الإجةةازات هةةذه مواعيةةد
 . يوم ثلاثيج عج لا ي ل كافٍ  بوقت بالإجازة لتمتعق المحدد بالميعاد الموظف إشعار

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

لا تعتمد ساعات العمل الإضافا إلا بتعميد مسبق مج رئيس ال سم ل عمال المستعج ة  ( : 1 - 12)  المادة
أو الطارئة التا لا يمكج تأجي ها لدوام اليوم التالا ويؤثر تأجي ها بشكل كبير ع ى سير 
العمةةةل ، بشةةةرط أج ي ةةةدِّر رئةةةيس ال سةةةم مسةةةب اً ل موظةةةف عةةةدد السةةةاعات التةةةا يحتاجهةةةا 

 لإنجاز العمل.

سةةةة الحةةةد مةةةج التوسةةةع فةةةا السةةاعات الإضةةةافية هةةةا الأصةةةل وسةةةاعات العمةةةل تعتبةةر سيا ( : 2 - 12)  المادة
الإضافا شاا استثنائا يتخذ فا أضيق الحدود بط م محةةدود مةةج رئةةيس ال سةةم والرفةةع 

 إلى المدير التنفيذأ  .

ساعة العمل الإضافا تحسم ب يمة سةةاعة العمةةل الفع يةةة ل موظةةف ، مضةةافاً إليهةةا أجةةر  ( : 3 - 12)  المادة
 ا .نصف ساعة مج الراتم الأساس

الحد الأدنى والأع ى المعتمد لساعات العمل الإضافا خلال الشهر ل موظف تتةةراوح مةةا  ( : 4 - 12)  المادة
مةةج  %25، ومةةا يعةةادل  -ولا يعتمةةد أقةةل مةةج سةةاعة-بةةيج )السةةاعة الواحةةدة كحةةد أدنةةى 

 إجمالا ساعات العمل المط وبة مج الموظف خلال الشهر كحد أقصى(.

المةةدير التنفيةةذأ قبةةل مباشةةرة الموظةةف  يُشترط لاعتماد ساعات العمل الإضافا مواف ة   ( : 5 - 12)  المادة
 لعم ق الإضافا .

يحةةق لةةرئيس ال سةةم إلةةزام الموظةةف بالعمةةل الإضةةافا إذا تةةم التنسةةيق بينةةق وبةةيج الموظةةف  ( : 6 - 12)  المادة
 بفترة كافية لا ت ل عج ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافا المط وم.



 

 

قةةد يةةؤثر  فةةا حالةةة تغيةةم الموظةةف عةةج إنجةةاز العمةةل الإضةةافا المسةةند إليةةق ، فةةتج ذلةةك ( : 7 - 12)  المادة
 ع ى علاوة ت ويم الأداا السنوية ل موظف ما لم ي دم عذراً م بولًا.

عند تعثر العمل بسبم تغيم الموظف عج العمل الإضةةافا الإلزامةةا الموكةةل إليةةق قب هةةا  ( : 8 - 12)  المادة
البشةةرية اتخةةاذ  بوقةةتٍ كةةافٍ ، ف ةةرئيس ال سةةم أج يوصةةا بالع وبةةة المناسةةبة لإدارة المةةوارد

 الموجودة فا هذا النظام.المناسم حسم نظام الع وبات 

 : أحُام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

ل موظفة الحق فا إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة الساب ة ع ى التاري    ( : 1 - 13)  المادة
والأسابيع الستة التالية ل وضع ويحدد التاري  المرج، ل ولادة بواسطة الجهة الطبية    المنتظر لولادتها ،

المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة مج جهة صحية حكومية ولا ت بل شهادات أطباا  
 خارجييج ، ولا يجوز تشغيل المرأة العام ة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها .

 أ يدفع ل موظفات أثناا غيابهج بتجازة الوضع كالآتا :  يكوج الأجر الذ ( : 2 - 13)  المادة

 الموظفة التا أمضت أقل مج سنة فا خدمة الجمعية لها الحق فا إجازة وضع بدوج أجر .  (أ

 الموظفة التا أمضت سنة فأكثر فا خدمة الجمعية لها الحق فا إجازة وضع بنصف الأجر .  (م

بدا الإجازة فا خدمة الجميعة لها الحق فا إجازة  ا( الموظفة التا أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوم 
 وضع بأجر كامل . 

و الموظفة التا استفادت مج إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عج  
نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت فا ت ك السنة مج إجازة وضع 

 الأجر .   بنصف 

ع ى الموظفة فا الشهور الأولى ل حمل أج تبادر بتخطار الجميعة لإجراا   ( : 3 - 13)  المادة
 الفح  الطبا الدورأ ع يها وت رير العلاا اللازم وتحديد التاري  المرج، ل ولادة .



 

 

فا تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكج ذلك ،  الجمعيةتراعا  ( : 4 - 13)  المادة
 .  م لذلكوع ى الموظفة الت يد بالجدول المنظ

تعد الجمعية أماكج لراحة الموظفات بمعزل عج الرجال وع ى الموظفات    ( : 5 - 13)  المادة
 . ضرورة الاحتشام فا الم بس والمظهر والت يد بالعادات والت اليد لمرعية فا البلاد

لا يجوز فا حال مج الأحوال اختلاط النساا بالرجال فا أماكج العمل         ( : 6 - 13)  المادة
 والبرامج  ما يتبعق مج مرافق وغيرها 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

تعتبر الع وبات حالات استثنائية وليست الأصل فا التعامل مع الموظفيج ، ووجود أأ  ( : 1 - 14)  المادة
ى حصةةةولق ع ةةةى ترقيةةةات أو إجةةةراا جزائةةةا أو إنةةةذارات فةةةا م ةةةف الموظةةةف قةةةد تةةةؤثر ع ةةة 

 علاوات أو حوافز ونحوها.

تنظم الع وبات فا الجمعية عند صدور أأ مخالفةةة مةةج المخالفةةات التاليةةة : )التةةأخر أو  ( : 2 - 14)  المادة
الخروا قبل انتهاا وقت العمل ، أو الخروا أثناا الدوام بدوج استئذاج أو عذر رسما ، 

السةةةرقة ، الت صةةةير فةةةا أداا الغيةةةام ، إسةةةااة الأدم ، إهةةةدار المةةةال العةةةام ل جمعيةةةة أو 
العمةةل أو الإخةةةلال بأنظمةةة الجمعيةةةة( أو نحوهةةةا مةةج المخالفةةةات التةةا يسةةةتحق الموظةةةف 

 (.18الع ةوبة ع يها ، وت رّ وفةق نموذا إجراا جزائةا )نموذا رقم

ع ةةى  -ما لم تتط م المخالفةةة غيةةر ذلةةك-يعتبر الأصل فا تدرا الع وبات فا الجمعية  ( : 3 - 14)  المادة
 النحو التالا :

 شفها. إنذار (1

إنةةذار كتةةابا : )بعةةد أسةةبوعيج مةةج الإنةةذار الشةةفها ع ةةى أقةةل ت ةةدير( وفةةق )نمةةوذا  (2
 (.23رقم

 إنذار كتابا مع إجراا جزائا : )بعد أسبوعيج مج الإنذار الكتابا ع ى أقل ت دير(. (3



 

 

 إنذار كتابا مع إجراا جزائا مغ ظ. (4

 إشعار بالفصل. (5

 الإجرااات الجزائية يتم تحديدها بتحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة

 الحسم مج الراتم مج يوم إلى سبعة أيام كحد أع ى. •

حرمةةةةاج مةةةةج : )العةةةةلاوة السةةةةنوية أو عةةةةلاوة الأداا أو الترقيةةةةة أو بعةةةةا الحةةةةوافز أو  •
 البدلات(.

 الإحالة ل تح يق )داخل الجمعية أو ل جهات الأمنية المختصة(. •

 العمل )بحد أع ى أسبوعيج(. أمر إي اف مج •

 إشعار بالفصل مج الجمعية. •

ضةةوابط الع وبةةات عنةةد التةةأخر أو الخةةروا قبةةل انتهةةاا وقةةت العمةةل أو أثنةةاا الةةدوام بةةدوج  ( : 5 - 14)  المادة
 استئذاج أو عذر رسما ، كالتالا :

يحسم التأخر بعد مضا خمسة عشةةر دقي ةةة مةةج بدايةةة العمةةل يبةةدأ حسةةابها مةةج بدايةةة  •
 سة عشر دقي ة الأولى عند الدخول لكل فترة عمل .وقت العمل ، ويسم، بالخم

حسةةم التةةأخر فةةا الحضةةور يحسةةم مةةج بدايةةة وقةةت العمةةل لفتةةرة العمةةل، وكةةذلك عنةةد  •
الانصةةةراف قبةةةل انتهةةةاا وقةةةت العمةةةل يحسةةةةم الوقةةةت المتب ةةةا ب يمتةةةق )السةةةاعة ب يمةةةةة 

 الساعة مج الراتم الأساسا(.

 ضوابط الع وبات عند الغيام : ( : 6 - 14)  المادة

  يمة أجرة اليوم مج الراتم الأساسا.غيام اليوم يحسم ب •



 

 

فا حالة غيام الموظف لخمسة عشر يوماً متصةة ةً أو عشةةروج يومةةاً مت طعةةة خةةلال  •
الاسةةت الة ، دوج أج يُبةةدأ عةةذراً م بةةولًا فيحةةق لإدارة  السنة شام ةً لشةةهر مةةا بعةةد ت ةةديم

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

 ضوابط الع وبات عند إسااة الأدم : ( : 7 - 14)  المادة

عنةةةد ثبةةةوت إسةةةااة الموظةةةف الأدم سةةةوااً بألفةةةاظ نابيةةةة أو مشةةةاجرة أو الضةةةرم باليةةةد أو 
بةةةأدوات ونحوهةةةا سةةةوااً مةةةع الةةةزملاا أو الرؤسةةةاا أو المرؤوسةةةيج أو أحةةةد زوار الجمعيةةةة ، 
فةةلإدارة الجمعيةةة تشةةكيل لجنةةة ل تح يةةق فةةا ملابسةةات الموضةةوع واتخةةاذ إحةةدى الإجةةرااات 

 ضها :التالية أو الجمع بينها أو بع

 توجيق إنذار كتابا. •
 خصم مج راتم الموظف لذلك الشهر مج يوم إلى سبعة أيام. •
 فصل مج عم ق بالجمعية. •
تحوي ةةق ل جهةةات الأمنيةةة ، ويحةةدد الإجةةراا فيمةةا بعةةد بنةةااً ع ةةى نتيجةةة تح يةةق الجهةةات  •

 المختصة : إما يفصل مج الجمعية أو يُعاد ع ى رأس العمل.

 لجمعية أو السرقة :ضوابط الحسم عند إهدار مال ا ( : 8 - 14)  المادة

عند إهدار الموظف لمال الجمعية سوااً بطريق العمد أو بسبم الإهمال أو اللامبالاة أو 
قةةةام بسةةةرقة شةةةاا مةةةج أمةةةوال الجمعيةةةة أو ممت كاتهةةةا أو اسةةةتغلالها لمصةةةالحق الشخصةةةية 

( مةةج هةةذا 7-13ونحو ذلةةك ، فتنةةق يتخةةذ بح ةةق نفةةس الإجةةرااات السةةاب ة فةةا المةةادة رقةةم )
 البند.

 ضوابط الحسم عند الت صير فا أداا العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية : ( : 9 - 14)  المادة

( وتعبئة نمةةوذا 23لرئيس ال سم الحق فا توجيق إنذار شفها أو كتابا )نموذا رقم  •
( إذا تط ةةم الأمةةر إجةةرااً جزائيةةاً ، موضةةحاً فيةةق : )نةةوع 18إجراا جزائا )نموذا رقم 



 

 

ر فيهةةا، توصةةيت ق بةةالجزاا المط ةةوم( ، وتوقيعةةق مةةج مةةدير الت صةةير ، الفتةةرة التةةا قصةةَّ
 البشرية لإكمال باقا الإجرااات. الجمعية وتس يمها ل موارد

ونحوهةةا ت ةةدم ضةةمج  لمةةدير الجمعيةةة الحةةق فةةا قبةةول أو رفةةا أأ توصةةية بحسةةميات •
شةةةةكوى رئةةةةيس ال سةةةةم عةةةةج مسةةةةتوى أداا موظفةةةةق ضةةةةمج الإجةةةةراا الجزائةةةةا ، وتؤخةةةةذ 

 توصياتق بعيج الاعتبار مع اتخاذ الإجراا المناسم فا ذلك.

عنةةد وجةةود مةةا يبةةرر موقةةف الموظةةف مةةج أأ مخالفةةة نُسةةبت إليةةق أو وجةةود ملابسةةات  ( : 10 - 14)  المادة
ح ةةق ف ةةق الحةةق فةةا رفةةع هةةذا خاطئةةة يحةةق لةةق معهةةا الةةتظ م مةةج أأ ع وبةةة اتخةةذت فةةا 

( ويةةتم اتخةةاذ الإجةةراا المناسةةم حيةةال ذلةةك 19التظ م لرئيس الجمعية وفق )نموذا رقم 
 فيما بعد.

لا يُضةةار الموظةةف بتظ مةةق مةةج أأ ع وبةةة يجةةد لنفسةةق مبةةرراً وجيهةةاً فةةا رفعهةةا عنةةق ،  ( : 11 - 14)  المادة
 سوااً مج رئيسق المباشر أو مج مدير الجمعية أو أأ جهة أخرى.

مساعدة الموظةةف فةةا اجتيةةاز ت ةةك الفتةةرة التةةا اسةةتحق فيهةةا أأ ع وبةةة تسعى الجمعية ل ( : 12 - 14)  المادة
وذلةةك بتعطائةةق فرصةةة لتحسةةيج أدائةةق وتنظيةةف سةةج ق بالكامةةل إذا اسةةتطاع أج يمضةةا 
مةةدة سةةنة متصةة ة بةةأداا متميةةز وسةةجل حسةةج ، ويتةةاح لةةق مةةا لغيةةره بعةةد هةةذه الفتةةرة مةةج 

 المميزات والحوافز.

 ة: إنهــاء الخـدمـ الفصل الرابع عشر

 تنتها خدمة الموظف بتحدى الأسبام التالية : ( : 1 - 14)  المادة

 است الة الموظف. •

 انتهاا الع د. •

 ( مج نظام العمل80(  و )75فس  الع د لاحد الأسبام الواردة فا المادتيج ) •

 ( مج نظام العمل 81ترك الموظف العمل فا الحالات الواردة فا المادة ) •



 

 

 الفصل مج العمل ، لأحد الأسبام التالية : •

مه ة الغيام المرضا لعجز ونحوه يعي ق عج اسةةتمرار العمةةل إذا أثبةةت ذلةةك طبيةةاً )انظةةر  انتهاا -
 (.6-14المادة 

 الأداا الوظيفا المتدنا. -

 الفصل التأديبا. -

 ما لم يتم ن ل الموظف إلى مسمى وظيفا آخر. إلغاا الوظيفة عند الاستغناا عنها أو تأجير خدمتها ، •

إذا ألغت الس طات الحكومية المختصة رخصة عمةةل أو إقامةةة الموظةةف  غيةةر السةةعودأ أو قةةررت عةةدم  •
 تجديدها أو إبعاده عج البلاد

ب ةةوم الموظةةةف سةةج السةةةتيج بالنسةةبة ل مةةةوظفيج وخمةةةس وخمسةةوج سةةةنة ل موظفةةات مةةةالم تمتةةد مةةةدة الع ةةةد  •
 ا وراا هذه السجالمحدد المدة إلى م

( 20عند رغبة الموظف فا الاست الة مج عم ق فيحرر ن  الاست الة وفق )نموذا رقم  ( : 2 - 14)  المادة
موضحاً فيق أسةةبام رغبتةةق فةةا تةةرك العمةةل وتوصةةياتق إج كةةاج لديةةق توصةةيات ، وي ةةدمها 
لرئيسق المباشر لي وم برفعها مشفوعة بتوصياتق لمدير الجمعيةةة وتعطةةى صةةورتها لةةرئيس 

 ال سم .

مج تاري  ت ديم الاسةةت الة لإ لإكمةةال بةةاقا  يوم60الموظف ع ى رأس العمل لمدة يستمر  ( : 3 - 14)  المادة
خةةلاا طرفةةق ، وتسةة يم مةةا لديةةق مةةج عهةةد وأعمةةال لمةةج يخ فةةق  إجةةرااات إنهةةاا الخدمةةة ، وار

نهاا باقا الإجرااات الإدارية.  فا الوظيفة وار

ة لمدة خمسة سبق تاري  ت ديم الاست الالستيج يوم التا تفا حالة تغيم الموظف خلال  ( : 4 - 14)  المادة
عشةةر يومةةاً متصةة ة أو عشةةروج يومةةاً مت طعةةة أو مةةا يُكمةةل غيةةام عشةةريج يومةةاً خةةلال 
ذا كانةةت أيةةام الغيةةام أقةةل  السنة الحالية ، فيطبق فا ح ق إجرااات الفصةةل التةةأديبا ، وار



 

 

مةةج هةةذه المةةدة فيُحةةرم مةةج بعةةا مميةةزات إنهةةاا الخدمةةة الموضةةوعة ل مسةةت ي يج حسةةم 
 النظام.

الاست الة الذأ يع م ت ديمها فلإدارة فترة  الموظف سحم الاست الة خلال فا حالة رغبة   ( : 5 - 14)  المادة
 الجمعية الحق فا قبول أو رفا ذلك.

عند غةيام الموظف لظةرف مَرَضا أو حادث مرورأ لفترة طوي ة مع إحضار مةةا يثبةةت  ( : 6 - 14)  المادة
فيُتَّبةةةةةع فةةةةةا ح ةةةةةق  -كتصةةةةةابتق بغيبوبةةةةةة مسةةةةةتديمة أو شةةةةة ل ونحوهةةةةةا لا سةةةةةم، الله-ذلةةةةةك 

 لنظامية التالية :الإجرااات ا

 الإجراء عن ُل شهر إلى من

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

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

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

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

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

يتم إخلاا طرف الموظف بتس يم ما لديق مج عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضةةوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
مستح ات مالية أو مهام وظيفية ، ويتم توثيق ذلك بتعبئة الموظف ل نموذا المعةةد لةةذلك 

 ( وتس يمق لشؤوج الموظفيج لإكمال باقا الترتيبات مع ذوأ العلاقة.22)نموذا رقم 

الة بعد إعطائق لدورة تدريبية ع ى حسام الجمعيةةة فلابةةد فا حالة ط م الموظف للاست  ( : 8 - 14)  المادة
مج استثمارها فا مجال العمةةل بالجمعيةةة لفتةةرة لا ت ةةل عةةج ثلاثةةة أشةةهر قبةةل الاسةةت الة ، 

 أو يُ زم الموظف بدفع قيمة اشتراكق فيها عند است التق قبل انتهاا هذه المدة.

ة متةةى ارتةةأت ذلةةك لمةةج يحةةق ل جنةةة الوظةةائف التوصةةية بالفصةةل التةةأديبا مةةج الوظيفةة  ( : 9 - 14)  المادة
تكةةرر غيابةةق خةةلال السةةنة بخمسةةة عشةةر يومةةاً متصةة ة أو عشةةروج يومةةاً مت طعةةة ، أو 



 

 

عنةةد إسةةااة الأدم مةةع أحةةد الةةزملاا أو الرؤسةةاا أو المرؤوسةةيج أو الةةزوار ، أو إهةةدار 
المةةةةال ، أو السةةةةرقة ، أو التلاعةةةةم بأنظمةةةةة الجمعيةةةةة ، أو الت صةةةةير فةةةةا أداا العمةةةةل 

الإسةةااة إلةةى سةةمعة الجمعيةةة وتعطيةةل مصةةالحها ، ولةةرئيس الجمعيةةة الموكةةل إليةةق، أو 
 الحق فا اعتماد فص ق أو اتخاذ ما يراه مناسباً فا ح ق.

عند استغناا الجمعية عج خدمات الموظف فتنق يُعطى إشعار كتةةابا بالإقالةةة )نمةةوذا  ( : 10 - 14)  المادة
( ويحق لق الاستمرار ع ى رأس العمل لمدة شهر مدفوع الأجر مةةج تةةاري  هةةذا 24رقم 

 الإشعار و يجم تس يمق الاشعار م ر العمل ويؤخذ توقيعق بالاستلام .

رفا التوقيع يرسل إليق الاشعار إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابا أو  ( : 11 - 14)  المادة
 بخطام مسجل ع ى عنوانق المدوج فا م فق . 

تعاد ل عامل حال إنهاا أو انتهاا خدمتق وبناا ع ى ط بق وثائ ق الخاصة المودعة   ( : 12 - 14)  المادة
بم ف خدمتق ، كما تعطا المنشأة ل عامل شهادة الخدمة المنصو  ع يها فا المادة 

 ( مج نظام العمل وذلك دوج أأ م ابل . 64)

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

سعياً لحماية منسوبا الجمعية مج الأخطار والأمراا الناجمة عج العمل تتخذ  ( : 1 - 15)  المادة
 الجمعية التدابير التالية: 

والتع يمات اللازم    منها،ووسائل الوقاية   -اج وجدت –فا مكاج ظاهر عج مخاطر العمل  •
 اتباعها. 

 فا جميع مراف ها وكذلك فا جميع البرامج والمناسبات التا ت يمها.  تحظر الجمعية التدخيج  •
عداد منافذ ل نجاة فا حالات الطوارا .  •  تأميج أجهزة لإطفاا الحريق وار
 إب اا أماكج العمل فا حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •
 توفير المياه الصالحة ل شرم والاغتسال  •
 مط وم توفير دورات المياه بالمستوى الصحا ال •
 تدريم الموظفيج ع ى استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التا تؤمنها الجمعية •



 

 

 تعيج الجمعية فا كل موقع مج مواقع العمل مسؤلًا يخت  بالآتا :  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   تنمية الوعا الوقائا لدى الموظفيج .   

 )م(  التفتيش الدورأ بغرا التأكد مج سلامة الأجهزة وحسج استعمال وسائل الوقاية والسلامة .   

عداد ت ارير عنها تتضمج الوسائل والاحتياطات الكفي ة بتلافا تكرارها .     )ا(  معاينة الحوادث وتسجي ها وار

 )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة  

يعمل فيق أقل مج خمسيج عاملًا خزانة للإسعافات تؤمج الجمعية فا كل مكاج  ( : 3 - 15)  المادة
الطبية تحتوأ ع ى كميات كافية مج الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أشارت لق المادة )  

 ( مج نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدرم أو أكثر بتجراا الإسعافات اللازمة ل عمال المصابيج  142

ة الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم قيمة  تعمل الجمعية ع ى تحسيج الرعاي ( : 4 - 15)  المادة
 الاشتراك فا أحد جهات التأميج الطبا بحسم الدرجة التا ت رها الجمعية لكل فئة وظيفية . 

ع ى الموظف الذأ يصام بتصابة عمل أو بمرا مهنا أج يب غ رئيسق   ( : 5 - 15)  المادة
 المباشر أو الإدارة فور استطاعتق ولق مراجعة الطبيم مباشرة متى استدعت حالتق ذلك 

 : الواجبات والمحظورات لفصل السادس عشرا

 ت تزم الجمعية بما ي ا : 

معام ة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عج  ( : 1 - 16)  المادة
 كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم .

أج تعطا الموظفيج الوقت اللازم لممارسة ح وقهم المنصو  ع يها فا  هذه   ( : 2 - 16)  المادة
 المساس بالأجر .اللائحة دوج 



 

 

أج تسهل لموظفا الجهات المختصة كل مهمة تتع ق بالتفتيش أو المراقبة   ( : 3 - 16)  المادة
والإشراف ع ى حسج تطبيق أحكام نظام العمل وال وائ، وال رارات الصادرة بم تضاه ، وأج تعطا  

 ل س طات المختصة جميع المع ومات اللازمة التا تط م منها تح ي اً لهذا الغرا .

أجرتق فا الزماج والمكاج ال ذيج يحددهما الع د أو العرف مع   أج تدفع ل موظف ( : 4 - 16)  المادة
 مراعاة ما ت ضا بق الأنظمة الخاصة بذلك . 

إذا حضر الموظف لمزاولة عم ق فا الفترة اليومية التا ي زمق بها ع د العمل أو  ( : 5 - 16)  المادة
الجمعية كاج  أع ج انق مستعد لمزاولة عم ق فا هذه الفترة ولم يمنعق عج العمل إلا سبم راجع إلى إدارة 

 لق الحق فا أجر المدة التا لا يؤدأ فيها العمل . 

ع ى الجمعية أو أأ شخ  لق س طة ع ى العمال تشديد المراقبة بعدم دخول  ( : 6 - 16)  المادة
أية مادة محظورة  شرعاً أو نظاما إلى أماكج العمل ، فمج وجدت لديق تطبق بح ق بالإضافة إلى  

 الرادعة المنصو  ع يها فا جدول المخالفات والجزااات . الع وبات الشرعية الجزااات الإدارية 

اج تمن، ل متطوعيج التسهيلات اللازمة لأداا المهام الموك ة إليهم ، وتوفر لهم   ( : 7 - 16)  المادة
 الدعم اللازم.

 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

الت يد بالتع يمات والأوامر المتع  ة بالعمل ما لم يكج فيها ما يخالف نصو     ( : 8 - 16)  المادة
 ع د العمل أو النظام العام أو الآدام العامة أو ما يعرا ل خطر. 

 المحافظة ع ى مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة

 إنجاز عم ق ع ى الوجق المط وم تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاتق. ( : 10 - 16)  المادة

ات الموضوعة تحت تصرفق والمحافظة ع يها وع ى  العناية بالآلات وبالأدو   ( : 11 - 16)  المادة
 ممت كات الجميعة . 



 

 

الالتزام بحسج السيرة والس وك والعمل عل سيادة روح التعاوج بينق وبيج زملائق   ( : 12 - 16)  المادة
 وطاعة رؤسائق والحر  ع ى إرضاا السمتفيديج مج الجمعية فا نطاق اختصاصق وفا حدود النظام. 

لطارئة أو الأخطار التا تهدد سلامة ت ديم كل عوج أو مساعدة فا الحالات ا  ( : 13 - 16)  المادة
 مكاج العمل أو الموظفيج فيق . 

المحافظة ع ى الأسرار المهنية ل جمعية أو أية أسرار تصل إلى ع مق بسبم     ( : 14 - 16)  المادة
 أعمال وظيفتق . 

الامتناع عج استغلال عم ق بالجمعية بغرا تح يق رب، أو منفعة شخصية لق   ( : 15 - 16)  المادة
 أو لغيره ع ى حسام مص حة الجمعية . 

لجمعية بكل تغيير يطرأ ع ى حالتق الاجتماعية أو محل إقامتق خلال إشعار ا ( : 16 - 16)  المادة
 أسبوع ع ى الأكثر مج تاري  حدوث التغيير .  

 الت يد بالتع يمات والأنظمة والعادات والت اليد المرعية فا البلاد .  ( : 17 - 16)  المادة

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها فا الأغراا الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

  المتطوعيج. الامتناع عج تشغيل أشخا  غير م يديج فا سجلات الموظفيج أو  ( : 19 - 16)  المادة

يحظر ع ى الموظفيج ط م الحصول ع ى المساعدات التا ت دم ل مستفيديج   ( : 20 - 16)  المادة
 بأأ صفة كانت . 

 



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

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

 توفير أماكج ل وضوا والصلاة فا م رات العمل .  -1

 إعداد مكاج مناسم لتناول الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة التا تحددها الجمعية .  -2

الجمعية يصرف راتم الشهر الذأ توفا فيق    ا موظفحالة وفاة أحد  فا ( : 2 - 17)  المادة
 الموظف لورثتق كاملًا مهما كانت الأيام التا عمل فيها  . 

ويكوج اشتراك   -إج أمكج-تعمل الجمعية ع ى إعداد نظام ل توفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.  الموظف او المتطوع فيق اختيارياً ، وت وم بتجراا 

تستخدم ل عناية بأسر منسوبا   –إج امكج   –لجمعية ع ى توفير مرافق مناسبة تعمل ا ( : 4 - 17)  المادة
 الجمعية الرسمييج والمتطوعيج . 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

مع عدم الإخلال بحق الموظف فا الالتجاا إلى الجهات الإدارية أو ال ضائية   ( : 1 - 18)  المادة
إجراا يتخذ فا ح ق وي دم التظ م  المختصة يحق لق أج يتظ م إلى إدارة الجمعية مج أأ تصرف أو 

إلى إدارة الجميعة خلال ثلاثة أيام مج تاري  الع م بالتصرف أو الإجراا المتظ م منق ولا يضار  
 الموظف مج ت ديم تظ مق .

يخطر الموظف بنتيجة البت فا تظ مق فا ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام مج   ( : 2 - 18)  المادة
 تاري  ت ديمق التظ م . 

 

 

 



 

 

 (1): النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر
 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية  ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

 ✓ عقد عمل  ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انـتـداب  ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف  ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة  ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي  ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة  ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة  ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 

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



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

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

تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على   حيث   ................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

  ............................................................................................ الـقـســم :  
  .................................................................................... رئيس القسم :  
  .......................................................................................... الـتـاريـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـيـع :  
 

 

 مدير الجمعية

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

تمت مراجعة الطلـب المقـدم مـع خطـة التوظيـف  وحيث   .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ .............................................................................................................................................  

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

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

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ......................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -



 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الل  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    ورحمة الله وبركاته..السلام عليكم 

ضمج الوظائف المعتمدة   ........................................................ ع ى وظيفة /   ...................................................................... فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد توظيف الأخ / 
 هة.14الموافق      /      /       .....................بالجمعية ، وذلك اعتباراً مج يوم 
 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   

  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 
 

 مدير الجمعية

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

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

 
 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية  
 حفظه الل  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

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

 نفيدكم بأنه :
 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ...............................................................   

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

والخبرات  المؤهلات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي     الاتصال على ووسيلة 

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الجنسية :   ........................................................................ :  الرباعا الاسم

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

  ....................................................................................... تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  .................................................................... مكاج الميلاد :   ...................................................... تاري  الميلاد : 

  ................................................................. التخص  :   ......................................................... المؤهل الدراسا : 

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حا : المدينة وال
  .............................................................................. بجوار :   ....................................................................شارع : 
  ..................................................... نداا/جوال :   ..................................... فاكس :  ................................ :  هاتف

  ........................................................................... حا :   .................................................... أقرم مسجد ل سكج : 
  .................................................................................................................................................................عنوانق : 

 أعزم)     (  )     ( متزوا الحالة الاجتماعية : 
 إناث)     (  )     ( ذكور : عدد الأبناا 

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

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

  ............................................. تاري  الالتحاق بالوظيفة :       .............................................. : بالجمعية  امسمى الوظيفال
  .....................................................................................الاسـم : 

  ................................................................................... التوقيع : 
  ................................................................................... التاريخ :  

 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/   .................. العمر/  ....................................................................................... الاسم/ 
 ................................................................... مكاج الميلاد/  .................................................................تاري  الميلاد/ 

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

 .............................................عدد الأبناا/  .................................................................................. الحالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاري    التوقيع 
......................................          ...................................... 

 
 

 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية: 
 درجات

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

 

 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك : 
 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

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

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

 

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

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

 

 4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية : 
 درجات

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

 

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

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

  ...................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [ 1 المائدة :   ياَ أيَ ُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفوُا باِلعُقُودِ  قال تعالى : 

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :     م  20 … / …… /…..  :………… في يوم 
فاكس رقم  ……… الاجتماعية رقم  الموارد البشرية  والتنمية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا ً

الأستاذ  يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………بريد الكتروني ………………………………
    بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد  بصفته رئيس مجلس الإدارة     ………………………………

سعودي الجنسية يحمل هوية رقم   ………………………………………………………السيد  نياً : اث
…………………………………… 

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

   ثاني الالطرف  ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته في   الثاني لحاجته لخدمات الطرف  و الخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال 
  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما أوهما في كامل  الطرفانالعمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  
 موضوع عقد العمل :  أولاً : 

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة  الثانيبأن يعمل الطرف   الطرفاناتفق  .1
من تاريخ   تبدأميلادية   ة واحدة مدة هذا العقد سن  ……………………………… وذلك في مدينة ……………………………

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .     م  20  … /…… / …..وتنتهي بتاريخ     م  20  … /…… /…..
 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة )  الثانييخضع الطرف  .2
 

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

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . 
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول  أيامجازته السنوية أو إل بموافقة الطرف الأول أن يؤج  الثانيللطرف  .4

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

 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيل 
( أيام ويوم  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثانيللطرف  .5

 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 
رباع  أ مل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كا الثانيللطرف  .6

هذه   أكانت للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرالأجر عن الستين يوما التالية، ودون 
 ل إجازة  مرضية . أو من تاريخ أ  : السنة التي تبد   ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة الإ



 

 

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو   إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7
كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة   فروعه " لا قدر الله " ،  أوصوله أحد  أ أو في حالة وفاة زوجه 

 للحالات المشار اليها . 
 

 : التزامات الطرف الأول   ثالثاً  
ريال    ............................. فقط ريال (   ......................مقداره ) شهريا  أجراً  الثاني يدفع الطرف الأول للطرف   .1

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

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

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

 السعودي عن طريق البنوك المعتمدة . 
قع  يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، وي  .4

على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من  
 الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 

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

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

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .  الآداب ما يخالف العقد أو النظام أو 
مملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت  والمهمات المسندة اليه والخامات ال بالأدوات أن يعتني عناية كافية  .2

 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .  
 ثناء العمل . أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3
  مكان خطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً  إ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ
للتحقق من خلوه من   أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ ه جرائها عليإ أن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

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

سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا  منه بأن   قراراً إالأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 
 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .  انتهاء من تاريخ  وات سن 3

المرعية في المملكة العربية   داب والآوالعادات   والأعراف  بالأنظمةفي جميع الأوقات   الثانييلتزم الطرف  .7
السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة  

 الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 
 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامساً 
 فيه .  المدة المحددة بانقضاء ينتهي هذا العقد   .1



 

 

كتابية   الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى    الطرفانمدته إذا اتفق   انقضاء ينتهي هذا العقد قبل  .2
 . 

ن  إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادته يحق للطرف الأول   .3
نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية  تعويضا عن هذا الإ  الثانيوفي هذه الحالة لا يستحق الطرف   وجدت ،
 خدمة . 

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

 ا يلي : على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على م  الطرفاناتفق  .5
تعويضا عن هذا الفسخ قدره    الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك -أ

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

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

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

مدة العقد أو   بانتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثاني يستحق الطرف 
قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة   مكافأةنتيجة لقوة قاهرة 

على   المكافأةي العمل ، وتحسب عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها ف مكافأةستحق العامل يمن السنوات التالية و 
 خير. اساس الأجر الأ 

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

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

 هذا العقد . 
من الطرفين بعد توقيع    لأي ولا يحق    –ن وجدت  إ –والعقود السابقة له   الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب  الادعاءهذا العقد 
كافة المراسلات   لإرسال مختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما  الطرفان اتخذ  .4

 والخطابات عليه . 
 صلية منه للعمل بموجبه . أ حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

 
 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

 الاسم :                                    الاسم : 
 التوقيع :         رئيس مجلس الإدارة   الوظيفة :
 الختم :  

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظم الله   المُرم مدير الجمعية 
 وبعد..  السلام ع يكم ورحمة الله وبركاتق..

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالمواف ة ع ى تعديل دواما الحالا :
  .................................................................................................................................................................................................................  ليصب، الدوام الجديد كالتالا :

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائةم.  نوع التعديل :

  هة 14الموافق       /      /         ...................................... مؤقت : وذلك اعتباراً مج يوم 
 هة14الموافق       /      /         ....................................... وحتى يةوم  

 نظراً ل سبام التالية : 
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

  ....................................................................................................... مقـدمم :  ................................................................................. القسم / الإدارة : 
  ..................................................................................................... الوظيفة :   .............................................................................. الرئيس المباشر : 

  ...................................................................................................... التوقيع :   .................................................................................................. التوقيع : 
 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 
 

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

شعار الموظف بة :فنأمل   إطلاعكم وار
  اعتذارنا عج قبول ط بق ............................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة ع ى هذا الط م  ............................................................................................................................................................................................................................  
  المواف ة المشروطة بة .....................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
  ...........................................................................................................................................................................................................................  المرشيـح للانتـداب : 

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

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

 هة 14الموافق       /      /         ...................... يوم / أيام   ،   اعتباراً مج يوم    ...................................  مـدية الانتداب بالأيام : 
 هة14الموافق       /      /         ........................... وحتى يوم 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 حفظم الله   المُرم مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبركاتق..

 .للاعتذار عج الط م 

  .لاعتماد الط م 

  : لاعتماد الط م مع ملاحظة ..................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل  المكرم رئيس القسم
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد ن ل الموظف / 
  ................................................................................... ب سم /     ....................................................................................................................... والذأ يشغل حالياً وظيفة / 

 ن ل خدمة إعارة     ...................................................................................... ع ى وظيفة /     .................................................................................... إلى قسم / 
 هة14الموافق     /        /         ............................................. هة   وحتى يوم14الموافق       /      /        ..................................... اعتباراً مج يوم

 صباحا ومسائا  مسائا ف ط     صباحا ف ط      وع ى أج تكوج فترات العمل لدينا بال سم :    
  /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : ال سم  ....................................................................................................... :  الة ةسةةم

  ............................................................................................................. : الاسةةةةم   ............................................................................................ :  رئيس ال ةسم

  ........................................................................................................... وقيةع : ةتةال  ..................................................................................................... الةتةوقيةع : 

   هة14/         /                   : الةتةارية    هة14/         /                   : الةتةارية  
 

 

 موافقة مدير الجمعية

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

  ............................................................................................................ فأفيدكم بمواف تنا ع ى ن ل الموظف المذكور أعلاه مج قسمنا إلى قسم / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية 
                                                    

  .................................................................................. : الاسةةةةم 

  ................................................................................. وقيةع : ةتةال

 هة14/         /                   : الةتةارية  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

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

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

  / م حوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظم الله  المُرم مدير الجمعية 

 وبعد..    وبركاتق..السلام ع يكم ورحمة الله 
  ............................................... براتم وقدره /      ............................................................................. فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفا / 

  ............................................ ب سم /   .................................................................................................................... والذأ يشغ ق حالياً الموظف / 
  ........................................... براتم وقدره /      ..................................................................................................... ليصب، ع ى المسمى الوظيفا / 

 هة.14الموافق     /     /       ........................................ وذلك اعتباراً مج يوم
 صباحا ومسائا مسائا ف ط     صباحا ف ط      وع ى أج تكوج فترات العمل ل مسمى الوظيفا الجديد :    

  /أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                               الموظف                            

 الاسم                            :  رئيس ال سم                                                                         :  المةوظةف
 التوقيع:                           وقيةع : ةتةال                                                                           الةتةوقيةع : 
 هة 14التاري :/       /       /              هة14/       /               :هة                 الةتةارية  14/       /               : الةتةارية  

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظم الله  المُرم رئيس قـسم / 

 حفظم الله  المُرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    ورحمة الله وبركاتق..السلام ع يكم 

 ( ( والدرجة ) فلا مانع مج تعديل المسمى الوظيفا المذكور بعاليق ع ى أج يوظف ع ى المرتبة ..............  ) 
  ....................................................................... ( ي ، كتابةً /  ...................................................................................................... ويكوج الراتم ل مسمى الجديد )    
 هة.14/      /            بتاري    ................................................... وذلك اعتباراً مج يوم    
  / م حوظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقا الإجرااات ، والله الموفق،،،    
 رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل فا م ف الموظف. -
 صورة لرئيس ال سم. -

 صورة ل موظف. -

 صورة ل مالية. -
 



 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظم الله مدير الجمعية المُرم 

 وبعد .. السلام ع يكم ورحمة الله وبركاتق ..            
 يوم / أيام    فآمل منكم المواف ة ع ى إعطائا إجازة لمدة 

 هة.14الموافق     /     /       ............................. هة  وحتى يوم14الموافق    /    /      ........................ ابتدااً مج يوم
  .......................................................................................................................................................... نظراً ل سبام الآتية : 

 ع ى أج تحسم ضمج إجازاتا : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية  بدوج راتم 

 ............................................................................................................................................الموظف البديل: 
 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاسةةةم :   ............................................................... الة ةسةةم :  

  .................................................................... التاريةة  :   ..................................................... رئيس ال سم  : 

  .................................................................... التوقةيةع :   ............................................................. الةتةوقيةع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسم ضمج الإجازات 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية  بدوج راتم 

 هة.14/      /          إلى         –هة   14وذلك عج الفترة مج         /      /       
  أخرى ............................................................................................................................................................................  

 .غير ممكج نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 هة14/       /             التاريخ : .................................................................................   : الإدارة/القسم
 

 انصراف مبكر    الاستئذان :نوع 
 تأخر فا الحضور 
  الخروا والعودة أثناا الدوام 
   أخرى ...................................................................................................................................................  

 مسااً  صباحاً /       ....................................................................   /مج الساعة   وقت الاستئذان :
 مسااً  صباحاً /       ....................................................................   /إلى الساعة  

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 موافق  غير موافق 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

  ................................................................................................................................................  م : ـــــــالاس

  ................................................................................................................................   م : ـس ـالقالإدارة / 
  ...........................................................................................................................   : المسمى الوظيـفي

 ( سنة ............... شهر      )(  ................. ( يوم     ) ............... )     :مدة شغلم للوظيـفة 
 هـ14        /        /       الموافق     .................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت
 هـ14        /        /       الموافق     ..................................  يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

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

 تعليمات أساسية 

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

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

 نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب. الجزء الثالث :

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسـة تقـويم أدائـه بمـدة أسـبو   -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمـام كـل عنصـر مـن عناصـر  ✓علامة ) يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بند من بنـود المحـاور  -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخـر بـنفس المسـتوى  -4
 اشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.التنظيمي للرئيس المب

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي: -6

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

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو مقبـول أو ضـعيف فـإن عـلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصـوله علـى مسـتوى ضـعيف فـي أي بنعـد مـن الأبعـاد  -8
 مه النهائي( فإن الترقية تؤجل.الرئيسية )بغض النظر عن تقوي

 إرشادات عامة للتقويم :

وبعد مضي الفتـرة  يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ، •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس علـى  •
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظف، وتوفير الـدعم والمسـاندة 

هامه الوظيفية والتي يجب التـيقن بأنهـا وثيقـة الصـلة بتحقيـق أهـداف اللازمة لإنجاز م
 الجمعية التعاوني.

لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالـة مـن واقـع العمـل مبينـة  •
على معايير واضحة لجميع المـوظفين كـالرجو  للتقـارير والأوراق المتعلقـة بعنصـر 

 ييم.التقييم لإثبات نجاح التق

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

قوّم كل بنعد على حده، فحصول الموظف على تقـدير ممتـاز فـي أحـد الأبعـاد لا يعنـي  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 امل الفترة محل التقويم.اجعل تقويمك شاملاً لك •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفك على الواجبات والمسـؤوليات الفعليـة الحاليـة المناطـة بـه حسـب المعـايير  •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبــر الموظــف أن الغــرض مــن التقــويم هــو مســاعدته للوصــول لــلأداء الأفضــل لــه  •
 وللجمعية.

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

لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز علـى النقـاط التـي تـم الاتفـاق  •
 عليها.

قوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تـواري  اتفق مع الموظف على ما سي •
 مناسبة لذلك.

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديةةد درجةةة الت ةةويم لكةةل بُعةةد ، اجمةةع درجةةات عناصةةر كةةل بُعةةد واقسةةمها ع ةةى عةةدد  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 العناصر.

( ، اقسةةم إجمةةالا درجةةات الأبعةةاد ع ةةى عةةدد الأبعةةاد التةةا شةةم ها 2( أو )1رقةةم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الت ييم فا الاستمارة.

اجمةةع درجةةات الت ةةويم العةةام لكةةل بُعةةد فةةا الأجةةزاا المسةةتخدمة واقسةةمها ع ةةى عةةدد حساب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد ت دير الت ييم ونسبتق.

( أو أكثةةر وتُرفةةع إلةةى العةةدد 0.5كانةةت خمسةةة مةةج عشةةرة ) تجبةةر لصةةال، الموظةةف إذا الُســور العشــرية :
 الصحي، الأع ى.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 



 

 

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

 

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

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

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

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبنعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷  

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 بالمسؤولية
 المبادرة  

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة ترك متسع  
 من الوقت للقيام بها 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 الأساسي

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 الدرجة العامة لبُعد :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷  

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الـمـرونــة

 الت ةدير :   = )     ( درجة   6)     ( ÷  
  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره  هو تبني الجمعية وحمل 
 ورفع مستواه 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      تفهم أهداف الجمعية  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الحرص على سمعة الجمعية  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓
      إبداء مقترحات لصالح الجمعية  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

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

 الصـفات الشخصية  
هي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو فيمكز  

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓
الة  ✓       المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لبنعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  

 التقـدير :   التقـدير :  

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

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

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول 

1  = 
 ضعيف 

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

 

 ((   1استمارة رقم )) 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

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

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج ✓

 الدرجة العامة لبنعد : 
 التخطيط

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت ةدير :   الت ةدير :  
     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فــي أوقاتهــا ، والســرعة فــي 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓
      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت ةدير :   الت ةدير :  
     

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

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ  ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
الشكر والثناء والتحفيز  تقديم 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الت ةدير :   الت ةدير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصحي، الأع ى. 0.5تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة مج عشرة )  م حوظة :

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

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف 

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

 

 



 

 

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

 النتيجة النهائية للتقويم

 

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

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

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجم

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 ع ى ضوا نتائج الت ويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التا تتط م تدريباً لتحسيج أداا الموظف الوظيفا :
       إدارية         ت نية        دعوية        دراسية          اجتماعية أو إنسانية  تدريم ع ى رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  م حوظات :    ....................................................................................................................................................... :   رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :  عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ هة  14/          /                     :  ـخــــاريــالــت

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

  ............................................................................................................      ............................................................................ هة  14/          /                     :  ـخــــاريــالــت

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

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :  عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................ هة  14/          /                     :  ـخــــاريــالــت

 
 



 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقم الله   سعادة مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة الله وبركاتق..

 ............................................................................................................. آمل التكرم بالمواف ة ع ى إدراجا ضمج المرشحيج ل ترقية ع ى وظيفة / 
 ...............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

 .......................................................................................   : الموظفاسم  ..................................................................................................   الة ةسةةم :

 ....................................................................................................  وقةيةع :ةالت  ....................................................................................  رئيس ال سم  :

 ....................................................................................................  : الةتةارية  ...............................................................................................  الةتةوقيةع :
 

 

 الاعتماد

   هـ. 14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : المواف ة المشروطة بة ............................................................................................................................................................................................................... 
  : رفا الط م ، والسبم  .................................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

 مدير الجمعية 

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

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

 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقم الله   سعادة مدير الجمعية  
 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة الله وبركاتق..

 آمل التكرم بالمواف ة ع ى اعتماد صرف :
 : حـافـز    : بــدل  

  .................................................................................. نوعق : 

                ..................................................................................  
  .................................................................................. م داره :

 هة14اعتباراً مج تاري  :      /      /      

  .................................................................................. اسةمق :  
  ..................................................................................  م داره :
 حسم الاعتماد لبعا الأشهر دائم     نوعق :  

 هة14/      /            اعتباراً مج تاري  :

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام         ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : المواف ة المشروطة بة ............................................................................................................................................................................  
  الط م ، والسبم : رفا  ..............................................................................................................................................................  

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

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

 مدير الجمعية 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (15) رقم نموذج
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 
 وفقم الله   المُرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعد..   ع يكم ورحمة الله وبركاتق..السلام 
  ..................................................... ب سم /    .................................................................................................. الشخ  الموكَّل : الأخ /  

 هة.14لعام      .................................. هة إلى شهر /14لعام     ....................... راتم :  وذلك عج الأشهر مج /  نوع التوكيل :
    : مستح ات أخرى وها .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... م حوظات أخرى :  
 ولكم جزيل الشكر والت دير،،،

ــل  الـمـوُِّ
  ........................................................................................................ الاســــم : 
  .......................................................................................................   الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع مج قبول التوكيل 
  : المواف ة مشروطة بة ..............................................................................................................................................................................  
  : رفا الط م ، بسبم 

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

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

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

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

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

 مديرالجمعية 

  ........................................................................................................... الاســــم :  
  ......................................................................................................... التـوقـيـع :  ختم الجمعية  

 ه ـ14/      /                الـتـاريـخ : 
 

 



 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تُرارها : هة14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

وأبدي اعتـذاري وتعهـدي بـالالتزام بكافـة تعليمـات  أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ،
 والله ولي التوفيق،،، وأنظمة العمل بالجمعية ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.

  .......................................... التوقيع /     هة14:     /     /    التاريخ    .................................................. الاسم الموظف / 
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  سعادة  رئيس 
  .................................................................................................................. آمل الاطلا  واعتماده ، مع ملاحظة : 

  .......................................... التوقيع /     هة14:     /     /    التاريخ    ................................................... مدير الجمعية / 
 

 

 الاعتماد

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

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

 رئيس الجمعية

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

 ه ـ14/      /                الـتـاريـخ :
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

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

 :.. التظلّم سبب  
 ........................................................................................................ 

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

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

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

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

  :.. التظلّم شرح  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظلّم ........................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  هة14الموافق    /    /     ................... تاري  المشك ة :  يوم ................................................................................  
الوظيفة : هة14الموافق    /    /     ..................... تاري  التةظّ م :  يوم  ...........................................................................  
  : التوقيع :   ......................................................................  المرف ات  .............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................. 
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة النظر فا التظّ م إلى ...................................................................................................................................................................  
  :التظ َّم غير وجيق مع التوصية بة ...........................................................................................................................................................  
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................................................  التوقيع : 
 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

ن لذا آمل من سعادتكم قبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية ، )بعد شهرٍ من تاري  تقديمي لهذه الاستقالة( وطـي قيـدي اعتبـاراً م ـ  الطلب :
 وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة. هـ ،14............../............../........... الموافق  ..........................يوم 

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

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

ياكم مج أنصار دينق ، وت ب وا شكرأ وت ديرأ،،،  راجياً المولى عز وجل أج يجع نا وار

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

 .............................................................................................................................. الاسةةةم :   ...................................................................................................................... : الاسم
 ............................................................................................................................ التاريةة  :   .............................................................................................................. :   التاري 

 ............................................................................................................................ التوقةيةع :   ...............................................................................................................الةتةوقيةع : 
 
 

 التوجيه

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

 نفيدكم بأنه : 

      /     /      هة.14لا مانع مج قبول است الة الموظف المذكور ، واعتمدوا طا قيده اعتباراً مج تاري 
   أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

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

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

  ....................................................................  التوقيع : 
 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي 
  الـقــســـــم

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   الوظيـفةرقـم 

  ُتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

 هة14/     /           تاريخ طـي القـيد  هة14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية :

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام ُافة الحقوق

 ......................... 
 هة14/    /       التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........   حرر في يوم 

 هـ14/          /   الموافق   

 مـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



 

 

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   .......................................................................... : رقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : ال سم ....................................................................................... :المسمى الوظيفا 

  .................................................  مصدرها :   ........................................................................ : تاريخها  ........................................................................ :رقم الهوية 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينية ، ليتسنى لنـا إكمـال الـلازم الموظف الموضح بياناته أعلاه ، نظراً لطي قيد 

 والتقدير،،، وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 هـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     
 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

 ة باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.كما تم إخلاء طرفه من الجمعي
 مدير الجمعية 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثانا       أول       إنذار كتابا :    

 
 حفظم الله                                  ............................................................................................................................................... المُرم الأخ / 

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة الله وبركاتق..
  ..................................................................................................................................................................................................ف د ساانا ما حصل منكم مج ت صير فا /  

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمعية فا / 
  ...............................................................................................................................................................................................................................................................لذا فن فت نظركم إلى / 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موض، فا الإجراا الجزائا المرفق.

ع ةةى أمةةل أج يكةةوج هةةذا الإنةةذار الكتةةابا مؤشةةراً إيجابيةةاً لتفةةادأ مةةا حصةةل مةةج قصةةور فةةا الأيةةام ال ادمةةة ، وزيةةادة اهتمةةام 
 الموظف بما تمت الإشارة إليق.
 والله مج وراا ال صد ،،،

 
م  أخوُ

  .........................................................................................الاسـم :
  ..................................................................................... الوظيفة :
  .....................................................................................  التوقيع :
 هـ14/         /                 التاريخ :

 

 صورة لم ف الموظف لدى شؤوج الموظفيج. -
 صورة لرئيس ال سم المباشر. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقم الله سعادة / رئيس الجمعية
 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة الله وبركاتق..
  ...................................................................................... فنشير إلى سعادتكم بالاستغناا عج خدمات الموظف /  

 هة 14وذلك اعتباراً مج تاري  :      /      /            .............................................. ع ى المسمى الوظيفا /  
 نأمل توجيهكم بما ترونق مناسباً لاتخاذ باقا الإجرااات ، ولكم جزيل الشكر. 

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 
 وفـقـم الله                       ................................................................................................... المُرم الموظف / 

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة الله وبركاتق..
فنود إشعاركم بالإقالة وأج عم كم بالجمعية سةينتها بمشةيئة الله تعةالى بعةد  فنظراً لاستغناا الجمعية عج خدماتكم فا الوقت الراهج ،

 ، شهرٍ مج تاري  هذا الإشعار ، شاكريج لكم عطااكم وبذلكم خلال الفترة الساب ة ، مع أم نا بأج يب ى التواصل مع الجمعية خدمةً لديج الله
سهاماً فا الدعوة إلى الله تعالى فا الأيام الم ب ة.  وار

 وت ب وا فائق الت دير والاحترام،،،
 اعتماد رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية   /م إلى  مج التاري  اليوم
  استثنائية  مرضية     هة14.......  /......  /......  
  الغيام  بدوج راتم     هة14.......  /......  /......  

 

 إفادة الموظف

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

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

 هـ14/          /            اريخ :ـالت  .................................................................................................................. 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 هـ14/          اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 إدارة الجمعية

  تحسم لق اضطرارية   تحسم لق مرضية    تحسم لق اعتيادية 
 يكتفى بتوجيق تنبيق لق    تحسم ع يق ف ط   يطبق فا ح ق إجراا جزائا 
   / أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -



 

 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام ع ى رسول الله وع ى آلق وصحبق ومج والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ج بأ
  ........................................................ ضمج قسم    .................................................. قد عمل بالجمعية ع ى وظيفة 

 هة 14فا الفترة مج     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة  
ي ، وكاج خلال هذه المدَّة حسج    ............................................... هة ، براتم شهرأ وقدره  14وحتى      /     /      

 السيرة والس وك.
 وقد أعطيت لق هذه الإفادة بنااً ع ى ط بق ، دوج أدنى مسؤولية ع ى الجمعية خلاف ما ذُكر.

 والله الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ........................................................................................................................................................................ التوقيع :
  .................................................................................................................................................................... التاري  : 

 الخةتم



 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقم الله  المُرم مدير الجمعية  
 وفقم الله رئيس /  -المُرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................. فنظراً لة
  .......................................... التوقيع/  ...................................................................... فنحيطكم ع ماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 هة14هة  وحتى      /      /      14خلال الفترة مج      /      /      

  .................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية :  

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

 ولكم جزيل الشكر،،،  للاطلاع ،
  .................................................................................... الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه

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

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

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

 ..................................................................................................................................التوقيع :
 هـ14/         /                  التاريخ :

 

 



 

 

 

م والذي تم فيه مناقشة  2024/ 01/ 10هـ الموافق 1445/ 28/06( وتاريخ 45/ 5بناءاً على اجتماع مجلس الإدارة ) -
 واعتماد سياسات ولوائح الحوكمة بعد التحديث ومن ضمنها لائحة الموارد البشرية الخاصة بالجمعية. 

 على جميع أعضاء مجلس الإدارة والموظفين للعلم.  تم تعميم اللائحة  -

 

 التوقيع بالعلم / أعضاء مجلس الإدارة 

 التوقيع بالعلم / موظفي الجمعية 

 

 

 

 

 

 التوقيع بالعلم / موظفي الجمعية 


