
 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية

 طيبة الصحية لكبار السنلجمعية 



 

 

 

 الفصل الأول : أحكام عامة

بما يتوافق مع ن ام وزارة الموارد البشعععععععععمية والت م ة وضعععععععععهذ أحكام م ا ال  ام  ( : 1 - 1)  المادة
 الاجتماع ة   

لحة يحقق المصيهدف م ا ال  ام إلى ت   م الهلاقة بين الجمع ة وموظف ه بما  ( : 2 - 1)  المادة
الهامة ومصععععععععععلحة الومفين ول كول الجم ع على بي ة من أممم عالمام بما له وما 

 عل ه.

تسعععععععععععم  أحكام م ا ال  ام علم جم ع الهاملين بالجمع ة  عععععععععععوا م  انوا موظفين  ( : 3 - 1)  المادة
أو من يأخ  حكمهم ، وأيضععععععععععععععععام المتووعين  )الدوام الكلم والجزئم (متهاقدين 

 م.ف ما يشملهم من ب ود م ا ال  ا

يهتبم م ا ال  ام متممام لهقد الهمل ف ما لا يتهارض مع الأحكام والشعععععععععععععععمو   ( : 4 - 1)  المادة
 الأفضل للموظف الواردة فم الهقد.

لإدارة الجمع ععة الحق فم إدخععال تهععديلاأ على أحكععام معع ا ال  ععام  لمععا دعععذ  ( : 5 - 1)  المادة
الحاجة ل لك ، ولا تكول م م التهديلاأ ناف ة إلا بهد اعتمادما من مجلس إدارة 

 الجمع ة.

لع الجمع عة الموظف ع عد التهعاقعد على أحكعام مع ا ال  عام وي ل على  لعك تو ( : 6 - 1)  المادة
فم عقد الهمل ، ولا تتحمل الجمع ة أ  مسعععععععععععععةول ة أو نت جة لإممال الموظف 

 أو تقصيمم فم قما ة ومهمفة م ا ال  ام.

تحسععععععععععععععععد المدد والمواعيد الم صعععععععععععععععول عليها فم م ا ال  ام أو عقود الهمل  ( : 7 - 1)  المادة
 بالتقويم الميلاد  .

 

  



 

 

 

ر مععديم الجمع ععة القماراأ الت فيعع يععة لهعع ا ال  ععام بمععا لا يتهععارض مع يصععععععععععععععععع ( : 8 - 1)  المادة د ِّ
 أحكامه.

يتم المجوع إلى ن ام الهمل فم المملكة الهمب ة السععععععععععهودية ف ما لم يمد ف ه نل فم  ( : 9 - 1)  المادة
 م ا ال  ام .

يقصعععد بالعباراأ والألفال التال ة أي ما وردأ فم م ا ال  ام المهانم الموضعععحة  ( : 10 - 1)  المادة
 أمام  ل م ها على ال حو التالم :

 .………………………………جمع ة  -الجمع ة الجمع ة

 رئ س  الجمع ة أو )نائبه(     إدارة الجمع ة

 .الوظائف والتوظ فمم اللج ة المختارة من مجلس إدارة الجمع ة للق ام بمهام  لج ة الوظائف

 الموظف
 ععععععععوا م داخل –مو  ل من يهمل لمصععععععععلحة الجمع ة وتحذ إدارتها أو إ ععععععععمافها 

مقابل أجم ماد  أيام  انذ التسعععععععععععععععم ة التم تولق  –مب ى الجمع ة أو خارجه 
 عل ه.

 المتووع
مو  ل  خل طب هم يهمل لمصلحة الم شأة وتحذ إدارتها أو إ مافها تووعاُ 

 أو عي م وبدول مقابل مالم

 الماتد
مو  ل ما يهوى للموظف   قد مقابل عمله  ععععععععاملام البدلاأ بموجد عقد عمل 

 مكتوب مهما  ال نوع م ا الأجم.

الماتد الأ ا م 
 أو أصل الماتد

مو ما يهوى للموظف   قد مقابل عمله بدول بدلاأ ، ويحدد له ممتبة ودرجة 
 فم  لَّم المواتد.

  



 

 

 

مو جدول بالمواتد الأ عععععا ععععع ة المهتمدة فم الجمع ة  عععععاملام لجم ع المسعععععم اأ 
 الوظ ف ة المهتمدة بالجمع ة ، وموزَّعة حسد المماتد والدرجاأ.

 الممبو  الأول
مو الماتد الأ ععععا ععععم فم أول درجة وأول ممتبة مسععععتحقه للمسععععمى الوظ فم فم 

 درجاأ ومماتد  لَّم المواتد.

 الهلاوة  
  وية على الماتد ال   يحصل عل ه الموظف بشكل   و  وفق  لم  مم زيادة
 المواتد

 عقد الهمل
مو  ل اتفاق محدد المدة أو غيم محدد المدة أو لهمل مهين يبمم بين الجمع ة 
والهامل يتههد ف ه الأخيم بأل يهمل فم خدمة الجمع ة وفقام لأحكام و عععععععععععععععمو  

  مافها مقابل الأجم المتفق عل ه.الهقد ولائحة ت   م الهمل تحذ إدارتها وإ

 

اللغة الهمب ة مم اللغة المهتمدة والم ععععععم ة والواجد ا ععععععتهمالها بال سععععععبة لجم ع  ( : 11 - 1)  المادة
الهقود والسعععجلاأ والملفاأ والب اناأ المتداولة وغيمما مما مو م صعععول عل ه 

أو فم أ  قمار إدار  يصدر ت   مام لأحكام م ا ال  ام  فم أحكام م ا ال  ام ،
، وفم حعالعة ا عععععععععععععععتهمعال الجمع عة للغعة أج ب عة إلى جعانعد اللغعة الهمب عة يهتبم 

 ال ل الهمبم مو ال ل المهتمد دومام.

 

 

 

 



 

 

 

 الفصل الثانم : الوظائف

 

 المسم اأ الوظ ف ة المهتمدة بالجمع ة مم :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

مديم الجمع ة / مديم إدارة  مديم    

 نائد مديم الجمع ة / نائد مديم إدارة نائد المديم

رئ س قسم   رئ س قسم إدار  بالجمع ة 

نائد رئ س قسم    نائد رئ س قسم إدار  بالجمع ة 

وظائف 
 إشرافية

   رئ س قسم الموارد المال ة

 مسةول تسويق
الجمع ة /م دوب مب هاأ / موظف مسععععععععععععععوق مشعععععععععععععععاريع 

 مب هاأ

مسةول ا تثمار     

مسةول ا تقواعاأ     

   مسةول علاقاأ

 وظائف

 تخصصية

   محا د

اعلام   
)المصمم /  الم تج / المحمر(      

)ف م تسجيل وتوثيق صوتم وممئم(.      

باحث اجتماعم      



 

 

وظائف 
 عامة

ب اناأ  كمتيم / مدخل  كمتيم / مدخل ب اناأ  

مدخل ب اناأ    موظف إدار    

أمين مستودع      

موظف ميدانم   جم ع الموظفين الميدانيين 

  تسويق

وظائف 
 خدمة

(1مأمور خدماأ )  موظف الا تقبال / مما ل /  ائق /مماقد 

(2مأمور خدماأ )  حارس / عامل / فمَّاش 

   ( : 2 - 2)  المادة
ومو المقم الخال بالوظ فة ، وتكول متسععلسععلة حسععد تواري   المقم الوظ فم : -

       ثمان ة أرقام تبدأ بمقم ...............اعتمادما  مكونه من 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي 
   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب 



 

 

    الصندوق امين 
   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية 
   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 
   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 
   منتج 
   مصمم 
   محرر
1باحث اجتماعي     
2باحث اجتماعي     

   مدير المشاريع 
1السكرتير    

 

 

 



 

 

 الفصل الثالث : التوظيف والعقود

 

ع د حاجة أ  قسععععم من أقسععععام الجمع ة لفتج وظ فة جديدة ، يقوم رئ س القسععععم  ( : 1 - 3)  المادة
( عععععععععععععع راجع جز  ال ما ج فم  خم م ا 1بتهبئة ال مو ج المهد ل لك )نمو ج رقم 

لهمضعععععععععععععععها على لج ة الوظائف وإنها  باقم  لمديم الموارد البشعععععععععععععععمية  -ال  ام
 الإجما اأ الإدارية.

للج ة التوظ ف الحق فم قبول أو رفض أ  وظ فة جديدة يولبها أ  قسععععم من  ( : 2 - 3)  المادة
أقسام الجمع ة بهد درا ة الحاجة الفهل ة له م الوظ فة ومدى تأثيمما فم إنجاح 

 الهمل.

( ويحدد فيها 3م يتم الإعلال عن الوظائف الشعععععععععععععاغمة بالجمع ة فم )نمو ج رق ( : 3 - 3)  المادة
 مةملاأ ومميزاأ الوظ فة و مو  القبول.

تقوم إدارة الموارد البشعععععععععععمية بدرا عععععععععععة أوراق المتقدمين على الوظائف الشعععععععععععاغمة  ( : 4 - 3)  المادة
وإكمال التمتيباأ لاخت ار الموظف الم ا عععععععد وتهميد  عععععععةول الموظفين ب كمال 

 التمتيباأ للمقابلة الشخص ة ف ما بهد.

م للهمل مسعععععتوف ام يشععععععععععععععععععععععععععتم  لقبول التوظ ف والهمل  ( : 5 - 3)  المادة بالجمع ة أل يكول المتقد ِّ
 للشمو  الهامة التال ة :

 .أل يكول طالد الهمل  هود  الج س ة 
  .الأمانة وحسن الخلق 
 .القدرة على الهمل فم فميق واحد وحسن التصمف والتهامل مع الآخمين 
 .المةملاأ الهلم ة أو الخبماأ الهمل ة المولوبة للوظ فة 
  ام للوظ فة المم ج للتهيين عليها.أل يكول لائقام طب 
 .اجت از الاختباراأ أو المقابلاأ الشخص ة ب جاح 

 



 

 

 

ويجوز للم شأة إعفا  طالبم الهمل السهوديين من  م  أو أكثم من م م الشمو  عدا  م  الل اقة 
 الوب ة

 

ا توظ ف غيم السعععهود  وفقام للشعععمو  والأحكام الواردة فم المواد  ( : 6 - 3)  المادة يجوز ا عععتث ا م
(  من ن ام الهمل وأل يكول مصععععععععععععععمحام له بالهمل بال سععععععععععععععبة للهامل غيم  33( ، ) 32) ( ،26)

 السهود  ، ولديه إقامة  ارية المفهول . 

يجد على الموظف المتقدم للتوظ ف بالجمع ة أل يقدم إلى  ععععععععععةول الموظفين  ( : 7 - 3)  المادة
 :مسوغاأ الآت ةال
  (.4تهبئة ا تمارة الب اناأ الشخص ة للموظف )نمو ج رقم 
 ال ات ة. السيمة 
 .)صورة الهوية )البواقة للسهوديين والإقامة لغيم السهوديين 
 .صورة الشهاداأ الهلم ة والإدارية الحاصل عليها 
 أو إحضعععععار الأصععععل  ةملاأ الهلم ة والخبماأ الهمل ةصعععععورة مصعععععدقة من الم

 للموابقة.
 م. 4×  3صورة  مس ة ملونة مقاس  2 عدد  

لموظف.تحفظ م م المست داأ فم ملف خدمة ا  

تقوم بالمقابلة الشخص ة للموظفين الجدد لج ة تشكل من ثلاثة أعضا  أو أكثم  ( : 8 - 3)  المادة
: )المديم الت في   ، مديم المديم الموارد البشمية، رئ س القسم  حت اجلااحسد 

 دارة الجمع ة.إو ما تمام أ أو من ي وب ع ه(

لج ة المقابلة الشخص ة مم الجهة المخولة بالتوص ة بقبول أو رفض الموظف  ( : 9 - 3)  المادة
 المتقدم على وظ فة  اغمة بهد إجما  المقابلة الشخص ة والمفع ب لك لاعتمادم 



 

 

 

 

ن رئ س الجمع ة ، وتتم م م الخوواأ بمتابهة مديم الموارد البشعععععععععععععععمية وفق م
 (.6( و)نمو ج رقم 2)نمو ج رقم 

 لكل موظف يتم تم  مه حسد الإجما اأ المتبهة فم  لك.يحمر عقد عمل  ( : 10 - 3)  المادة

( يحمر من نسععععععععختين 7يتم ا ععععععععتخدام الموظف بموجد عقد عمل )نمو ج رقم  ( : 11 - 3)  المادة
ويكول ال ل المكتوب باللغة الهمب ة مو المهتمد دومام ، وتسعععععععععععععلم نسعععععععععععععخة من 
الهقعد للموظف وتودع ال سعععععععععععععععخعة الأخمى فم ملف خعدمتعه بهعد تو  ع الموظف 

الشععععععععمو  الواردة ف ه ، ويجد أل يتضععععععععمن الهقد ب اناأ بوب هة بالموافقة على 
الهمععل والشعععععععععععععععمو  المتفق عليهععا ومععا إ ا  ععال الهقععد محععدد المععدة أو لمععدة غيم 

 محددة و اعاأ الهمل وأية ب اناأ ضمورية أخمى.

لا يجوز للجمع عععة تكل ف الموظف بهمعععل يختلف اختلافعععام جومميعععام عن الهمعععل  ( : 12 - 3)  المادة
ه إلا فم حالاأ الضععمورة وما تقتضعع ه مصععلحة الهمل المتفق عل ه بغيم موافقت

 ، على أل يكول  لك بصفة مةقتة.

يهتبم الوصعععععععععععععف الوظ فم للوظ فة وعقد الهمل وممفقاته الممجع الأ عععععععععععععا عععععععععععععم  ( : 13 - 3)  المادة
 للمهماأ المولوبة من الموظف ع د الخلاف حول  لك.

يهد قسعععععععععم الموارد  البشعععععععععمية ملف خال بكل موظف ويقوم بمتابهته ، وتحفظ  ( : 14 - 3)  المادة
م ع الب عانعاأ والمهعاملاأ الم عععععععععععععععم عة الخعاصععععععععععععععععة بعالموظف : )الب عانعاأ ف عه ج

الشععععخصعععع ة ، صععععور فوتوغماف ة ، صععععورة الهوية ، صععععور الشععععهاداأ الحاصععععل 
عليها ، السعععععععععععععيمة ال ات ة ، تاري  بد  الهمل ، المسعععععععععععععمى الوظ فم ، القسعععععععععععععم ، 
 الإجازاأ ، الا ععععععععععععععتئ اناأ ، الكشععععععععععععععوفاأ الوب ة ، الخواباأ ، تقويم الأدا  ،

 التقاريم الس وية ، الت بيهاأ والإن اراأ ، والإجما اأ الجزائ ة ...إل (.



 

 

 

 )يُسععععععععععععععتث ى م ها إجازاأ-الفتمة التجميب ة للموظف الجديد ثلاثة أ ععععععععععععععهم عمل  ( : 15 - 3)  المادة
يبدأ احتسعععععععععععععععابها من تاري  التوظ ف المهتمد فم نمو ج التوظ ف  -الأع اد  (

التمتع بمميزاأ الموظفين ( ، ولا يحق للموظف خلال م م الفتمة 2)نمو ج رقم 
مين إلى أل يتم التم  م )بهد الفتمة التجميب ة(.  المم َّ

يتم تم ععععع م الموظف الجديد بشعععععكل ر عععععمم أو الا عععععتغ ا  عن خدماته أو تمديد  ( : 16 - 3)  المادة
 الفتمة التجميب ة لفتمة لا تزيد عن ثلاثة أ عععععععععععععععهم إضعععععععععععععععاف ة بهد الفتمة التجميب ة

بتقويم للموظف عن الفتمة  ب عععا م على توصععععععععععععععع عععة رئ س القسعععععععععععععععم ممفقعععة الأولى
 و موافقة الموظف الخو ة. (14التجميب ة فم )ال مو ج رقم 

للمئ س المبا م الحق فم تقديم توص ة لشةول الموظفين بقبول تم  م الموظف  ( : 17 - 3)  المادة
قبععل انتهععا  الفتمة التجميب ععة إ ا مععا رأى أمل ععة و فععا ة الموظف لشعععععععععععععععغععل معع م 

هم ، وله عكس  لك إ ا رأى عدم الوظ فة، على أل لا تقل فتمة التجمبة عن  ععع
 (.14أمليته ويُمفق تقويم لأدا  الموظف عن الفتمة التجميب ة وفق )نمو ج رقم 

إ ا ثبعععععذ للجمع عععععة فم أ  وقعععععذ أل التوظ ف تم نت جعععععة لانتحعععععال الموظف  ( : 18 - 3)  المادة
 عخصع ة غيم صعح حة أو نت جة تقديمه ب اناأ أو مسعت داأ غيم صعح حة أو 

دول حاجة لأ  إ هار  ابق ودول مكافأة أو مزورة ، ف ل للجمع ة فس  الهقد 
من ن ععام مكتععد الهمععل وللجمع ععة  83تهويض، و لععك فم نوععاق حكم المععادة 

 الحق فم اتخا  الإجما  القانونم الم ا د ح ال م ا الموظف.

يحق للجمع ة إلغا  عقد الهامل ال   لا يبا عععععم مهام عمله دول ع ر مشعععععموع  ( : 19 - 3)  المادة
ين الومفين إ ا  ال متهاقدام مهه من داخل ( يومام من تاري  الهقد ب15خلال )

 ا  ال إالمملكة وإ ا لم يضع نفسه تحذ تصمف الجمع ة فور وصوله للمملكة 
 .متهاقدام مهه من الخارج

 



 

 

 

لج عة الوظعائف مم الجهعة المخولعة بتحعديعد مقعدار الماتعد والعدرجعة والممتبعة فم  ( : 20 - 3)  المادة
الخبماأ  عععععععععععععلم المواتدل ال   يُصعععععععععععععمف للموظف الجديد حسعععععععععععععد المةملاأ و 

 الحاصل عليها.

من أصعععععععععععععععل الماتد  %70مكافأة الفتمة التجميب ة للموظف الجديد مم نسعععععععععععععععبة  ( : 21 - 3)  المادة
المتوقع حصعععععععععععععععولعه عل عه بهعد تحعديعد الممتبعة والعدرجعة وفق المةملاأ والخبماأ 

 الملائمة للمسمى الوظ فم ال   تقدم إل ه الموظف.

ثة أ هم وأقلها ثلاتمتبط أ هم صمف المكافأة بالفتمة التجميب ة والتم متو وها  ( : 22 - 3)  المادة
  هم وأكثمما  تة أ هم.

فم حالة حصعععععععععععععععول الموظف على تقي م ممتاز أو جيدجدام بهد الفتمة التجميب ة  ( : 23 - 3)  المادة
مضععععموبةم  %30ف نه يحصععععل على فمق المكافأة مع أصععععل الماتد ومم نسععععبة 

 فم عدد أ هم الفتمة التجميب ة تهوى للموظف مع أول راتد بهد التم  م.

يععد على تقي م جيععد أو أقععل فم تقي م أدائععه للفتمة ع ععد حصعععععععععععععععول الموظف الجععد ( : 24 - 3)  المادة
التجميب ة التم لا تتجاوز ثلاثة أ عععععععععععععععهم على مسعععععععععععععععمى وظ فم ما ، وثبذ من 
خلال التقي م قدرته على الق ام بمهام وظ فة  اغمة أخمى ف نه يسوغ انتقاله من 
م ا المسمى إلى المسمى الوظ فم الآخم ويبقى فم فتمة تجميب ة أخمى لا تزيد 

ن ثلاثة أ عععععهم ، بحيث يكول إجمالم الفتمتين  عععععتة أ عععععهم ، أما إ ا قضعععععى ع
 تة أ هم فم الفتمة التجميب ة للوظ فة الأولى فلا يسوغ له التقدم على الوظ فة 

 الأخمى ، إلا بصورة ابتدائ ة للوظ فة الأخمى.

مال ع او أو ف يينمختصععععين  مة ععععسععععة لتوفيممع أ   يجوز للجمع ة أل تتهاقد ( : 25 - 3)  المادة
ويوقع عقد مع صعععععععععععععععاحد المة عععععععععععععععسعععععععععععععععة وفق  محددة،للهمل لديها فم أعمال 

 ويتم صمف رواتد مةلا  من قبل الجمع ة  به ا،الإجما اأ ال  ام ة الخاصة 



 

 

 

ويمكن نقل  فالة أ   أخمى،بموجد الهقد ولا تتحمل الجمع ة أ  مصععععععععععععععاريف 
 .ة  ال م ا بام للهمل فم الجمع ة وفق الإجما اأ ال  ام إ اعامل 

 : الـــدوامالفصل الرابع 
 

ويكول يوم الجمهة راحة أ عععععبوع ة ر عععععم ة  أيام الهمل الأ عععععبوع ة  عععععتة أيام  ، ( : 1 - 4)  المادة
بماتد  امل لجم ع الموظفين ، وللجمع ة أل تسعععععععععععععععتبدل يوم الجمهة بيوم  خم 
لبهض موظف ه متى دعذ الحاجة ل لك، و لك بهد الحصول على موافقة مديم 

( لتهعععديعععل العععدوام، مع تمكي هم من أدا  8الجمع عععة  بعععا عععععععععععععععتخعععدام )نمو ج رقم 
 واجباتهم الدي  ة.

بين الموظفين ليوم السعععععععبذ ويوضعععععععع جدول م اوباأ  فتماأ م اوبةز عمل يجو  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام  ل موظف وتاري  الدوام.  ب ال موعديتضمن 

يكول حضور الموظفين إلى أماكن الهمل وانصمافهم م ها فم المواعيد المحددة  ( : 3 - 4)  المادة
فم م ا ال  ام ، ولا يحق للموظف تغييم أوقاأ  ععععععععععععاعاأ الهمل ولو بشععععععععععععكل 

من رئ س القسعععععععععععععععم وموافقععة إدارة الجمع ععة على  لععك وفق  مةقععذ دول اعتمععاد
( ، ويُسعععععععععععععععتث ى من  لك الوظائف الم اطة بالإنجاز أو المهماأ 8)نمو ج رقم 

 والغيم ممتبوة بوقذ للحضور أو للانصماف.

يماعى فم أوقاأ الهمل بالجمع ة ألا يهمل الموظف أكثم من خمس  ععععععععععاعاأ  ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة متوال ة دونما فتمة 

أو فتمتين صعععععععععععععععباح ة  فقط،مسعععععععععععععععائ ة  فقط،ام بالجمع ة )صعععععععععععععععباح ة أنواع الدو  ( : 5 - 4)  المادة
 ومسائ ة( ويُحدد دوام  ل وظ فة ضمن التص  فاأ السابقة ع د اعتمادما و لك 

 



 

 

 

 8تزيد  عععععععععععععععاعاأ الهمل فم الجمع ة عن  حسعععععععععععععععد الاحت اج على ألا تزيد لا
   اعاأ يوم ة ماعدا يوم السبذ يكول الهمل لأربع  اعاأ فقط .

حسععععد حاجة الهمل ويصععععدر أ الهمل فم  ععععهم رمضععععال المبار   ععععاعاتحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 ب لك تهم م . 

يتم اعتماد حضععععور وانصععععماف الموظف با ععععتخدام ن ام الحضععععور والانصععععماف  ( : 7 - 4)  المادة
من الشععععععععععععهم  20المسععععععععععععتخدم بالجمع ة ، علمام بأل  ععععععععععععهم الهمل )يبدأ بتاري  

 من  لك الشهم(. 19السابق وي تهم بتاري  

التو  ع فم أيام الهمل الخارجم )خارج مب ى لا يلزم ا عععععععععععععععتخدام البصعععععععععععععععمة أو  ( : 8 - 4)  المادة
وفم حععالععة وجود حععالاأ دوام  للجمع ععة،الجمع ععة( إ ا تهعع َّر مهععه الحضعععععععععععععععور 

 خاصة فلابد من اعتماد رئ س القسم وإ هار مديم الموارد البشمية ب لك.

ر فيها رئ س القسععم وقذ الهمل الخارجم يالميدانمي  ( : 9 - 4)  المادة  ععاعاأ الهمل الميدان ة يُقد ِّ
ولا يُشععععععععتم  لها ا ععععععععتخدام البصععععععععمة أو التو  ع  م ه،كول ب  ععععععععماف  للموظف وت

 الانصماف،للحضور أو الانصماف إ ا تهارضذ أوقاتها مع أوقاأ الدخول أو 
ويُشعععععععععععععععتم  تو  ع رئ س القسعععععععععععععععم فم نمو ج الععدوام أمععام معع م الأيععام لاعتمععادمععا 

 قبل إقفال دوام  لك الشهم. البشمية،كساعاأ عمل لدى إدارة الموارد 

 ن ام الحضعععععور والانصعععععمافيتغاضعععععى عن الموظف الجديد نسععععع انه لا عععععتخدام  ( : 10 - 4)  المادة
ى يهتاد حت الشهم،الفتمة التجميب ة على أل لا تزيد عن أربع مماأ خلال  خلال
 ن ام الجمع ة فم دخول وانصماف الموظفين.على 

فم الدخول أو الخموج  الدوام ن ام يتغاضععععععى عن نسعععععع ال الموظف لا ععععععتخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 لممَّة واحدة فم الشهم ويبدأ الحسم إ ا تكمر ال س ال لأكثم من  لك.

 



 

 

 

( وباعتماد من 13ا ععععتئ ال الموظف يكول وفق نمو ج الا ععععتئ ال )نمو ج رقم  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحدى الحالاأ التال ة :  المبا م،رئ سه 
 .التأخم فم الحضور عن وقذ الدوام 
 وام.الانصماف قبل نهاية وقذ الد 
 .الخموج أث ا  الدوام الم مم 

وفم حال  الشهم،يحق للموظف تهويض  اعاأ الا تئ ال قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة  عاأ الا تئ ال بهد جمهها من رصيدعدم التهويض يتم خصم  ا

 الاعت ادية للموظف.

 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس
 

 خمسععععععة عشععععععم تشععععععتمل  ل ممتبة على   ععععععتة مماتديتشععععععكل  ععععععلَّم المواتد من  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة، 

 ويكول  مهي ة،يتم تهيين الموظفين على وظائف  اأ مسعععععععععععم اأ ومواصعععععععععععفاأ  ( : 2 - 5)  المادة
التهيين وفقام للممتبة المحددة للوظ فة ، ويم ج الموظف ع د التهيين أول ممبو  
فم الممتبة المهين عليها طبقام لسععلم المواتد المهتمد ما لم يتفق فم عقد الهمل 

أكبم ، أو تمى لج ة التوظ ف أمليته لأل يكول على درجاأ متقدمة  على أجم
 فم الممتبة التم يستحقها )ان م  لم المواتد فم نهاية م ا ال  ام(.

تدفع أجور الهاملين بالميال السععععععععععهود  ويتم دفهها خلال  ععععععععععاعاأ الهمل وفم  ( : 3 - 5)  المادة
 ن تتأخم ع فم اليوم السابع والهشمين من  ل  هم ميلاد  على أل لامكانه 

 



 

 

 

إلا ل موف  خعععارجعععة  عن إرادة الجمع عععة وتودع فم حسعععععععععععععععععابعععاأ  اليوم الثلاثين
 الموظفين الب ك ة وفقام للأحكام التال ة :

 الشهر نهاية في أجره يصرف الشهري  الأجر ذو العامل  . 
 الأسبوع نهاية في أجره يصرف بالقطعة أو باليومية العامل . 
 فورا   مستحقاته وكافة أجره يدفع خدمته، المنشأة تنهي الذي العامل .  
 لا مدة خلال مستحقاته وكافة أجره يدفع نفسه تلقاء من العمل يترك الذي العامل 

 . العمل ترك تاريخ من أيام سبعة تتجاوز
 تشغيلال انتهاء تاريخ من أيام ثلاثة أقصاه ميعاد في تدفع الإضافية الساعات أجور 

 . للعامل العادي الأجر مع دفعها يتم لم ما لإضافيا

يتم صعععععععععمف المواتد بهد خصعععععععععم أ  مبالذ مسعععععععععتحقة للجمع ة و لك فم نواق  ( : 4 - 5)  المادة
 الهمل بأحكام م ا ال  ام.

إ ا صععععععععععععععادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الماحة الأ ععععععععععععععبوع ة أو يوم عولة  ( : 5 - 5)  المادة
 ر م ة فيتم الصمف فم يوم الهمل ال   يسبقه.

مف الماتد بسععععبد عدم اكتمال ب اناأ الموظف ل لك الشععععهم أ  تأخيم فم صعععع ( : 6 - 5)  المادة
 ععععععععوا م بمسععععععععارعته لإكمالها أو اعتماد الماتد  نفسععععععععه،فيتحمَّل نت جتها الموظف 

 الشهم  بالحسم اأ التم توابق م ا التقصيم.

شعع ك اليوقع الموظف ع د ا ععتلام راتبه أو أ  مبالذ نقدية مم من حقوقه على  ( : 7 - 5)  المادة
ض ، وللموظف أل يو ل من يشععععععععععععا  لقبض راتبه الكشععععععععععععف المهد له ا الغم  أو

ومستحقاته لدى الجمع ة و لك بموجد تفويض  تابم موقع م ه لمديم الشةول 
وفق )نمو ج رقم  المعععال عععة أو من ي وب ع عععه بهعععد اعتمعععادم من معععديم الجمع عععة

17.) 
 



 

 

 

 الفصل السادس :التدريب والتأهيل

 

 شكلب مهنيا   وإعدادهم السعوديين عمالها وتأهيل بتدريب الجمعية تقوم ( : 1 - 6)  المادة
 . سنويا للموظفين الكلي المجموع من (%12) عن لاتزيد وبنسبة دوري 

 . التأهيل أو التدريب فترة طوال العامل أجر صرف يستمر   ( : 2 - 6)  المادة
 يف السفر تذاكر وتؤمن والتأهيل التدريب تكاليف الجمعية تتحمل ( : 3 - 6)  المادة

 . داخلية وتنقلات ومسكن مأكل من المعيشة وسائل  تؤمن كما والعودة الذهاب
 كافة تحمله وأن العامل تأهيل أو تدريب تنهي أن للجميعة يجوز ( : 4 - 6)  المادة

 : الآتية  الحالات في وذلك ، ذلك سبيل في عليه صرفتها التي النفقات
 في جاد غير أنه تأهيلة أو تدريبه تتولى التي الجهة عن الصادرة التقارير في ثبت إذا  ( أ )

 . ذلك
 .مقبول عذر دون  لذلك المحدد موعدال قبل التأهيل أو التدريب إنهاء العامل قرر إذا  )ب(

 حسب لديها بالعمل الملتحقين المتطوعين بتدريب الجمعية تقوم ( : 5 - 6)  المادة
 ذاكرت ذلك في بما ميزانيتها من التدريب ومصاريف نفقات ةالجمعي تتحمل ان على الإمكان

 . المحافظة خارج التدريب كان لو ولوازمة السفر
 الجمعية إدارة من خطية بموافقة الا للموظف دورة أي اعتماد يتم لا ( : 6 - 6)  المادة

 . الشخصي الموظف حساب على كانت لو حتى
 

 

 

 



 

 

 

 الفصل السابع: العـلاوات

 

وتصععععععمف ومم نسععععععبة من أصععععععل الماتد ،  ثابتةعلاوة  عععععع وية يهوى الموظف  ( : 1 - 7)  المادة
 :  التالم حسد تقديم الموظف فم التقي م الس و  ومم 

 ممتاز جيد جدا جيد التقديم 

نسبة الهلاوة الس وية الثابتة من 
 أصل الماتد

3 %  4 %  5 %  

يشتم  لحصول الموظف الجديد على الهلاوة الس وية الثابتة أل يكول الموظف  ( : 2 - 7)  المادة
قد أمضععى الفتمة التجميب ة )ثلاثة أ ععهم( وبتقويم فم الأدا  لا يقل عن جيدجدام 

 1/1أو تم تم ععععععععععععععع مه قبل انتها  الفتمة التجميب ة على أل يكول  لك قبل تاري  
 )بداية الهام الميلاد  الجديد(.

تضعععععععاف لأصعععععععل الماتد مع بداية  ل عام ميلاد   علاوة أدا  يهوى الموظف ( : 3 - 7)  المادة
 إ ا ا توفى الشمو  التال ة : 

 .تقي م لأدائه الوظ فم لا يقل عن جيد جدام 
 .أل يكول قد أمضى فم الهمل  تة أ هم فأكثم  املة للفتمة التجميب ة 

 أقل من جيد جدام  جيد جدام  ممتاز  م  التقديم الحاصل عل ه

الأدا  من الماتد الأ ا منسبة علاوة   5 %  4 %  يحمم علاوة الأدا  

 مهادلة احتساب مبلذ علاوة الأدا  من الماتد الأ ا م : ( : 4 - 7)  المادة
نسبة التقويم = ال ت جة.×  100÷ الماتد الأ ا م   



 

 

تدفع علاوة الأدا  للموظف لمدة  عععع ة ب ا م على تقي م أدائه للسعععع ة التم قبله ثم  ( : 5 - 7)  المادة
وتهتمد علاوة الأدا  الجديدة للسععععععععععععععع ة الجديدة ب ا م على  تح ف ب هاية الهام ،

 تقي م أدائه الجديد لس ة الهمل الأخيمة.

يحق لإدارة الجمع ة حممال الموظف من الهلاوة الس وية الثابتة )التم  ة( أو  ( : 6 - 7)  المادة
علاوة الأدا  حسد ظموف ميزان ة الجمع ة او  هقوبة تأديب ة متى أُقِّمَّ  لك 

لإخلال الموظف بشم  من أن مة و داب و لو  اأ  فم إجما  جزائم نت جةم 
أو حصلو الموظف على تقديم  أو لأ   بد  خم تمام م ا بام ل لك (1)الجمع ة

 .أقل من جيد فم تق م الأدا  الس و  

 : الحــوافــــز الفصل السابع
 

انولاقام من قوله تهالى :  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ    وقول ال بم      :
ومن لا يشععكم ال اس لا يشععكم قل فقد رأأ إدارة الجمع ة إضععافة ب د الحوافز ل  ام الوظائف بالجمع ة 
 لتكول للمحس ين  كمام ، وللمجتهدين م شوام.

 ة إلى تحقيق الأمور التال ة :يهدف ن ام الحوافز بالجمع  ( : 1 - 7)  المادة
  ةم فم الجواند التم يبمزول تشععج ع الموظفين على الهوا  المسععتمم وخاصععَّ

 فيها أث ا  التقويم الدور  لأدا  الموظفين.
 .بث روح الت افس الشميف بين الموظفين 
 .إضفا   م  من التجديد فم روتين الهمل لومد الملل والسآمة 
 ، يمن لا يشكم ال اس لا يشكم قي.  كم المجتهد به م الحوافز 
 .تقوية ربط الموظفين بالجمع ة من خلال م م الحوافز 
  ا عععععتفادة الجمع ة من الإبداعاأ الموجودة بت ميتها والحفال عليها من خلال

 م م الحوافز.

                                                             
 العقوبات من هذا النظام. راجع بند (1)



 

 

تهوى الحوافز بالجمع ة على إحدى الأمور التال ة : )المحاف ة على الدوام ،  ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمة الإنتاج ة الهال ة ،  حسن التهامل مع الآخمين ، المبادراأ ال ات ة ، مُدَّ

، التميز الشععخصععم ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجابم مع أنشععوة الجمع ة 
 المختلفة ، الولا  الوظ فم (.

يمفع رئ س القسععععععععععم بتوصعععععععععع ة لإعوا  حافز لموظفه متى رأى توفم الأ ععععععععععباب  ( : 3 - 7)  المادة
حيث اأ م ا الولد وفق نمو ج طلد  المق هة ل لك ويشعععععععمح فم م م التوصععععععع ة

 (.16اعتماد حافز أو بدل )نمو ج رقم 

تهتمد الحوافز لصععععععععععععععععالج الموظف باعتماد مديم الجمع ة   وفق نمو ج طلد  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعتماد حافز أو بدل )نمو ج رقم 

عن  ل تقويم  عععع و  لأدائه يحصععععل ف ه  ل ععععهادة  ععععكموتقديمويُهوى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة
من أصععععععععععل الماتد   %5بالإضععععععععععافة إلى حصععععععععععوله على  على تقديم )ممتاز( ،

 كهلاوة أدا  لتلك الس ة.

 ( بالإضععافة إلى ععهادة الموظف المثالمويهوى ) والموظف المثالمليتم اخت ار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفق الضوابط التال ة :500مبلذ مقووع وقدرم )

 . يتم اخت ار موظف واحد فقط  ل   ة ا ت ادام على التقويم الس و 
 از الموظف فم تقي م الأدا  الوظ فم للسععععععععععععععع ععة محععل التقي م يهتبم امت عع

 مع ارام من مهاييم التم  ج والاخت ار.
 .يشتم  أل يخلو ملف الموظف لتلك الفتمة من الإن اراأ أو الجزا اأ 
  البشعععمية مم صعععاحبة القمار فم التم ععع ج بهد درا عععة  المواردتهتبم إدارة

 المه م. الت في   ورئ س قسم الموظف  لك مع المديم
 .يتم الإعلال عن م ا التم  ج فم لوحة  ةول الموظفين 

عن  ل خمس   واأ يمضيها على رأس الهمل  لالهوا  درعويهوى الموظف  ( : 7 - 7)  المادة
 كهمفال وظ فم وتقديمام لمجهوداته خلال تلك الفتمة.



 

 

بالإضعافة إلى جائزة عي  ة بق مة تقديمية تتماوح  لالابداعودرع يهوى الموظف المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
 من ألف إلى ألفم ريال ، متى توفمأ ف ه أو فم أعماله ميزة الإبداع ، من مثل :

 .تقديم اقتماح متميز وفهَّال وعُمل به و ال ف ه ثممة  بيمة للجمع ة 
 .إبماز وإنجاح مشاريع الجمع ة بصورة إبداع ة 
 ة تزيد عن خمسين ألف ريال.توفيم تكلفة عال ة على الجمع  
 .توفيم دخل عالم وثابذ على الجمع ة 

تُقَم  الأعمال الإبداع ة بوا ععععععععععععععوة لج ة مكونة من )المديم الت في   و مديم الموارد  ( : 9 - 7)  المادة
 البشمية وبحضور رئ س قسم الموظف المه م (، ويُهتمد ب ا م عل ه صمف الحافز.

الامت ععاز فم تقويم الأدا   متى حصعععععععععععععععل على لالتميزودرع يهوى للموظف المتمي ز  ( : 10 - 7)  المادة
الوظ فم لثلاث  ععععععع واأ متتال ة ، بالإضعععععععافة إلى جائزة عي  ة تتماوح بين خمسعععععععمائة 

 وألف ريال.

تحفيزام للموظفين لإكمال ومواصعععععلة تهل مهم الدرا عععععم فُ صعععععمف للموظف ال   يُكمل  ( : 11 - 7)  المادة
 تهل مه مكافأة مقووعة ع د إحضععععععععععععععارم ما يثبذ نجاحه بتقديم ممتاز أو جيدجدام فم

 نهاية  ل عام درا م حسد الممحلة الدرا  ة  التالم : 
  ريال. 300الممحلة المتو وة 
  ريال. 400الممحلة الثانوية 
  ريال. 500الممحلة الجامع ة يدرجة البكالوريوسي 
  )ريال. 600الدبلوم ) م  أل لا تقل مدة الدرا ة عن   ة 
  ريال. 1000الدرا اأ الهل ا 

صعععععورة م ه فم ملف الموظف  للموظف وتحفظ  عععععكملوخواب يحمر مديم الجمع ة  ( : 12 - 7)  المادة
 لدى  ةول الموظفين متى ظهم م ه أدا  جيد وملحول أو مبادرة فم مجال الهمل.

يهوى مكافئة مال ة حسد توص ة لج ة الأنشوة للموظف المتفاعل مع بمامج  ( : 13 - 7)  المادة
بالحضور والمشار ة فم إعداد البمامج مالم  وأنشوة الجمع ة غيم الم م ة  و لك

 تكن تلك الأنشوة من صم م عمل الموظف فم القسم.



 

 

 

 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامن

 

يُماعى فم تقي م أدا  الموظفين الضعععععوابط والشعععععمو  الم  ورة فم تهل ماأ نمو ج  ( : 1 - 8)  المادة
 .(14)نمو ج رقم  -راجع نمو ج تقي م أدا  الموظفين–تقي م الأدا  

 يتم ا تخدام نمو ج تقي م الأدا  الوظ فم فم إحدى الحالاأ التال ة : ( : 2 - 8)  المادة
 .ع د انتها  الفتمة التجميب ة للموظف الجديد لا تكمال التم  م 
 .كل أربهة أ هم للا تفادة م ه فم التقي م الس و  للموظف 
  قبععل انتهععا  الهععام الميلاد  لتحععديععد علاوة الأدا  السععععععععععععععع ويععة ، ولتحععديععد

 ل لتلك الس ة.ثالم للهام الميلاد الموظف المو

تهتبم أقل مدة لتقي م الموظف الجديد بهد تم ع مه لحصعوله على الهلاوة السع وية  ( : 3 - 8)  المادة
 الثابتة مم  تة أ هم من تاري  التهيين ، بما فيها الفتمة التجميب ة.

يهتبم رئ س القسععععععععم أو المئ س المبا ععععععععم مسععععععععةول مسععععععععةول ة مبا ععععععععمة عن تقي م  ( : 4 - 8)  المادة
 8وتقديم التقي م فم الفتماأ الم صععععول عليها فم المادة ) موظف ه وممؤو عععع ه ،

- 2.) 

يخوم الموظف بصعععععععععععععورة من التقميم فور اعتمادم ويحق للموظف ال يت لم من  ( : 5 - 8)  المادة
 م ا التقميم.

 

 

 



 

 

 الفصل التاسع : الترقيات والنقل

 

 يكول الموظف أملام للتم  ة إلى وظ فة أعلى متى توفمأ ف ه الشمو  الآت ة : ( : 1 - 9)  المادة
 لباأ الوظ فة الجديدة من مةملاأ وخبماأ وغيمما.تحق قه لمتو 
 .حصوله على درجة ممتاز فم  خم تقويم للأدا  الوظ فم 
 .وجود مكال  اغم واحت اج فم الوظ فة الأعلى 
  أل يكول قد أمضععععى أربع  عععع واأ على الأقل فم الوظ فة التم يشععععغلها، أو

ادة الجامع ة حصعععوله على ما يهادلها من مةملاأ درا ععع ة ، فمثلام : )الشعععه
تهادل أربع  عععععععع واأ خبمة( ، ما لم يتم ا ععععععععتث اؤم من م ا الشععععععععم  اقتضععععععععا م 

 لمصلحة الهمل بقمار من مجلس الإدارة .

إ ا توفمأ  مو  التم  ة لوظ فة أعلى فم أكثم من موظف يتم التفاضل بي هم  ( : 2 - 9)  المادة
 حسد المهاييم التال ة :

 لوظ ف ة.الكفا ة الأعلى ، وتحدد باجت ازم لاختبار المهمفة ا 
 . اجت ازم الاختبار الإدار 
 .الأقدم ة 
 .)اجت ازم اختبار اللغة )ع د الوظائف المتولبة للغة أج ب ة 
 .اجت از المقابلة الشخص ة 
 (. 14الحصول على تقديم ممتاز فم نمو ج تقويم الأدا  )نمو ج رقم 

ع د تم  ة الموظف من ممتبة إلى ممتبة أخمى ف نه يأخ  الدرجة الأعلى من  ( : 3 - 9)  المادة
 حيث الماتد فم الممتبة الجديدة أو ما يوازيها.

م الموظ ف المةمَّل للتم  ة للم افسعععععععععععة فم الحصعععععععععععول على المكال الوظ فم  ( : 4 - 9)  المادة يتقدَّ
 ( وتقديمه لإدارة الموارد البشمية .15الشاغم بتهبئة )نمو ج رقم 



 

 

ج للانتقال من مسععععععععمى وظ فم فم مماتد مهي ة إلى مسععععععععمى  ( : 5 - 9)  المادة الموظف المم ععععععععَّ
اتععد أعلى يتم  ععةي داخععل نفس القسعععععععععععععععم العع   ي تمم إل ععه ، وظ فم  خم فم مم 

يُشعععتم  له أل يسعععتكمل  عععمو  التم ععع ج أولام ، ويأخ  موافقة رئ س القسعععم وإدارة 
( ، ولا يُشعععععععتم  أخ  موافقة 11الموارد البشعععععععمية ، ويُسعععععععتخدم ل لك )نمو ج رقم 

ج إلى مسعععععمى  خم بممتبة أعلى فم  سعععععم قرئ س القسعععععم فم حالة أحقيته للتم عععععَّ
  خم ، ويكفم فم  لك ا تكمال الشمو  وأخ  موافقة إدارة الموارد البشمية .

فم حالة انتقال الموظف من مسعععععععععمى وظ فم إلى مسعععععععععمى وظ فم  خم فيبقى  ( : 6 - 9)  المادة
الموظف تحذ التجمبة للوظ فة الجديدة لمدة ثلاثة أ ععععععععععععععهم ، ولمئ س القسععععععععععععععم 

 لك لإدارة لمَّفع بالجديد الحق فم تقويمه بما يسعععععععععععععععتحقه فم نهاية م م الفتمة وا
 الموارد البشمية لاتخا  اللازم.

لا يجوز ال  م فم تم  ة الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاكمة التأديب ة  ( : 7 - 9)  المادة
 إلا بهد ظهور نت جة ما نسد إل ه نهائ ام.

يشععتم  لانتقال موظف من قسععم إلى قسععم  خم على نفس المسععمى الوظ فم أو  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 10نقل خدمة موظف )نمو ج رقم على مسعععععععمى وظ فم  خم تهبئة نمو ج 

وأخ  موافقة رؤ ععععععععععععا  الأقسععععععععععععام المه يين ومدرا  الإداراأ المه  ة وإكمال باقم 
 الإجما اأ الإدارية مع إدارة الموارد البشمية .

ع د حاجة أ  جهة أخمى لخدماأ أحد موظفم الجمع ة )إعارة( ف شتم  التقيد  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التال ة :

 عارة بخواب ر مم لإدارة الجمع ة.تتقدم الجهة طالبة الإ -1
يشعععععععععتم  لقبول الإعارة موافقة المئ س المبا عععععععععم وإدارة الجمع ة بما لا يخل  -2

 بمصالج الجمع ة و يم الهمل ف ه.
لا تتحمعل الجمع عة أ  تبهعاأ معال عة وتلتزم الجهعة الأخمى يطعالبعة الإععارةي  -3

 راتد الموظف عن فتمة الإعارة المهتمدة من إدارة الجمع ة.
 



 

 

 
أقصى مدة يمكن إعارة الموظف خلالها مم  تة أ هم يمكن تمديدما لممة  -4

 واحدة فقط.
 يخضع التمديد ع د طلبه لجم ع الشمو  السابقة. -5

يمكن لمجلس الإدارة م ج الموظف تم  ة ا تث ائ ة وفقام للضوابط التال ة  ( : 10 - 9)  المادة
: 

 ا ا حصل على تقي م ممتاز فم أخم ثلاثة تقي ماأ. -1
 أ أو عقوباأ .خلو ملفه من أ  ملاح ا -2

 تشكيل لج ة ودرا ة إنجازاأ ومسامماأ الموظف . -3
 يحق لإدارة الجمع ة نقل الموظف من وظ فة لأخمى أو نقله خارج مقم ( : 11 - 9)  المادة

 عمله ا ا اقتضذ مصلحة الهمل  لك .
لا يجوز نقل الموظف من مقم عمله الأصععععلم إلى مكال  خم يقتضععععم  ( : 12 - 9)  المادة

لحق بالهامل ضععععععععمرام جسعععععععع مام ولم يكن له تغييم محل إقامته إ ا  ال من  ععععععععأل م ا ال قل أل ي
  بد مشموع تقتض ه طب هة الهمل.

 ون يقيم ممن شرعا   يعولهم ومن نقله نفقات المنقول الموظف يستحق ( : 13 - 9)  المادة
 . العامل رغبة على بناء النقل يكن لم ما أمتعتهم نقل نفقات مع النقل تاريخ في معه

 
 
 



 

 

 الفصل العاشر : العمل التطوعي

 

وظفين هدول مييحق للجمع ة أل تسعععععععععتفيد من المتووعين فم ت في  اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة
( من ن عام   ر عععععععععععععععميين لعديهعا ، وتشعععععععععععععععجع على التووع  معا ورد فم المعادة )

 الجمع اأ الامل ة

 الاعمال التووع ة فم الجمع ة  يجد ال تتوفم فم المتووع  مو  وب ود ( : 2 - 10)  المادة

 بدا  رأيه.من حق  ل متووع حضور الاجتماعاأ المتووعين وإ ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بهد موافقة المديم الت في   للجمع ة ولأ باب وجيهة م ج المتووع مكافأة  ( : 4 - 10)  المادة
 يب له ولا تهد راتبام او أجمام وإنما مكافأة مقووعة مال ة مقووعة على ما

يقوم المتووع بتهبئة ا ععععععتمارة طلد مشععععععار ة فم الاعمال التووع ة وتتضععععععمن  ( : 5 - 10)  المادة
 المهلوماأ الأ ا  ة ع ه وتتضمن   لك :

 المهاراأ التم يجيدما 
 خبماأ  ابقة فم الهمل التووعم 
 المجالاأ التم يمغد المشار ة فيها 
 اللغاأ التم يجيدما 
 الزمن المتاح للمشار ة 

يتم تو  ع اتفا  ة عمل تووعم مع طالد المشععععععععععععععععار ة فم الاعمال التووع ة  ( : 6 - 10)  المادة
 ويحدد فيها الأعمال المولوبة م ه ومدة المشار ة وأ  ب اناأ لازمة

للجمع ععة انهععا  أ  اتفععا  ععة للهمععل التووعم دول ال يكول ملزمععا بعع بععدا   يحق ( : 7 - 10)  المادة
 أ باب  لك القمار



 

 

 فم الاعمال التووع ة ، بمشعععععععععار تهمن حق  ل متووع الحصعععععععععول علم إفادة  ( : 8 - 10)  المادة
تتضعععععععععععععععمن الوقذ والجهد ال   قدمه ويهوى وث قة خبمة فم الاعمال التووع ة 

 ا ا ا تمم فم الهمل التووعم مدة  هم على الأقل .

ن اما عن ارتباطاأ المتووع بوظ فته الم م ة وغيم مسةولة عن أ  اخلال  الجمع ة غيم مسئولة ( : 9 - 10)  المادة
 بالتزاماته  الوظ ف ة أو التهاقدية الشخص ة.

 : البدلات عشرالفصل الحادي 

بدلاأ تهوى للموظف متى توفمأ فم حقه  عععععععععمو   4يقم م ا ال  ام  ( : 1 - 11)  المادة
الحصعععول عليها بتوصععع ة من رئ س القسعععم واعتماد المديم الت في   و إدارة الموارد البشعععمية لها 

( ومم البدلاأ التال ة : )  بدل نقل ، طب هة 16وفق نمو ج صمف حافز أو بدل )نمو ج رقم 
انتداب ، بدل عمل ميدانم ، بدل عمل مو عععععععمم ( ويأتم تفصعععععععيلها فم عمل ، اتصعععععععالاأ  ، 

 المواد التال ة.

يتم اخت ار طميقة صعععععععععععععععمف البدل فم نمو ج اعتماد البدل )نمو ج رقم  ( : 2 - 11)  المادة
( و لك إما بشكل دائم يضاف لماتد الموظف  هميام ، أو حسد الاعتماد ل لك الشهم من 16

 رئ س القسم المبا م.

يضععععاف الى من راتد الموظف الأ ععععا ععععم  %10مو مبلذ  :بدل ال قل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  راتبه حسد تهميد الإدارة 

( ريال يضععععععععععععععععاف 400-200بدل طب هة عمل : مو مبلذ يتماوح بين)  ( : 4 - 11)  المادة
 لماتد الموظف الأ ا م  هميا بشكل دائم و لك للوظائف التم تستدعم  لك. 

ل م: يحدد للموظفين ال ين يقومول ب جما  مكالماأ اله بدل الاتصالاأ ( : 5 - 11)  المادة
 من مواتفهم الشخص ة  وا م الجوال أو الثابذ ويُصمف م ا البدل ب حدى الأمور التال ة :

 ( مقووعة تضاف للماتد. 150بمبلذ )ريال 
 .بفاتورة ا تخماج بواقة الاتصال المدفوع 



 

 

: ومو مبلذ مقووع يُضعععععععععععععععمب فم عععدد أيععام الانتععداب ،  بععدل الانتععداب ( : 6 - 11)  المادة
م الجمع ة مديبهد موافقة رئ س القسم و  المدي ة الم ورةويُهوى لمن يُكلَّف بهمل خارج محاف ة 

 ( ، بالإضافة إلى مصاريف السفم ، ويوضحه الجدول التالم :9وفق )نمو ج رقم 
 ملحوظاأ الممتبة بدل الانتداب ليوم

ريال 250 م ا المبلذ يشمل المواصلاأ والإعا ة  للموظفين  
والسكن عدا ت اكم السفم أو مصاريف 
 السفم بمام.

ريال 350  لمؤ ا  الأقسام ومدرا  الإداراأ 

ريال 450  للإدارة الت في ية  

تحسععد ال فقاأ المشععار إليها فم المادة السععابقة من وقذ مغادرة الهامل  ( : 7 - 11)  المادة
 لمقم عمله إلى وقذ عودته وفق المدة المحددة له من قبل الم شأة .

يجوز انتداب الموظف لأكثم من ممة خلال الشهم الا باعتماد رئ س  لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجلس الإدارة أو من ي وب ع ه .

يجوز للجمع ععة انتععداب متووع لمهمععة خععارح مقم الهمععل الم تمم إل ععه ،  ( : 9 - 11)  المادة
بشعععععععععم  الأ يخل  لك بالتزاماأ المتووع الوظ ف ة او الشعععععععععخصععععععععع ة الواجبة ، وتتحمل الجمع ة 

 بدل انتداب م ا د له وللمهة التم يةديها . نفقاأ انتدابه او يصمف له
يحق لمعديم الجمع عة بهعد اعتمعاد رئ س الجمع عة إقمار حممعال الموظف  ( : 10 - 11)  المادة

من بهض البدلاأ  هقوبة متى أقم م ا الحممال  هقوبة نت جة مخالفاأ ظهمأ من الموظف 
 ( )راجع ب د الهقوباأ(.18وا تحق عليها  لك الجزا  وفق إجما  جزائم )نمو ج رقم 

( من أصععععععععل الماتد %10يصععععععععمف للموظف بدل عمل ميدانم يهادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأ ا م.

( من أصععععل الماتد %15يصععععمف للموظف بدل عمل مو ععععمم يهادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأ ا م.



 

 

ــازات  الفصل الثالث عشر : الإجـ

 

 ومم :  -يأتم تفصيلها-تص ف الإجازاأ بالجمع ة إلى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
ا تث ائ ة -بدول راتد  -ممض ة  - الاضومارية -اعت ادية   

لا يحق للموظف الجديد التمتع ب جازته الاعت ادية أو التم بدول راتد إلا بهد  ( : 2 - 13)  المادة
 أل يمضم الفتمة التجميب ة يثلاثة أ همي من عمله بالجمع ة .

للحصعععععععععععععععول على إجعازة يلتزم الموظف بتهبئعة نمو ج طلعد إجعازة )نمو ج رقم  ( : 3 - 13)  المادة
اعتمادما لدى إدارة الموارد البشعععععععععععععمية وفق ( مع أخ  تو  ع رئ س القسعععععععععععععم و 12

 الأحكام الم  مة لإجازاأ الموظفين فم م ا ال  ام.

ع د انتها  خدمة الموظف ف نه يسعععتحق التهويض عن الإجازاأ التم لم يتمتع  ( : 4 - 13)  المادة
يام بهدد أ -بدول بدلاأ-بها فُ صعععععمف له بدل إجازة يهادل الماتد الأ عععععا عععععم 

أيام الإجازاأ رصعععععععععععععيد ثلاث  ععععععععععععع واأ  الإجازاأ ، على أل لا يتجاوز مجموع
 متتال ة.

يسعععععععععععععتحق الموظف التمتع ب جازة ر عععععععععععععم ة مدفوعة الأجم للأع اد والحج على  ( : 5 - 13)  المادة
 ال حو التالم :

  : أيام تبدأ من اليوم السعععععععععععابق لاخم يوم من  عععععععععععهم  أربهةإجازة عيد الفوم
 رمضال المبار  حسد تقويم أم القمى.

  : بدأ من اليوم السعععابق ليوم الوقوف أيام ت أربهةإجازة الحج وعيد الأضعععحى
 بهمفة .

للموظف  يومام( 30: إجازة  ععععععععع وية مدفوعة الأجم قدرما ) الإجازة الاعت ادية ( : 6 - 13)  المادة
يوم ( للموظف ال   خدمته أقل من خمس 21 عععععععع واأ و ) 5ال   أمضععععععععى 

         واأ . 



 

 

توزع الإجازة الاعت ادية على فتمتين  حد أعلى خلال السعععععععععععع ة لا يتم تجاوزما  ( : 7 - 13)  المادة
 قام.إطلا

تةخ  الإجازة الاعت ادية ب ا م على رصععععععععععيد أيام عمل أمضععععععععععاما الموظف فم  ( : 8 - 13)  المادة
 الجمع ة.

لا يحق للموظف تأخيم أخ  إجازته الاعت ادية لزيادة رصعععععععععيد إجازته للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة
 القادمة .

يشعععتم  تقديم الإجازة الاعت ادية أو الا عععتث ائ ة لإدارة الموارد البشعععمية مهتمدة  ( : 10 - 13)  المادة
ي  ا عععععتحقاقها بأ عععععبوعين على أقل تقديم ، ولا يُهتد من رئ س القسعععععم قبل تار 

م بهععد التمتع بععالإجععازة الاعت ععاديععة وتحسعععععععععععععععععد فم معع م الحععالععة  بععأ  طلععد يقععدَّ
 غ اب.

يمكن للموظف أخ  إجازة اضومارية ع د الاحت اج لها  : الإجازة الاضومارية ( : 11 - 13)  المادة
لسعععععععععععععععبد طارل  الوف اأ أو الحوادث ونحوما ف ما يتهلق بالموظف أو أحد 
قمابتعععه ، ومم : )الوالعععدين ، الزوجعععة ، الأب عععا  ، الإخوة ، الأخواأ ، والعععد  
الزوجعة( ويهوى الموظف إجعازة خمسععععععععععععععععة أيعام فم حعالعة الوفعاة لأحعد أقعاربعه 

 أعلام . الم  ورين

لا يحق للموظف الموععالبععة بعع جععازة اضعععععععععععععععوماريععة فم غيم ال موف الوععارئععة  ( : 12 - 13)  المادة
 المحددة فم المادة السابقة.

لا تهتبم الإجازة الاضععععومارية حقام مكتسععععبام للموظف يحق له الموالبة بها ما  ( : 13 - 13)  المادة
 لم يحصل للموظف ظموف طارئة تبمر أخ م لها قبل انتها  الهام الميلاد .

 من الإجازة الاضومارية خمسة أيام فقط.المصيد الس و  للموظف  ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبل أ  وثائق ر عععععععععععععععم ة لمبمراأ ال  اب أو الإجازاأ الاضعععععععععععععععومارية أو  ( : 15 - 13)  المادة
 الممض ة إ ا مضى عليها فتمة أ بوع ، وبالتالم تخصم مبا مة من الماتد.



 

 

: يشتم  للإجازة الممض ة إحضار تقميم طبم وتكول على  الإجازة الممض ة ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو التالم:

 يومام الأولى بماتد  امل. الثلاثول  -1
 الستول يومام التال ة بثلاثة أرباع الماتد. -2
 الثلاثول يومام التم تلم  لك بدول راتد -3

لا يسععععععععمج للموظف المميض ال يبا ععععععععم عمله الا ا ا قمر الممجع الصععععععععحم  ( : 17 - 13)  المادة
المهتمد انه  عععفم من ممضعععه وأصعععبج قادرام على مبا عععمة عمله وأنه لا خوم 

 مر م ه على مخالوة زملائه فم الهمل .عل ه من أدا  الهمل ولا ض

: لا تهوى إجازة بدول راتد إلا فم أضعععععععععععيق الحالاأ ع د  إجازة بدول راتد ( : 18 - 13)  المادة
نفاد رصيد الموظف من الإجازة الاعت ادية مع حاجته الما ة لأخ  الإجازة ، 
بشععم  أخ  موافقة المئ س المبا ععم وعدم إخلالها بالهمل واعتماد إدارة الموارد 

بهد أل يمضععم مدة لا تقل عن  عع ة على رأس الهمل على أل لا البشععمية ، و 
تزيد الإجازة عن ثلاثة أ عععععععهمويهتبم عقد الهمل موقوفام خلال مدة الاجازة ا ا 
زادأ عن خمس وعشععععععمين يومام مالم يكول م ا  اتفاق خلاف  لك بين إدارة 

 الجمع ة والموظف .

 : وتشمل ما يلم : الإجازة الا تث ائ ة ( : 19 - 13)  المادة
 ختباراأ الدرا ععععععععع ة للموظفين الدار عععععععععين بشعععععععععم  إحضعععععععععار إفادة إجازاأ الا

 بالانت ام فم أيام الاختبار من جهة الدرا ة.
 لى ع أ بوع يهوى   جازة ا تث ائ ة للموظف المتزوج اعتبارام من يوم زواجه

 .ال يتم تقديم طلد الاجازة بمدة لا تقل عن أ بوعين قبل تاري  الزواج 
 ل ة أو متفمقة فم السععععععععع ة  حوافز تشعععععععععج ع ة إجازة خمسعععععععععة أيام  عععععععععوا  متتا

ا يقوم بععاعتمععادمعع لأعمععالهم،للموظفين المتميزين والم ضعععععععععععععععبوين فم أدائهم 
 البشمية ورئ س القسم. المواردمع إدارة  الجمع ة بالت سيقمديم 

  بمولد.إجازة ثلاثة أيام تم ج للموظف ع دما يمزق 



 

 

 م أدا  فميضععععة الحج إجازة  ععععبهة أيام تم ج للموظف المسععععلم ال   يمغد ف
إجازة عيد الأضعععععععحى المبار  و لك لممة واحدة طوال مدة خدمته وللم شعععععععأة 

 .جازة بما يضمن حسن  يم الهمل بهاحق ت   م م م الإ
 ال زول يجوز ولا ا تحقاقها،   ة فم ب جازته الموظف يتمتع أل يجد ( : 20 - 13)  المادة

لإدارة الجمع ة  خدمته، أث ا  عليها الحصول عوضا عن نقديام  بدلام  يتقاضى أل أو ع ها،
 لكم بالت اوب م حهاتأو  الهمل، لمقتض اأ وفقام  الإجازاأ م م مواعيد حددت أل الحق فم

 لا يقل كاف   بوقذ بالإجازة لتمتهه المحدد بالم هاد الموظف  هارإيجد و  ،اعمله  يم ةمنت
 .يوم ثلاثين عن

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر
 

لا تهتمد  عععاعاأ الهمل الإضعععافم إلا بتهميد مسعععبق من رئ س القسعععم للأعمال  ( : 1 - 12)  المادة
المسععععععععععععتهجلة أو الوارئة التم لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالم ويةثم تأجيلها 
ر رئ س القسععععم مسععععبقام للموظف  بشععععكل  بيم على  ععععيم الهمل ، بشععععم  أل يقد ِّ

 عدد الساعاأ التم يحتاجها لإنجاز الهمل.

 ععة الحد من التو ععع فم السععاعاأ الإضععاف ة مم الأصععل و ععاعاأ تهتبم  عع ا ( : 2 - 12)  المادة
الهمل الإضععععععافم  ععععععم  ا ععععععتث ائم يتخ  فم أضععععععيق الحدود بولد محدود من 

 رئ س القسم والمفع إلى المديم الت في    .

 عععاعة الهمل الإضعععافم تحسعععد بق مة  عععاعة الهمل الفهل ة للموظف ، مضعععافام  ( : 3 - 12)  المادة
 م .إليها أجم نصف  اعة من الماتد الأ ا 

الحد الأدنى والأعلى المهتمد لسععاعاأ الهمل الإضععافم خلال الشععهم للموظف  ( : 4 - 12)  المادة
، وما  -ولا يهتمد أقل من  ععععععععاعة-تتماوح ما بين )السععععععععاعة الواحدة  حد أدنى 

من إجمالم  ععععاعاأ الهمل المولوبة من الموظف خلال الشععععهم  %25يهادل 
 كحد أقصى(.



 

 

ة المديم الت في   قبل مبا ععم  يُشععتم  لاعتماد  ععاعاأ الهمل الإضععافم موافقة   ( : 5 - 12)  المادة
 الموظف لهمله الإضافم .

يحق لمئ س القسععععععم إلزام الموظف بالهمل الإضععععععافم إ ا تم الت سععععععيق بي ه وبين  ( : 6 - 12)  المادة
الموظف بفتمة  عععاف عععة لا تقعععل عن ثلاثعععة أيعععام قبعععل موععععد الهمعععل الإضععععععععععععععععععافم 

 المولوب.

د ق فم حالة تغيد الموظف عن إنجاز الهمل الإضعافم المسع د إل ه ، ف ل  لك ( : 7 - 12)  المادة
 يةثم على علاوة تقويم الأدا  الس وية للموظف ما لم يقدم ع رام مقبولام.

ع د تهثم الهمل بسبد تغيد الموظف عن الهمل الإضافم الإلزامم المو ل  ( : 8 - 12)  المادة
إل ه قبلها بوقذ   اف  ، فلمئ س القسم أل يوصم بالهقوبة الم ا بة لإدارة 

 الموجودة فم م ا ال  ام.البشمية اتخا  الم ا د حسد ن ام الهقوباأ  الموارد

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر
 

للموظفة الحق فم إجازة أمومة لمدة الأ اب ع الأربهة السابقة على  ( : 1 - 13)  المادة
 والأ اب ع الستة التال ة للوضع ويحدد التاري  الممجج للولادة بوا وة التاري  الم ت م لولادتها ،

الجهة الوب ة المهتمدة لدى الجمع ة أو بشهادة طب ة مصدقة من جهة صح ة حكوم ة ولا 
تقبل  هاداأ أطبا  خارجيين ، ولا يجوز تشغيل الممأة الهاملة خلال الأ اب ع الستة التال ة 

 لولادتها .
  يدفع للموظفاأ أث ا  غ ابهن ب جازة الوضع  الآتم يكول الأجم ال  ( : 2 - 13)  المادة
 : 

 رأج بدون  وضع إجازة في الحق لها الجمعية خدمة في سنة من أقل أمضت التي الموظفة (أ
. 

 بنصف وضع إجازة في الحق لها الجمعية خدمة في فأكثر سنة أمضت التي الموظفة (ب
 . الأجر



 

 

 يف الحق لها الجميعة خدمة في لإجازةا بدء يوم فأكثر سنوات ثلاث أمضت التي الموظفة ج(
 . كامل بأجر وضع إجازة

 لعاديةا السنوية الإجازة بأجر المطالبة لها يحق لا كامل أجر وضع إجازة من استفادت التي الموظفة و
 من ةالسن تلك في استفادت قد كانت إذا السنوية الإجازة أجر نصف لها ويدفع ، السنة نفس عن

   . الأجر بنصف وضع إجازة
 الجميعة بإخطار تبادر أن للحمل الأولى الشهور في الموظفة على ( : 3 - 13)  المادة

 . دةللولا المرجح التاريخ وتحديد اللازم العلاج وتقرير عليها الدوري  الطبي الفحص لإجراء
فم تحديد فتمة الإرضاع رغبة وظموف الموظفة ما  الجمع ةتماعم  ( : 4 - 13)  المادة

 . وعلى الموظفة التقيد بالجدول الم  م ل لك ، أمكن  لك
تهد الجمع ة أماكن لماحة الموظفاأ بمهزل عن المجال وعلى  ( : 5 - 13)  المادة

 . الموظفاأ  ضمورة الاحتشام فم الملبس والم هم والتقيد بالهاداأ والتقاليد لممع ة فم البلاد
لا يجوز فم حال من الأحوال اختلا  ال سا  بالمجال فم أماكن الهمل        ( : 6 - 13)  المادة

 .والبمامج  ما يتبهه من ممافق وغيمما
 الفصل الرابع عشر : العقوبات

تهتبم الهقوباأ حالاأ ا ععععتث ائ ة ول سععععذ الأصععععل فم التهامل مع الموظفين ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجود أ  إجما  جزائم أو إن اراأ فم ملف الموظف قد تةثم على حصعععععععععععوله 

 على تم  اأ أو علاواأ أو حوافز ونحوما.

 ة ع د صعععععععععععععععدور أ  مخالفة من المخالفاأ التال ة : ت  م الهقوباأ فم الجمع ( : 2 - 14)  المادة
)التعععأخم أو الخموج قبعععل انتهعععا  وقعععذ الهمعععل ، أو الخموج أث عععا  العععدوام بعععدول 
ا تئ ال أو ع ر ر مم ، ال  اب ، إ ا ة الأدب ، إمدار المال الهام للجمع ة 
أو السععععععمقة ، التقصععععععيم فم أدا  الهمل أو الإخلال بأن مة الجمع ة( أو نحوما 

ن المخالفاأ التم يستحق الموظف الهقععععوبة عليها ، وتقم  وفععععق نمو ج إجما  م
 (.18جزائعم )نمو ج رقم



 

 

ما لم تتولد المخالفة غيم -يهتبم الأصعععععععععععععععل فم تدرج الهقوباأ فم الجمع ة  ( : 3 - 14)  المادة
 على ال حو التالم : - لك

 إن ار  فهم. (1
)بهد أ ععععععععععبوعين من الإن ار الشععععععععععفهم على أقل تقديم( وفق  إن ار  تابم : (2

 (.23)نمو ج رقم
إن ار  تابم مع إجما  جزائم : )بهد أ عععععععععععععععبوعين من الإن ار الكتابم على  (3

 أقل تقديم(.
 إن ار  تابم مع إجما  جزائم مغلظ. (4
 إ هار بالفصل. (5

 الإجما اأ الجزائ ة يتم تحديدما ب حدى الخ اراأ التال ة : ( : 4 - 14)  المادة
  الماتد من يوم إلى  بهة أيام  حد أعلى.الحسم من 
  حممال من : )الهلاوة الس وية أو علاوة الأدا  أو التم  ة أو بهض الحوافز

 أو البدلاأ(.
 .)الإحالة للتحقيق )داخل الجمع ة أو للجهاأ الأم  ة المختصة 
 .)أمم إيقاف من الهمل )بحد أعلى أ بوعين 
 .إ هار بالفصل من الجمع ة 

أ ع د التأخم أو الخموج قبل انتها  وقذ الهمل أو أث ا  الدوام ضوابط الهقوبا ( : 5 - 14)  المادة
 بدول ا تئ ال أو ع ر ر مم ،  التالم :

  يحسعععم التأخم بهد مضعععم خمسعععة عشعععم د  قة من بداية الهمل يبدأ حسعععابها
من بداية وقذ الهمل ، ويسعععععمج بالخمسعععععة عشعععععم د  قة الأولى ع د الدخول 

 لكل فتمة عمل .
  ر يحسد من بداية وقذ الهمل لفتمة الهمل، و  لك حسم التأخم فم الحضو

ع د الانصماف قبل انتها  وقذ الهمل يحسم الوقذ المتبقم بق مته )الساعة 
 بق مة الساعة من الماتد الأ ا م(.



 

 

 ضوابط الهقوباأ ع د ال  اب : ( : 6 - 14)  المادة
 .غ اب اليوم يحسم بق مة أجمة اليوم من الماتد الأ ا م 
  يومام متصععععععععلةم أو عشععععععععمول يومام فم حالة غ اب الموظف لخمسععععععععة عشععععععععم

الا ععععتقالة ، دول أل يُبد   متقوهة خلال السعععع ة  ععععاملةم لشععععهم ما بهد تقديم
ععع رام مقبولام ف حق لإدارة الجمع ععة إنهععا  خععدمععاأ الموظف أو اتخععا  مععا تمام 

 م ا بام )ان م ن ام إنها  الخدمة(.

 ضوابط الهقوباأ ع د إ ا ة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
لأدب  وا م بألفال ناب ة أو مشاجمة أو الضمب باليد ع د ثبوأ إ ا ة الموظف ا

أو بأدواأ ونحوما  عععععععوا م مع الزملا  أو المؤ عععععععا  أو الممؤو عععععععين أو أحد زوار 
الجمع ة ، فلإدارة الجمع ة تشععكيل لج ة للتحقيق فم ملابسععاأ الموضععوع واتخا  
 إحدى الإجما اأ التال ة أو الجمع بي ها أو بهضها :

 توج ه إن ار  تابم. 
 .خصم من راتد الموظف ل لك الشهم من يوم إلى  بهة أيام 
 .فصل من عمله بالجمع ة 
  تحويلعه للجهعاأ الأم  عة ، ويحعدد الإجما  ف معا بهعد ب عا م على نت جعة تحقيق

 الجهاأ المختصة : إما يفصل من الجمع ة أو يُهاد على رأس الهمل.

 ضوابط الحسم ع د إمدار مال الجمع ة أو السمقة : ( : 8 - 14)  المادة
إمدار الموظف لمال الجمع ة  ععععععععععوا م بوميق الهمد أو بسععععععععععبد الإممال أو ع د 

اللامبالاة أو قام بسعععععععمقة  عععععععم  من أموال الجمع ة أو ممتلكاتها أو ا عععععععتغلالها 
لمصعععالحه الشعععخصععع ة ونحو  لك ، ف نه يتخ  بحقه نفس الإجما اأ السعععابقة فم 

( من م ا الب د.7-13المادة رقم )  

 

 م فم أدا  الهمل أو الإخلال بأن مة الجمع ة :ضوابط الحسم ع د التقصي ( : 9 - 14)  المادة



 

 

  ( 23لمئ س القسععععععععععععععم الحق فم توج ه إن ار  ععععععععععععععفهم أو  تابم )نمو ج رقم
( إ ا تولد الأمم إجما م جزائ ام 18وتهبئة نمو ج إجما  جزائم )نمو ج رقم 

م فيها، توصععععيته بالجزا   ، موضععععحام ف ه : )نوع التقصععععيم ، الفتمة التم قصععععَّ
 البشعععععععمية لإكمال تو  هه من مديم الجمع ة وتسعععععععل مها للمواردالمولوب( ، و 

 باقم الإجما اأ.
  لمديم الجمع ة الحق فم قبول أو رفض أ  توص ة بحسم اأ ونحوما تقدم

ضععمن  ععكوى رئ س القسععم عن مسععتوى أدا  موظفه ضععمن الإجما  الجزائم 
 ، وتةخ  توص اته بهين الاعتبار مع اتخا  الإجما  الم ا د فم  لك.

ع ععد وجود مععا يبمر موقف الموظف من أ  مخععالفععة نُسعععععععععععععععبععذ إل ععه أو وجود  ( : 10 - 14)  المادة
ملابسععععععععععععععععاأ خاطئة يحق له مهها الت لم من أ  عقوبة اتخ أ فم حقه فله 

( ويتم اتخععا  19الحق فم رفع معع ا الت لم لمئ س الجمع ععة وفق )نمو ج رقم 
 الإجما  الم ا د ح ال  لك ف ما بهد.

قوبة يجد ل فسعععععه مبمرام وجيهام فم رفهها لا يُضعععععار الموظف بت لمه من أ  ع ( : 11 - 14)  المادة
 ع ه ،  وا م من رئ سه المبا م أو من مديم الجمع ة أو أ  جهة أخمى.

تسععععععهى الجمع ة لمسععععععاعدة الموظف فم اجت از تلك الفتمة التم ا ععععععتحق فيها  ( : 12 - 14)  المادة
أ  عقوبة و لك ب عوائه فمصعععععة لتحسعععععين أدائه وت   ف  عععععجله بالكامل إ ا 

صععلة بأدا  متميز و ععجل حسععن ، ويتاح له ا ععتواع أل يمضععم مدة  عع ة مت
 ما لغيمم بهد م م الفتمة من المميزاأ والحوافز.

 



 

 

 الفصل الرابع عشر : إنهــاء الخـدمـة

 

 ت تهم خدمة الموظف ب حدى الأ باب التال ة : ( : 1 - 14)  المادة
 .ا تقالة الموظف 
 .انتها  الهقد 
 ( و75فس  الهقد لاحد الأ باب الواردة فم المادتين  ) (من ن ام الهمل80 ) 
 ( من ن ام الهمل 81تم  الموظف الهمل فم الحالاأ الواردة فم المادة ) 
 : الفصل من الهمل ، لأحد الأ باب التال ة 

انتها  مهلة ال  اب الممضعععععععععععم لهجز ونحوم يع قه عن ا عععععععععععتممار الهمل إ ا أثبذ  لك  -
 (.6-14طب ام )ان م المادة 

 الأدا  الوظ فم المتدنم. -
 لتأديبم.الفصل ا -

  إلغا  الوظ فة ع د الا ععععععععععععتغ ا  ع ها أو تأجيم خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسععععععععععععمى
 وظ فم  خم.

  إ ا ألغذ السعععععلواأ الحكوم ة المختصعععععة رخصعععععة عمل أو إقامة الموظف  غيم السعععععهود  أو
 قمرأ عدم تجديدما أو إبهادم عن البلاد

 وخمسعععول  ععع ة للموظفاأ مالم تمتد مدة  بلوغ الموظف  عععن السعععتين بال سعععبة للموظفين وخمس
 الهقد المحدد المدة إلى ما ورا  م م السن

ع د رغبة الموظف فم الا تقالة من عمله ف حمر نل الا تقالة وفق )نمو ج  ( : 2 - 14)  المادة
( موضععععععحام ف ه أ ععععععباب رغبته فم تم  الهمل وتوصعععععع اته إل  ال لديه 20رقم 

ويقدمها لمئ سعععععه المبا عععععم ل قوم بمفهها مشعععععفوعة بتوصععععع اته لمديم  توصععععع اأ ،
 الجمع ة وتهوى صورتها لمئ س القسم .



 

 

من تاري  تقديم الا ععععععععععععتقالة    يوم60يسععععععععععععتمم الموظف على رأس الهمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة
لإكمال باقم إجما اأ إنها  الخدمة ، وإخلا  طمفه ، وتسععل م ما لديه من عهد 

 ة وإنها  باقم الإجما اأ الإدارية.وأعمال لمن يخلفه فم الوظ ف

الة سعععععبق تاري  تقديم الا عععععتقالسعععععتين يوم التم تفم حالة تغيد الموظف خلال  ( : 4 - 14)  المادة
لمدة خمسعععععة عشعععععم يومام متصعععععلة أو عشعععععمول يومام متقوهة أو ما يُكمل غ اب 
عشعععمين يومام خلال السععع ة الحال ة ، ف وبق فم حقه إجما اأ الفصعععل التأديبم 

 ععاب أقععل من معع م المععدة فُ حمم من بهض مميزاأ إنهععا  ، وإ ا  ععانععذ أيععام ال 
 الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسد ال  ام.

الا ععععععععععتقالة ال   يهقد فتمة فم حالة رغبة الموظف  ععععععععععحد الا ععععععععععتقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة
 تقديمها فلإدارة الجمع ة الحق فم قبول أو رفض  لك.

مع إحضار ع د غع اب الموظف ل عمف مَمَضم أو حادث ممور  لفتمة طويلة  ( : 6 - 14)  المادة
فيُتَّبع  -ك صععابته بغيبوبة مسععتديمة أو  ععلل ونحوما لا  ععمج ق-ما يثبذ  لك 

 فم حقه الإجما اأ ال  ام ة التال ة :
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
يوم( 90أ هم ) 3نهاية  أول يوم بهد الإصابة  يصرف للموظف راتب كامل 

يوم( 90أ هم ) 3بهد  يوم( 180أ هم ) 6نهاية    يصرف للموظف نصف راتب 

يوم( 180أ هم ) 6بهد  يوم( 270أ هم ) 9نهاية    يصرف للموظف ربع راتب 

يوم( 270أ هم ) 9بهد  يوم( 360 هم ) 12نهاية    لا يصرف للموظف راتب 

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

 



 

 

يتم إخلا  طمف الموظف بتسعععععععععععععععل م ما لديه من عهد مال ة أو عي  ة أو بواقة  ( : 7 - 14)  المادة
عضوية أو مستحقاأ مال ة أو مهام وظ ف ة ، ويتم توثيق  لك بتهبئة الموظف 

( وتسعععل مه لشعععةول الموظفين لإكمال باقم 22لل مو ج المهد ل لك )نمو ج رقم 
 التمتيباأ مع  و  الهلاقة.

الة بهد إعوائه لدورة تدريب ة على حسعععععععععععععععاب فم حالة طلد الموظف للا عععععععععععععععتق ( : 8 - 14)  المادة
الجمع ة فلابد من ا ععععتثمارما فم مجال الهمل بالجمع ة لفتمة لا تقل عن ثلاثة 
أ عععهم قبل الا عععتقالة ، أو يُلزم الموظف بدفع   مة ا عععتماكه فيها ع د ا عععتقالته 

 قبل انتها  م م المدة.

يحق للج ة الوظائف التوصعع ة بالفصععل التأديبم من الوظ فة متى ارتأأ  لك  ( : 9 - 14)  المادة
لمن تكمر غ ابه خلال السعععع ة بخمسععععة عشععععم يومام متصععععلة أو عشععععمول يومام 
متقوهة ، أو ع د إ ععععا ة الأدب مع أحد الزملا  أو المؤ ععععا  أو الممؤو ععععين 

الجمع ة ، أو أو الزوار ، أو إمدار المال ، أو السعععمقة ، أو التلاعد بأن مة 
التقصعععععععععععععيم فم أدا  الهمل المو ل إل ه، أو الإ عععععععععععععا ة إلى  عععععععععععععمهة الجمع ة 
وتهويل مصععععععععالحها ، ولمئ س الجمع ة الحق فم اعتماد فصععععععععله أو اتخا  ما 

 يمام م ا بام فم حقه.

ع د ا تغ ا  الجمع ة عن خدماأ الموظف ف نه يُهوى إ هار  تابم بالإقالة  ( : 10 - 14)  المادة
تممار على رأس الهمل لمدة  عععععععععععهم مدفوع ( ويحق له الا ععععععععععع24)نمو ج رقم 

الأجم من تاري  م ا الإ ععععععهار و يجد تسععععععل مه الا ععععععهار مقم الهمل ويةخ  
 تو  هه بالا تلام .

إ ا امت ع الموظف ا تلام الا هار الكتابم أو رفض التو  ع يم ل إل ه  ( : 11 - 14)  المادة
 الا هار بخواب مسجل على ع وانه المدول فم ملفه .



 

 

نتها  خدمته وب ا  على طلبه وثائقه الخاصة تهاد للهامل حال إنها  أو ا ( : 12 - 14)  المادة
المودعة بملف خدمته ،  ما تهوم الم شأة للهامل  هادة الخدمة الم صول 

 .من ن ام الهمل و لك دول أ  مقابل( 64عليها فم المادة )
 

 الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

 

والأمماض ال اجمة عن  ع ام لحماية م سوبم الجمع ة من الأخوار  ( : 1 - 15)  المادة
 الهمل تتخ  الجمع ة التدابيم التال ة:

  وو ائل الوقاية م ها ، والتهل ماأ  -ال وجدأ –فم مكال ظامم عن مخاطم الهمل
 اللازم اتباعها.

  تح م الجمع ة التدخين فم جم ع ممافقها و  لك فم جم ع البمامج والم ا باأ التم
 تق مها.

  عداد م اف  لل جاة فم حالاأ الووارل .تأمين أجهزة لإطفا  الحميق وإ 
 إبقا  أماكن الهمل فم حالة ن افة تامة مع توفيم الموهماأ 
 توفيم الم ام الصالحة للشمب والاغتسال 
 توفيم دوراأ الم ام بالمستوى الصحم المولوب 
 تدريد الموظفين على ا تخدام و ائل السلامة وأدواأ الوقاية التم تةم ها الجمع ة 

 : بالآتم يختل مسةلام  الهمل مواقع من موقع  ل فم الجمع ة تهين ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفين لدى الوقائم الوعم ت م ة   )أ(  
 . السلامةو  الوقاية و ائل ا تهمال وحسن الأجهزة  لامة من التأكد بغمض الدور   التفت ش  )ب(  
 بتلافم لةالكفي والاحت اطاأ الو ائل تتضمن ع ها تقاريم وإعداد وتسجيلها الحوادث مهاي ة  )ج(  

 . تكمارما
 والسلامة الوقاية قواعد ت في  مما بة  )د( 



 

 

 خزانة عاملام  خمسين من أقل ف ه يهمل مكال  ل فم الجمع ة تةمن ( : 3 - 15)  المادة
 مما لك  وغيم والموهماأ الأربوة و الأدوية من  اف ة  م اأ على تحتو   الوب ة للإ هافاأ

 الإ هافاأ ب جما  أكثم أو مدرب عامل إلى ويههد ، الهمل ن ام من ( 142 ) المادة له أ ارأ
 المصابين للهمال اللازمة

  همع وتدفع لم سوبيها الصح ة المعاية تحسين على الجمع ة تهمل ( : 4 - 15)  المادة
 ئةف لكل الجمع ة تقمما التم الدرجة بحسد الوبم التأمين جهاأ أحد فم الا تما    مة

 . وظ ف ة
 يبلذ أل مه م بممض أو عمل ب صابة يصاب ال   الموظف على ( : 5 - 15)  المادة

 . لك التهح ا تدعذ متى مبا مة الوبيد مماجهة وله ا تواعته فور الإدارة أو المبا م رئ سه

 الفصل السادس عشر : الواجبات والمحظورات

 : يلم بما الجمع ة تلتزم
 ومصالحهم بأحوالهم امتمامها يبمز لائق بشكل موظفيها مهاملة ( : 1 - 16)  المادة

 . دي هم أو  مامتهم يمس فهل أو قول  ل عن والامت اع

 عليها الم صول حقوقهم لممار ة اللازم الوقذ الموظفين تهوم أل ( : 2 - 16)  المادة
 . بالأجم المساس دول  اللائحة م م  فم
 وأ بالتفت ش تتهلق مهمة  ل المختصة الجهاأ لموظفم تسهل أل ( : 3 - 16)  المادة

 ، تضامبمق الصادرة والقماراأ واللوائج الهمل ن ام أحكام توبيق حسن على والإ ماف المما بة
 لغمضا له ا تحق قام  م ها تولد التم اللازمة المهلوماأ جم ع المختصة للسلواأ تهوم وأل

. 
 أو الهقد يحددمما الل ين والمكال الزمال فم أجمته للموظف تدفع أل ( : 4 - 16)  المادة

 . ب لك الخاصة الأن مة به تقضم ما مماعاة مع الهمف
 عقد ابه يلزمه التم اليوم ة الفتمة فم عمله لمزاولة الموظف حضم إ ا ( : 5 - 16)  المادة

 إلى اجعر   بد إلا الهمل عن يم هه ولم الفتمة م م فم عمله لمزاولة مستهد انه أعلن أو الهمل
 . الهمل فيها يةد  لا التم المدة أجم فم الحق له  ال الجمع ة إدارة



 

 

 مبهد المما بة تشديد الهمال على  لوة له  خل أ  أو الجمع ة على ( : 6 - 16)  المادة
 بحقه توبق لديه وجدأ فمن ، الهمل أماكن إلى ن اما أو  معام   مح ورة مادة أية دخول

 جدول فم عليها الم صول المادعة اريةالإد الجزا اأ الشمع ة الهقوباأ إلى بالإضافة
 . والجزا اأ المخالفاأ

 ، إليهم المو لة المهام لأدا  اللازمة التسهيلاأ للمتووعين تم ج ال ( : 7 - 16)  المادة
 اللازم. الدعم لهم وتوفم

 
 والمتووعين: الموظفين واجباأ

 خالفي ما فيها يكن لم ما بالهمل المتهلقة والأوامم بالتهل ماأ التقيد  ( : 8 - 16)  المادة
  للخوم. يهمض ما أو الهامة الآداب أو الهام ال  ام أو الهمل عقد نصول

 . الهمل مواعيد على المحاف ة ( : 9 - 16)  المادة
 ووفق المبا م المئ س إ ماف تحذ المولوب الوجه على عمله إنجاز ( : 10 - 16)  المادة

 توجيهاته.
 هاعلي والمحاف ة تصمفه تحذ الموضوعة وبالأدواأ بالآلاأ اله اية  ( : 11 - 16)  المادة

 . الجم هة ممتلكاأ وعلى
 وبين هبي  التهاول  روح   ادة عل والهمل والسلو  السيمة بحسن الالتزام ( : 12 - 16)  المادة

 هاختصاص نواق فم الجمع ة من السمتفيدين إرضا  على والحمل رؤ ائه وطاعة زملائه
 . ال  ام حدود وفم

 تهدد التم الأخوار أو الوارئة الحالاأ فم مساعدة أو ول ع  ل تقديم  ( : 13 - 16)  المادة
 . ف ه الموظفين أو الهمل مكال  لامة

 علمه إلى تصل أ مار أية أو للجمع ة المه  ة الأ مار على المحاف ة   ( : 14 - 16)  المادة
 . وظ فته أعمال بسبد

 م فهة أو ربج تحقيق بغمض بالجمع ة عمله ا تغلال عن الامت اع ( : 15 - 16)  المادة
 . الجمع ة مصلحة بحسا على لغيمم أو له  خص ة



 

 

 هإقامت محل أو الاجتماع ة حالته على يومأ تغييم بكل الجمع ة إ هار ( : 16 - 16)  المادة
  . التغييم حدوث تاري  من الأكثم على أ بوع خلال

 . البلاد فم الممع ة والتقاليد والهاداأ والأن مة بالتهل ماأ التقيد ( : 17 - 16)  المادة
 . الخاصة الأغماض فم ومهداتها الم شأة أدواأ ا تهمال عدم  ( : 18 - 16)  المادة

 اع عن تشغيل أ خال غيم مقيدين فم  جلاأ الموظفين أو الامت ( : 19 - 16)  المادة
 المتووعين . 

يح م على الموظفين طلد الحصول على المساعداأ  ( : 20 - 16)  المادة
 .م تقدم للمستفيدين بأ  صفة  انذالت

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 توفم الجمع ة لم سوبيها الخدماأ التال ة: ( : 1 - 17)  المادة

 الهمل .توفيم أماكن للوضو  والصلاة فم مقماأ  -1

 إعداد مكال م ا د لت اول الأطهمة والمشموباأ أوقاأ الماحة التم تحددما الجمع ة . -2

الجمع ة يصمف راتد الشهم ال   توفم  مموظفحالة وفاة أحد  فم ( : 2 - 17)  المادة
 ف ه الموظف لورثته  املام مهما  انذ الأيام التم عمل فيها  .

ويكول  -إل أمكن-تهمل الجمع ة على إعداد ن ام للتوفيم والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 في  التمتيباأ ال  ام ة والإدارية لت ا تما  الموظف او المتووع ف ه اخت اريام ، وتقوم ب جما 

  لك.

تستخدم لله اية بأ م  –إل امكن  –تهمل الجمع ة على توفيم ممافق م ا بة  ( : 4 - 17)  المادة
 .بم الجمع ة الم ميين والمتووعينم سو 

 



 

 

 الفصل الثامن عشر : التظلم

 

 أو الإدارية الجهاأ إلى الالتجا  فم الموظف بحق الإخلال عدم مع ( : 1 - 18)  المادة
 فم خ يت إجما  أو تصمف أ  من الجمع ة إدارة إلى يت لم أل له يحق المختصة القضائ ة

 الإجما  أو بالتصمف الهلم تاري  من أيام ثلاثة خلال الجم هة إدارة إلى الت لم ويقدم حقه
 . ت لمه تقديم من الموظف يضار ولا م ه المت لم

 أيام ةثثلا يتجاوز لا م هاد فم ت لمه فم البذ ب ت جة الموظف يخوم ( : 2 - 18)  المادة
 .الت لم تقديمه تاري  من

 (1)المستخدمة النماذج : عشر التاسع الفصل
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

البيانات الشخصية استمارة  ( 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) 

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



 

 

  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) 

 

 



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

مدير الجمعيةالمكرم  حفظه الله    

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة / حيث تجدون برفقه الوصفففف الوظيفي لها إ وإشفففعارنا بالموافقة عند   

 صدورها على 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 الله   رئيس الجمعية سعادة

وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله   وبعد..    

وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة    .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 التوظيف فنفيدكم بأن :

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

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

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

لإحاطة والتوجيه إإإل  

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

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

هـ14الــتــاريـــخ :         /      /        

 

 



 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه.   

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

هـ14التاريخ :         /       /         
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

سعادة مدير الجمعية    حفظه الله    

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

على وظ فة /   .................................................................... فآمل التكمم بالموافقة لاعتماد توظ ف الأخ /  ضمن   .......................................................... 
مع.14الموافق      /      /       .....................الوظائف المهتمدة بالجمع ة ، و لك اعتبارام من يوم   

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

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

 البدلات المطلوبة : )  طبيعة عمل   ريال 200   ريال 300   ريال (400  : )  نقل   ريال  200   ريال 300  ريال 400   ( ريال500   

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

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

لجنة الوظائف                                     

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية  

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

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

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

 

 

 اعتماد التوظيف

حفظه الله  المكرم مدير الجمعية    



 

 

حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية  

حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

:نفيدكم بأنه   

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

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

ريال إ 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

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

البيانات الشخصيةاستمارة   

 البيانات الشخصية :

:  المباعم الا م الج س ة :   ...........................................................................  .............................................................  

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

تاريخها :   .................................................... مصدرما :   ..............................................................................................  

مكال الميلاد :   ....................................................... تاري  الميلاد :   ..........................................................................  

التخصل :   ..........................................................  المةمل الدرا م :  .......................................................................  

 العـنـــوان :

حم : المدي ة وال  .............................................................................................................................................................  

بجوار :   ......................................................................  ارع :   ....................................................................................  

:  ماتف فاكس :  ...................................  ندا /جوال :   ......................................   ..........................................................  

حم :   ..................................................... أقمب مسجد للسكن :   .................................................................................  

  .......................................................................................................................................................................... ع وانه : 

أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماع ة :   

: عدد الأب ا    )     ( إناث )     (   ور 

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

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

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

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

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



 

 

 

:  الجمع ةب ممسمى الوظ فال  ................................................. تاري  الالتحاق بالوظ فة :        ................................................  

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

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

 ........................................................................................التاريخ : 
 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

.................................الج س ة/   ..................الهمم/  .......................................................................................الا م/   

...................................................................مكال الميلاد/  .................................................................تاري  الميلاد/   

..................................................تاريخها/  .............................مصدرما/  ............................................رقم الهوية/   

.............................................عدد الأب ا /  ..................................................................................الحالة الاجتماع ة/   

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

 

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

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

 التاري    التو  ع 
  ......................................        ......................................  

 

 

 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

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

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

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

عليها :اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت   20 

 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

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



 

 

:الجمعيةماذا تعرف عن   10 

 درجات

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

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

 

 

 

(6تابع.. نموذج رقم )  إجراء مقابلة شخصية  

 

من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب   
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

 درجات

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

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



 

 

: الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في   4 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

: الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في   
4 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة :

 اجتياز بنجاح.      رسوب.   

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

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

هـ14الـتـاريــخ :        /        /         



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 قال تهالى :  ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ   ل1والمائدة :    

 عقد عمل

 

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

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

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

  بصفته رئيس مجلس الإدارة   ويشار إليها فيما بعد بالطرف الأول  ………………………………الأستاذ 

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

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

(…………………………………………………………  )  

 ويشار اليه فيما بعد الطرف الثاني 

 تمهيد :

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

لمعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا هليتهما اأوهما في كامل  الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

يلي :  العقد على ما  

 أولاً : موضوع عقد العمل :

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

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

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

 

 ثانياً  : ساعات العمل والإجازات والراحة :

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

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



 

 

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف أيامجازته السنوية أو إقة الطرف الأول أن يؤجل بمواف الثانيللطرف  .4
بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 

 يالثانوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90عن )
 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلكتابة ، على الا يتعدى 

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

في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى  الثانيللطرف  .6
 للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أوبثلاثة 
ل وأتاريخ من أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتسواء 

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

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن  أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 
 يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 

  ثالثاً  : التزامات الطرف الأول

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

 في حالة وجود بدلات )سكن – انتقال – وغير ذلك (
2. ............................................................................................................................................................................

.............................. 
ية المملكة العرب لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل مبلغ  الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 
 مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات  .4
قع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الاجتماعية، وي

 الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .
 ي .التعاونوفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

ً  : التزامات الطرف الثاني :  رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1
 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابالتعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 

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

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

 ن فيه .شخاص العامليالعمل أو الأ مكان
تحقق من لل أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .خلوه من الأ



 

 

ضرار بمصلحة سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6
سرار أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إويعتبر توقيعه على هذا العقد  الطرف الأول .

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  واتسن 3الطرف الأول لمدة 
المرعية في المملكة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

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

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

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

 

ً  : إنهاء العقد وفسخه والتعويض :  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 لثانيانهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية .
نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

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

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

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

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

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

ً  : مكافأة نهاية الخدمة :  سادسا

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

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر  مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل  مكافأةستحق العامل يشهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 ، وتحسب المكافأة على اساس الأجر الأخير.

 

ً  : أحكام عامة :  سابعا

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكام فيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد .1
 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 



 

 

حكام أفيذ عن تن أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 وشروط هذا العقد .

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءبعد توقيع هذا العقد 
كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

: الثانيالطرف          الطرف الأول:  

د. عمر بن حسن الراشدي الاسم : الاسم :        
...................................................  

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

.........................................الختم :   

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف

 

حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبهد..  السلام عل كم ورحمة ق وبم اته..

  .............................................................................................................................................................. فآمل التكمم بالموافقة على تهديل دوامم الحالم :

  ................................................................................................................................................................................................... ل صبج الدوام الجديد  التالم :

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

 نوع التهديل : دائعم.   

 مةقذ : و لك اعتبارام من يوم   مع 14الموافق       /      /         .....................................   

وحتى يعوم   مع14الموافق       /      /         .....................................   

 ن مام للأ باب التال ة :

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

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

 

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

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

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

هـ14التاريخ :        /      /       هـ14التاريخ :        /      /          

 

 

حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين   



 

 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ف أمل إطلاعكم وإ هار الموظف بع :

 اعت ارنا عن قبول طلبه    .........................................................................................................................................................................................................  

   ........................................................................................................................................................................................................  الموافقة على م ا الولد 

 الموافقة المشموطة بع   .................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

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

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

هـ14التاريخ :         /       /         
 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................  المرشه

  ............................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :  يوم / أيام   ،   اعتبارام من يوم    ...............................  مـده مع 14الموافق       /      /         .......................   

مع14الموافق       /      /         ......................... وحتى يوم   

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

هـ14التاريخ :         /       /         

حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم   

 وبهد..    السلام عل كم ورحمة ق وبم اته..

 للاعت ار عن الولد.   

 لاعتماد الولد.   

 لاعتماد الولد مع ملاح ة :    ......................................................................................................................................................................  

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



 

 

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

هـ14التاريخ :         /       /         
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

نقل خدمة موظفإعارة أو   

حفظه الله  المكرم رئيس القسم  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................................................................................................. فآمل التكمم باعتماد نقل الموظف / 

بقسم /     .............................................................................................................. وال   يشغل حال ام وظ فة /   .............................................................................  

على وظ فة /     .............................................................................. إلى قسم /   ................................................................................  إعارة     نقل خدمة   

مع   وحتى يوم14الموافق       /      /        ................................... اعتبارام من يوم  .......................................... مع14الموافق     /        /          

وعلى أل تكول فتماأ الهمل لدي ا بالقسم :     صباحم فقط        مسائم فقط       صباحم ومسائم    

 أخمى/   ...........................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

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

: الا ععععم   ......................................................................................  : رئ س القعسم  .....................................................................................................  

وقيعع : عتعال  .............................................................................................. العتعوقيعع :   ...................................................................................................  

مع14/         /                   :العتعاريع      مع14/         /                   :العتعاريع    

 

 

 موافقة مدير الجمعية

حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

بموافقت ا على نقل الموظف الم  ور أعلام من قسم ا إلى قسم /  فأفيد م  .............................................................................................................  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم إ والله الموفق إإإ

 مدير الجمعية

                                                   

:الا ععععم   ....................................................................................... 

وقيعع :عتعال  ...................................................................................... 



 

 

مع14/         /                   :العتعاريع    

 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

 ملحوظاأ /   .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

هـ14التاريخ :         /       /         
 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

حفظه الله  المكرم مدير الجمعية   

 وبهد..    السلام عل كم ورحمة ق وبم اته..

بماتد وقدرم /      ............................................................................ فآمل التكمم باعتماد تغييم المسمى الوظ فم /   ...............................................  

بقسم /   .....................................................................................................................وال   يشغله حال ام الموظف /   ............................................  

بماتد وقدرم /      ...................................................................................................... ل صبج على المسمى الوظ فم /   ...........................................  

مع.14الموافق     /     /       ......................................... و لك اعتبارام من يوم  

وعلى أل تكول فتماأ الهمل للمسمى الوظ فم الجديد :     صباحم فقط        مسائم فقط       صباحم ومسائم   

 أخمى/   ...............................................................................................................................................................................................................  

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

:  رئ س القسم                                                                         :  المعوظعف الا م                              

وقيعع : عتعال                                                                           يعع : العتعوق التو  ع:                             

  مع14     /     التاري :/       /           مع14/       /               :العتعاريع                   مع14/       /               :العتعاريع  
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

حفظه الله  المكرم رئيس قـسم /   

حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين   

 وبهد..    السلام عل كم ورحمة ق وبم اته..

 فلا مانع من تهديل المسمى الوظ فم الم  ور بهال ه على أل يوظف على الممتبة )   (  .............( والدرجة ) . 

ويكول الماتد للمسمى الجديد )       ................................................................ ( ريال ،  تابةم /  ................................................................................................ 



 

 

و لك اعتبارام من يوم     مع.14بتاري       /      /         ................................................  

   .................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظاأ / 

لاعتماد إكمال باقم الإجما اأ ، وق الموفق،،،      

الجمعية رئيس  

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

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

هـ14/       /                التاريخ :  
 فم ملف الموظف.الأصل  -
 صورة لمئ س القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمال ة. -
 



 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 

 حفظه الله الجمعيةمدير المكرم 

السلام عل كم ورحمة ق وبم اته ..              وبهد .. 

يوم / أيام    فآمل م كم الموافقة على إعوائم إجازة لمدة   

مع  وحتى يوم14الموافق    /    /      .......................... ابتدا م من يوم مع.14الموافق     /     /       .............................   

 ................................................................................................................................................................... ن مام للأ باب الآت ة : 

 على أل تحسد ضمن إجازاتم : 

 الاعت ادية             الممض ة             الاضومارية             الا تث ائ ة             بدول راتد   

............................................................................................................................................الموظف البديل:   

 وق يحف كم ويمعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

 .......................................................................... الا عععم :   .................................................................. العقعسععم : 

 ......................................................................... التاريعع  :   ........................................................ رئ س القسم  : 

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

 

 اعتماد طلب الإجازة

 لا مانع وتحسد ضمن الإجازاأ :    

 الاعت ادية             الممض ة             الاضومارية             الا تث ائ ة             بدول راتد   

مع.14إلى        /      /           –مع   14و لك عن الفتمة من         /      /         

 أخمى    ...................................................................................................................................................................................... 



 

 

 غيم ممكن ن مام ل موف الهمل.   

 وق الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

هـ14التاريخ :         /       /         

 



 

 

 استئذان موظف 

 

استئذان موظف    

 

 
 

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

مع14/       /             التاريخ :  ...........................................................................  : الإدارة/القسم  

 

  الاستئذان :نوع  انصماف مبكم   

 تأخم فم الحضور   

 الخموج والهودة أث ا  الدوام   

 أخمى    .........................................................................................................................................  

/ الساعة من   وقت الاستئذان :  ...............................................................    صباحام /     مسا م    

/ الساعة إلى    ..............................................................    صباحام /     مسا م    

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

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

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

  رقم الاستئذان :



 

 

 

 

المباشر مديراعتماد ال  

 

 

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

 
 

 غير موافق موافق



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

ـــالاس ـــ   ......................................................................................................................................  م :ـ

  .......................................................................................................................   م :ـسـالقالإدارة / 

  ...................................................................................................................   : المسمى الوظيـفي

)     :مدة شغله للوظيـفة   ( سنة .............. ( شهر      ) ................ ( يوم     ) .............. 

..............................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت هـ14       /         /       الموافق       

................................  يوم  :  التـقيـيماريخ ـت هـ14       /         /       الموافق       

هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة 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.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

ع أسففففبو إعطاء الموظف نسففففخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسففففة تقويم أدائه بمدة -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

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

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

ضففرورة اشففتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشففر والآخر بنفس المسففتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 قويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج إ وهي كما يلي:أن يكون الت -6
( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)  

عند تدني المسفففتوى الإجمالي للتقييم وحصفففول الموظف على جيد أو مقبول أو ضفففعيف فإن علاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

موظف بغرض الترقية وحصفففففوله على مسفففففتوى ضفففففعيف في أع ب عد من الأبعاد عند تقويم أداء ال -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

 ة وبعد مضفففي الفتر يسفففتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين إ
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور إ وكذلك عند الترقية.

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسففين الأداء ومسففاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على
الاتفاق على أفضففل الطرق والأسففاليب لتحسففين أداء الموظفإ وتوفير الدعم والمسففاندة 

هامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصفففففففلة بتحقيق أهداف اللازمة لإنجاز م
 التعاوني. الجمعية

  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أسفففففففاليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة
على معايير واضففففففحة لجميع الموظفين كالرجوع للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصففففففر 

 ييم.التقييم لإثبات نجاح التق

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

  عد على حدهإ فحصفففففففول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني قوّم كل ب 
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 امل الفترة محل التقويم.اجعل تقويمك شاملاً لك 

 .أثناء تقويمك لموظفيك ً  كن موضوعيا

  قوّم موظفك على الواجبات والمسفففففففؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حسفففففففب المعايير
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  الموظف أن الغرض من التقويم هو مسفففففففاعدته للوصفففففففول للأداء الأفضفففففففل له أخبر
 .للجمعيةو

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

  ناء التقويم إ مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاق ته أث لخّص للموظف ما تم مناقشففففففف
 عليها.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقويم لكل بُهد ، اجمع درجاأ ع اصم  ل بُهد واقسمها على عدد  نتيجة تقويم الــــــــــبُعــــــــــد : 
 اله اصم.

( ، اقسععععععععععم إجمالم درجاأ الأبهاد على عدد الأبهاد التم  ععععععععععملها 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاســـــــتمارة :
 التقي م فم الا تمارة.

فم الأجزا  المسععععععتخدمة واقسععععععمها على عدد اجمع درجاأ التقويم الهام لكل بُهد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبهاد تقديم التقي م ونسبته.

( أو أكثم وتُمفع إلى الهدد 0.5تجبم لصععععععالج الموظف إ ا  انذ خمسععععععة من عشععععععمة ) الكســــور العشــــرية :
 الصح ج الأعلى.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

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



 

 

 ه وما سفففتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري  اتفق مع الموظف على ما سفففيقوم ب
 مناسبة لذلك.

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 

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

 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 

المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء القدرة على استخدام 

 العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :

 الإنتـاجـيـة

= )     ( درجة 6)     ( ÷   

 
 الدرجة العامة لب عد :

 الإلمام الوظيفي

= )     ( درجة 6)     ( ÷   

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
والأنظمة والشعور وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

بسياسة ترك متسع  الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

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

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       
 الدرجة الهامة لبُهد :

 الـمـبــادرة

= )     ( درجة 4)     ( ÷   

 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـرونــة

= )     ( درجة 6)     ( ÷    

 التقعديم : 
  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره  الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواه

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف       

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم       

(( 1استمارة رقم ))   

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

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



 

 

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة       

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح       

 الدرجة العامة لب عد :

 الانضباط والالتزام

= )     ( درجة 5)     ( ÷   

 
 الدرجة العامة لب عد :

 الولاء والانتماء

= )     ( درجة 5( ÷    )    

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية  
 الصـفات الشخصية 

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

 دعوع

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

 مع الرؤساء        الرغبة في التطوير والإبداع      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لب عد :

 العلاقات وفن التعامل

= )     ( درجة 5)     ( ÷   

 
 الدرجة العامة لب عد :

 الصفات الشخصية

= )     ( درجة 5( ÷    )    

 التقـدير :  التقـدير : 

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

( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم )   

( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )   

5 =  

 ممتاز

4 =  

 جيد جدا  

3 =  

 جـيـد

2 =  

 مقبول

1 =  

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم  

 



 

 

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

(( 2استمارة رقم ))   الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. 

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

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

خلال التدريب وتفويض  رفع مستوى العمل والإنتاج من

 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
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :

 التخطيط

= )     ( درجة 4)     ( ÷   

 
 الدرجة العامة لب عد :

 التفويض والتدريب

= )     ( درجة 4)     ( ÷   

 التقعديم :  التقعديم : 

     

 الرقابة
والسففففرعة في  هي وضففففع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها إ

 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
     

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

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لب عد :

 الرقابة

= )     ( درجة 4)     ( ÷   

 
 الدرجة العامة لب عد :

 اتخاذ القرارات

= )     ( درجة 4)     ( ÷   

 التقعديم :  التقعديم : 

     

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

 إ وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      



 

 

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :

 الـتـنـظـيـم

= )     ( درجة 5 )     ( ÷  

 
 الدرجة العامة لب عد :

 القـيادة والتحفـيز

= )     ( درجة 5)     ( ÷   

 التقعديم :  التقعديم : 

( أو أكثم إلى الهدد الصح ج الأعلى.0.5ملحوظة : تجبم الكسور الهشمية لو وجدأ إ ا  انذ خمسة من عشمة )   

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

إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم  
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 النتيجة النهائية للتقويم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم

 مقدار العلاوة العلاوة

(1ا تمارة )      5  ممتاز =  5 % ر.س ....................   

(2ا تمارة )      4  جيد جدام =  4 % ر.س ....................   

÷مجموع الدرجات   

 مجموع الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد =  

= مقبول  2 تحجد  

  1 ضعيف =  

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 على ضو  نتائج التقويم يحدد المئ س المبا م المجالاأ التم تتولد تدريبام لتحسين أدا  الموظف الوظ فم :

 إدارية        تق  ة          دعوية          درا  ة          اجتماع ة أو إنسان ة           تدريد على رأس الهمل   

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

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

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

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

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

:  رـاشـس المبـيـالرئ   ........................................................................................ ملحوظاأ :   ...................................................................................................................................................................... 

: عــيـــوقــتـالـ  ..........................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................  

مع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت  ....................................................................................     .......................................................................................................................  

:الـمـــوظــــف    ........................................................................................ ملحوظاأ :   ........................................................................................................................................................................................ 

: عــيـــوقــتـالـ  ..........................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................  



 

 

مع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت  ....................................................................................     .......................................................................................................................  

: اعــــتـمـاد الإدارة   ........................................................................................ ملحوظاأ :   ....................................................................................................................................................................... 

: الاســــــــــم   ........................................................................................ ملحوظاأ :   ....................................................................................................................................................................................... 

: عــيـــوقــتـالـ  ..........................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................  

مع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت  ....................................................................................     .......................................................................................................................  

 
 



 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

وفقه الله   سعادة مدير الجمعية  

وبم اته..السلام عل كم ورحمة ق   وبهد..    

  ....................................................................................................  مل التكمم بالموافقة على إدراجم ضمن المم حين للتم  ة على وظ فة / 

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ................................................................................. : ا م الموظف  ........................................................................................... العقعسععم :

  ............................................................................................  وقعيعع :عالت  ..............................................................................  رئ س القسم  :

  ............................................................................................  : العتعاريع   ........................................................................................  العتعوقيعع :

 

 

 الاعتماد

 لا مـانــع اعتباراً من شهر   هـ.14لعام          ............................................   

 الموافقة المشموطة بع :    ................................................................................................................................................................................................  

 رفض الولد ، والسبد :     .....................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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



 

 

 

 مدير الجمعية

  ......................................................................................................... الاســــم : 

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

هـ14الـتـاريـخ :        /      /          
 الأصل لملف الموظف. -

 للموظف.صورة  -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

وفقه الله   سعادة مدير الجمعية  

 وبهد..   السلام عل كم ورحمة ق وبم اته..

  مل التكمم بالموافقة على اعتماد صمف :

 حـافـز :     بــدل :    

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

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

  ................................................................................... مقدارم :

مع14تاري  :      /      /      اعتبارام من   

  ................................................................................. ا عمه : 

  .................................................................................  مقدارم :

نوعه :   دائم       حسد الاعتماد لبهض الأ هم   

مع14اعتبارام من تاري  :      /      /        

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

 نظرا  لتوافر الأسباب التالية :
 ........................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

 

 الاعتماد

 لا مـانــع اعتباراً من شهر   هـ.14لعام          ............................................   

 الموافقة المشموطة بع :    ............................................................................................................................................................................  

 رفض الولد ، والسبد :     ...............................................................................................................................................................  



 

 

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظاأ : 

الجمعية مدير  

  ......................................................................................................... الاســــم : 

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

هـ14الـتـاريـخ :        /      /          



 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة  

 

وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية  

ق وبم اته.. السلام عل كم ورحمة  وبهد..   

لأخ / الشخل المو َّل : ا  .................................................................................................. بقسم /    ......................................................  

 نوع التو يل : و لك عن الأ هم من /راتد :    مع إلى  هم /14لهام      ......................  مع.14لهام       .................................   

   مستحقاأ أخمى ومم :   .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... ملحوظاأ أخمى : 

 ولكم جزيل الشكم والتقديم،،،

ــل  الـمـوكِ 

:  الاســــم  .........................................................................................................  

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

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

 

 اعتماد التوكيل

 لا مانع من قبول التو يل.   

 الموافقة مشموطة بع :    ..............................................................................................................................................................................  

 رفض الولد ، بسبد :    

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

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

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



 

 

  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظاأ : 

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

 

 مديرالجمعية

  ........................................................................................................... الاســــم :  

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

هـ14الـتـاريـخ :        /      /           

 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

الوظيفي :  المسمى  ................................................................... الـقـســـم :      ............................................................................... 

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

مع14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :     تكرارها :  الأولى      الثان ة      الثالثة      المابهة   

 نـوع الجـزاء :

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

 2 )  توجيه إنذار شفهي   

 3 )  توجيه إنذار كتابي   

 4 )  حرمان من العلاوة السنوية القادمة   

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

 6 )  إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة   

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكافة  أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي إ

إ على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب والله ولفي 

 التوفيقإإإ

/  الموظف الاسم التوقيع /     مع14:     /     /    التاريخ    ....................................................   ........................................... 

 

 

الجمعية سعادة  رئيس وفقـه الله    

إ مع ملاحظة :  واعتمادهآمل الاطلاع   ......................................................................................................................... 

/ مدير الجمعية  التوقيع /     مع14:     /     /    التاريخ    .....................................................   ........................................... 
 

 



 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

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

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

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

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

 ............................................................................................................................................................................ توجيهاأ أخمى /

 رئيس الجمعية

  ......................................................................................................... الاســــم : 

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

هـ14الـتـاريـخ :        /      /          
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

وفقه الله   رئيس الجمعيةسعادة   

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

   سبب التظل م :..

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

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

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

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

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

   شرح التظل م :.. 

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  مع14الموافق    /    /     .................. تاري  المشكلة :  يوم ................................................................................  

مع14الموافق    /    /     .................... تاري  التع ل م :  يوم   ............................................................................  الوظيفة : 

   .............................................................................  التوقيع :  ......................................................................  الممفقاأ : 

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

 

 التوجيه

 رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك.   

 إحالة ال  م فم الت ل م إلى :   ...................................................................................................................................................................  

 الت لَّم غيم وج ه مع التوص ة بع:    ...........................................................................................................................................................  

 أخمى    .......................................................................................................................................................................................................  

  ...................................... 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 الله   الجمعية    رئيس سعادة  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

الطلب :  لذا آمل من سففعادتكم قبول اسففتقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية إ )بعد شففهر  من تاري  تقديمي لهذه الاسففتقالة( وطي قيدع 

هـ إ وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم   

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

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

 راج ام المولى عز وجل أل يجهل م وإياكم من أنصار دي ه ، وتقبلوا  كم  وتقديم ،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

: الا م   .......................................................................................................................................... الا عععم :   .................................................................................................................................. 

:   التاري    ........................................................................................................................................التاريعع  :   ......................................................................................................................... 

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

 

 التوجيه

وفقه الله   المكرم / مدير الجمعية  

وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين  

 نفيدكم بأنه :

 مع.14واعتمدوا طم قيدم اعتبارام من تاري      /     /      لا مانع من قبول ا تقالة الموظف الم  ور ،   

 أخمى    ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  



 

 

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

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

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

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

هـ14التاريخ :        /        /          

 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

هاء خدمة موظفإنبيان   

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

الدوامفترات   رقـم الـمـوظـف   

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابة    الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

مع14/     /           تاريخ التوظيف مع14/     /           تاريخ طـي القـيد   

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

طول مدة الخدمةعدد أيام الغياب    عدد الاستئذانات  

 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 



 

 

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

مع14/    /       التاريخ  

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

...........   حرر في يوم  

هـ14/      /   الموافق     

مـتـالخ  

 مدير الجمعية

 



 

 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

رفـلاء طـإخ  

:ا م الموظف  : رقم الموظف  .......................................................................................................................  .....................................................................   

:المسمى الوظ فم  : القسم  ................................................................................   ...................................................................................................................  

:رقم الهوية  : تاريخها  ...................................................................    .............................................  مصدرما :   ...................................................................

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسففتحقات نقدية أو عينية إ ليتسففنى لنا الموظف الموضففح بياناته أعلاه إ نظراً لطي قيد 

 إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم إ ولكم خالص الشكر والتقديرإإإ

شؤون الموظفينرئيس   

  ....................................................................................................... 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 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة   

.هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ إ و14وحـتى      /      /       

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

 مدير الجمعية 

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

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

هـ14التاريخ :        /        /          

 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

إن ار  تابم :     أول         ثانم         ثالث         رابع   

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

 وبهد..   السلام عل كم ورحمة ق وبم اته..

  ..................................................................................................................................................................................................................... فقد  ا نا ما حصل م كم من تقصيم فم / 

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

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

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

فم /  الجمع ةومخالفتكم لأن مة  ........................................................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................ ل ا ف لفذ ن م م إلى / 

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

فم الإجما  الجزائم الممفق. كما مو موضج  

على أمل أل يكول م ا الإن ار الكتابم مة ععععمام إيجاب ام لتفاد  ما حصععععل من قصععععور فم الأيام القادمة ، وزيادة 
 امتمام الموظف بما تمذ الإ ارة إل ه.

 وق من ورا  القصد ،،،

 

 أخوكم



 

 

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

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

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

هـ14/         /                 التاريخ :  
 

 صورة لملف الموظف لدى  ةول الموظفين. -
 صورة لمئ س القسم المبا م. -

 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

رئيس الجمعية/ سعادة   وفقه الله 

 وبهد..   السلام عل كم ورحمة ق وبم اته..

عن خدماأ الموظف /   هادتكم بالا تغ ا ف شيم إلى   ..................................................................................  

مع14و لك اعتبارام من تاري  :      /      /            ........................................... على المسمى الوظ فم /   

 نأمل توجيهكم بما تمونه م ا بام لاتخا  باقم الإجما اأ ، ولكم جزيل الشكم.

  ................................................................................ الاســــم : 

  ............................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

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

 وبهد..   السلام عل كم ورحمة ق وبم اته..

ف  مام لا تغ ا  الجمع ة عن خدماتكم فم الوقذ المامن ، ف ود إ هار م بالإقالة وأل عملكم بالجمع ة  ي تهم بمشيئة ق 
ة السععععابقة ، مع أمل ا بأل يبقى التواصععععل مع تهالى بهد  ععععهم  من تاري  م ا الإ ععععهار ،  ععععاكمين لكم عوا كم وب لكم خلال الفتم 

 الجمع ة خدمةم لدين ق ، وإ هامام فم الدعوة إلى ق تهالى فم الأيام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقديم والاحتمام،،،



 

 

رئيس الجمعيةاعتماد   

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

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

هـ14التاريخ :         /         /          
 



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
 غياب      تأخر      خروج من الدوام بدون إذن   

م ـــالاس  الإدارة  القسم  الوظيفة  

    
 

الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان  

  اضومارية  اعت ادية  ل/م إلى من التاري  اليوم
مع14....... /...... /......    ا تث ائ ة  ممض ة     
مع14....... /...... /......    ال  اب  بدول راتد     

 

 إفادة الموظف

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

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

هـ14/        اريخ :          /  ـالت  .........................................................................................................................   
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

هـ14/        اريخ :          /  ـالت  .........................................................................................................................   
 

 إدارة الجمعية

 تحسد له اضومارية     تحسد له ممض ة     تحسد له اعت ادية   
 يكتفى بتوج ه ت ب ه له     تحسم عل ه فقط     يوبق فم حقه إجما  جزائم   
 أخمى /    .....................................................................................................................................................................................  

 

الجمعية مديرال  

 ............................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -

 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -



 

 

    (24) رقم نموذج

 

 

 تعريف

 

بهد..أما     الحمد لله والصلاة والسلام على ر ول ق وعلى  له وصحبه ومن والام..  

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

 ....................................................................................................................................... / الموظف ن بأ

  ........................................................... ضمن قسم  ................................................... قد عمل بالجمعية على وظيفة 

 هـ 14في الفترة من     /     /         ........................................................................................ التابع لإدارة 

ة   ............................................... هـ ، براتب شهري وقدره 14وحتى      /     /       ريال ، وكان خلال هذه المده

 حسن السيرة والسلوك.

 وقد أعطيت له هذه الإفادة بناء  على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذُكر.

 وق الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

  ..........................................................................................................................................................................................الا م : 

  .........................................................................................................................................................................................التو  ع :

الخعتم ..................................................................................................................................................................................... التاري  : 



 

 

فوي ...........................................................  ت

 ض صلاحيات
 تفويض صلاحيات

وفقه الله   مدير الجمعيةالمكرم   

رئيس / -المكرم مدير  وفقه الله 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................................................................................................... ف  مام لع

التو  ع/  ........................................................................... ف ح وكم علمام بأنا قد فوض ا الأخ / .............................................  

مع14مع  وحتى      /      /      14خلال الفتمة من      /      /        

  ............................................................................................................................................................. بالصلاح اأ التال ة : 

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

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

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

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكم،،،

  ................................................................................ الاســــم : 

  ............................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 التوجيه

وفقه الله  المكرم /   

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :



 

 

 تم الاطلاع ولا مانع.   

 أخمى    .............................................................................................................................................................. 

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

 مدير الجمعية

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

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

هـ14التاريخ :          /         /          
 

 


