
 

  

 لائحة الموارد البشرية 

 لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالملز

  



 

 : أحكام عامة الفصل الأول

 

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

يهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه بما يحقق المصلللللللللةحة العامة   :( 2 - 1 ) المادة
 ومصةحة الطرفين وليكون الجميع عةى بينة من أمره عالماً بما له وما عةيه.

معية سللللللللللواوً يانوا موظفين متعاقدين تسللللللللللرا أحكام هذا النظام عةا جميع العامةين بالج  :( 3 - 1 ) المادة
أو من يأخذ حكمهم ، وأيضلللاً المتطوعين ايما يشلللمةهم من بنود  )الدوام الكةا والجزئا (

 هذا النظام.

يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل ايما لا يتعارض مع الأحكام والشلللللللللللللرو  الأفضلللللللللللللل   :( 4 - 1 ) المادة
 لةموظف الواردة فا العقد.

عللديلاع عةى أحكللام هللذا النظللام يةمللا دعللت الحللاجللة لإدارة الجمعيللة الحق فا إدخللال ت  :( 5 - 1 ) المادة
 لذلك ، ولا تكون هذه التعديلاع نافذة إلا بعد اعتمادها من مجةس إدارة الجمعية.

تطةع الجمعيللة الموظف عنللد التعللاقلد عةى أحكللام هلذا النظللام وين  عةى  للك فا عقلد   :( 6 - 1 ) المادة
تقصيره فا قراوة العمل ، ولا تتحمل الجمعية أا مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو 

 ومعرفة هذا النظام.

تحسللللللللللللللللد المدد والمواعيد المنصلللللللللللللللول عةيها فا هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم   :( 7 - 1 ) المادة
 الميلادا .

ر مدير الجمعية القراراع التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه.  :( 8 - 1 ) المادة  يصد ِّ



 

يرد ايه ن  فا هذا النظام يتم الرجوع إلى نظام العمل فا الممةكة العربية السللللعودية ايما لم   :( 9 - 1 ) المادة
. 

يقصللللد بالعباراع والألفات التالية أينما وردع فا هذا النظام المعانا الموضللللحة أمام يل   :( 10 - 1 ) المادة
 منها عةى النحو التالا :

 عوة الارشاد وتوعية الجالياع بالمةزالد جمعية -الجمعية الجمعية

 رئيس  الجمعية أو )نائبه(     إدارة الجمعية

 إدارة الجمعية لةقيام بمهام الوظائف والتوظيف.ها الةجنة المختارة من مجةس  لجنة الوظائف

 الموظف
سللللللللواوً داخل –هو يل من يعمل لمصللللللللةحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشللللللللرافها 

مقابل أجر مادا أياً يانت التسلللللللللللللللمية التا تطةق  –مبنى الجمعية أو خارجه 
 عةيه.

 المتطوع
إشرافها تطوعاُ هو يل شخ  طبيعا يعمل لمصةحة المنشأة وتحت إدارتها أو 

 وبدون مقابل مالا أو عينا

 الراتد
هو يل ما يعطى لةموظف ينقد مقابل عمةه شللللللللاملًا البدلاع بموجد عقد عمل 

 مكتوب مهما يان نوع هذا الأجر.

الراتد الأساسا 
 أو أصل الراتد

هو ما يعطى لةموظف ينقد مقابل عمةه بدون بدلاع ، ويحدد له مرتبة ودرجة 
 الرواتد.فا سةَّم 

 سةم الرواتد
هو جدول بالرواتد الأسلللللاسلللللية المعتمدة فا الجمعية شلللللاملًا لجميع المسلللللمياع 

 الوظيفية المعتمدة بالجمعية ، وموزَّعة حسد المراتد والدرجاع.



 

 المربو  الأول
هو الراتد الأسللللاسللللا فا أول درجة وأول مرتبة مسللللتحقه لةمسللللمى الوظيفا فا 

 د.درجاع ومراتد سةَّم الروات

 العلاوة  
ها زيادة سنوية عةى الراتد الذا يحصل عةيه الموظف بشكل سنوا وفق سةم 

 الرواتد

 عقد العمل
هو يل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معين يبرم بين الجمعية 
والعامل يتعهد ايه الأخير بأن يعمل فا خدمة الجمعية وفقاً لأحكام وشلللللللللللللللرو  

 م العمل تحت إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عةيه.العقد ولائحة تنظي

 

الةغة العربية ها الةغة المعتمدة والرسللللللللللمية والواجد اسللللللللللتعمالها بالنسللللللللللبة لجميع العقود   :( 11 - 1 ) المادة
والسللللللجلاع والمةفاع والبياناع المتداولة وغيرها مما هو منصللللللول عةيه فا أحكام هذا 

لأحكام هذا النظام ، وفا حالة اسلللللتعمال النظام ، أو فا أا قرار إدارا يصلللللدر تنظيماً 
الجمعيللة لةغللة أجنبيللة إلى جللانللد الةغللة العربيللة يعتبر الن  العربا هو الن  المعتمللد 

 دوماً.

 



 

 : الوظائف الفصل الثانا

 المسمياع الوظيفية المعتمدة بالجمعية ها :   :( 1 - 2 ) المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير  

 نائد مدير الجمعية / نائد مدير إدارة نائد المدير

 رئيس قسم إدارا بالجمعية رئيس قسم 

 نائد رئيس قسم إدارا بالجمعية نائد رئيس قسم  

وظائف 
 إشرافية

   رئيس قسم الموارد المالية

 مسؤول تسويق
 مسللللللللللللللوق مشلللللللللللللللاريع الجمعية /مندوب مبيعاع / موظف

 مبيعاع

   مسؤول استثمار 

   مسؤول استقطاعاع 

   مسؤول علاقاع

 وظائف

 تخصصية

   محاسد

 اعلام 
 )المصمم /  المنتج / المحرر(    

 )فنا تسجيل وتوثيق صوتا ومرئا(.    

    باحث اجتماعا 



 

وظائف 
 عامة

 سكرتير / مدخل بياناع سكرتير / مدخل بياناع

 مدخل بياناع    موظف إدارا 

   أمين مستودع  

 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميدانا 

  تسويق

وظائف 
 خدمة

 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقد (1مأمور خدماع )

 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدماع )

    :( 2 - 2 ) المادة
الرقم الوظيفا : وهو الرقم الخال بالوظيفة ، وتكون متسلةسلةة حسلد تواريع اعتمادها   -

       ثمانية أرقام تبدأ برقم ...............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



 

 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 

عند حاجة أا قسللللللللم من أقسللللللللام الجمعية لفتي وظيفة جديدة ، يقوم رئيس القسللللللللم بتعب ة   :( 1 - 3 ) المادة
لمدير  -( لللللللللللللللللل راجع جزو النما ج فا  خر هذا النظام1النمو ج المعد لذلك )نمو ج رقم 

 لعرضها عةى لجنة الوظائف وإنهاو باقا الإجراواع الإدارية. الموارد البشرية 

لةجنة التوظيف الحق فا قبول أو رفض أا وظيفة جديدة يطةبها أا قسلللللللللم من أقسلللللللللام   :( 2 - 3 ) المادة
 الجمعية بعد دراسة الحاجة الفعةية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها فا إنجاح العمل.

( ويحدد فيها مؤهلاع 3رقم يتم الإعلان عن الوظائف الشللللللللللللللاغرة بالجمعية فا )نمو ج   :( 3 - 3 ) المادة
 ومميزاع الوظيفة وشرو  القبول.

تقوم إدارة الموارد البشلللللللللللللرية بدراسلللللللللللللة أوراق المتقدمين عةى الوظائف الشلللللللللللللاغرة وإ مال   :( 4 - 3 ) المادة
الترتيباع لاختيار الموظف المناسلللللد وتعميد شلللللؤون الموظفين بت مال الترتيباع لةمقابةة 

 الشخصية ايما بعد.

م لةعمل مستواياً لةشرو  العامة يشلتر  لقبول التوظيف والعم  :( 5 - 3 ) المادة ل بالجمعية أن يكون المتقد ِّ
 التالية :

 .أن يكون طالد العمل سعودا الجنسية 
  .الأمانة وحسن الخةق 
 .القدرة عةى العمل فا فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين 
 .المؤهلاع العةمية أو الخبراع العمةية المطةوبة لةوظيفة 
 بياً لةوظيفة المرشي لةتعيين عةيها.أن يكون لائقاً ط 
 .اجتياز الاختباراع أو المقابلاع الشخصية بنجاح 

 ويجوز لةمنشأة إعفاو طالبا العمل السعوديين من شر  أو أ ثر من هذه الشرو  عدا شر  الةياقة الطبية



 

 

( ، 26يجوز اسللللتثناوًا توظيف غير السللللعودا وفقاً لةشللللرو  والأحكام الواردة فا المواد )  :( 6 - 3 ) المادة
(  من نظام العمل وأن يكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة لةعامل غير السعودا ، ولديه إقامة  33( ، ) 32)

 سارية المفعول . 

يجد عةى الموظف المتقدم لةتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى شؤون الموظفين المسوغاع   :( 7 - 3 ) المادة
 الآتية :

  (.4تعب ة استمارة البياناع الشخصية لةموظف )نمو ج رقم 
 الذاتية السيرة . 
 )صورة الهوية )البطاقة لةسعوديين والإقامة لغير السعوديين . 
 صورة الشهاداع العةمية والإدارية الحاصل عةيها . 
 .صورة مصدقة من المؤهلاع العةمية والخبراع العمةية ، أو إحضار الأصل لةمطابقة 
 سم. 4×  3صورة شمسية مةونة مقاس  2 عدد 

 خدمة الموظف.تحفظ هذه المستنداع فا مةف 

تقوم بالمقابةة الشللخصللية لةموظفين الجدد لجنة تشللكل من ثلاثة أعضللاو أو أ ثر حسللد   :( 8 - 3 ) المادة
: )المدير التنفيذا ، مدير المدير الموارد البشللللللرية، رئيس القسللللللم أو من ينوب  حتياجلاا

 دارة الجمعية.إو ما تراه أ عنه(

رفض الموظف المتقدم  لجنة المقابةة الشلللخصلللية ها الجهة المخولة بالتوصلللية بقبول أو  :( 9 - 3 ) المادة
عةى وظيفة شلللللللللللللاغرة بعد إجراو المقابةة الشلللللللللللللخصلللللللللللللية والرفع بذلك لاعتماده من رئيس 

( 2الجمعيلللة ، وتتم هلللذه الخطواع بمتلللابعلللة ملللدير الموارد البشلللللللللللللللريلللة وفق )نمو ج رقم 
 (.6و)نمو ج رقم 



 

 يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمه حسد الإجراواع المتبعة فا  لك.  :( 10 - 3 ) المادة

( يحرر من نسلللللللللللللختين ويكون 7الموظف بموجد عقد عمل )نمو ج رقم  يتم اسلللللللللللللتخدام  :( 11 - 3 ) المادة
الن  المكتوب بالةغة العربية هو المعتمد دوماً ، وتسلللللللللللللللةم نسلللللللللللللللخة من العقد لةموظف 
وتودع النسللللللللللللللخة الأخرى فا مةف خدمته بعد توميع الموظف بالموافقة عةى الشللللللللللللللرو  

والشللللرو  المتفق عةيها وما الواردة ايه ، ويجد أن يتضللللمن العقد بياناع بطبيعة العمل 
إ ا يان العقد محدد المدة أو لمدة غير محددة وسلللللللللللاعاع العمل وأية بياناع ضلللللللللللرورية 

 أخرى.

لا يجوز لةجمعية تكةيف الموظف بعمل يختةف اختلافاً جوهرياً عن العمل المتفق عةيه   :( 12 - 3 ) المادة
لك بغير موافقته إلا فا حالاع الضلللرورة وما تقتضللليه مصلللةحة العمل ، عةى أن يكون  

 بصفة مؤقتة.

يعتبر الوصللللللللللللف الوظيفا لةوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأسللللللللللللاسللللللللللللا لةمهماع   :( 13 - 3 ) المادة
 المطةوبة من الموظف عند الخلاف حول  لك.

يعد قسلللللللم الموارد  البشلللللللرية مةف خال بكل موظف ويقوم بمتابعته ، وتحفظ ايه جميع   :( 14 - 3 ) المادة
شلللللللللخصلللللللللية ، صلللللللللور البياناع والمعاملاع الرسلللللللللمية الخاصلللللللللة بالموظف : )البياناع ال

فوتوغرااية ، صللللورة الهوية ، صللللور الشللللهاداع الحاصللللل عةيها ، السلللليرة الذاتية ، تاريع 
بدو العمل ، المسللمى الوظيفا ، القسللم ، الإجازاع ، الاسللت ذاناع ، الكشللوفاع الطبية ، 

ة الخطاباع ، تقويم الأداو ، التقارير السنوية ، التنبيهاع والإنذاراع ، والإجراواع الجزائي
 ...إلع(.

 -)يُسلللللتثنى منها إجازاع الأعياد  (-الفترة التجريبية لةموظف الجديد ثلاثة أشلللللهر عمل   :( 15 - 3 ) المادة
( ، ولا 2يبدأ احتسللللللللللللللللابها من تاريع التوظيف المعتمد فا نمو ج التوظيف )نمو ج رقم 



 

مين إلى أن يتم الترسلللليم  يحق لةموظف خلال هذه الفترة التمتع بمميزاع الموظفين المرسللللَّ
 ترة التجريبية(.)بعد الف

يتم ترسللللللللليم الموظف الجديد بشلللللللللكل رسلللللللللما أو الاسلللللللللتغناو عن خدماته أو تمديد الفترة   :( 16 - 3 ) المادة
بناوً عةى  الأولى التجريبية لفترة لا تزيد عن ثلاثة أشلللللللللللهر إضلللللللللللااية بعد الفترة التجريبية

و  (14توصللية رئيس القسللم مرفقة بتقويم لةموظف عن الفترة التجريبية فا )النمو ج رقم 
 ة الموظف الخطية.موافق

لةرئيس المباشللللللر الحق فا تقديم توصللللللية لشللللللؤون الموظفين بقبول ترسلللللليم الموظف قبل   :( 17 - 3 ) المادة
انتهاو الفترة التجريبية إ ا ما رأى أهةية ويفاوة الموظف لشللللغل هذه الوظيفة، عةى أن لا 
تقللل فترة التجربلة عن شلللللللللللللللهر ، ولله عكس  للك إ ا رأى علدم أهةيتلله ويُرفق تقويم لأداو 

 (.14عن الفترة التجريبية وفق )نمو ج رقم الموظف 

إ ا ثبت لةجمعية فا أا وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شللللللللخصللللللللية غير   :( 18 - 3 ) المادة
صلللللحيحة أو نتيجة تقديمه بياناع أو مسلللللتنداع غير صلللللحيحة أو مزورة ، فتن لةجمعية 
 فسع العقد دون حاجة لأا إشعار سابق ودون مكافأة أو تعويض، و لك فا نطاق حكم

من نظام مكتد العمل ولةجمعية الحق فا اتخا  الإجراو القانونا المناسللللللللللللد  83المادة 
 حيال هذا الموظف.

يحق لةجمعية إلغاو عقد العامل الذا لا يباشللللللللللللر مهام عمةه دون عذر مشللللللللللللروع خلال   :( 19 - 3 ) المادة
( يوماً من تاريع العقد بين الطرفين إ ا يان متعاقداً معه من داخل الممةكة وإ ا لم 15)

سه تحت تصرف الجمعية فور وصوله لةممةكة إ ا يان متعاقداً معه من الخارج يضع نف
. 



 

لجنللة الوظللائف ها الجهللة المخولللة بتحللديللد مقللدار الراتللد  الللدرجللة والمرتبللة فا سلللللللللللللللةم   :( 20 - 3 ) المادة
 الرواتد[ الذا يُصرف لةموظف الجديد حسد المؤهلاع والخبراع الحاصل عةيها.

من أصللللللللللللللللل الراتد المتوقع  %70نسلللللللللللللللبة مكافأة الفترة التجريبية لةموظف الجديد ها   :( 21 - 3 ) المادة
حصللللللللللللوله عةيه بعد تحديد المرتبة والدرجة وفق المؤهلاع والخبراع الملائمة لةمسللللللللللللمى 

 الوظيفا الذا تقدم إليه الموظف.

ترتبط أشللللهر صللللرف المكافأة بالفترة التجريبية والتا متوسللللطها ثلاثة أشللللهر وأقةها شللللهر   :( 22 - 3 ) المادة
 وأ ثرها ستة أشهر.

تقييم ممتاز أو جيدجداً بعد الفترة التجريبية فتنه يحصل  فا حالة حصول الموظف عةى  :( 23 - 3 ) المادة
مضللللللروبةً فا عدد أشللللللهر الفترة  %30عةى فرق المكافأة مع أصللللللل الراتد وها نسللللللبة 

 التجريبية تعطى لةموظف مع أول راتد بعد الترسيم.

عند حصلللللول الموظف الجديد عةى تقييم جيد أو أقل فا تقييم أدائه لةفترة التجريبية التا   :( 24 - 3 ) المادة
تتجاوز ثلاثة أشلللللللللللللهر عةى مسلللللللللللللمى وظيفا ما ، وثبت من خلال التقييم قدرته عةى  لا

القيام بمهام وظيفة شللللللللللاغرة أخرى فتنه يسللللللللللوس انتقاله من هذا المسللللللللللمى إلى المسللللللللللمى 
الوظيفا الآخر ويبقى فا فترة تجريبية أخرى لا تزيد عن ثلاثة أشلللللللللللللللهر ، بحيث يكون 

سللللللتة أشللللللهر فا الفترة التجريبية لةوظيفة  إجمالا الفترتين سللللللتة أشللللللهر ، أما إ ا قضللللللى
 الأولى فلا يسوس له التقدم عةى الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية لةوظيفة الأخرى.

عمال لةعمل  او أو فنيينمختصللللللللين  مؤسللللللللسللللللللة لتوفيرمع أا  يجوز لةجمعية أن تتعاقد  :( 25 - 3 ) المادة
نظامية ويوقع عقد مع صلللللللللاحد المؤسلللللللللسلللللللللة وفق الإجراواع ال محددة،لديها فا أعمال 

ويتم صلللللللللللللللرف رواتد هؤلاو من قبل الجمعية بموجد العقد ولا تتحمل  بهذا،الخاصلللللللللللللللة 



 

يان مناسللللللللللباً لةعمل فا  إ اويمكن نقل يفالة أا عامل  أخرى،الجمعية أا مصللللللللللاريف 
 .ةيالجمعية وفق الإجراواع النظام



 

 : الـــدوامالفصل الرابع 

 

الجمعة راحة أسلبوعية رسلمية براتد يامل أيام العمل الأسلبوعية سلتة أيام  ، ويكون يوم   :( 1 - 4 ) المادة
لجميع الموظفين ، ولةجمعيلة أن تسلللللللللللللللتبلدل يوم الجمعلة بيوم  خر لبعض موظفيله متى 
دعت الحاجة لذلك، و لك بعد الحصلللللول عةى موافقة مدير الجمعية  باسلللللتخدام )نمو ج 

 ( لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أداو واجباتهم الدينية.8رقم 

بين الموظفين ليوم السللللللبت ويوضللللللع جدول مناوباع يتضللللللمن  مناوبة فتراعيجوز عمل   :( 2 - 4 ) المادة
 دوام يل موظف وتاريع الدوام.  بيان موعد

يكون حضلللور الموظفين إلى أما ن العمل وانصلللرافهم منها فا المواعيد المحددة فا هذا   :( 3 - 4 ) المادة
النظام ، ولا يحق لةموظف تغيير أوقاع سللللللللاعاع العمل ولو بشللللللللكل مؤقت دون اعتماد 

( ، ويُسللللللللتثنى من 8قسللللللللم وموافقة إدارة الجمعية عةى  لك وفق )نمو ج رقم من رئيس ال
 للللك الوظلللائف المنلللاطلللة بلللالإنجلللاز أو المهملللاع والغير مرتبطلللة بوقلللت لةحضلللللللللللللللور أو 

 للانصراف.

يراعى فا أوقاع العمل بالجمعية ألا يعمل الموظف أ ثر من خمس سللللللللللللللللاعاع متوالية   :( 4 - 4 ) المادة
 .راحة دونما فترة 

أو فترتين صللباحية ومسللائية( ويُحدد  فقط،مسللائية  فقط،أنواع الدوام بالجمعية )صللباحية   :( 5 - 4 ) المادة
دوام يل وظيفة ضللمن التصللنيفاع السللابقة عند اعتمادها و لك حسللد الاحتياج عةى ألا 

سللللاعاع يومية ماعدا يوم السللللبت يكون  8تزيد سللللاعاع العمل فا الجمعية عن  تزيد لا
  العمل لأربع ساعاع فقط .



 

حسلد حاجة العمل ويصلدر بذلك تعميم سلاعاع العمل فا شلهر رمضلان المبار  دد تح  :( 6 - 4 ) المادة
 . 

يتم اعتماد حضللور وانصللراف الموظف باسللتخدام نظام الحضللور والانصللراف المسللتخدم   :( 7 - 4 ) المادة
من الشلللللللهر السلللللللابق وينتها بتاريع  20بالجمعية ، عةماً بأن شلللللللهر العمل )يبدأ بتاريع 

 من  لك الشهر(. 19

صلللللمة أو التوميع فا أيام العمل الخارجا )خارج مبنى الجمعية( إ ا لا يةزم اسلللللتخدام الب  :( 8 - 4 ) المادة
وفا حالة وجود حالاع دوام خاصللللللللللللة فلابد من اعتماد  لةجمعية،تعذَّر معه الحضللللللللللللور 

 رئيس القسم وإشعار مدير الموارد البشرية بذلك.

ر فيها رئيس القسلم وقت العمل الخارجا لالميدانال لة  :( 9 - 4 ) المادة موظف سلاعاع العمل الميدانية يُقد ِّ
ولا يُشتر  لها استخدام البصمة أو التوميع لةحضور أو الانصراف  منه،وتكون بتشرافٍ 

ويُشلللتر  توميع رئيس القسلللم فا  الانصلللراف،إ ا تعارضلللت أوقاتها مع أوقاع الدخول أو 
قبل  البشللللللرية،نمو ج الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها يسللللللاعاع عمل لدى إدارة الموارد 

 الشهر.إقفال دوام  لك 

الفترة  خلال نظام الحضللور والانصللرافيتغاضللى عن الموظف الجديد نسلليانه لاسللتخدام   :( 10 - 4 ) المادة
نظام الجمعية عةى حتى يعتاد  الشللللللهر،التجريبية عةى أن لا تزيد عن أربع مراع خلال 

 فا دخول وانصراف الموظفين.

واحدة الدوام فا الدخول أو الخروج لمرَّة  نظام يتغاضلللى عن نسللليان الموظف لاسلللتخدام   :( 11 - 4 ) المادة
 فا الشهر ويبدأ الحسم إ ا تكرر النسيان لأ ثر من  لك.



 

( وباعتماد من رئيسللللللله 13اسلللللللت ذان الموظف يكون وفق نمو ج الاسلللللللت ذان )نمو ج رقم   :( 12 - 4 ) المادة
 ضمن إحدى الحالاع التالية :  المباشر،

 .التأخر فا الحضور عن وقت الدوام 
 .الانصراف قبل نهاية وقت الدوام 
  الرسما.الخروج أثناو الدوام 

وفا حال عدم  الشهر،يحق لةموظف تعويض ساعاع الاست ذان قبل إقفال دوام   :( 13 - 4 ) المادة
الاجازة الاعتيادية  عاع الاست ذان بعد جمعها من رصيدالتعويض يتم خصم سا

 لةموظف.



 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس
 

 درجة،  خمسة عشر تشتمل يل مرتبة عةى  ستة مراتديتشكل سةَّم الرواتد من   :( 1 - 5 ) المادة

ويكون التعيين وفقاً  معينة،يتم تعيين الموظفين عةى وظائف  اع مسلللمياع ومواصلللفاع   :( 2 - 5 ) المادة
لةمرتبللة المحللددة لةوظيفللة ، ويمني الموظف عنللد التعيين أول مربو  فا المرتبللة المعين 
عةيها طبقاً لسلللللللللللللةم الرواتد المعتمد ما لم يتفق فا عقد العمل عةى أجر أ بر ، أو ترى 

ن يكون عةى درجاع متقدمة فا المرتبة التا يسلللللللللللللتحقها )انظر لجنة التوظيف أهةيته لأ
 سةم الرواتد فا نهاية هذا النظام(.

فا تدفع أجور العامةين بالريال السلللللللعودا ويتم دفعها خلال سلللللللاعاع العمل وفا مكانه   :( 3 - 5 ) المادة
إلا  اليوم السللللللابع والعشللللللرين من يل شللللللهر ميلادا عةى أن لا تتأخر عن اليوم الثلاثين

ن إرادة الجمعية وتودع فا حسلللللللللللللللاباع الموظفين البنكية وفقاً ل حكام لظروفٍ خارجةٍ ع
 التالية :

 .  العامل  و الأجر الشهرا يصرف أجره فا نهاية الشهر 
 . العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره فا نهاية الأسبوع 
  . ًالعامل الذا تنها المنشأة خدمته، يدفع أجره ويافة مستحقاته فورا 
 ا يتر  العمل من تةقاو نفسه يدفع أجره ويافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة العامل الذ

 أيام من تاريع تر  العمل .
  أجور الساعاع الإضااية تدفع فا ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريع انتهاو التشغيل الإضافا ما

 لم يتم دفعها مع الأجر العادا لةعامل .



 

مبالغ مستحقة لةجمعية و لك فا نطاق العمل بأحكام يتم صرف الرواتد بعد خصم أا   :( 4 - 5 ) المادة
 هذا النظام.

إ ا صلللللادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسلللللبوعية أو يوم عطةة رسلللللمية فيتم   :( 5 - 5 ) المادة
 الصرف فا يوم العمل الذا يسبقه.

أا تأخير فا صلللللرف الراتد بسلللللبد عدم ا تمال بياناع الموظف لذلك الشلللللهر فيتحمَّل   :( 6 - 5 ) المادة
سللواوً بمسللارعته لإ مالها أو اعتماد الراتد الشللهرا بالحسللمياع  نفسلله،نتيجتها الموظف 

 التا تطابق هذا التقصير.

 الشللللللللللللللليك أويوقع الموظف عند اسلللللللللللللللتلام راتبه أو أا مبالغ نقدية ها من حقوقه عةى   :( 7 - 5 ) المادة
الكشللف المعد لهذا الغرض ، ولةموظف أن يويل من يشللاو لقبض راتبه ومسللتحقاته لدى 

يض يتابا موقع منه لمدير الشللؤون المالية أو من ينوب عنه الجمعية و لك بموجد تفو 
 (.17وفق )نمو ج رقم  بعد اعتماده من مدير الجمعية

 

 



 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

 

تقوم الجمعية بتدريد وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دورا   :( 1 - 6 ) المادة
 سنويا .( من المجموع الكةا لةموظفين %12وبنسبة لاتزيد عن )

 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريد أو التأهيل .    :( 2 - 6 ) المادة
تتحمل الجمعية تكاليف التدريد والتأهيل وتؤمن تذا ر السفر فا الذهاب والعودة   :( 3 - 6 ) المادة

  ما تؤمن  وسائل المعيشة من مأ ل ومسكن وتنقلاع داخةية .
التا  يجوز لةجميعة أن تنها تدريد أو تأهيل العامل وأن تحمةه يافة النفقاع  :( 4 - 6 ) المادة

 صرفتها عةيه فا سبيل  لك ، و لك فا الحالاع  الآتية :
 ) أ (  إ ا ثبت فا التقارير الصادرة عن الجهة التا تتولى تدريبه أو تأهيةة أنه غير جاد فا  لك .

 .موعد المحدد لذلك دون عذر مقبول)ب(  إ ا قرر العامل إنهاو التدريد أو التأهيل قبل ال
المتطوعين المةتحقين بالعمل لديها حسد الإمكان عةى ان تقوم الجمعية بتدريد   :( 5 - 6 ) المادة

تتحمل الجمعية نفقاع ومصاريف التدريد من ميزانيتها بما فا  لك تذا ر السفر ولوازمة لو يان التدريد 
 خارج المحافظة .

لا يتم اعتماد أا دورة لةموظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية حتى لو يانت   :( 6 - 6 ) المادة
 شخصا .عةى حساب الموظف ال

 

 

 

 



 

 : العـلاواتالفصل السابع

وتصرف حسد تقدير وها نسبة من أصل الراتد ،  علاوة سنوية ثابتةيعطى الموظف   :( 1 - 7 ) المادة
 : يالتالا الموظف فا التقييم السنوا وها 

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير 

نسبة العلاوة السنوية الثابتة من 
 أصل الراتد

3 % 4 % 5 % 

عةى العلاوة السللللللللللنوية الثابتة أن يكون الموظف قد  يشللللللللللتر  لحصللللللللللول الموظف الجديد  :( 2 - 7 ) المادة
أمضلللللللللللللللى الفترة التجريبية )ثلاثة أشلللللللللللللللهر( وبتقويم فا الأداو لا يقل عن جيدجداً أو تم 

)بلدايلة العلام  1/1ترسللللللللللللللليمله قبلل انتهلاو الفترة التجريبيلة عةى أن يكون  للك قبلل تلاريع 
 الميلادا الجديد(.

اتد مع بداية يل عام ميلادا إ ا استوفى تضاف لأصل الر  علاوة أداويعطى الموظف   :( 3 - 7 ) المادة
 الشرو  التالية : 

 .ًتقييم لأدائه الوظيفا لا يقل عن جيد جدا 
 .أن يكون قد أمضى فا العمل ستة أشهر فأ ثر شامةة لةفترة التجريبية 

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شر  التقدير الحاصل عةيه

 يحرم علاوة الأداو % 4 % 5 نسبة علاوة الأداو من الراتد الأساسا

 معادلة احتساب مبةغ علاوة الأداو من الراتد الأساسا :  :( 4 - 7 ) المادة
 نسبة التقويم = النتيجة.×  100÷ الراتد الأساسا 



 

تدفع علاوة الأداو لةموظف لمدة سلللللللللنة بناوً عةى تقييم أدائه لةسلللللللللنة التا قبةه ثم تحذف   :( 5 - 7 ) المادة
لجديد الجديدة بناوً عةى تقييم أدائه ابنهاية العام ، وتعتمد علاوة الأداو الجديدة لةسلللللللللللللللنة 

 لسنة العمل الأخيرة.

يحق لإدارة الجمعيللة حرملان الموظف من العلاوة السلللللللللللللللنويلة الثللابتللة )الترميللة( أو علاوة   :( 6 - 7 ) المادة
الأداو حسلللللللد ظروف ميزانية الجمعية او يعقوبة تأديبية متى أُقِّرَّ  لك فا إجراو جزائا 

أو لأا سللللللبد  (1)وسللللللةويياع الجمعية نتيجةً لإخلال الموظف بشللللللاو من أنظمة و داب
أو حصلللللللللللللللةو الموظف عةى تقدير أقل من جيد فا تقيم الأداو   خر تراه مناسلللللللللللللللباً لذلك

 .السنوا 

                                                             
 النظام.راجع بند العقوبات من هذا  (1)



 

 : الحــوافــــز الفصل السابع

 

بِالمُتهقِينَ  انطلاقللاً من قوللله تعللالى :  :  من لا  وقول النبا  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ 
يشكر الناس لا يشكر الله[ فقد رأع إدارة الجمعية إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف بالجمعية لتكون لةمحسنين 

 شكراً ، ولةمجتهدين منشطاً.

 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية :  :( 1 - 7 ) المادة
 ةً فا الج واند التا يبرزون فيها أثناو تشجيع الموظفين عةى العطاو المستمر وخاصَّ

 التقويم الدورا لأداو الموظفين.
 .بث روح التنافس الشريف بين الموظفين 
 .إضفاو شاو من التجديد فا روتين العمل لطرد المةل والسآمة 
 .شكر المجتهد بهذه الحوافز ، لمن لا يشكر الناس لا يشكر اللهل 
  الحوافز.تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلال هذه 
  اسلللللللللللللللتفلادة الجمعيلة من الإبلداعلاع الموجودة بتنميتهلا والحفلات عةيهلا من خلال هلذه

 الحوافز.

تعطى الحوافز بالجمعية عةى إحدى الأمور التالية : )المحافظة عةى الدوام ، الإنتاجية   :( 2 - 7 ) المادة
ة الخدمة ، التميز الشخصا  العالية ، حسن التعامل مع الآخرين ، المبادراع الذاتية ، مُدَّ
 ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجابا مع أنشطة الجمعية المختةفة ، الولاو الوظيفا (.

يرفع رئيس القسلللم بتوصلللية لإعطاو حافز لموظفه متى رأى توفر الأسلللباب المقنعة لذلك   :( 3 - 7 ) المادة
ويشللللللللللللرح فا هذه التوصللللللللللللية حيثياع هذا الطةد وفق نمو ج طةد اعتماد حافز أو بدل 

 (.16)نمو ج رقم 



 

لحوافز لصلللالي الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نمو ج طةد اعتماد حافز تعتمد ا  :( 4 - 7 ) المادة
 (.16أو بدل )نمو ج رقم 

عن يل تقويم سللنوا لأدائه يحصللل ايه عةى تقدير  [شللهادة شللكروتقدير يُعطى الموظف   :( 5 - 7 ) المادة
 من أصل الراتد  يعلاوة أداو لتةك السنة. %5)ممتاز( ، بالإضافة إلى حصوله عةى 

( بالإضللللللللللللافة إلى مبةغ شللللللللللللهادة الموظف المثالاويعطى ) وظف المثالا[ الميتم اختيار   :( 6 - 7 ) المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية :500مقطوع وقدره )

 .يتم اختيار موظف واحد فقط يل سنة استناداً عةى التقويم السنوا 
  يعتبر امتياز الموظف فا تقييم الأداو الوظيفا لةسلللللللللللللللنة محل التقييم معياراً من

 والاختيار.معايير الترشيي 
 .يشتر  أن يخةو مةف الموظف لتةك الفترة من الإنذاراع أو الجزاواع 
  البشللللرية ها صللللاحبة القرار فا الترشلللليي بعد دراسللللة  لك مع  المواردتعتبر إدارة

 التنفيذا ورئيس قسم الموظف المعنا. المدير
 .يتم الإعلان عن هذا الترشيي فا لوحة شؤون الموظفين 

عن يل خمس سللللنواع يمضلللليها عةى رأس العمل يعرفان  [العطاو درع يعطى الموظف   :( 7 - 7 ) المادة
 وظيفا وتقديراً لمجهوداته خلال تةك الفترة.

بالإضافة إلى جائزة عينية بقيمة تقديرية تتراوح من  [الابداعدرع  يعطى الموظف المبدع   :( 8 - 7 ) المادة
 ألف إلى ألفا ريال ، متى توفرع ايه أو فا أعماله ميزة الإبداع ، من مثل :

 تراح متميز وفعَّال وعُمل به ويان ايه ثمرة يبيرة لةجمعية.تقديم اق 
 .إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية 
 .توفير تكةفة عالية عةى الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريال 



 

 .توفير دخل عالا وثابت عةى الجمعية 

ر الموارد البشرية تُقَر  الأعمال الإبداعية بواسطة لجنة مكونة من )المدير التنفيذا و مدي  :( 9 - 7 ) المادة
 وبحضور رئيس قسم الموظف المعنا (، ويُعتمد بناوً عةيه صرف الحافز.

متى حصللللللللللللللللللللل عةى الامتيلللللاز فا تقويم الأداو  [التميزدرع  يعطى لةموظف المتمي ز   :( 10 - 7 ) المادة
الوظيفا لثلاث سللللنواع متتالية ، بالإضللللافة إلى جائزة عينية تتراوح بين خمسللللمائة وألف 

 ريال.

تحفيزاً لةموظفين لإ مال ومواصةة تعةيمهم الدراسا ايُصرف لةموظف الذا يُكمل تعةيمه   :( 11 - 7 ) المادة
مكافأة مقطوعة عند إحضللللللللللللللللاره ما يثبت نجاحه بتقدير ممتاز أو جيدجداً فا نهاية يل 

 عام دراسا حسد المرحةة الدراسية يالتالا : 
  ريال. 300المرحةة المتوسطة 
  ريال. 400المرحةة الثانوية 
 ريال. 500ةة الجامعية لدرجة البكالوريوسل المرح 
  )ريال. 600الدبةوم )شر  أن لا تقل مدة الدراسة عن سنة 
  ريال. 1000الدراساع العةيا 

صللورة منه فا مةف الموظف لدى  لةموظف وتحفظ  خطاب شللكر[يحرر مدير الجمعية   :( 12 - 7 ) المادة
 شؤون الموظفين متى ظهر منه أداو جيد ومةحوت أو مبادرة فا مجال العمل.

يعطى مكاف ة مالية حسلللد توصلللية لجنة الأنشلللطة لةموظف المتفاعل مع برامج وأنشلللطة   :( 13 - 7 ) المادة
الجمعية غير الرسللللللللللمية  و لك بالحضللللللللللور والمشللللللللللارية فا إعداد البرامج مالم تكن تةك 

 الأنشطة من صميم عمل الموظف فا القسم.
 



 

 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامن

 

الضللللللللللللللوابط والشللللللللللللللرو  المذيورة فا تعةيماع نمو ج تقييم يُراعى فا تقييم أداو الموظفين   :( 1 - 8 ) المادة
 (.14)نمو ج رقم  -راجع نمو ج تقييم أداو الموظفين–الأداو 

 يتم استخدام نمو ج تقييم الأداو الوظيفا فا إحدى الحالاع التالية :  :( 2 - 8 ) المادة
 .عند انتهاو الفترة التجريبية لةموظف الجديد لاستكمال الترسيم 
 فا التقييم السنوا لةموظف.  ل أربعة أشهر للاستفادة منه 
   الموظف قبلل انتهلاو العلام الميلادا لتحلديلد علاوة الأداو السلللللللللللللللنويلة ، ولتحلديلد

 [ لتةك السنة.المثالا لةعام الميلادا

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسللللليمه لحصلللللوله عةى العلاوة السلللللنوية الثابتة   :( 3 - 8 ) المادة
 الفترة التجريبية.ها ستة أشهر من تاريع التعيين ، بما فيها 

يعتبر رئيس القسلللللللللم أو الرئيس المباشلللللللللر مسلللللللللؤول مسلللللللللؤولية مباشلللللللللرة عن تقييم موظفيه   :( 4 - 8 ) المادة
 (.2 - 8ومرؤوسيه ، وتقديم التقييم فا الفتراع المنصول عةيها فا المادة )

يخطر الموظف بصلللللللللللللللورة من التقرير فور اعتمللللاده ويحق لةموظف ان يتظةم من هللللذا   :( 5 - 8 ) المادة
 التقرير.

 



 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 

 يكون الموظف أهلًا لةترمية إلى وظيفة أعةى متى توفرع ايه الشرو  الآتية :  :( 1 - 9 ) المادة
 .تحقيقه لمتطةباع الوظيفة الجديدة من مؤهلاع وخبراع وغيرها 
 .حصوله عةى درجة ممتاز فا  خر تقويم ل داو الوظيفا 
 .وجود مكان شاغر واحتياج فا الوظيفة الأعةى 
  أربع سللللنواع عةى الأقل فا الوظيفة التا يشللللغةها، أو حصللللوله أن يكون قد أمضللللى

عةى ما يعادلها من مؤهلاع دراسية ، فمثلًا : )الشهادة الجامعية تعادل أربع سنواع 
خبرة( ، ما لم يتم اسللتثناؤه من هذا الشللر  اقتضللاوً لمصللةحة العمل بقرار من مجةس 

 الإدارة .

 ثر من موظف يتم التفاضللللل بينهم حسللللد إ ا توفرع شللللرو  الترمية لوظيفة أعةى فا أ  :( 2 - 9 ) المادة
 المعايير التالية :

 .الكفاوة الأعةى ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية 
 .اجتيازه الاختبار الإدارا 
 .الأقدمية 
 .)اجتيازه اختبار الةغة )عند الوظائف المتطةبة لةغة أجنبية 
 .اجتياز المقابةة الشخصية 
 (. 14الحصول عةى تقدير ممتاز فا نمو ج تقويم الأداو )نمو ج رقم 

عنللد ترميللة الموظف من مرتبللة إلى مرتبللة أخرى فللتنلله يللأخللذ الللدرجللة الأعةى من حيللث   :( 3 - 9 ) المادة
 الراتد فا المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.



 

م الموظ ف المؤهَّل لةترمية لةمنافسلللللللللة فا الحصلللللللللول عةى المكان الوظيفا الشلللللللللاغر   :( 4 - 9 ) المادة يتقدَّ
 ( وتقديمه لإدارة الموارد البشرية .15 ة )نمو ج رقم بتعب

ي للانتقال من مسللمى وظيفا فا مراتد معينة إلى مسللمى وظيفا  خر   :( 5 - 9 ) المادة الموظف المرشللَّ
فا مراتد أعةى لترميةل داخل نفس القسلللللللللم الذا ينتما إليه ، يُشلللللللللتر  له أن يسلللللللللتكمل 

رد البشللرية ، ويُسللتخدم لذلك شللرو  الترشلليي أولًا ، ويأخذ موافقة رئيس القسللم وإدارة الموا
ي إلى 11)نمو ج رقم  ( ، ولا يُشللللللللتر  أخذ موافقة رئيس القسللللللللم فا حالة أحقيته لةترشللللللللَّ

مسللمى  خر بمرتبة أعةى فا قسللم  خر ، ويكفا فا  لك اسللتكمال الشللرو  وأخذ موافقة 
 إدارة الموارد البشرية .

ر فيبقى الموظف فا حالة انتقال الموظف من مسلللللللللمى وظيفا إلى مسلللللللللمى وظيفا  خ  :( 6 - 9 ) المادة
تحت التجربة لةوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشهر ، ولرئيس القسم الجديد الحق فا تقويمه 

 بما يستحقه فا نهاية هذه الفترة والرَّفع بذلك لإدارة الموارد البشرية لاتخا  اللازم.

د لا يجوز النظر فا ترميللة الموظف المحللال إلى التحقيق أو المحللا مللة التللأديبيللة إلا بعلل  :( 7 - 9 ) المادة
 ظهور نتيجة ما نسد إليه نهائياً.

يشللللللتر  لانتقال موظف من قسللللللم إلى قسللللللم  خر عةى نفس المسللللللمى الوظيفا أو عةى   :( 8 - 9 ) المادة
( ، وأخذ موافقة 10مسلللللللللللللللمى وظيفا  خر تعب ة نمو ج نقل خدمة موظف )نمو ج رقم 

رؤسللللللللاو الأقسللللللللام المعنيين ومدراو الإداراع المعنية وإ مال باقا الإجراواع الإدارية مع 
 رة الموارد البشرية .إدا

عنللد حللاجللة أا جهللة أخرى لخللدمللاع أحللد موظفا الجمعيللة )إعللارة( ايشلللللللللللللللتر  التقيللد   :( 9 - 9 ) المادة
 بالضوابط التالية :

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسما لإدارة الجمعية. -1



 

يشللللللتر  لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشللللللر وإدارة الجمعية بما لا يخل بمصللللللالي  -2
 يه.الجمعية وسير العمل ا

لا تتحمللل الجمعيللة أا تبعللاع مللاليللة وتةتزم الجهللة الأخرى لطللالبللة الإعللارةل راتللد  -3
 الموظف عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية.

أقصلللللى مدة يمكن إعارة الموظف خلالها ها سلللللتة أشلللللهر يمكن تمديدها لمرة واحدة  -4
 فقط.

 يخضع التمديد عند طةبه لجميع الشرو  السابقة. -5
 الإدارة مني الموظف ترمية استثنائية وفقاً لةضوابط التالية : يمكن لمجةس  :( 10 - 9 ) المادة

 ا ا حصل عةى تقييم ممتاز فا أخر ثلاثة تقييماع. -1
 خةو مةفه من أا ملاحظاع أو عقوباع . -2

 تشكيل لجنة ودراسة إنجازاع ومساهماع الموظف . -3
عمةه ا ا  يحق لإدارة الجمعية نقل الموظف من وظيفة لأخرى أو نقةه خارج مقر  :( 11 - 9 ) المادة

 اقتضت مصةحة العمل  لك .
لا يجوز نقل الموظف من مقر عمةه الأصلللللللللللةا إلى مكان  خر يقتضلللللللللللا تغيير   :( 12 - 9 ) المادة

محل إقامته إ ا يان من شلللللللأن هذا النقل أن يةحق بالعامل ضلللللللرراً جسللللللليماً ولم يكن له سلللللللبد مشلللللللروع 
 تقتضيه طبيعة العمل.

فا  يستحق الموظف المنقول نفقاع نقةه ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون معه  :( 13 - 9 ) المادة
 . تاريع النقل مع نفقاع نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناو عةى رغبة العامل

 
 
 



 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

 

عدون موظفين رسلللللللميين ييحق لةجمعية أن تسلللللللتفيد من المتطوعين فا تنفيذ اعمالها ولا   :( 1 - 10 ) المادة
 الاهةية( من نظام الجمعياع   لديها ، وتشجع عةى التطوع يما ورد فا المادة )

 الاعمال التطوعية فا الجمعية  يجد ان تتوفر فا المتطوع شرو  وبنود  :( 2 - 10 ) المادة

 من حق يل متطوع حضور الاجتماعاع المتطوعين وإبداو رأيه.  :( 3 - 10 ) المادة

يجوز بعد موافقة المدير التنفيذا لةجمعية ولأسلللللللللللللللباب وجيهة مني المتطوع مكافأة مالية   :( 4 - 10 ) المادة
 مكافأة مقطوعةيبذله ولا تعد راتباً او أجراً وإنما  مقطوعة عةى ما

يقوم المتطوع بتعب ة اسلللتمارة طةد مشلللارية فا الاعمال التطوعية وتتضلللمن المعةوماع   :( 5 - 10 ) المادة
 الأساسية عنه وتتضمن يذلك :

 المهاراع التا يجيدها 
 خبراع سابقة فا العمل التطوعا 
 المجالاع التا يرغد المشارية فيها 
 الةغاع التا يجيدها 
 الزمن المتاح لةمشارية 

ية عمل تطوعا مع طالد المشللللللللللللارية فا الاعمال التطوعية ويحدد فيها يتم توميع اتفام  :( 6 - 10 ) المادة
 الأعمال المطةوبة منه ومدة المشارية وأا بياناع لازمة



 

يحق لةجمعية انهاو أا اتفامية لةعمل التطوعا دون ان يكون مةزما بتبداو أسلللللللباب  لك   :( 7 - 10 ) المادة
 القرار

ية ، تتضلللللللمن فا الاعمال التطوع بمشلللللللاريتهمن حق يل متطوع الحصلللللللول عةا إفادة   :( 8 - 10 ) المادة
الوقت والجهد الذا قدمه ويعطى وثيقة خبرة فا الاعمال التطوعية ا ا استمر فا العمل 

 التطوعا مدة شهر عةى الأقل .

نظاما عن ارتباطاع المتطوع بوظيفته الرسمية وغير مسؤولة عن  الجمعية غير مس ولة  :( 9 - 10 ) المادة
 أا اخلال بالتزاماته  الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

بدلاع تعطى لةموظف متى توفرع فا حقه شللللرو  الحصللللول  4يقر هذا النظام   :( 1 - 11 ) المادة
عةيها بتوصلللية من رئيس القسلللم واعتماد المدير التنفيذا و إدارة الموارد البشلللرية لها وفق نمو ج صللرف 

، اتصالاع  ، انتداب ( وها البدلاع التالية : )  بدل نقل ، طبيعة عمل 16حافز أو بدل )نمو ج رقم 
 ، بدل عمل ميدانا ، بدل عمل موسما ( ويأتا تفصيةها فا المواد التالية.

( و لك 16يتم اختيار طريقة صللللللللرف البدل فا نمو ج اعتماد البدل )نمو ج رقم   :( 2 - 11 ) المادة
إما بشلللللللكل دائم يضلللللللاف لراتد الموظف شلللللللهرياً ، أو حسلللللللد الاعتماد لذلك الشلللللللهر من رئيس القسلللللللم 

 المباشر.

يضللللللللللاف الى راتبه من راتد الموظف الأسللللللللللاسللللللللللا  %10هو مبةغ  :ل بدل النق  :( 3 - 11 ) المادة
 .  حسد تعميد الإدارة 

( ريللال يضلللللللللللللللللاف لراتللد 400-200بللدل طبيعللة عمللل : هو مبةغ يتراوح بين)   :( 4 - 11 ) المادة
 الموظف الأساسا شهريا بشكل دائم و لك لةوظائف التا تستدعا  لك. 

العمل من  : يحدد لةموظفين الذين يقومون بتجراو مكالماع بدل الاتصللللللللللللللللالاع  :( 5 - 11 ) المادة
 هواتفهم الشخصية سواوً الجوال أو الثابت ويُصرف هذا البدل بتحدى الأمور التالية :

 ( مقطوعة تضاف لةراتد. 150بمبةغ )ريال 
 .بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع 

: وهو مبةغ مقطوع يُضللللللللللرب فا عدد أيام الانتداب ، ويُعطى لمن  بدل الانتداب  :( 6 - 11 ) المادة
( ، 9وفق )نمو ج رقم مللدير الجمعيللة فظللة القنفللذة بعللد موافقللة رئيس القسلللللللللللللللم و يُكةَّف بعمللل خللارج محللا

 بالإضافة إلى مصاريف السفر ، ويوضحه الجدول التالا :



 

 مةحوظاع المرتبة بدل الانتداب ليوم

هذا المبةغ يشمل المواصلاع والإعاشة  لةموظفين  ريال 250
والسكن عدا تذا ر السفر أو مصاريف 

 السفر براً.
 لرؤساو الأقسام ومدراو الإداراع ريال 350

 للإدارة التنفيذية  ريال 450

تحسللللللللد النفقاع المشللللللللار إليها فا المادة السللللللللابقة من وقت مغادرة العامل لمقر   :( 7 - 11 ) المادة
 عمةه إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة .

رئيس مجةس  يجوز انتداب الموظف لأ ثر من مرة خلال الشللللللللهر الا باعتماد لا  :( 8 - 11 ) المادة
 الإدارة أو من ينوب عنه .

يجوز لةجمعية انتداب متطوع لمهمة خارح مقر العمل المنتما إليه ، بشللللللللر  الأ   :( 9 - 11 ) المادة
يخل  لك بالتزاماع المتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، وتتحمل الجمعية نفقاع انتدابه او يصرف 

 له بدل انتداب مناسد له ولةمهة التا يؤديها .
جمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية إقرار حرمان الموظف من بعض يحق لمدير ال  :( 10 - 11 ) المادة

البدلاع يعقوبة متى أقر هذا الحرمان يعقوبة نتيجة مخالفاع ظهرع من الموظف واسلللللتحق عةيها  لك 
 ( )راجع بند العقوباع(.18الجزاو وفق إجراو جزائا )نمو ج رقم 

 الأساسا.( من أصل الراتد %10يصرف لةموظف بدل عمل ميدانا يعادل )  :( 11 - 11 ) المادة
 ( من أصل الراتد الأساسا.%15يصرف لةموظف بدل عمل موسما يعادل )  :( 12 - 11 ) المادة



 

ــازات الفصل الثالث عشر  : الإجـ

 

 وها :  -يأتا تفصيةها-تصنف الإجازاع بالجمعية إلى خمسة أنواع   :( 1 - 13 ) المادة
 استثنائية -بدون راتد  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

الاعتيلللاديلللة أو التا بلللدون راتلللد إلا بعلللد أن لا يحق لةموظف الجلللديلللد التمتع بلللتجلللازتللله   :( 2 - 13 ) المادة
 يمضا الفترة التجريبية لثلاثة أشهرل من عمةه بالجمعية .

( مع أخذ 12لةحصول عةى إجازة يةتزم الموظف بتعب ة نمو ج طةد إجازة )نمو ج رقم   :( 3 - 13 ) المادة
توميع رئيس القسلللللم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشلللللرية وفق الأحكام المنظمة لإجازاع 

 ين فا هذا النظام.الموظف

عنللد انتهللاو خلدملة الموظف فلتنله يسلللللللللللللللتحق التعويض عن الإجلازاع التا لم يتمتع بهلا   :( 4 - 13 ) المادة
بعدد أيام الإجازاع ،  -بدون بدلاع-ايُصلللللللرف له بدل إجازة يعادل الراتد الأسلللللللاسلللللللا 

 عةى أن لا يتجاوز مجموع أيام الإجازاع رصيد ثلاث سنواع متتالية.

مية مدفوعة الأجر ل عياد والحج عةى النحو التالا يسلللللتحق الموظف التمتع بتجازة رسللللل  :( 5 - 13 ) المادة
: 
  : أيام تبدأ من اليوم السللللللللابق لاخر يوم من شللللللللهر رمضللللللللان  أربعةإجازة عيد الفطر

 المبار  حسد تقويم أم القرى.
  : أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة . أربعةإجازة الحج وعيد الأضحى 

لةموظف الذا  يوماً( 30وية مدفوعة الأجر قدرها ): إجازة سلللللللللللللللن الإجازة الاعتيادية  :( 6 - 13 ) المادة
       يوم ( لةموظف الذا خدمته أقل من خمس سنواع . 21سنواع و ) 5أمضى 



 

 توزع الإجازة الاعتيادية عةى فترتين يحد أعةى خلال السنة لا يتم تجاوزها إطلاقاً.  :( 7 - 13 ) المادة

 فا الجمعية.تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناوً عةى رصيد أيام عمل أمضاها الموظف   :( 8 - 13 ) المادة

 لا يحق لةموظف تأخير أخذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته ل عوام القادمة .  :( 9 - 13 ) المادة

يشلتر  تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاسلتثنائية لإدارة الموارد البشلرية معتمدة من رئيس   :( 10 - 13 ) المادة
م بعد  القسلللللم قبل تاريع اسلللللتحقاقها بأسلللللبوعين عةى أقل تقدير ، ولا يُعتد بأا طةد يقدَّ

 لتمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسد فا هذه الحالة غياب.ا

: يمكن لةموظف أخذ إجازة اضللللطرارية عند الاحتياج لها لسللللبد  الإجازة الاضللللطرارية  :( 11 - 13 ) المادة
طللارك يللالوايلللاع أو الحوادث ونحوهللا ايملللا يتعةق بللالموظف أو أحللد قرابتللله ، وهم : 

لزوجللة( ويعطى الموظف )الوالللدين ، الزوجللة ، الأبنللاو ، الإخوة ، الأخواع ، والللدا ا
 إجازة خمسة أيام فا حالة الوفاة لأحد أقاربه المذيورين أعلاه .

لا يحق لةموظف المطالبة بتجازة اضلللللللللللللللطرارية فا غير الظروف الطارئة المحددة فا   :( 12 - 13 ) المادة
 المادة السابقة.

لا تعتبر الإجازة الاضطرارية حقاً مكتسباً لةموظف يحق له المطالبة بها ما لم يحصل   :( 13 - 13 ) المادة
 روف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاو العام الميلادا.لةموظف ظ

 الرصيد السنوا لةموظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقط.  :( 14 - 13 ) المادة

لا تقبل أا وثائق رسللللمية لمبرراع ال ياب أو الإجازاع الاضللللطرارية أو المرضللللية إ ا   :( 15 - 13 ) المادة
 مضى عةيها فترة أسبوع ، وبالتالا تخصم مباشرة من الراتد.



 

: يشللللتر  للإجازة المرضللللية إحضللللار تقرير طبا وتكون عةى النحو  الإجازة المرضللللية  :( 16 - 13 ) المادة
 التالا:

 الثلاثون يوماً الأولى براتد يامل. -1
 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتد. -2
 الثلاثون يوماً التا تةا  لك بدون راتد -3

لا يسلللمي لةموظف المريض ان يباشلللر عمةه الا ا ا قرر المرجع الصلللحا المعتمد انه   :( 17 - 13 ) المادة
من مرضلللله وأصللللبي قادراً عةى مباشللللرة عمةه وأنه لا خطر عةيه من أداو العمل شللللفا 

 ولا ضرر منه عةى مخالطة زملائه فا العمل .

: لا تعطى إجازة بدون راتد إلا فا أضيق الحالاع عند نفاد رصيد  إجازة بدون راتد  :( 18 - 13 ) المادة
افقة الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسلللللللة لأخذ الإجازة ، بشلللللللر  أخذ مو 

الرئيس المباشللر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشللرية ، وبعد أن يمضللا 
مدة لا تقل عن سللللنة عةى رأس العمل عةى أن لا تزيد الإجازة عن ثلاثة أشللللهرويعتبر 
عقد العمل موقوفاً خلال مدة الاجازة ا ا زادع عن خمس وعشلللللللللللللللرين يوماً مالم يكون 

 ن إدارة الجمعية والموظف .هنا  اتفاق خلاف  لك بي

 : وتشمل ما يةا : الإجازة الاستثنائية  :( 19 - 13 ) المادة
  إجازاع الاختباراع الدراسللللية لةموظفين الدارسللللين بشللللر  إحضللللار إفادة بالانتظام فا

 أيام الاختبار من جهة الدراسة.
 عةى ان يتم  أسللللللبوع يعطى يتجازة اسللللللتثنائية لةموظف المتزوج اعتباراً من يوم زواجه

 .جازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاريع الزواج تقديم طةد الا



 

  إجازة خمسللللللللة أيام سللللللللواو متتالية أو متفرقة فا السللللللللنة يحوافز تشللللللللجيعية لةموظفين
 الجمعية بالتنسلليقيقوم باعتمادها مدير  لأعمالهم،المتميزين والمنضللبطين فا أدائهم 

 البشرية ورئيس القسم. المواردمع إدارة 
 بمولد.ي لةموظف عندما يرزق إجازة ثلاثة أيام تمن 
  إجازة سللبعة أيام تمني لةموظف المسللةم الذا يرغد فا أداو فريضللة الحج إجازة عيد

الأضلللللللللللللللحى المبار  و لك لمرة واحدة طوال مدة خدمته ولةمنشللللللللللللللللأة حق تنظيم هذه 
 الإجازة بما يضمن حسن سير العمل بها .

 عنها، النزول يجوز ولا اسللللتحقاقها، سللللنة فا بتجازته الموظف يتمتع أن يجد  :( 20 - 13 ) المادة
 حددت أن لإدارة الجمعية الحق فا  خدمته، أثناو عةيها الحصول عوضا عن نقدياً  بدلًا  يتقاضى أن أو

 يجد و  ،اعمةه سلللللللير ؤمنت لكا بالتناوب منحهاتأو  العمل، لمقتضلللللللياع وفقاً  الإجازاع هذه مواعيد
 . يوم ثلاثين عن يقللا   افٍ  بوقت بالإجازة لتمتعه المحدد بالميعاد الموظف إشعار



 

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

 

لا تعتمد ساعاع العمل الإضافا إلا بتعميد مسبق من رئيس القسم ل عمال المستعجةة   :( 1 - 12 ) المادة
أو الطارئة التا لا يمكن تأجيةها لدوام اليوم التالا ويؤثر تأجيةها بشكل يبير عةى سير 

ر رئيس القسلللللللللم  مسلللللللللبقاً لةموظف عدد السلللللللللاعاع التا يحتاجها العمل ، بشلللللللللر  أن يقد ِّ
 لإنجاز العمل.

تعتبر سللللياسللللة الحد من التوسللللع فا السللللاعاع الإضللللااية ها الأصللللل وسللللاعاع العمل   :( 2 - 12 ) المادة
الإضللافا شللاو اسللتثنائا يتخذ فا أضلليق الحدود بطةد محدود من رئيس القسللم والرفع 

 إلى المدير التنفيذا  .

مل الفعةية لةموظف ، مضللافاً إليها أجر سللاعة العمل الإضللافا تحسللد بقيمة سللاعة الع  :( 3 - 12 ) المادة
 نصف ساعة من الراتد الأساسا .

الحد الأدنى والأعةى المعتمد لسلاعاع العمل الإضلافا خلال الشلهر لةموظف تتراوح ما   :( 4 - 12 ) المادة
من  %25، وما يعادل  -ولا يعتمد أقل من سلللللللللللاعة-بين )السلللللللللللاعة الواحدة يحد أدنى 

 ل الشهر يحد أقصى(.إجمالا ساعاع العمل المطةوبة من الموظف خلا

يُشللتر  لاعتماد سللاعاع العمل الإضللافا موافقة المدير التنفيذا قبل مباشللرة الموظف     :( 5 - 12 ) المادة
 لعمةه الإضافا .

يحق لرئيس القسللللللم إلزام الموظف بالعمل الإضللللللافا إ ا تم التنسلللللليق بينه وبين الموظف   :( 6 - 12 ) المادة
 بفترة يااية لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافا المطةوب.



 

حالة تغيد الموظف عن إنجاز العمل الإضللللللللللافا المسللللللللللند إليه ، فتن  لك قد يؤثر  فا  :( 7 - 12 ) المادة
 عةى علاوة تقويم الأداو السنوية لةموظف ما لم يقدم عذراً مقبولًا.

عند تعثر العمل بسللللبد تغيد الموظف عن العمل الإضللللافا الإلزاما المويل إليه قبةها   :( 8 - 12 ) المادة
البشللللرية اتخا   مناسللللبة لإدارة المواردبوقتٍ يافٍ ، فةرئيس القسللللم أن يوصللللا بالعقوبة ال

 المناسد حسد نظام العقوباع الموجودة فا هذا النظام.



 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

 

لةموظفة الحق فا إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة عةى التاريع   :( 1 - 13 ) المادة
التاريع المرجي لةولادة بواسطة الجهة الطبية  المنتظر لولادتها ، والأسابيع الستة التالية لةوضع ويحدد

المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهاداع أطباو 
 خارجيين ، ولا يجوز تشغيل المرأة العامةة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها .

 الوضع يالآتا : يكون الأجر الذا يدفع لةموظفاع أثناو غيابهن بتجازة   :( 2 - 13 ) المادة
 الموظفة التا أمضت أقل من سنة فا خدمة الجمعية لها الحق فا إجازة وضع بدون أجر . (أ

 الموظفة التا أمضت سنة فأ ثر فا خدمة الجمعية لها الحق فا إجازة وضع بنصف الأجر . (ب
إجازة وضع ج( الموظفة التا أمضت ثلاث سنواع فأ ثر يوم بدو الإجازة فا خدمة الجميعة لها الحق فا 

 بأجر يامل .
و الموظفة التا استفادع من إجازة وضع أجر يامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس 
السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إ ا يانت قد استفادع فا تةك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر 

  . 
ةحمل أن تبادر بتخطار الجميعة لإجراو الفح  عةى الموظفة فا الشهور الأولى ل  :( 3 - 13 ) المادة

 الطبا الدورا عةيها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريع المرجي لةولادة .
،  فا تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن  لك الجمعيةتراعا   :( 4 - 13 ) المادة

 . وعةى الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذلك
ع بمعزل عن الرجال وعةى الموظفاع  تعد الجمعية أما ن لراحة الموظفا  :( 5 - 13 ) المادة

 . ضرورة الاحتشام فا المةبس والمظهر والتقيد بالعاداع والتقاليد لمرعية فا البلاد



 

لا يجوز فا حال من الأحوال اختلا  النساو بالرجال فا أما ن العمل         :( 6 - 13 ) المادة
 والبرامج  ما يتبعه من مرافق وغيرها

 

  



 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

العقوباع حالاع استثنائية وليست الأصل فا التعامل مع الموظفين ، ووجود أا تعتبر   :( 1 - 14 ) المادة
إجراو جزائا أو إنللذاراع فا مةف الموظف قللد تؤثر عةى حصلللللللللللللللوللله عةى ترميللاع أو 

 علاواع أو حوافز ونحوها.

تنظم العقوباع فا الجمعية عند صلللللللدور أا مخالفة من المخالفاع التالية : )التأخر أو   :( 2 - 14 ) المادة
هاو وقت العمل ، أو الخروج أثناو الدوام بدون است ذان أو عذر رسما ، الخروج قبل انت

ال ياب ، إسلللللللللاوة الأدب ، إهدار المال العام لةجمعية أو السلللللللللرقة ، التقصلللللللللير فا أداو 
العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية( أو نحوها من المخالفاع التا يسلللللللللللللللتحق الموظف 

 (.18جزائلا )نمو ج رقمالعقلوبة عةيها ، وتقر  وفلق نمو ج إجراو 

عةى  -ما لم تتطةد المخالفة غير  لك-يعتبر الأصلللللل فا تدرج العقوباع فا الجمعية   :( 3 - 14 ) المادة
 النحو التالا :

 إنذار شفها. (1
إنذار يتابا : )بعد أسللللللللللللبوعين من الإنذار الشللللللللللللفها عةى أقل تقدير( وفق )نمو ج  (2

 (.23رقم
 الكتابا عةى أقل تقدير(.إنذار يتابا مع إجراو جزائا : )بعد أسبوعين من الإنذار  (3
 إنذار يتابا مع إجراو جزائا مغةظ. (4
 إشعار بالفصل. (5

 الإجراواع الجزائية يتم تحديدها بتحدى الخياراع التالية :  :( 4 - 14 ) المادة
 .الحسم من الراتد من يوم إلى سبعة أيام يحد أعةى 



 

  حرمللان من : )العلاوة السلللللللللللللللنويللة أو علاوة الأداو أو الترميللة أو بعض الحوافز أو
 البدلاع(.

 .)الإحالة لةتحقيق )داخل الجمعية أو لةجهاع الأمنية المختصة 
 .)أمر إيقاف من العمل )بحد أعةى أسبوعين 
 .إشعار بالفصل من الجمعية 

ضلللللللللللللللوابط العقوباع عند التأخر أو الخروج قبل انتهاو وقت العمل أو أثناو الدوام بدون   :( 5 - 14 ) المادة
 است ذان أو عذر رسما ، يالتالا :

  خمسلللة عشلللر دميقة من بداية العمل يبدأ حسلللابها من بداية يحسلللم التأخر بعد مضلللا
 وقت العمل ، ويسمي بالخمسة عشر دميقة الأولى عند الدخول لكل فترة عمل .

  حسلللللللم التأخر فا الحضلللللللور يحسلللللللد من بداية وقت العمل لفترة العمل، ويذلك عند
ة الانصللللللللللللراف قبل انتهاو وقت العمل يحسللللللللللللم الوقت المتبقا بقيمته )السللللللللللللاعة بقيم

 الساعة من الراتد الأساسا(.

 ضوابط العقوباع عند ال ياب :  :( 6 - 14 ) المادة
 .غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتد الأساسا 
  فا حالة غياب الموظف لخمسللة عشللر يوماً متصللةةً أو عشللرون يوماً متقطعة خلال

لإدارة الاسلللتقالة ، دون أن يُبدا عذراً مقبولًا ايحق  السلللنة شلللامةةً لشلللهر ما بعد تقديم
 الجمعية إنهاو خدماع الموظف أو اتخا  ما تراه مناسباً )انظر نظام إنهاو الخدمة(.

 ضوابط العقوباع عند إساوة الأدب :  :( 7 - 14 ) المادة
عند ثبوع إسللللللللاوة الموظف الأدب سللللللللواوً بألفات نابية أو مشللللللللاجرة أو الضللللللللرب باليد أو 

وار الجمعية ، بأدواع ونحوها سللللللللللواوً مع الزملاو أو الرؤسللللللللللاو أو المرؤوسللللللللللين أو أحد ز 



 

فلإدارة الجمعية تشللللللكيل لجنة لةتحقيق فا ملابسللللللاع الموضللللللوع واتخا  إحدى الإجراواع 
 التالية أو الجمع بينها أو بعضها :

 .توجيه إنذار يتابا 
 .خصم من راتد الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أيام 
 .فصل من عمةه بالجمعية 
 يملا بعلد بنلاوً عةى نتيجلة تحقيق الجهلاع تحويةله لةجهلاع الأمنيلة ، ويحلدد الإجراو ا

 المختصة : إما يفصل من الجمعية أو يُعاد عةى رأس العمل.

 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو السرقة :  :( 8 - 14 ) المادة
عند إهدار الموظف لمال الجمعية سواوً بطريق العمد أو بسبد الإهمال أو اللامبالاة أو 

كاتها أو اسلللللتغلالها لمصلللللالحه الشلللللخصلللللية قام بسلللللرقة شلللللاو من أموال الجمعية أو ممتة
( من هذا 7-13ونحو  لك ، فتنه يتخذ بحقه نفس الإجراواع السلللللللللللللللابقة فا المادة رقم )

 البند.

 

 ضوابط الحسم عند التقصير فا أداو العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية :  :( 9 - 14 ) المادة
  ج ( وتعب ة نمو 23لرئيس القسللم الحق فا توجيه إنذار شللفها أو يتابا )نمو ج رقم 

( إ ا تطةد الأمر إجراوً جزائياً ، موضللللللللللحاً ايه : )نوع 18إجراو جزائا )نمو ج رقم 
ر فيها، توصللللليته بالجزاو المطةوب( ، وتوميعه من مدير  التقصلللللير ، الفترة التا قصلللللَّ

 البشرية لإ مال باقا الإجراواع. الجمعية وتسةيمها لةموارد



 

 حسلللللمياع ونحوها تقدم ضلللللمن لمدير الجمعية الحق فا قبول أو رفض أا توصلللللية ب
شلللللللللللكوى رئيس القسلللللللللللم عن مسلللللللللللتوى أداو موظفه ضلللللللللللمن الإجراو الجزائا ، وتؤخذ 

 توصياته بعين الاعتبار مع اتخا  الإجراو المناسد فا  لك.

عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أا مخالفة نُسللللللللللللبت إليه أو وجود ملابسللللللللللللاع   :( 10 - 14 ) المادة
حقلله فةلله الحق فا رفع هللذا  خللاط للة يحق للله معهللا التظةم من أا عقوبللة اتخللذع فا

( ويتم اتخا  الإجراو المناسلللللللد حيال  لك 19التظةم لرئيس الجمعية وفق )نمو ج رقم 
 ايما بعد.

لا يُضللللللللللار الموظف بتظةمه من أا عقوبة يجد لنفسلللللللللله مبرراً وجيهاً فا رفعها عنه ،   :( 11 - 14 ) المادة
 سواوً من رئيسه المباشر أو من مدير الجمعية أو أا جهة أخرى.

لمسللللاعدة الموظف فا اجتياز تةك الفترة التا اسللللتحق فيها أا عقوبة تسللللعى الجمعية   :( 12 - 14 ) المادة
و لك بتعطائه فرصلللة لتحسلللين أدائه وتنظيف سلللجةه بالكامل إ ا اسلللتطاع أن يمضلللا 
مدة سللللللنة متصللللللةة بأداو متميز وسللللللجل حسللللللن ، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الفترة من 

 المميزاع والحوافز.
 



 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 

 تنتها خدمة الموظف بتحدى الأسباب التالية :  :( 1 - 14 ) المادة
 .استقالة الموظف 
 .انتهاو العقد 
 ( من نظام العمل80(  و )75فسع العقد لاحد الأسباب الواردة فا المادتين ) 
 ( من نظام العمل 81تر  الموظف العمل فا الحالاع الواردة فا المادة ) 
 اب التالية :الفصل من العمل ، لأحد الأسب 

انتهاو مهةة ال ياب المرضللللا لعجز ونحوه يعيقه عن اسللللتمرار العمل إ ا أثبت  لك طبياً )انظر  -
 (.6-14المادة 

 الأداو الوظيفا المتدنا. -
 الفصل التأديبا. -

 .إلغاو الوظيفة عند الاستغناو عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفا  خر 
  السللةطاع الحكومية المختصللة رخصللة عمل أو إقامة الموظف  غير السللعودا أو قررع عدم إ ا ألغت

 تجديدها أو إبعاده عن البلاد
  بةوس الموظف سلللللللن السلللللللتين بالنسلللللللبة لةموظفين وخمس وخمسلللللللون سلللللللنة لةموظفاع مالم تمتد مدة العقد

 المحدد المدة إلى ما وراو هذه السن

ه ايحرر ن  الاسلللللللللللللتقالة وفق )نمو ج رقم عند رغبة الموظف فا الاسلللللللللللللتقالة من عمة  :( 2 - 14 ) المادة
( موضلللللللحاً ايه أسلللللللباب رغبته فا تر  العمل وتوصلللللللياته إن يان لديه توصلللللللياع ، 20

ويقدمها لرئيسه المباشر ليقوم برفعها مشفوعة بتوصياته لمدير الجمعية وتعطى صورتها 
 لرئيس القسم .



 

من تاريع تقديم الاسلللتقالة ك لإ مال باقا  يوم60يسلللتمر الموظف عةى رأس العمل لمدة   :( 3 - 14 ) المادة
إجراواع إنهاو الخدمة ، وإخلاو طرفه ، وتسةيم ما لديه من عهد وأعمال لمن يخةفه فا 

 الوظيفة وإنهاو باقا الإجراواع الإدارية.

سبق تاريع تقديم الاستقالة لمدة خمسة الستين يوم التا تفا حالة تغيد الموظف خلال   :( 4 - 14 ) المادة
عشلللللللرون يوماً متقطعة أو ما يُكمل غياب عشلللللللرين يوماً خلال عشلللللللر يوماً متصلللللللةة أو 

السللللنة الحالية ، ايطبق فا حقه إجراواع الفصللللل التأديبا ، وإ ا يانت أيام ال ياب أقل 
من هذه المدة ايُحرم من بعض مميزاع إنهاو الخدمة الموضللللللللوعة لةمسللللللللتقيةين حسللللللللد 

 النظام.

الاستقالة الذا يعقد تقديمها فلإدارة فترة فا حالة رغبة الموظف سحد الاستقالة خلال   :( 5 - 14 ) المادة
 الجمعية الحق فا قبول أو رفض  لك.

عند غلللياب الموظف لظلللرف مَرَضا أو حادث مرورا لفترة طويةة مع إحضار ما يثبت   :( 6 - 14 ) المادة
فيُتَّبع فا حقه  - تصلللللللللللللابته بغيبوبة مسلللللللللللللتديمة أو شلللللللللللللةل ونحوها لا سلللللللللللللمي الله- لك 

 الإجراواع النظامية التالية :
 ء عن كل شهرالإجرا إلى من

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

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

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

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

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

 



 

يتم إخلاو طرف الموظف بتسللةيم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضللوية أو   :( 7 - 14 ) المادة
مسلللتحقاع مالية أو مهام وظيفية ، ويتم توثيق  لك بتعب ة الموظف لةنمو ج المعد لذلك 

 لإ مال باقا الترتيباع مع  وا العلاقة.( وتسةيمه لشؤون الموظفين 22)نمو ج رقم 

فا حالة طةد الموظف للاسللتقالة بعد إعطائه لدورة تدريبية عةى حسللاب الجمعية فلابد   :( 8 - 14 ) المادة
من اسللللتثمارها فا مجال العمل بالجمعية لفترة لا تقل عن ثلاثة أشللللهر قبل الاسللللتقالة ، 

 هذه المدة. أو يُةزم الموظف بدفع ميمة اشترا ه فيها عند استقالته قبل انتهاو

يحق لةجنة الوظائف التوصلللللللللللللية بالفصلللللللللللللل التأديبا من الوظيفة متى ارتأع  لك لمن   :( 9 - 14 ) المادة
تكرر غيابه خلال السللللنة بخمسللللة عشللللر يوماً متصللللةة أو عشللللرون يوماً متقطعة ، أو 
عند إسللللللاوة الأدب مع أحد الزملاو أو الرؤسللللللاو أو المرؤوسللللللين أو الزوار ، أو إهدار 

التلاعد بأنظمة الجمعية ، أو التقصلللللللللللللللير فا أداو العمل المال ، أو السلللللللللللللللرقة ، أو 
المويل إليه، أو الإسللللللاوة إلى سللللللمعة الجمعية وتعطيل مصللللللالحها ، ولرئيس الجمعية 

 الحق فا اعتماد فصةه أو اتخا  ما يراه مناسباً فا حقه.

عند اسللتغناو الجمعية عن خدماع الموظف فتنه يُعطى إشللعار يتابا بالإقالة )نمو ج   :( 10 - 14 ) المادة
( ويحق له الاسللتمرار عةى رأس العمل لمدة شللهر مدفوع الأجر من تاريع هذا 24رقم 

 الإشعار و يجد تسةيمه الاشعار مقر العمل ويؤخذ توميعه بالاستلام .

إ ا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابا أو رفض التوميع يرسل إليه الاشعار   :( 11 - 14 ) المادة
 بخطاب مسجل عةى عنوانه المدون فا مةفه .

حال إنهاو أو انتهاو خدمته وبناو عةى طةبه وثائقه الخاصة المودعة بمةف  تعاد لةعامل  :( 12 - 14 ) المادة
( 64خدمته ، يما تعطا المنشأة لةعامل شهادة الخدمة المنصول عةيها فا المادة )

 من نظام العمل و لك دون أا مقابل .



 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

الجمعية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ سعياً لحماية منسوبا   :( 1 - 15 ) المادة
 الجمعية التدابير التالية:

  ووسائل الوقاية منها ، والتعةيماع اللازم  -ان وجدع –فا مكان ظاهر عن مخاطر العمل
 اتباعها.

 .تحظر الجمعية التدخين فا جميع مرافقها ويذلك فا جميع البرامج والمناسباع التا تقيمها 
  أجهزة لإطفاو الحريق وإعداد منافذ لةنجاة فا حالاع الطوارك .تأمين 
 إبقاو أما ن العمل فا حالة نظافة تامة مع توفير المطهراع 
 توفير المياه الصالحة لةشرب والاغتسال 
 توفير دوراع المياه بالمستوى الصحا المطةوب 
  منها الجمعيةتدريد الموظفين عةى استخدام وسائل السلامة وأدواع الوقاية التا تؤ 

 تعين الجمعية فا يل موقع من مواقع العمل مسؤلًا يخت  بالآتا :  :( 2 - 15 ) المادة

 )أ(   تنمية الوعا الوقائا لدى الموظفين .  
 )ب(  التفتيش الدورا بغرض التأ د من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .  
 تضمن الوسائل والاحتياطاع الكفيةة بتلافا تكرارها .)ج(  معاينة الحوادث وتسجيةها وإعداد تقارير عنها ت  
 )د(  مرامبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

تؤمن الجمعية فا يل مكان يعمل ايه أقل من خمسين عاملًا خزانة للإسعافاع   :( 3 - 15 ) المادة
الطبية تحتوا عةى يمياع يااية من الأدوية و الأربطة والمطهراع وغير  لك مما أشارع له المادة ) 

 ( من نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أ ثر بتجراو الإسعافاع اللازمة لةعمال المصابين 142



 

تعمل الجمعية عةى تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم ميمة   :( 4 - 15 ) المادة
 الاشترا  فا أحد جهاع التأمين الطبا بحسد الدرجة التا تقرها الجمعية لكل ف ة وظيفية .

تصابة عمل أو بمرض مهنا أن يبةغ رئيسه عةى الموظف الذا يصاب ب  :( 5 - 15 ) المادة
 المباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيد مباشرة متى استدعت حالته  لك

  



 

 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر

 تةتزم الجمعية بما يةا :
معامةة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن   :( 1 - 16 ) المادة

 أو فعل يمس يرامتهم أو دينهم .  ل قول

أن تعطا الموظفين الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصول عةيها فا  هذه   :( 2 - 16 ) المادة
 اللائحة دون المساس بالأجر .

أن تسهل لموظفا الجهاع المختصة يل مهمة تتعةق بالتفتيش أو المرامبة   :( 3 - 16 ) المادة
الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطا لةسةطاع والإشراف عةى حسن تطبيق أحكام نظام العمل والةوائي والقراراع 

 المختصة جميع المعةوماع اللازمة التا تطةد منها تحقيقاً لهذا الغرض .
أن تدفع لةموظف أجرته فا الزمان والمكان الةذين يحددهما العقد أو العرف مع   :( 4 - 16 ) المادة

 مراعاة ما تقضا به الأنظمة الخاصة بذلك .
مية التا يةزمه بها عقد العمل أو إ ا حضر الموظف لمزاولة عمةه فا الفترة اليو   :( 5 - 16 ) المادة

أعةن انه مستعد لمزاولة عمةه فا هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبد راجع إلى إدارة الجمعية يان 
 له الحق فا أجر المدة التا لا يؤدا فيها العمل .

عةى الجمعية أو أا شخ  له سةطة عةى العمال تشديد المرامبة بعدم دخول أية   :( 6 - 16 ) المادة
شرعاً أو نظاما إلى أما ن العمل ، فمن وجدع لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوباع   مادة محظورة

 الشرعية الجزاواع الإدارية الرادعة المنصول عةيها فا جدول المخالفاع والجزاواع .
ان تمني لةمتطوعين التسهيلاع اللازمة لأداو المهام المويةة إليهم ، وتوفر لهم   :( 7 - 16 ) المادة

 الدعم اللازم.
 

 الموظفين والمتطوعين:واجبات 



 

التقيد بالتعةيماع والأوامر المتعةقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصول    :( 8 - 16 ) المادة
 عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض لةخطر. 

 المحافظة عةى مواعيد العمل .  :( 9 - 16 ) المادة
 إنجاز عمةه عةى الوجه المطةوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.  :( 10 - 16 ) المادة
العناية بالآلاع وبالأدواع الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عةيها وعةى    :( 11 - 16 ) المادة

 ممتةكاع الجميعة .
الالتزام بحسن السيرة والسةو  والعمل عل سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه   :( 12 - 16 ) المادة

 وطاعة رؤسائه والحرل عةى إرضاو السمتفيدين من الجمعية فا نطاق اختصاصه وفا حدود النظام .
ون أو مساعدة فا الحالاع الطارئة أو الأخطار التا تهدد سلامة تقديم يل ع   :( 13 - 16 ) المادة

 مكان العمل أو الموظفين ايه .
المحافظة عةى الأسرار المهنية لةجمعية أو أية أسرار تصل إلى عةمه بسبد     :( 14 - 16 ) المادة

 أعمال وظيفته .
الامتناع عن استغلال عمةه بالجمعية بغرض تحقيق ربي أو منفعة شخصية له أو   :( 15 - 16 ) المادة

 حساب مصةحة الجمعية .لغيره عةى 
إشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ عةى حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع   :( 16 - 16 ) المادة

 عةى الأ ثر من تاريع حدوث التغيير . 
 التقيد بالتعةيماع والأنظمة والعاداع والتقاليد المرعية فا البلاد .  :( 17 - 16 ) المادة
 عدم استعمال أدواع المنشأة ومعداتها فا الأغراض الخاصة .   :( 18 - 16 ) المادة

متناع عن تشغيل أشخال غير مقيدين فا سجلاع الموظفين أو المتطوعين الا  :( 19 - 16 ) المادة
 . 



 

يحظر عةى الموظفين طةد الحصول عةى المساعداع التا تقدم لةمستفيدين   :( 20 - 16 ) المادة
 بأا صفة يانت .

 



 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

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

 مقراع العمل .توفير أما ن لةوضوو والصلاة فا  -1

 إعداد مكان مناسد لتناول الأطعمة والمشروباع أوقاع الراحة التا تحددها الجمعية . -2

الجمعية يصرف راتد الشهر الذا توفا ايه  اموظفحالة وفاة أحد  فا  :( 2 - 17 ) المادة
 الموظف لورثته ياملًا مهما يانت الأيام التا عمل فيها  .

ويكون اشترا   -أمكن إن-تعمل الجمعية عةى إعداد نظام لةتوفير والادخار   :( 3 - 17 ) المادة
 الترتيباع النظامية والإدارية لتنفيذ  لك. الموظف او المتطوع ايه اختيارياً ، وتقوم بتجراو

تستخدم لةعناية بأسر منسوبا  –إن امكن  –تعمل الجمعية عةى توفير مرافق مناسبة   :( 4 - 17 ) المادة
 الجمعية الرسميين والمتطوعين .

 

 

 

 

 

 



 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 

الإخلال بحق الموظف فا الالتجاو إلى الجهاع الإدارية أو القضائية مع عدم   :( 1 - 18 ) المادة
المختصة يحق له أن يتظةم إلى إدارة الجمعية من أا تصرف أو إجراو يتخذ فا حقه ويقدم التظةم 
إلى إدارة الجميعة خلال ثلاثة أيام من تاريع العةم بالتصرف أو الإجراو المتظةم منه ولا يضار 

 ظةمه .الموظف من تقديم ت
يخطر الموظف بنتيجة البت فا تظةمه فا ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاريع   :( 2 - 18 ) المادة

 تقديمه التظةم .

 

 
 

 



 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1 )

  اعتماد توظيف موظف  ( 2 )

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3 )

  البيانات الشخصيةاستمارة   ( 4 )

  السيرة الذاتية  ( 5 )

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6 )

  عقد عمل  ( 7 )

  تعديل دوام موظف  ( 8 )

  انـتـداب  ( 9 )

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10 )

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11 )

  طلب إجازة  ( 12 )

  استئذان موظف  ( 13 )

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14 )

  تـرقـيـة  ( 15 )

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16 )

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17 )

  إجراء جزائي  ( 18 )

  تـظــلــم  ( 19 )

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



 

  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

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيثثث تمثثت مراجعثثة الطلثثب المقثثدم مع خطثثة التوظيف    .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 فنفيدكم بأن :

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

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

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،

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



 

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

 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

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

ضمن الوظائف المعتمدة   ........................................................ عةى وظيفة /   ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 
 هل.14الموافق      /      /       .....................بالجمعية ، و لك اعتباراً من يوم 

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

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

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

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

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية

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

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

   ...............................................................والدرجة ............................................................. المرتبةونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على 

 



 

 

 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 :

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

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

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

 : مع اعتماد البدلات التالية 

   بدل .....................    ...................................................................            بدل .......................    ......................................................................................   

   بدل .....................    ...................................................................            بدل .......................    ......................................................................................   

  / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -



 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

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
المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً  الوظيفة تدرجية من

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ........................................................... الجنسية :   .............................................................................:  الرباعا الاسم

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

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

  .........................................................................مكان الميلاد :   ......................................................... تاريع الميلاد : 

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

 العـنـــوان :

  ............................................................................................................................................................. حا : المدينة وال

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

  ........................................................ نداو/جوال :   ........................................ فا س :  ................................... :  هاتف

  ............................................................................... حا :   ....................................................... أقرب مسجد لةسكن : 

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

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 

 )     ( إناث )     (  يور : عدد الأبناو 

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

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

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



 

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

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

 

  ................................................ تاريع الالتحاق بالوظيفة :      ................................................. :  الجمعيةب امسمى الوظيفال

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

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

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

 



 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسم/ 

 ...................................................................مكان الميلاد/  .................................................................تاريع الميلاد/ 

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

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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



 

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريع   التوميع 
  ......................................        ...................................... 

 

 

 



 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

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

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

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

 20 عليها :اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت 

 درجة

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

 درجات

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



 

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

 درجات

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

 10 :الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 

 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

 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

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

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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



 

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1 المائدة :   ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ  قال تعالى : 

 عقد عمل

 

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

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

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

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

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

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

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

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

 أولاً : موضوع عقد العمل :

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

من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………
 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..

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

 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانياً 

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2



 

 بإجازته الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3
 مل .في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات الع

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

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

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

 لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .
رباع أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

جازات هذه الإ أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرالأجر عن الستين يوما التالية، ودون 
 ل إجازة  مرضية .أوتاريخ من أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأمتصلة 

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

 للحالات المشار اليها .
 

 : التزامات الطرف الأول ثالثاً  

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

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

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

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

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

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

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

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



 

الأول الموضوعة تحت والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2
 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3
ً  إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4 العمل  مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافيا

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

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

 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إ. ويعتبر توقيعه على هذا العقد 
 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  واتسن

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

 المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 .......... 

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

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

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

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .الإتعويضا عن هذا  الثاني، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 
( من 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

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

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

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

ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا



 

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

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

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

 خير.الأجر الأ

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

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

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

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

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

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

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

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

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

 



 

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..  السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..

  ..............................................................................................................................................................فآمل التكرم بالموافقة عةى تعديل دواما الحالا :

  ..................................................................................................................................................................................................  يالتالا :ليصبي الدوام الجديد 

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

 دائلم.  نوع التعديل :

  هل 14الموافق       /      /         .....................................مؤقت : و لك اعتباراً من يوم 

 هل14الموافق       /      /         ..................................... وحتى يلوم  

 نظراً ل سباب التالية :

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      



 

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بل :

  اعتذارنا عن قبول طةبه .............................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة عةى هذا الطةد  ............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

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

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :   هل 14الموافق       /      /        ..................... يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم   .................................  مـده

 هل14الموافق       /      /        ..........................وحتى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..

 .للاعتذار عن الطةد 



 

 .لاعتماد الطةد 

  : لاعتماد الطةد مع ملاحظة .....................................................................................................................................................................  

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

 

 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 التكرم باعتماد نقل الموظف / 

  ............................................................................. بقسم /     .............................................................................................................. والذا يشغل حالياً وظيفة / 

 نقل خدمة إعارة     ................................................................................ عةى وظيفة /     .............................................................................. إلى قسم / 

 هل14الموافق     /        /         .......................................... هل   وحتى يوم14الموافق       /      /        ................................... اعتباراً من يوم

 صباحا ومسائا  مسائا فقط     صباحا فقط      وعةى أن تكون فتراع العمل لدينا بالقسم :    

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

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

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

  ..................................................................................................... : الاسللللم  .......................................................................................:  رئيس القلسم

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

   هل14/         /                   :اللتلاريلع   هل14/         /                   :اللتلاريلع 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. فأفيديم بموافقتنا عةى نقل الموظف المذيور أعلاه من قسمنا إلى قسم / 

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   



 

 ....................................................................................... :الاسللللم 

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

 هل14/         /                   :اللتلاريلع 

 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  / مةحوظاع ................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..

  ............................................... براتد وقدره /     ............................................................................. فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفا / 

  ............................................ بقسم /   .................................................................................................................... والذا يشغةه حالياً الموظف / 

  ........................................... براتد وقدره /      ..................................................................................................... ليصبي عةى المسمى الوظيفا / 

 هل.14الموافق     /     /       ......................................... و لك اعتباراً من يوم

 صباحا ومسائا مسائا فقط     صباحا فقط      وعةى أن تكون فتراع العمل لةمسمى الوظيفا الجديد :    

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

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :  رئيس القسم                                                                         :  الملوظلف

 التوميع:                           وقيلع : لتلال                                                                           يلع : اللتلوق

  هل14     /     التاريع:/       /           هل14/       /               :اللتلاريلع                  هل14/       /               :اللتلاريلع 
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 



 

 وبعد..    السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..

 ( ( والدرجة ) فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفا المذيور بعاليه عةى أن يوظف عةى المرتبة ............. ) 

  ............................................................... ( ريال ، يتابةً /  ............................................................................................... ويكون الراتد لةمسمى الجديد )    

 هل.14بتاريع      /      /         ............................................... و لك اعتباراً من يوم    

 / مةحوظاع  .................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إ مال باقا الإجراواع ، والله الموفق،،،    

 الجمعية رئيس

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

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

 هـ14/       /                التاريخ :
 فا مةف الموظف.الأصل  -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة لةموظف. -

 صورة لةمالية. -
 



 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد .. السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته ..            

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة عةى إعطائا إجازة لمدة 

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

 ................................................................................................................................................................... نظراً ل سباب الآتية : 

 عةى أن تحسد ضمن إجازاتا : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدون راتد 

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

 والله يحفظكم ويرعا م ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

 .......................................................................... الاسلللم :   .................................................................. اللقلسللم : 

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

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

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسد ضمن الإجازاع 



 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدون راتد 

 هل.14   إلى        /      /        –هل   14و لك عن الفترة من         /      /       

  أخرى ...................................................................................................................................................................................... 

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 هل14/       /             التاريخ :  ...........................................................................  : الإدارة/القسم

 

 انصراف مبكر   الاستئذان :نوع 

 تأخر فا الحضور 

 الخروج والعودة أثناو الدوام 

  أخرى .........................................................................................................................................  

 مساوً  صباحاً /      ...............................................................  /الساعة من   وقت الاستئذان :

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

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

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

  رقم الاستئذان :



 

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

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

 
 

 غير موافق موافق



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

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

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

 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.

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

( أمام كل عنصثثر من عناصثثثر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصثثر للاسثثتمارة ووضثثع علامة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

من بنود المحاور  يناقش الرئيس المباشثثر تقويم الموظف لنفسثثه والتقويم الذع وضثثعه له في كل بند -3
 المختلفة.

ضثثرورة اشثثتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشثثر والآخر بنفس المسثثتوى  -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 ، وهي كما يلي:أن يكون الت -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المسثثثتوى الإجمالي للتقييم وحصثثثول الموظف على جيد أو مقبول أو ضثثثعيف فإن علاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

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

 إرشادات عامة للتقويم :

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

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسثثين الأداء ومسثثاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على
الاتفاق على أفضثثل الطرق والأسثثاليب لتحسثثين أداء الموظف، وتوفير الدعم والمسثثاندة 

بتحقيق أهداف اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصثثثثثثثلة 
 التعاوني. الجمعية

  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أسثثثثثثثاليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة
على معايير واضثثثثثثحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصثثثثثثر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  عد على حده، فحصثثثثثثثول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني قوّم كل ب 
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

  أثناء تقويمك ً  لموظفيك.كن موضوعيا

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع درجاع عناصر يل بُعد واقسمها عةى عدد  نتيجة تقويم الــــــــــبُعــــــــــد : 
 العناصر.

( ، اقسللللللللللم إجمالا درجاع الأبعاد عةى عدد الأبعاد التا شللللللللللمةها 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاســـــــتمارة :
 التقييم فا الاستمارة.



 

  قوّم موظفك على الواجبات والمسثثثثثثثؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حسثثثثثثثب المعايير
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

 الأفضثثثثثثثل له  أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مسثثثثثثثاعدته للوصثثثثثثثول للأداء
 .للجمعيةو

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

  ناء التقويم ، مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاق ته أث لخّص للموظف ما تم مناقشثثثثثثث
 عليها.

   اتفق مع الموظف على ما سثثثيقوم به وما سثثثتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري
 ناسبة لذلك.م

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

اجمع درجاع التقويم العام لكل بُعد فا الأجزاو المسللللللتخدمة واقسللللللمها عةى عدد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو أ ثر وتُرفع إلى العدد 0.5يانت خمسللللللة من عشللللللرة ) تجبر لصللللللالي الموظف إ ا الكســــور العشــــرية :
 الصحيي الأعةى.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 
 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 
 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

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

 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

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

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

 1 2 3 4 5 التقييمعناصر  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 العامة لبُعد :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 التقلدير : 

  التقـدير : 

     

 (( 1استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

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



 

 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      

 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 والإبدا      

 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

 



 

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

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

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

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 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)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

     

 الرقابة
والسثثثثرعة في هي وضثثثثع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، 

 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)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

     



 

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

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 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)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

 ( أو أ ثر إلى العدد الصحيي الأعةى.0.5مةحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدع إ ا يانت خمسة من عشرة ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) تقدير 

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

 

 



 

 تقويم الأداء الوظيفياستمارة   (14تابع..  نموذج رقم )

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم

 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 

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

 ÷مجمو  الدرجات 

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجد

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 عةى ضوو نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالاع التا تتطةد تدريباً لتحسين أداو الموظف الوظيفا :

      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريد عةى رأس العمل 

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

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

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

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

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

  .......................................................................................  مةحوظاع :   ......................................................................................................................................................................:  رـاشـس المبـيـالرئ

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

  .......................................................................................................................     .................................................................................... هل 14/          /                     : ـخــــاريــالــت



 

  .......................................................................................  مةحوظاع :   ........................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 

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

  .......................................................................................................................     .................................................................................... هل 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  .......................................................................................  مةحوظاع :   ....................................................................................................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة

  .......................................................................................  مةحوظاع :   ....................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

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

  .......................................................................................................................     .................................................................................... هل 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 
 



 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..

  ....................................................................................................  مل التكرم بالموافقة عةى إدراجا ضمن المرشحين لةترمية عةى وظيفة / 

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ................................................................................  : اسم الموظف  ..........................................................................................  اللقلسللم :

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

  ............................................................................................  : اللتلاريلع  ........................................................................................  اللتلوقيلع :

 

 

 الاعتماد

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

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

  : رفض الطةد ، والسبد  .....................................................................................................................................................................................  

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



 

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

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

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

 

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية

 وبعد..   السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..

  مل التكرم بالموافقة عةى اعتماد صرف :

 : حـافـز   : بــدل  

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

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

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

 هل14اعتباراً من تاريع :      /      /      

  .................................................................................. اسلمه : 

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

 حسد الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  

 هل14اعتباراً من تاريع :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :
 ........................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

 



 

 الاعتماد

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

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

  : رفض الطةد ، والسبد  ..............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مةحوظاع : 

 الجمعية مدير

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 وفقه الله  مدير إدارة الشؤون الماليةالمكرم 

 وبعد..   الله وبرياته.. السلام عةيكم ورحمة

  ..................................................... بقسم /    .................................................................................................. لأخ / الشخ  المويَّل : ا

 هل.14لعام       ................................. هل إلى شهر /14لعام     ....................... و لك عن الأشهر من /راتد :    نوع التوييل :

    : مستحقاع أخرى وها .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... مةحوظاع أخرى : 

 الشكر والتقدير،،،ولكم جزيل 

ــل  الـمـوكِ 

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

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

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

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوييل 

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

  : رفض الطةد ، بسبد 



 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مةحوظاع : 

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

 

 مديرالجمعية

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

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

 هـ14/      /               الـتـاريـخ :  

 
 



 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هل14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

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

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

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

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

فة تعليمات أقر أنا الموظف الموضثثثثح اسثثثثمي بعاليه بالمخالفة المنسثثثثوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكا

 والله ولي التوفيق،،، ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةوأنظمة العمل ب

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

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

 ......................................................................................................................... ، مع ملاحظة :  واعتمادهآمل الاطلا  



 

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

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

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

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

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

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

 ............................................................................................................................................................................ توجيهاع أخرى /

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  هل14الموافق    /    /     ................... تاريع المشكةة :  يوم ................................................................................  

الوظيفة : هل14الموافق    /    /     ..................... تاريع التلظة م :  يوم ............................................................................  

 : التوقيع :  ......................................................................  المرفقاع  ............................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة النظر فا التظة م إلى ...................................................................................................................................................................  

  :التظةَّم غير وجيه مع التوصية بل ...........................................................................................................................................................  

  أخرى .......................................................................................................................................................................................................  



 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله   الجمعية    رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

، )بعد شثثهر  من تاري  تقديمي لهذه الاسثثتقالة( وطي قيدع اعتباراً من  الجمعيةقبول اسثثتقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سثثعادتكملذا آمل من   الطلب :

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

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

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

 راجياً المولى عز وجل أن يجعةنا وإيا م من أنصار دينه ، وتقبةوا شكرا وتقديرا،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

 ........................................................................................................................................... الاسلللم :  ................................................................................................................................... : الاسم

 ........................................................................................................................................ التاريللع :  ..........................................................................................................................:   التاريع

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

 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعية المكرم / مدير

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين



 

 نفيدكم بأنه :

      /     /     هل.14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذيور ، واعتمدوا طا قيده اعتباراً من تاريع 

  أخرى ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 هل14/     /           تاريخ طـي القـيد هل14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير



 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 

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

 هل14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/        / الموافق   

 مـتـالخ

 مدير الجمعية

 



 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ..................................................................... : رقم الموظف  ....................................................................................................................... :اسم الموظف 

  .................................................................................................................... : القسم  ............................................................................... :المسمى الوظيفا 

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

الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسثثتحقات نقدية أو عينية ، ليتسثثنى لنا إكمال اللازم نأمل الموظف الموضثثح بياناته أعلاه ، نظراً لطي قيد 

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

 رئيس شؤون الموظفين

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   القسم المعنيإفادة رئيس 

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

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

 .....................................................................التوقيـع : 



 

 هـ14التاري  :       /       /         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 ، 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

 

 رابع ثالث       ثانا       أول       إنذار يتابا :    

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

 وبعد..   السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..

  ..................................................................................................................................................................................................................... فقد ساونا ما حصل منكم من تقصير فا / 

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

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

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... فا /  الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................ لذا فنةفت نظريم إلى / 

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

 فا الإجراو الجزائا المرفق.  ما هو موضي

عةى أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابا مؤشلللللللللراً إيجابياً لتفادا ما حصلللللللللل من قصلللللللللور فا الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام 
 الموظف بما تمت الإشارة إليه.



 

 والله من وراو القصد ،،،

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14/         التاريخ :         /        
 

 صورة لمةف الموظف لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية /سعادة 

 وبعد..   السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..

  .................................................................................. عن خدماع الموظف /  سعادتكم بالاستغناوفنشير إلى 

 هل14و لك اعتباراً من تاريع :      /      /            ........................................... عةى المسمى الوظيفا / 

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخا  باقا الإجراواع ، ولكم جزيل الشكر.

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

  ............................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

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

 وبعد..   السلام عةيكم ورحمة الله وبرياته..



 

فنظراً لاسللتغناو الجمعية عن خدماتكم فا الوقت الراهن ، فنود إشللعاريم بالإقالة وأن عمةكم بالجمعية سللينتها بمشللي ة الله تعالى بعد 
ة السابقة ، مع أمةنا بأن يبقى التواصل مع الجمعية خدمةً لدين الله ، شهرٍ من تاريع هذا الإشعار ، شا رين لكم عطاو م وبذلكم خلال الفتر 

 وإسهاماً فا الدعوة إلى الله تعالى فا الأيام المقبةة.

 وتقبةوا فائق التقدير والاحترام،،،

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية  ل/م إلى من التاريع اليوم
  استثنائية  مرضية     هل14....... /...... /...... 
  ال ياب  بدون راتد     هل14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ......................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ......................................................................................................................... 
 

 إدارة الجمعية

 تحسد له اضطرارية   تحسد له مرضية   تحسد له اعتيادية 
 يكتفى بتوجيه تنبيه له   تحسم عةيه فقط   يطبق فا حقه إجراو جزائا 
  / أخرى .....................................................................................................................................................................................  

 



 

 الجمعية مديرال

 ............................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -



 

    (24) رقم نموذج

 

 

 تعريف
 

 بعد..أما     الحمد لله والصلاة والسلام عةى رسول الله وعةى  له وصحبه ومن والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  .......................................................................................................................................  /الموظف ن بأ
 ............................................................ ضمن قسم   .................................................... قد عمل بالجمعية عةى وظيفة 

 هل 14فا الفترة من     /     /         ........................................................................................ التابع لإدارة 
ة حسن   ................................................. هل ، براتد شهرا وقدره 14وحتى      /     /       ريال ، ويان خلال هذه المدَّ

 السيرة والسةو .
 هذه الإفادة بناوً عةى طةبه ، دون أدنى مسؤولية عةى الجمعية خلاف ما ُ  ر.وقد أعطيت له 

 والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

  ........................................................................................................................................................................................ التوميع :

  ..................................................................................................................................................................................... التاريع : 

 الخلتم



 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

  ....................................................................................................................................................................................... فنظراً لل

  .............................................التوميع/  ........................................................................... فنحيطكم عةماً بأنا قد فوضنا الأخ /

 هل14هل  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /      

  ............................................................................................................................................................. بالصلاحياع التالية : 

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

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

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

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،،

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

  ............................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 



 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا مانع 

  أخرى .............................................................................................................................................................. 

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :          /         /        
 

 


