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 المقدمة 

لسياسات والإجراءات التي تنظم علاقتها  ا الاجتماعي بجازان والتأهيلالتوعية  تضع جمعية 
بما يكفل حقوق الجمعية وكافة هذه   وخلافه،بجميع الأطراف من مستفيدين وداعمين ومتطوعين 

وتشكل أنظمة العمل والعقود المصدر الأساسي في تحديد حقوق وواجبات المتعاقدين   الأطراف.
قد  وحدود المسؤولية وطريقة تسوية الخلافات التي  الأداء،وطريقة أدائها وتبعات التقصير في 

من جراء تنفيذ هذه العقود والخدمات بشكل يكفل حماية الأطراف ذات العلاقة مع   تنشأ
 الجمعية.  

لجمعية على صيغة العلاقات مع المستفيدين، وتضع لها أولوية من خلال وضع آلية  وتركز ا
 لتنظيم هذه العلاقة. مع مراجعتها باستمرار والتعديل عليها وتعميمها بما يكفل حقوق المستفيد. 

 

 

 

  

  



 

 

 أحكام عامة   الأول: الفصل  

وضــــــــــــــعـظ أحكـام هـذا النظـام بمـا يتوافق مع نظـام وزارة الموارد البشــــــــــــــريـة والتنميـة   ( : 1 - 1)  المادة
 الاجتماعية   

يهـدف هـذا النظـام  لى تنظيم العلاقـة بين الجمعيـة وموبميـه بمـا يحقق المصــــــــــــــلحـة  ( : 2 - 1)  المادة
 العامة ومصلحة الطرفين وليكون الجميع على بينة من أمره عالماً بما له وما عليه.

جميع العاملين بالجمعية سـواءً كانوا موبفين متعاقدين    علىتسـر  أحكام هذا النظام   ( : 3 - 1)  المادة
ــملهم من   حكمهم،أو من يأخذ   والجزئي()الدوام الكلي  ــاً المتطوعين ميما يشــــــــ وأيضــــــــ

 بنود هذا النظام.
ــل  ( : 4 - 1)  المادة ــروف الأفضــ يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل ميما لا يتعارض مع الأحكام والشــ

 للموبف الواردة في العقد.
معيـة الحق في  دخـال تعـديلات على أحكـام هـذا النظـام كلمـا دعـظ الحـاجـة  لإدارة الج ( : 5 - 1)  المادة

 ولا تكون هذه التعديلات نافذة  لا بعد اعتمادها من مجلس  دارة الجمعية.  لذلك،
تطلع الجمعيــة الموبف عنــد التعــاقــد على أحكــام هــذا النظــام وين  على ذلــك في  ( : 6 - 1)  المادة

لإهمال الموبف أو تقصــــيره    ولا تتحمل الجمعية أ  مســـــؤولية أو نتيجة  العمل،عقد  
 في قراءة ومعرفة هذا النظام.

ــوص عليها في هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم   ( : 7 - 1)  المادة ــل المدد والمواعيد المنصــــــــ تحســــــــ
 الميلاد .

 يصد ِّر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه. ( : 8 - 1)  المادة
الســـــــــــــعوديـة ميمـا لم يرد ميـه ن  في هـذا  يتم الرجوع  لى نظـام العمـل في المملكـة العر يـة   ( : 9 - 1)  المادة

 النظام . 
يقصـــــد بالعبارات والألفاا التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضـــــحة أمام   ( : 10 - 1)  المادة

 التالي:كل منها على النحو 
 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية

 أو )نائبه(   رئيس الجمعية   دارة الجمعية
 المختارة من مجلس  دارة الجمعية للقيام بمهام الوبائف والتوبيف.هي اللجنة  لجنة الوبائف



 

 

 الموبف
ســـــواءً داخل مبنى الجمعية  –هو كل من يعمل لمصـــــلحة الجمعية وتحظ  دارتها أو  شـــــرافها 

 مقابل أجر ماد  أياً كانظ التسمية التي تطلق عليه. –أو خارجه 

 المتطوع
ظ  دارتها أو  شرافها تطوعاُ و دون مقابل  هو كل شخ  طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتح

 مالي أو عيني

 الراتل 
هو كل ما يعطى للموبف كنقد مقابل عمله شــــاملًا البدلات بموجل عقد عمل مكتوب مهما 

 كان نوع هذا الأجر.
الراتل الأســــــاســــــي  

 أو أصل الراتل 
ســــــــــــــل م   ويحـدد لـه مرتبـة ودرجـة في  بـدلات،هو مـا يعطى للموبف كنقـد مقـابـل عملـه بـدون  

 الرواتل.

 سلم الرواتل 
هو جدول بالرواتل الأســـــــــاســـــــــية المعتمدة في الجمعية شـــــــــاملًا لجميع المســـــــــميات الوبيمية  

 وموز عة حسل المراتل والدرجات. بالجمعية،المعتمدة 

 المر وف الأول
هو الراتل الأساسي في أول درجة وأول مرتبة مستحقه للمسمى الوبيفي في درجات ومراتل 

 سل م الرواتل.
 هي زيادة سنوية على الراتل الذ  يحصل عليه الموبف بشكل سنو  وفق سلم الرواتل  العلاوة  

 عقد العمل
هو كــل اتفــاق محــدد المــدة أو  ير محــدد المــدة أو لعمــل معين يبرم بين الجمعيــة والعــامــل  

ولائحـة تنظيم    يتعهـد ميـه الأخير بـأن يعمـل في خـدمـة الجمعيـة وفقـاً لأحكـام وشــــــــــــــروف العقـد 
 العمل تحظ  دارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه.

اللغة العر ية هي اللغة المعتمدة والرســـمية والواجل اســـتعمالها بالنســـبة لجميع العقود  ( : 11 - 1)  المادة
والســـــــجلات والملفات والبيانات المتداولة و يرها مما هو منصـــــــوص عليه في أحكام  

ــدر تنظيمـاً لأحكـام هـذا    النظـام،هـذا   وفي حـالـة   النظـام،أو في أ  قرار  دار  يصــــــــــــ
جــانــل اللغــة العر يــة يعتبر الن  العر ي هو    اســــــــــــــتعمــال الجمعيــة للغــة أجنبيــة  لى

 الن  المعتمد دوماً.
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 الوظائف   الثاني: الفصل  

  هي:المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية  ( : 12 - 1)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

 وظائف إدارية

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير  
 مدير إدارةنائب مدير الجمعية / نائب  نائب المدير

 رئيس قسم إداري بالجمعية رئيس قسم 
 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية نائب رئيس قسم  

 وظائف إشرافية

   رئيس قسم الموارد المالية
 مسوق مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات مسؤول تسويق

   مسؤول استثمار 
   مسؤول استقطاعات 

   علاقاتمسؤول 

 وظائف
 تخصصية

   محاسب

 / المحرر( المنتج /)المصمم      اعلام 
 )فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي 

 وظائف عامة

 سكرتير / مدخل بيانات سكرتير / مدخل بيانات
 مدخل بيانات    موظف إداري 

   أمين مستودع  
 الموظفين الميدانيينجميع  موظف ميداني 

  تسويق
 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقب (1مأمور خدمات ) وظائف خدمة



 

 

 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدمات )

   ( : 1 - 2)  المادة
من ثمانية    اعتمادها مكونهوتكون متسلللل سلللل ة حسللللب تواري     بالوظيفة،وهو الرقم الخاص    الوظيفي:الرقم 

 أرقام تبدأ برقم ...............      
  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب 

   امين الصندوق  
   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية 
   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 
   الأرشيف 
   الإعلامية  الدائرةمدير 
   منتج 
   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 



 

 

   مدير المشاريع 
   1السكرتير



 

 

 التوظيف والعقود   الثالث: الفصل  

يقوم رئيس القسللللم   جديدة،عند حاجة أي قسللللم من أقسللللام الجمعية لفتح وظيفة   ( : 1 - 3)  المادة
( لللللللللللللللللل راجع ج ه النملاج  في  خر هذا 1بتعبئلة النموج  المعلد لذل) )نموج  رقم 

ع ى لجنة الوظائف وإنهاه باقي الإجراهات   البشرية لعرضهالمدير الموارد    -النظام
 الإدارية.

أي وظيفلة جلديلدة يط بهلا أي قسلللللللللم من  ل جنلة التوظيف الحق في قبول أو رف  ( : 2 - 3)  المادة
أقسللللام الجمعية بعد دراسللللة الحاجة الفع ية لهذة الوظيفة ومدا تأثيرها في إنجا  

 العمل.

( ويحلدد فيهلا  3يتم الإعلان عن الوظلائف الشللللللللللاةرة بلالجمعيلة في )نموج  رقم   ( : 3 - 3)  المادة
 مؤهلات وممي ات الوظيفة وشروط القبول.

اق المتقدمين ع ى الوظائف الشلاةرة وإممال  تقوم إدارة الموارد البشلرية بدراسلة أور  ( : 4 - 3)  المادة
الترتيبات لاختيار الموظف المناسللللللب وتعميد شللللللؤون الموظفين ببممال الترتيبات  

 ل مقاب ة الشخصية فيما بعد.

م ل عمل مستوفياً ل شروط  ( : 5 - 3)  المادة يشلترط لقبول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقد ِّ
 التالية:العامة 

 الجنسية.أن يكون طالب العمل سعودي  •
 الأمانة وحسن الخ ق.  •
 القدرة ع ى العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. •
 المؤهلات الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وظيفة. •
 أن يكون لائقاً طبياً ل وظيفة المرشح ل تعيين ع يها. •
 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجا . •

 ة إعفاه طالبي العمل السعوديين من شرط أو أمثر من هذة الشروط عدا شرط ال ياقة الطبيةويجوز ل منشأ



 

 

 (،26توظيف ةير السللللللعودي وفقاً ل شللللللروط والأحكام الواردة في المواد ) يجوز اسللللللتثناهً  ( : 6 - 3)  المادة
ولديه إقامة   السعودي،نظام العمل وأن يكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة ل عامل ةير    ( من33)  (،32)

  المفعول. سارية

يجـــل على الموبف المتقـــدم للتوبيف بـــالجمعيـــة أن يقـــدم  لى شــــــــــــــؤون الموبفين   ( : 7 - 3)  المادة
 الآتية:المسو ات 

 (.4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموبف )نموذج رقم  •
 الذاتية.السيرة  •
 (.صورة الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين •
 عليها.صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل  •
 أو  حضار الأصل للمطابقة. العملية،صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات  •
 سم. 4×  3صورة شمسية ملونة مقاس  2عدد  •

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموبف.

ــاء أو أك ر  ( : 8 - 3)  المادة ــكل من  لا ة أعضــــ ــية للموبفين الجدد لجنة تشــــ تقوم بالمقابلة الشــــــخصــــ
مدير المدير الموارد البشـرية، رئيس القسـم أو من   التنفيذ ،)المدير   الاحتياج:حسـل 

 ينوب عنه( أو ما تراه  دارة الجمعية.

لجنة المقابلة الشـــــــــخصـــــــــية هي الجهة المخولة بالتوصـــــــــية بقبول أو رف  الموبف  ( : 9 - 3)  المادة
تقدم على وبيفة شـــــا رة بعد  جراء المقابلة الشـــــخصـــــية والرفع بذلك لاعتماده من  الم

وتتم هذه الخطوات بمتابعة مدير الموارد البشـــــــــــرية وفق )نموذج رقم   الجمعية،رئيس  
 (.6( و)نموذج رقم 2

 يحرر عقد عمل لكل موبف يتم ترسيمه حسل الإجراءات المتبعة في ذلك. ( : 10 - 3)  المادة

( يحرر من نســــختين ويكون  7د عمل )نموذج رقم يتم اســــتخدام الموبف بموجل عق ( : 11 - 3)  المادة
ــلم نســـــــــخة من العقد للموبف  دوماً،الن  المكتوب باللغة العر ية هو المعتمد  وتســـــــ

وتودع النســـــخة الأخرم في ملف خدمته بعد توليع الموبف بالموافقة على الشـــــروف 
ها  ويجل أن يتضــــــــمن العقد بيانات بطبيعة العمل والشــــــــروف المتفق علي ميه،الواردة  



 

 

ومـا  ذا كـان العقـد محـدد المـدة أو لمـدة  ير محـددة وســـــــــــــــاعـات العمـل وأيـة بيـانـات  
 ضرورية أخرم.

لا يجوز للجمعيــة تكليف الموبف بعمــل يختلف اختلافــاً جوهريــاً عن العمــل المتفق   ( : 12 - 3)  المادة
ــلحة  ــيه مصــــ ــرورة وما تقتضــــ على أن  العمل،عليه بغير موافقته  لا في حالات الضــــ

 يكون ذلك بصفة مؤقتة.

ــاســــــي للمهمات يعتب ( : 13 - 3)  المادة ر الوصــــــف الوبيفي للوبيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأســــ
 المطلو ة من الموبف عند الخلاف حول ذلك.

وتحفظ ميه جميع    بمتابعته،ملف خاص بكل موبف ويقوم   الموارد البشـــريةيعد قســـم  ( : 14 - 3)  المادة
صـــــــور    الشـــــــخصـــــــية،)البيانات   بالموبف:البيانات والمعاملات الرســـــــمية الخاصـــــــة  

تاريخ   الذاتية،الســــيرة   عليها،صــــور الشــــهادات الحاصــــل  الهوية،صــــورة    فوتو رامية،
ــمى   العمل،بدء  ــم،  الوبيفي،المســـ ــتئذانان الإجازات، القســـ ــوفات    ،الاســـ   الطبية،الكشـــ

والإجراءات الجزائية   والإنذارات،التنبيهات    السنوية،التقارير   الأداء،تقويم    الخطابات،
 ... لخ(.

ــهر عمل الفترة التجريبية للموبف ال ( : 15 - 3)  المادة ــت نى منها  جازات  -جديد  لا ة أشـــ الأعياد(  )يُســـ
ــابها من تاريخ التوبيف المعتمد في نموذج التوبيف )نموذج رقم   -  (،2يبدأ احتســــــ

مين  لى أن يتم   ولا يحق للموبف خلال هذه الفترة التمتع بمميزات الموبفين المرســـــــــ 
 الترسيم )بعد الفترة التجريبية(.

ــتغناء عن خدماته أو تمديد الفترة   ( : 16 - 3)  المادة ــمي أو الاســ ــكل رســ ــيم الموبف الجديد بشــ يتم ترســ
بناءً على  التجريبية لفترة لا تزيد عن  لا ة أشــهر  ضــامية بعد الفترة التجريبية الأولى 

توصـــــــــــية رئيس القســـــــــــم مرفقة بتقويم للموبف عن الفترة التجريبية في )النموذج رقم 
 الخطية. وموافقة الموبف( 14

للرئيس المباشـر الحق في تقديم توصـية لشـؤون الموبفين بقبول ترسـيم الموبف قبل  ( : 17 - 3)  المادة
 ألاعلى  انتهاء الفترة التجريبية  ذا ما رأم أهلية وكفاءة الموبف لشغل هذه الوبيفة،  



 

 

وله عكس ذلك  ذا رأم عدم أهليته ويُرفق تقويم لأداء   شـــــــــــــهر،تقل فترة التجر ة عن  
 (.14الموبف عن الفترة التجريبية وفق )نموذج رقم 

ــية   ( : 18 - 3)  المادة ــخصــــــــ  ذا  بظ للجمعية في أ  وقظ أن التوبيف تم نتيجة لانتحال الموبف شــــــــ
ــحيحة أو   ــتندات  ير صــــ ــحيحة أو نتيجة تقديمه بيانات أو مســــ فإن   ورة،مز  ير صــــ

للجمعية فســـــخ العقد دون حاجة لأ   شـــــعار ســـــابق ودون مكافأة أو تعوي ، وذلك 
من نظـام مكتـل العمـل وللجمعيـة الحق في اتخـاذ الإجراء   83في نطـاق حكم المـادة  

 القانوني المناسل حيال هذا الموبف.

ــروع خلال  ( : 19 - 3)  المادة ــر مهام عمله دون عذر مشـ يحق للجمعية  لغاء عقد العامل الذ  لا يباشـ
( يومـاً من تـاريخ العقـد بين الطرفين  ذا كـان متعـاقـداً معـه من داخـل المملكـة وإذا 15)

لم يضــع نفســه تحظ تصــرف الجمعية فور وصــوله للمملكة  ذا كان متعاقداً معه من  
 الخارج.

لجنـة الوبـائف هي الجهـة المخولـة بتحـديـد مقـدار الراتـل والـدرجـة والمرتبـة في ســــــــــــــلم  ( : 20 - 3)  المادة
 وبف الجديد حسل المؤهلات والخبرات الحاصل عليها.الرواتل[ الذ  يُصرف للم

ــبة   ( : 21 - 3)  المادة ــل الراتل المتوقع   %70مكافأة الفترة التجريبية للموبف الجديد هي نســــــــ من أصــــــــ
ــمى  ــوله عليه بعد تحديد المرتبة والدرجة وفق المؤهلات والخبرات الملائمة للمسـ حصـ

 الوبيفي الذ  تقدم  ليه الموبف.

التجريبية والتي متوسطها  لا ة أشهر وأقلها شهر   ترتبط أشهر صرف المكافأة بالفترة ( : 22 - 3)  المادة
 وأك رها ستة أشهر.

في حـالـة حصــــــــــــــول الموبف على تقييم ممتـاز أو جيـدجـداً بعـد الفترة التجريبيـة فـإنـه   ( : 23 - 3)  المادة
مضـــــــرو ةً في عدد   %30يحصـــــــل على فرق المكافأة مع أصـــــــل الراتل وهي نســـــــبة  

 سيم.أشهر الفترة التجريبية تعطى للموبف مع أول راتل بعد التر 

ــول الموبف الجديد على تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائه للفترة التجريبية   ( : 24 - 3)  المادة عند حصــــــــ
و بظ من خلال التقييم قدرته  ما،التي لا تتجاوز  لا ة أشـــــــهر على مســـــــمى وبيفي  



 

 

على القيام بمهام وبيفة شــــــــــــا رة أخرم فإنه يســــــــــــوإ انتقاله من هذا المســــــــــــمى  لى 
 أشــــــــــــهر،ة تجريبية أخرم لا تزيد عن  لا ة المســــــــــــمى الوبيفي الآخر ويبقى في فتر 

أما  ذا قضــــــــى ســــــــتة أشــــــــهر في الفترة   أشــــــــهر،بحيث يكون  جمالي الفترتين ســــــــتة  
 لا بصــــــــــــــورة   الأخرم،التجريبيـة للوبيفـة الأولى فلا يســــــــــــــوإ لـه التقـدم على الوبيفـة 

 ابتدائية للوبيفة الأخرم.

فنيين او عمال للعمل يجوز للجمعية أن تتعاقد مع أ  مؤســســة لتوفير مختصــين أو  ( : 25 - 3)  المادة
لديها في أعمال محددة، ويوقع عقد مع صـــاحل المؤســـســـة وفق الإجراءات النظامية  
الخاصــــــة بهذا، ويتم صــــــرف رواتل هؤلاء من قبل الجمعية بموجل العقد ولا تتحمل  
الجمعية أ  مصــاريف أخرم، ويمكن نقل كفالة أ  عامل  ذا كان مناســباً للعمل في 

 النظامية. الجمعية وفق الإجراءات 
 الـــدوام   الرابع: الفصل  

ــتة   ( : 1 - 4)  المادة ــبوعية ســــ ــمية براتل    أيام،أيام العمل الأســــ ــبوعية رســــ ويكون يوم الجمعة راحة أســــ
ــتبدل يوم الجمعة بيوم آخر لبع  موبميه    الموبفين،كامل لجميع   وللجمعية أن تســـ

  الجمعية باســــــتخداممتى دعظ الحاجة لذلك، وذلك بعد الحصــــــول على موافقة مدير 
 ( لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية.8)نموذج رقم 

من  يجوز عمل فترات مناو ة بين الموبفين ليوم السـبظ ويوضـع جدول مناو ات يتض ( : 2 - 4)  المادة
 بيان موعد دوام كل موبف وتاريخ الدوام. 

يكون حضــــور الموبفين  لى أماكن العمل وانصــــرافهم منها في المواعيد المحددة في  ( : 3 - 4)  المادة
ولا يحق للموبف تغيير أوقات ســــــــاعات العمل ولو بشــــــــكل مؤقظ دون   النظام،هذا 

 (،8اعتمــاد من رئيس القســــــــــــــم وموافقــة  دارة الجمعيــة على ذلــك وفق )نموذج رقم  
ســــــــــــــت نى من ذلـك الوبـائف المنـاطـة بـالإنجـاز أو المهمـات والغير مرتبطـة بوقـظ ويُ 

 للحضور أو للانصراف.

يراعى في أوقات العمل بالجمعية ألا يعمل الموبف أك ر من خمس سـاعات متوالية   ( : 4 - 4)  المادة
 راحة.دونما فترة 



 

 

أنواع الدوام بالجمعية )صــــــباحية فقط، مســــــائية فقط، أو فترتين صــــــباحية ومســــــائية(   ( : 5 - 4)  المادة
د دوام كل وبيفة ضمن التصنيفات السابقة عند اعتمادها وذلك حسل الاحتياج  ويُحد 

ســـــــاعات يومية ماعدا يوم   8على ألا تزيد لا تزيد ســـــــاعات العمل في الجمعية عن  
  فقط.السبظ يكون العمل لأر ع ساعات 

تحدد ســــاعات العمل في شــــهر رمضــــان المبارل حســــل حاجة العمل ويصــــدر بذلك  ( : 6 - 4)  المادة
  تعميم.

ــراف  يتم اعتما ( : 7 - 4)  المادة ــور والانصــــــ ــتخدام نظام الحضــــــ ــراف الموبف باســــــ ــور وانصــــــ د حضــــــ
ــتخدم  ــابق   20علماً بأن شـــــــهر العمل )يبدأ بتاريخ    بالجمعية،المســـــ ــهر الســـــ من الشـــــ

 من ذلك الشهر(. 19وينتهي بتاريخ 

لا يلزم اســـــتخدام البصـــــمة أو التوليع في أيام العمل الخارجي )خارج مبنى الجمعية(   ( : 8 - 4)  المادة
الحضـــــــــــور للجمعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصـــــــــــة فلابد من   ذا تعذ ر معه  

 اعتماد رئيس القسم وإشعار مدير الموارد البشرية بذلك.

ر فيها رئيس القســـــــــــــم وقظ العمل الخارجي  الميداني    ( : 9 - 4)  المادة ســـــــــــــاعات العمل الميدانية يُقد ِّ
للموبف وتكون بإشــرافم منه، ولا يُشــترف لها اســتخدام البصــمة أو التوليع للحضــور  
أو الانصـراف  ذا تعارضـظ أوقاتها مع أوقات الدخول أو الانصـراف، ويُشـترف توليع  
رئيس القســـــــم في نموذج الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها كســـــــاعات عمل لدم  دارة 

 الموارد البشرية، قبل  قفال دوام ذلك الشهر.

ل يتغاضــــى عن الموبف الجديد نســــيانه لاســــتخدام نظام الحضــــور والانصــــراف خلا ( : 10 - 4)  المادة
تزيـد عن أر ع مرات خلال الشــــــــــــــهر، حتى يعتـاد على نظـام   ألاالفترة التجريبيـة على 

 الجمعية في دخول وانصراف الموبفين.

في الدخول أو الخروج لمر ة  نظام الدواميتغاضــــــــى عن نســــــــيان الموبف لاســــــــتخدام   ( : 11 - 4)  المادة
 واحدة في الشهر ويبدأ الحسم  ذا تكرر النسيان لأك ر من ذلك.



 

 

( و اعتماد من رئيسـه  13ون وفق نموذج الاسـتئذان )نموذج رقم اسـتئذان الموبف يك ( : 12 - 4)  المادة
  التالية:المباشر، ضمن  حدم الحالات 

 التأخر في الحضور عن وقظ الدوام. •
 الانصراف قبل نهاية وقظ الدوام. •
 الخروج أ ناء الدوام الرسمي. •

يحق للموبف تعوي  ساعات الاستئذان قبل  قفال دوام الشهر، وفي حال عدم   ( : 13 - 4)  المادة 
الاجازة الاعتيادية     يتم خصم ساعات الاستئذان بعد جمعها من رصيد التعوي

   للموبف.

 الـــرواتــــب   الخامس: الفصل  

  عشر درجة.يتشكل سل م الرواتل من ستة مراتل تشتمل كل مرتبة على خمسة  ( : 1 - 5)  المادة

يتم تعيين الموبفين على وبائف ذات مســـــميات ومواصـــــفات معينة، ويكون التعيين   ( : 2 - 5)  المادة
ويمنح الموبف عنــد التعيين أول مر وف في المرتبــة    للوبيفــة،وفقــاً للمرتبــة المحــددة  

 أكبر،المعين عليها طبقاً لســلم الرواتل المعتمد ما لم يتفق في عقد العمل على أجر 
يكون على درجــــات متقــــدمــــة في المرتبــــة التي  أو ترم لجنــــة التوبيف أهليتــــه لأن  

 يستحقها )انظر سلم الرواتل في نهاية هذا النظام(.

تدفع أجور العاملين بالريال الســـــــعود  ويتم دفعها خلال ســـــــاعات العمل وفي مكانه   ( : 3 - 5)  المادة
  تتأخر عن اليوم ال لا ين ألافي اليوم الســــابع والعشــــرين من كل شــــهر ميلاد  على  

ــابـات الموبفين البنكيـة وفقـاً  لا لظروفم خـارجـةم عن  ر  ادة الجمعيـة وتودع في حســــــــــــ
 التالية:للأحكام 

 .لشهر  يصرف أجره في نهاية الشهر العامل ذو الأجر ا •
 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع . •
 .  يدفع أجره وكافة مستحقاته فوراً  العامل الذ  تنهي المنشأة خدمته، •
تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز   • العامل الذ  يترل العمل من 

 .يخ ترل العملسبعة أيام من تار 



 

 

أجور الساعات الإضامية تدفع في ميعاد أقصاه  لا ة أيام من تاريخ انتهاء التشغيل الإضافي   •
 . لعاد  للعاملتم دفعها مع الأجر اما لم ي 

ــتحقة للجمعية وذلك في نطاق العمل  ( : 4 - 5)  المادة ــم أ  مبالم مســــ يتم صــــــرف الرواتل بعد خصــــ
 بأحكام هذا النظام.

ــمية  ( : 5 - 5)  المادة ــبوعية أو يوم عطلة رســــ ــادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأســــ  ذا صــــ
 فيتم الصرف في يوم العمل الذ  يسبقه.

ــبل عدم اكتمال بيانات ا ( : 6 - 5)  المادة ــرف الراتل بســـــــــ ــهر أ  تأخير في صـــــــــ لموبف لذلك الشـــــــــ
فيتحم ل نتيجتها الموبف نفســـه، ســـواءً بمســـارعته لإكمالها أو اعتماد الراتل الشـــهر  

 بالحسميات التي تطابق هذا التقصير.

ــيك أو  ( : 7 - 5)  المادة ــتلام راتبه أو أ  مبالم نقدية هي من حقوقه على الشـــــ يوقع الموبف عند اســـــ
تبه ومســـــتحقاته  وللموبف أن يوكل من يشـــــاء لقب  را  الغرض،الكشـــــف المعد لهذا  

ــؤون المالية أو من   لدم الجمعية وذلك بموجل تفوي  كتابي موقع منه لمدير الشــــــــــ
 (.17وفق )نموذج رقم  ينوب عنه بعد اعتماده من مدير الجمعية

 

 والتأهيل   السادس: التدريب الفصل  

 
و نسبة تقوم الجمعية بتدريل وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دور    ( : 1 - 6)  المادة

 ( من المجموع الكلي للموبفين سنويا .%12لاتزيد عن )
 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريل أو التأهيل .   ( : 2 - 6)  المادة
تتحمل الجمعية تكاليف التدريل والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة كما  ( : 3 - 6)  المادة

 تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية .
تنهي تدريل أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها يجوز للجميعة أن   ( : 4 - 6)  المادة

 عليه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية : 

 ) أ (   ذا  بظ في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه  ير جاد في ذلك . 



 

 

 المحدد لذلك دون عذر مقبول.)ب(   ذا قرر العامل  نهاء التدريل أو التأهيل قبل الموعد 
ان  ( : 5 - 6)  المادة على  الإمكان  حسل  لديها  بالعمل  الملتحقين  المتطوعين  بتدريل  الجمعية  تقوم 

السفر ولوازمة لو كان  تذاكر  ذلك  بما في  التدريل من ميزانيتها  نفقات ومصاريف  الجمعية  تتحمل 
 التدريل خارج المحافظة . 

بموافقة خطية من  دارة الجمعية حتى لو  لا يتم اعتماد أ  دورة للموبف الا   ( : 6 - 6)  المادة
 كانظ على حساب الموبف الشخصي .

 

 الفصل السابع: العـلاوات 

ــنوية  ابتةيعطى الموبف  ( : 1 - 7)  المادة ــبة من أصــــل   علاوة ســ وتصــــرف حســــل  الراتل،وهي نســ
 وهي كالتالي:تقدير الموبف في التقييم السنو  

 ممتاز  جيد جدا جيد  التقدير  
ال ابتة من  نسبة العلاوة السنوية  
 أصل الراتل

3  % 4  % 5  % 

يشــــترف لحصــــول الموبف الجديد على العلاوة الســــنوية ال ابتة أن يكون الموبف قد  ( : 2 - 7)  المادة
أمضــــــــى الفترة التجريبية ) لا ة أشــــــــهر( و تقويم في الأداء لا يقل عن جيدجداً أو تم  

ــيمه قبل انتهاء الفترة التجريبية على أن يكون ذلك قبل تاريخ   العام  )بداية   1/1ترســـــــــ
 الميلاد  الجديد(.

ــل الراتل مع بداية كل عام ميلاد   ذا    علاوة أداءيعطى الموبف  ( : 3 - 7)  المادة ــاف لأصـــــــــ تضـــــــــ
  التالية:استوفى الشروف 

 تقييم لأدائه الوبيفي لا يقل عن جيد جداً. •
 أن يكون قد أمضى في العمل ستة أشهر فأك ر شاملة للفترة التجريبية. •

 أقل من جيد جداً  جداً جيد  ممتاز  شرف التقدير الحاصل عليه 
 يحرم علاوة الأداء %  4 %  5 نسبة علاوة الأداء من الراتل الأساسي 

 الأساسي:معادلة احتساب مبلم علاوة الأداء من الراتل  ( : 4 - 7)  المادة



 

 

 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتل الأساسي ÷ 

تدفع علاوة الأداء للموبف لمدة سنة بناءً على تقييم أدائه للسنة التي قبله  م تحذف  ( : 5 - 7)  المادة
وتعتمد علاوة الأداء الجديدة للســنة الجديدة بناءً على تقييم أدائه الجديد  العام،بنهاية  

 لسنة العمل الأخيرة.

علاوة   يحق لإدارة الجمعية حرمان الموبف من العلاوة الســــــــنوية ال ابتة )الترلية( أو ( : 6 - 7)  المادة
ــل بروف ميزانيـة الجمعيـة او كعقو ـة تـأديبيـة متى أُقِّر  ذلـك في  جراء  الأداء حســــــــــــ

ــلوكيات الجمعية ــيء من أنظمة وآداب وســــــ أو   (1)جزائي نتيجةً لإخلال الموبف بشــــــ
لأ  ســــــبل آخر تراه مناســــــباً لذلك أو حصــــــلو الموبف على تقدير أقل من جيد في 

 تقيم الأداء السنو .
 الحــوافــــز   السابع: الفصل  

الموتَّقِّينَ      تعـالى:انطلاقـاً من قولـه   و عَ ِّيم  بلِّ هَّ ََ وةو  ا يَفعَ ووا مِّن خَير  فََ ن يوكفَرو : ومن لا   وقول النبي    وَملَ
يشــــــــــــــكر الناس لا يشــــــــــــــكر ف[ فقد رأت  دارة الجمعية  ضــــــــــــــافة بند الحوافز لنظام الوبائف بالجمعية لتكون  

 وللمجتهدين منشطاً. شكراً،للمحسنين 

 التالية:يهدف نظام الحوافز بالجمعية  لى تحقيق الأمور  ( : 1 - 7)  المادة
ةً في الجوانل التي يبرزو  • ــ  ــتمر وخاصــ ــجيع الموبفين على العطاء المســ ن فيها أ ناء التقويم الدور  تشــ

 لأداء الموبفين.
 بث روح التنافس الشريف بين الموبفين. •
  ضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة. •
  من لا يشكر الناس لا يشكر ف .  الحوافز،شكر المجتهد بهذه  •
 تقوية ر ط الموبفين بالجمعية من خلال هذه الحوافز. •
 استفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاا عليها من خلال هذه الحوافز. •

 
 النظام. راجع بند العقوبات من هذا  (1)



 

 

بــــالجمعيــــة على  حــــدم الأمور   ( : 2 - 7)  المادة ــاليــــة:تعطى الحوافز  ــافظــــة على    التــ  الــــدوام،)المحــ
ة  الذاتية،المبادرات   الآخرين،حســـن التعامل مع  العالية،الإنتاجية   التميز    الخدمة،مُد 

الولاء   المختلفة،التفاعل الإيجابي مع أنشــطة الجمعية    والابتكار،الإبداع   الشــخصــي،
 .الوبيفي(

يرفع رئيس القســــــم بتوصــــــية لإعطاء حافز لموبفه متى رأم توفر الأســــــباب المقنعة   ( : 3 - 7)  المادة
لذلك ويشـرح في هذه التوصـية حي يات هذا الطلل وفق نموذج طلل اعتماد حافز أو 

 (.16بدل )نموذج رقم 

ز لصـــــــــــــالح الموبف باعتماد مدير الجمعية   وفق نموذج طلل اعتماد  تعتمد الحواف ( : 4 - 7)  المادة
 (.16حافز أو بدل )نموذج رقم 

عن كل تقويم ســـنو  لأدائه يحصـــل ميه على    [شـــكر وتقديرشـــهادة  ويُعطى الموبف  ( : 5 - 7)  المادة
أداء لتلك  الراتل كعلاوةمن أصــل   %5بالإضــافة  لى حصــوله على   (،تقدير )ممتاز

 السنة.

( بالإضـــافة  لى مبلم  شـــهادة الموبف الم اليويعطى )  م الي[والموبف اليتم اختيار   ( : 6 - 7)  المادة
 التالية:ريال( وفق الضوابط 500مقطوع وقدره )

 يتم اختيار موبف واحد فقط كل سنة استناداً على التقويم السنو . •
يعتبر امتيــاز الموبف في تقييم الأداء الوبيفي للســــــــــــــنــة محــل التقييم معيــاراً من معــايير الترشــــــــــــــيح   •

 والاختيار.
 يشترف أن يخلو ملف الموبف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات. •
تعتبر  دارة الموارد البشـرية هي صـاحبة القرار في الترشـيح بعد دراسـة ذلك مع المدير التنفيذ  ورئيس   •

 قسم الموبف المعني.
 يتم الإعلان عن هذا الترشيح في لوحة شؤون الموبفين. •

ــيها على رأس العمل   عطاء[ودرع اليعطى الموبف  ( : 7 - 7)  المادة ــنوات يمضـــــــــــ عن كل خمس ســـــــــــ
 كعرفان وبيفي وتقديراً لمجهوداته خلال تلك الفترة.



 

 

بالإضـافة  لى جائزة عينية بقيمة تقديرية تتراوح    بداع[الإودرع يعطى الموبف المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
 م ل:من  الإبداع،متى توفرت ميه أو في أعماله ميزة  ريال،من ألف  لى ألفي 

 اقتراح متميز وفع ال وعُمل به وكان ميه  مرة كبيرة للجمعية.تقديم  •
  براز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة  بداعية. •
 توفير تكلفة عالية على الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريال. •
 توفير دخل عالي و ابظ على الجمعية. •

 ير الموارد ومـد تُقَر  الأعمـال الإبـداعيـة بواســــــــــــــطـة لجنـة مكونـة من )المـدير التنفيـذ    ( : 9 - 7)  المادة
 ، ويُعتمد بناءً عليه صرف الحافز.المعني(البشرية و حضور رئيس قسم الموبف 

متى حصـــــــــــــــل على الامتيــاز في تقويم الأداء   ودرع التميز[يعطى للموبف المتمي ز   ( : 10 - 7)  المادة
ــنوات  ــمائة    متتالية،الوبيفي ل لاث ســــــ ــافة  لى جائزة عينية تتراوح بين خمســــــ بالإضــــــ

 وألف ريال.

ــلة تعليمهم الدراســـــي ميُصـــــرف للموبف الذ  يُكمل تحفيزاً للموبفين لإ ( : 11 - 7)  المادة كمال ومواصـــ
تعليمـه مكـافأة مقطوعة عنـد  حضــــــــــــــاره ما ي بـظ نجـاحه بتقـدير ممتـاز أو جيـدجداً في 

  كالتالي:نهاية كل عام دراسي حسل المرحلة الدراسية 
 ريال. 300المرحلة المتوسطة  •
 ريال. 400المرحلة ال انوية  •
 ريال. 500بكالوريوس  المرحلة الجامعية  درجة ال •
 ريال. 600تقل مدة الدراسة عن سنة(  ألاالدبلوم )شرف  •
 ريال. 1000الدراسات العليا  •

للموبف وتحفظ صـــــورة منه في ملف الموبف  وخطاب شـــــكر[يحرر مدير الجمعية   ( : 12 - 7)  المادة
 لدم شؤون الموبفين متى بهر منه أداء جيد وملحوا أو مبادرة في مجال العمل.

يعطى مكافئة مالية حســــــــــل توصــــــــــية لجنة الأنشــــــــــطة للموبف المتفاعل مع برام    ( : 13 - 7)  المادة
ــمية وذلكوأنشـــــطة الجمعية  ير   ــاركة في  عداد البرام  مالم    الرســـ ــور والمشـــ بالحضـــ

 نشطة من صميم عمل الموبف في القسم.تكن تلك الأ



 

 

 
 تقييم الأداء الوظيفي   الثامن: الفصل  

يُراعى في تقييم أداء الموبفين الضـــــوابط والشـــــروف المذكورة في تعليمات نموذج تقييم   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج رقم  -راجع نموذج تقييم أداء الموبفين–الأداء 

 التالية:يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوبيفي في  حدم الحالات  ( : 2 - 8)  المادة
 عند انتهاء الفترة التجريبية للموبف الجديد لاستكمال الترسيم. •
 كل أر عة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنو  للموبف. •
[  الموبف الم ـالي للعـام الميلاد ولتحـديـد و الســــــــــــــنويـة،قبـل انتهـاء العـام الميلاد  لتحـديـد علاوة الأداء   •

 لتلك السنة.

ــنوية  ( : 3 - 8)  المادة ــوله على العلاوة الســـــــ ــيمه لحصـــــــ تعتبر أقل مدة لتقييم الموبف الجديد بعد ترســـــــ
 بما فيها الفترة التجريبية. التعيين،ال ابتة هي ستة أشهر من تاريخ 

القســـــم أو الرئيس المباشـــــر مســـــؤول مســـــؤولية مباشـــــرة عن تقييم موبميه  يعتبر رئيس  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وتقديم التقييم في الفترات المنصوص عليها في المادة ) ومرؤوسيه،

ن يتظلم من هـذا لتقرير فور اعتمـاده ويحق للموبف أيخطر الموبف بصــــــــــــــورة من ا ( : 5 - 8)  المادة
 التقرير.

 الترقيات والنقل   التاسع: الفصل  

 الآتية:يكون الموبف أهلًا للترلية  لى وبيفة أعلى متى توفرت ميه الشروف  ( : 1 - 9)  المادة
 تحقيقه لمتطلبات الوبيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات و يرها. •
 حصوله على درجة ممتاز في آخر تقويم للأداء الوبيفي. •
 وجود مكان شا ر واحتياج في الوبيفة الأعلى. •
في الوبيفة التي يشغلها، أو حصوله على ما يعادلها من  أن يكون قد أمضى أر ع سنوات على الأقل  •

ــنوات خبرة فم لًا: دراســــــية،مؤهلات  ــهادة الجامعية تعادل أر ع ســــ ــرف   (،)الشــــ ــت ناؤه من هذا الشــــ ما لم يتم اســــ
 الإدارة.اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار من مجلس 



 

 

ينهم   ذا توفرت شـــــــــــــروف الترلية لوبيفة أعلى في أك ر من موبف يتم التفاضـــــــــــــل ب ( : 2 - 9)  المادة
 التالية:حسل المعايير 

 وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوبيمية. الأعلى،الكفاءة  •
 اجتيازه الاختبار الإدار . •
 الأقدمية. •
 اجتيازه اختبار اللغة )عند الوبائف المتطلبة للغة أجنبية(. •
 اجتياز المقابلة الشخصية. •
 (. 14الحصول على تقدير ممتاز في نموذج تقويم الأداء )نموذج رقم •

 

عنـد ترليـة الموبف من مرتبـة  لى مرتبـة أخرم فـإنـه يـأخـذ الـدرجـة الأعلى من حيـث   ( : 3 - 9)  المادة
 الراتل في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

م الموب ف المؤه ل للترلية للمنافســـة في الحصـــول على المكان الوبيفي الشـــا ر   ( : 4 - 9)  المادة يتقد 
 البشرية.( وتقديمه لإدارة الموارد 15بئة )نموذج رقم بتع

ــمى وبيفي   ( : 5 - 9)  المادة ــمى وبيفي في مراتل معينة  لى مســ ح للانتقال من مســ ــ  الموبف المرشــ
يُشــــــــــــــترف له أن    ليه،آخر في مراتل أعلى  ترلية  داخل نفس القســــــــــــــم الذ  ينتمي  

  البشــــــرية،  ويأخذ موافقة رئيس القســــــم وإدارة الموارد   أولًا،يســــــتكمل شــــــروف الترشــــــيح  
ولا يُشــــــــــترف أخذ موافقة رئيس القســــــــــم في حالة    (،11ويُســــــــــتخدم لذلك )نموذج رقم 

ح  لى مسـمى آخر بمرتبة أعلى في قسـم   ويكفي في ذلك اسـتكمال    آخر،أحقيته للترشـ 
 البشرية.الشروف وأخذ موافقة  دارة الموارد  

في حالة انتقال الموبف من مسمى وبيفي  لى مسمى وبيفي آخر فيبقى الموبف  ( : 6 - 9)  المادة
ولرئيس القســــــــــم الجديد الحق في  أشــــــــــهر،تحظ التجر ة للوبيفة الجديدة لمدة  لا ة  

ــرية لاتخاذ   ــتحقه في نهاية هذه الفترة والر فع بذلك لإدارة الموارد البشــــــ تقويمه بما يســــــ
 اللازم.



 

 

موبف المحــال  لى التحقيق أو المحــاكمــة التــأديبيــة  لا لا يجوز النظر في ترليــة ال ( : 7 - 9)  المادة
 بعد بهور نتيجة ما نسل  ليه نهائياً.

يشــترف لانتقال موبف من قســم  لى قســم آخر على نفس المســمى الوبيفي أو على   ( : 8 - 9)  المادة
ــمى وبيفي آخر تعبئة نموذج نقل خدمة موبف )نموذج رقم  وأخذ موافقة  (،10مســ

ــام المعنيين ومدراء الإ ــاء الأقســـــ دارات المعنية وإكمال باقي الإجراءات الإدارية رؤســـــ
 البشرية.مع  دارة الموارد  

 

 

 

عنـد حـاجـة أ  جهـة أخرم لخـدمـات أحـد موبفي الجمعيـة ) عـارة( ميشــــــــــــــترف التقيـد   ( : 9 - 9)  المادة
 التالية:بالضوابط 

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية. -1
المباشر وإدارة الجمعية بما لا يخل بمصالح  يشترف لقبول الإعارة موافقة الرئيس   -2

 الجمعية وسير العمل ميه.
لا تتحمـل الجمعيـة أ  تبعـات مـاليـة وتلتزم الجهـة الأخرم  طـالبـة الإعـارة  راتـل   -3

 الموبف عن فترة الإعارة المعتمدة من  دارة الجمعية.
أقصــــــــى مدة يمكن  عارة الموبف خلالها هي ســــــــتة أشــــــــهر يمكن تمديدها لمرة  -4

 ة فقط.واحد 
 يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروف السابقة. -5

 التالية:يمكن لمجلس الإدارة منح الموبف ترلية است نائية وفقاً للضوابط  ( : 10 - 9)  المادة
 حصل على تقييم ممتاز في أخر  لا ة تقييمات.   ذا -1
 عقو ات.خلو ملفه من أ  ملاحظات أو  -2

 الموبف.تشكيل لجنة ودراسة  نجازات ومساهمات  -3



 

 

  ذاجمعيــة نقــل الموبف من وبيفــة لأخرم أو نقلــه خــارج مقر عملــه  يحق لإدارة ال ( : 11 - 9)  المادة
 ذلك.اقتضظ مصلحة العمل 

لا يجوز نقل الموبف من مقر عمله الأصـــــــلي  لى مكان آخر يقتضـــــــي تغيير محل  ( : 12 - 9)  المادة
 قامته  ذا كان من شـــــأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضـــــرراً جســـــيماً ولم يكن له ســـــبل مشـــــروع تقتضــــيه  

 طبيعة العمل.
الموبف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون معه في تاريخ  يستحق   ( : 13 - 9)  المادة

 .  النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل
 

 العمل التطوعي   العاشر: الفصل  

يحق للجمعيــة أن تســــــــــــــتفيــد من المتطوعين في تنفيــذ اعمــالهــا ولا يعــدون موبفين   ( : 1 - 10)  المادة
وتشـــــــــجع على التطوع كما ورد في المادة )  ( من نظام الجمعيات   لديها،رســـــــــميين  

 الاهلية

 عمال التطوعية في الجمعية الأن تتوفر في المتطوع شروف و نود يجل أ ( : 2 - 10)  المادة

 داء رأيه.من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعين وإب ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بعـد موافقـة المـدير التنفيـذ  للجمعيـة ولأســــــــــــــبـاب وجيهـة منح المتطوع مكـافـأة  ( : 4 - 10)  المادة
 .مالية مقطوعة على ما يبذله ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة

يقوم المتطوع بتعبئة اســــــــــــــتمارة طلل مشــــــــــــــاركة في الاعمال التطوعية وتتضــــــــــــــمن   ( : 5 - 10)  المادة
 كذلك:المعلومات الأساسية عنه وتتضمن 

 .المهارات التي يجيدها •
 .خبرات سابقة في العمل التطوعي •
 .المجالات التي ير ل المشاركة فيها •
 .اللغات التي يجيدها •
 .الزمن المتاح للمشاركة •



 

 

عمـال التطوعيـة ويحـدد مـل تطوعي مع طـالـل المشــــــــــــــاركـة في الأيتم توليع اتفـاليـة ع ( : 6 - 10)  المادة
 .فيها الأعمال المطلو ة منه ومدة المشاركة وأ  بيانات لازمة

ن يكون ملزما بإبداء أســـــــــــباب  ء أ  اتفالية للعمل التطوعي دون أنهايحق للجمعية   ( : 7 - 10)  المادة
 .ذلك القرار

تتضـــمن    التطوعية،عمال  في الأ   فادة بمشـــاركته علىمن حق كل متطوع الحصـــول  ( : 8 - 10)  المادة
ــتمر في لذ  قدمه ويعطى و يقة خبرة في الأعمال التطوعية  الوقظ والجهد ا ذا اســـــــــ

 لأقل.االعمل التطوعي مدة شهر على 

الجمعية  ير مســئولة نظاما عن ارتباطات المتطوع بوبيفته الرســمية و ير مســؤولة   ( : 9 - 10)  المادة
 أو التعاقدية الشخصية. بالتزاماته الوبيميةعن أ  اخلال 

 
 
 
 البدلات   عشر: الفصل الحادي  

بـــدلات تعطى للموبف متى توفرت في حقـــه شــــــــــــــروف   4يقر هـــذا النظـــام   ( : 1 - 11)  المادة
البشــــــرية لها وفق  وإدارة الموارد الحصــــــول عليها بتوصــــــية من رئيس القســــــم واعتماد المدير التنفيذ  

ــاليــة:( وهي البــدلات  16نموذج صــــــــــــــرف حــافز أو بــدل )نموذج رقم     عمــل،طبيعــة    نقــل،  )بــدل  الت
 ويأتي تفصيلها في المواد التالية. موسمي(بدل عمل  ،ميدانيبدل عمل  انتداب، اتصالات،

(  16يتم اختيـار طريقـة صــــــــــــــرف البـدل في نموذج اعتمـاد البـدل )نموذج رقم  ( : 2 - 11)  المادة
أو حسـل الاعتماد لذلك الشـهر من رئيس القسـم   شـهرياً،وذلك  ما بشـكل دائم يضـاف لراتل الموبف 

 المباشر.

ضــــــاف الى راتبه  من راتل الموبف الأســــــاســــــي ي  %10هو مبلم   النقل:بدل  ( : 3 - 11)  المادة
 الإدارة.حسل تعميد 



 

 

( ريـال يضــــــــــــــاف لراتل  400-200بين )هو مبلم يتراوح   عمـل:بـدل طبيعـة   ( : 4 - 11)  المادة
 الموبف الأساسي شهريا بشكل دائم وذلك للوبائف التي تستدعي ذلك. 

يحدد للموبفين الذين يقومون بإجراء مكالمات العمل من    :الاتصـــــــــالات بدل  ( : 5 - 11)  المادة
 التالية:هواتفهم الشخصية سواءً الجوال أو ال ابظ ويُصرف هذا البدل بإحدم الأمور 

 ريال( مقطوعة تضاف للراتل. 150بمبلم ) •
 بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع. •

ويُعطى لمن  نتداب،الاوهو مبلم مقطوع يُضرب في عدد أيام    :الانتداب بدل  ( : 6 - 11)  المادة
 (،9وفق )نموذج رقم  مـدير الجمعيـة  يُكل ف بعمـل خـارج محـافظـة القنفـذة بعـد موافقـة رئيس القســــــــــــــم و 

 التالي:ويوضحه الجدول  السفر،بالإضافة  لى مصاريف 
 ملحوبات  المرتبة  بدل الانتداب ليوم 

هذا المبلم يشمل المواصلات  للموبفين   ريال  250
عدا تذاكر السفر والإعاشة والسكن  

 أو مصاريف السفر براً. 
 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  ريال  350
 للإدارة التنفيذية   ريال  450

   
تحسـل النفقات المشـار  ليها في المادة السـابقة من وقظ مغادرة العامل لمقر  ( : 7 - 11)  المادة

 المنشأة.عمله  لى وقظ عودته وفق المدة المحددة له من قبل 
لا يجوز انتــداب الموبف لأك ر من مرة خلال الشــــــــــــــهر الا بـاعتمــاد رئيس   ( : 8 - 11)  المادة

 عنه.مجلس الإدارة أو من ينوب 
ــرف قر العمل المنتمي  م خارجيجوز للجمعية انتداب متطوع لمهمة   ( : 9 - 11)  المادة  ليه، بشــــــ

و الواجبة، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه أو الشــــــخصــــــية  ذلك بالتزامات المتطوع الوبيمية أيخل   ألا
 يؤديها.ة التي ميصرف له بدل انتداب مناسل له وللمه

يحق لمــدير الجمعيــة بعــد اعتمــاد رئيس الجمعيــة  قرار حرمــان الموبف من   ( : 10 - 11)  المادة
قر هذا الحرمان كعقو ة نتيجة مخالفات بهرت من الموبف واســــــــــــتحق بع  البدلات كعقو ة متى أ

 ( )راجع بند العقو ات(.18عليها ذلك الجزاء وفق  جراء جزائي )نموذج رقم 



 

 

( من أصـــــــــــــــل الراتــل %10يصــــــــــــــرف للموبف بــدل عمــل ميــداني يعــادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسي.

ــمي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة ــل الراتل %15يصــــــــــــرف للموبف بدل عمل موســــــــــ ( من أصــــــــــ
 الأساسي.



 

 

 الإجـــازات   عشر: الفصل الثالث  

  وهي: -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات بالجمعية  لى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 است نائية -بدون راتل  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا يحق للموبف الجـديـد التمتع بـإجـازتـه الاعتيـاديـة أو التي بـدون راتـل  لا بعـد أن  ( : 2 - 13)  المادة
 بالجمعية.يمضي الفترة التجريبية   لا ة أشهر  من عمله 

( مع  12للحصــــول على  جازة يلتزم الموبف بتعبئة نموذج طلل  جازة )نموذج رقم  ( : 3 - 13)  المادة
وفق الأحكام المنظمة    أخذ توليع رئيس القســـــــم واعتمادها لدم  دارة الموارد البشـــــــرية

 لإجازات الموبفين في هذا النظام.

عند انتهاء خدمة الموبف فإنه يســــــــــتحق التعوي  عن الإجازات التي لم يتمتع بها   ( : 4 - 13)  المادة
  الإجازات،بعدد أيام    -بدون بدلات -ميُصـــرف له بدل  جازة يعادل الراتل الأســـاســـي  

 ة.يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيد  لاث سنوات متتالي ألاعلى 

ــمية مدفوعة الأجر للأعياد والح  على النحو   ( : 5 - 13)  المادة يســــــــــتحق الموبف التمتع بإجازة رســــــــ
 التالي:

يوم من شـــهر رمضـــان المبارل حســـل تقويم   لآخرأر عة أيام تبدأ من اليوم الســـابق    الفطر: جازة عيد   •
 أم القرم.

 بعرفة.أر عة أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف  الأضحى: جازة الح  وعيد  •

يوماً( للموبف الذ    30 جازة ســــــــــــنوية مدفوعة الأجر قدرها )  :الاعتياديةلإجازة  ا ( : 6 - 13)  المادة
        سنوات.للموبف الذ  خدمته أقل من خمس  يوم(21سنوات و ) 5أمضى 

توزع الإجــازة الاعتيــاديــة على فترتين كحــد أعلى خلال الســــــــــــــنــة لا يتم تجــاوزهــا   ( : 7 - 13)  المادة
  طلاقاً.

 رصيد أيام عمل أمضاها الموبف في الجمعية. تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً على   ( : 8 - 13)  المادة



 

 

لا يحق للموبف تــأخير أخــذ  جــازتــه الاعتيــاديــة لزيــادة رصــــــــــــــيــد  جــازتــه للأعوام   ( : 9 - 13)  المادة
 القادمة.

يشـــــترف تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاســـــت نائية لإدارة الموارد البشـــــرية معتمدة من   ( : 10 - 13)  المادة
ــبوعين على أقل   ــتحقاقها بأســ يُعتد بأ  طلل ولا    تقدير،رئيس القســــم قبل تاريخ اســ

م بعد التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسل في هذه الحالة غياب.  يقد 

يمكن للموبف أخذ  جازة اضطرارية عند الاحتياج لها لسبل    :الاضطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة
  وهم:  قرابتــه،طــارك كــالوميــات أو الحوادث ونحوهــا ميمــا يتعلق بــالموبف أو أحــد  

والـــد  الزوجـــة( ويعطى الموبف   الأخوات،  ،الإخوة  الأبنـــاء،  الزوجـــة،  الوالـــدين،)
 أعلاه. جازة خمسة أيام في حالة الوفاة لأحد أقار ه المذكورين 

لا يحق للموبف المطالبة بإجازة اضـــــــــــــطرارية في  ير الظروف الطارئة المحددة  ( : 12 - 13)  المادة
 في المادة السابقة.

لم   لا تعتبر الإجازة الاضـــــــــطرارية حقاً مكتســـــــــباً للموبف يحق له المطالبة بها ما ( : 13 - 13)  المادة
 يحصل للموبف بروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاء العام الميلاد .

 الرصيد السنو  للموبف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقط. ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبل أ  و ائق رســــمية لمبررات ال ياب أو الإجازات الاضــــطرارية أو المرضــــية   ( : 15 - 13)  المادة
 و التالي تخصم مباشرة من الراتل. أسبوع، ذا مضى عليها فترة 

يشـترف للإجازة المرضـية  حضـار تقرير طبي وتكون على النحو   :المرضـيةالإجازة   ( : 16 - 13)  المادة
 التالي:

 ال لا ون يوماً الأولى براتل كامل. -1
 الستون يوماً التالية ب لا ة أر اع الراتل. -2
 ال لا ون يوماً التي تلي ذلك بدون راتل  -3

 
 



 

 

ــمح للموبف المري  أ ( : 17 - 13)  المادة المعتمد  ذا قرر المرجع الصـــحي  لا باشـــر عمله  ن يلا يسـ
نه شــفي من مرضــه وأصــبح قادراً على مباشــرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء أ

 العمل.العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في 

لا تعطى  جـازة بـدون راتـل  لا في أضــــــــــــــيق الحـالات عنـد نفـاد   :راتـل  جـازة بـدون   ( : 18 - 13)  المادة
بشرف أخذ   ،الإجازةرصيد الموبف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسة لأخذ 

و عد   البشــــــرية،موافقة الرئيس المباشــــــر وعدم  خلالها بالعمل واعتماد  دارة الموارد  
ــنة على رأس العمل على أن لا تزيد الإجازة عن   أن يمضــــــــــي مدة لا تقل عن ســــــــ

عقـد العمـل موقوفـاً خلال مـدة الاجـازة اذا زادت عن خمس    أشــــــــــــــهر ويعتبر لا ـة  
 والموبف.ق خلاف ذلك بين  دارة الجمعية وعشرين يوماً مالم يكون هنال اتفا

 يلي:وتشمل ما  :الاست نائيةالإجازة  ( : 19 - 13)  المادة
 جازات الاختبارات الدراســــــــــية للموبفين الدارســــــــــين بشــــــــــرف  حضــــــــــار  فادة  •

 بالانتظام في أيام الاختبار من جهة الدراسة.
ــت نائية للموبف المتزوج اعتباراً من يوم زواجه • ــبوع يعطى كإجازة اسـ على   أسـ
 الزواج.ن يتم تقديم طلل الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاريخ أ
ــجيعية   • ــنة كحوافز تشـــــــ ــواء متتالية أو متفرقة في الســـــــ ــة أيام ســـــــ  جازة خمســـــــ

للموبفين المتميزين والمنضــــــــــــــبطين في أدائهم لأعمـالهم، يقوم بـاعتمـادهـا مـدير 
 الجمعية بالتنسيق مع  دارة الموارد البشرية ورئيس القسم.

 د.و زة  لا ة أيام تمنح للموبف عندما يرزق بمول جا •
 جازة ســــــبعة أيام تمنح للموبف المســــــلم الذ  ير ل في أداء فريضــــــة الح   •

ــأة حق   جازة عيد الأضــــــــحى المبارل وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشــــــ
 بها.تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سير العمل 

 النزول يجوز ولا اســـــــتحقاقها، ةســـــــن في بإجازته الموبف يتمتع أن يجل  ( : 20 - 13)  المادة
في لإدارة الجمعية الحق  خدمته، أ ناء عليها الحصـــول عوضـــا عن نقدياً  بدلاً  يتقاضـــى أن أو عنها،

 عملها، ســير تؤمن لكي بالتناوب  أو تمنحها العمل، لمقتضــيات  وفقاً  الإجازات  هذه مواعيد  تحدد  أن
 يوم.  لا ين عن لا يقل كافم  بوقظ  بالإجازة لتمتعه المحدد  بالميعاد  الموبف ويجل  شعار



 

 

 
 ساعات العمل الإضافي   عشر: الفصل الثاني  

ــم للأعمال   ( : 1 - 12)  المادة ــافي  لا بتعميد مســــــــبق من رئيس القســــــ لا تعتمد ســــــــاعات العمل الإضــــــ
المســــتعجلة أو الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويؤ ر تأجيلها بشــــكل  

بشــرف أن يقد ِّر رئيس القســم مســبقاً للموبف عدد الســاعات   العمل،كبير على ســير 
 التي يحتاجها لإنجاز العمل.

ة الحد من التوســع في الســاعات الإضــامية هي الأصــل وســاعات العمل تعتبر ســياســ ( : 2 - 12)  المادة
ــم  ــيق الحدود بطلل محدود من رئيس القســ ــت نائي يتخذ في أضــ ــيء اســ ــافي شــ الإضــ

 التنفيذ .والرفع  لى المدير 

ــافاً  ليها   للموبف،ســــاعة العمل الإضــــافي تحســــل بقيمة ســــاعة العمل الفعلية   ( : 3 - 12)  المادة مضــ
 الأساسي.أجر نصف ساعة من الراتل 

لحد الأدنى والأعلى المعتمد لساعات العمل الإضافي خلال الشهر للموبف تتراوح  ا ( : 4 - 12)  المادة
  %25وما يعادل   ،-ولا يعتمد أقل من ســــــــاعة-ما بين )الســــــــاعة الواحدة كحد أدنى 

 من  جمالي ساعات العمل المطلو ة من الموبف خلال الشهر كحد أقصى(.

ــافي موافقة المدي   ( : 5 - 12)  المادة ــاعات العمل الإضــــــ ر التنفيذ  قبل مباشــــــــرة  يُشــــــــترف لاعتماد ســــــ
 الإضافي.الموبف لعمله 

يحق لرئيس القسم  لزام الموبف بالعمل الإضافي  ذا تم التنسيق بينه و ين الموبف  ( : 6 - 12)  المادة
 بفترة كامية لا تقل عن  لا ة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.

  فإن ذلك قد يؤ ر  ليه،في حالة تغيل الموبف عن  نجاز العمل الإضــــافي المســــند   ( : 7 - 12)  المادة
 على علاوة تقويم الأداء السنوية للموبف ما لم يقدم عذراً مقبولًا.



 

 

ــافي الإلزامي الموكل  ليه  ( : 8 - 12)  المادة ــبل تغيل الموبف عن العمل الإضـــــ عند تع ر العمل بســـــ
،قبلها بوقظم  فلرئيس القســم أن يوصــي بالعقو ة المناســبة لإدارة الموارد البشــرية   كافم

 في هذا النظام.اتخاذ المناسل حسل نظام العقو ات الموجودة 

 
 أحكام خاصة بتشغيل النساء   عشر: الفصل الثالث  

للموبفة الحق في  جازة أمومة لمدة الأسابيع الأر عة السابقة على التاريخ   ( : 1 - 13)  المادة
والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاريخ المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية   لولادتها،المنتظر 

المعتمدة لدم الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهادات أطباء 
 لولادتها. ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية  خارجيين،

   كالآتي:يكون الأجر الذ  يدفع للموبفات أ ناء غيابهن بإجازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة
 الموبفة التي أمضظ أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في  جازة وضع بدون أجر . (أ

 الموبفة التي أمضظ سنة فأك ر في خدمة الجمعية لها الحق في  جازة وضع بنصف الأجر . (ب 
سنوات فأك ر يوم بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها الحق في  جازة ج( الموبفة التي أمضظ  لاث  

 وضع بأجر كامل .
و الموبفة التي استفادت من  جازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن  

 جازة وضع بنصف    نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية  ذا كانظ قد استفادت في تلك السنة من
 الأجر .  
على الموبفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار الجميعة لإجراء   ( : 3 - 13)  المادة

 الفح  الطبي الدور  عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة . 
تراعي الجمعية في تحديد فترة الإرضاع رغبة وبروف الموبفة ما أمكن   ( : 4 - 13)  المادة

 لذلك. د بالجدول المنظم وعلى الموبفة التقي ذلك،
الموبفات  تعد الجمعية أماكن لراحة الموبفات بمعزل عن الرجال وعلى  ( : 5 - 13)  المادة

 .البلاد الاحتشام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية في  ضرورة
لا يجوز في حال من الأحوال اختلاف النساء بالرجال في أماكن العمل        ( : 6 - 13)  المادة

 افق و يرها يتبعه من مر   والبرام  ما
 



 

 

 
 
 
 

 العقوبات   عشر: الفصل الرابع  

ووجود   الموبفين،تعتبر العقو ات حالات اســـت نائية وليســـظ الأصـــل في التعامل مع  ( : 1 - 14)  المادة
أ   جراء جزائي أو  نذارات في ملف الموبف قد تؤ ر على حصــــــــوله على ترليات  

 أو علاوات أو حوافز ونحوها.

ــدور أ  مخالفة من المخالفات   ( : 2 - 14)  المادة )التأخر   التالية:تنظم العقو ات في الجمعية عند صــــــ
أو الخروج أ نـاء الدوام بدون اســــــــــــــتئـذان أو عذر   العمـل،أو الخروج قبـل انتهـاء وقظ  

ــمي ــير   ،رسـ ــرقة ، التقصـ ــاءة الأدب ،  هدار المال العام للجمعية أو السـ ال ياب ،  سـ
في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية( أو نحوها من المخالفات التي يســـــــتحق  

 (.18الموبف العقـو ة عليها ، وتقر  وفـق نموذج  جراء جزائـي )نموذج رقم

 -ا لم تتطلل المخالفة  ير ذلكم-يعتبر الأصــــــــــــل في تدرج العقو ات في الجمعية   ( : 3 - 14)  المادة
 التالي:على النحو 

  نذار شفهي. (1
ــبوعين من الإنذار الشــــفهي على أقل تقدير( وفق )نموذج   كتابي: نذار  (2 )بعد أســ

 (.23رقم
)بعــد أســــــــــــــبوعين من الإنــذار الكتــابي على أقــل   جزائي: نــذار كتــابي مع  جراء   (3

 تقدير(.
  نذار كتابي مع  جراء جزائي مغلظ. (4
 صل. شعار بالف (5

 التالية:الإجراءات الجزائية يتم تحديدها بإحدم الخيارات  ( : 4 - 14)  المادة
 الحسم من الراتل من يوم  لى سبعة أيام كحد أعلى. •



 

 

)العلاوة الســــــــــــنوية أو علاوة الأداء أو الترلية أو بع  الحوافز  من:حرمان   •
 أو البدلات(.

 الإحالة للتحقيق )داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة(. •
 من العمل )بحد أعلى أسبوعين(.أمر  يقاف  •
  شعار بالفصل من الجمعية. •

ضوابط العقو ات عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقظ العمل أو أ ناء الدوام بدون   ( : 5 - 14)  المادة
 كالتالي: رسمي،استئذان أو عذر 

 العمل،يحســــــم التأخر بعد مضــــــي خمســــــة عشــــــر دليقة من بداية العمل يبدأ حســــــابها من بداية وقظ  •
 عمل.ويسمح بالخمسة عشر دليقة الأولى عند الدخول لكل فترة 

حســـــــم التأخر في الحضـــــــور يحســـــــل من بداية وقظ العمل لفترة العمل، وكذلك عند الانصـــــــراف قبل  •
 قيمته )الساعة بقيمة الساعة من الراتل الأساسي(.انتهاء وقظ العمل يحسم الوقظ المتبقي ب

 ال ياب:ضوابط العقو ات عند  ( : 6 - 14)  المادة
 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتل الأساسي. •
ــاملةً  • ــنة شــ ــرون يوماً متقطعة خلال الســ ــلةً أو عشــ ــر يوماً متصــ ــة عشــ في حالة غياب الموبف لخمســ

مقبولًا ميحق لإدارة الجمعية  نهاء خدمات الموبف أو اتخاذ   دون أن يُبد  عذراً   الاستقالة،  لشهر ما بعد تقديم
 ما تراه مناسباً )انظر نظام  نهاء الخدمة(.

 الأدب:ضوابط العقو ات عند  ساءة  ( : 7 - 14)  المادة
عند  بوت  ســــاءة الموبف الأدب ســــواءً بألفاا نابية أو مشــــاجرة أو الضــــرب باليد أو  

ــاء أو المرؤ  ــواءً مع الزملاء أو الرؤســـ ــين أو أحد زوار  بأدوات ونحوها ســـ   الجمعية،وســـ
فلإدارة الجمعية تشكيل لجنة للتحقيق في ملابسات الموضوع واتخاذ  حدم الإجراءات  

 بعضها:التالية أو الجمع بينها أو 
 توجيه  نذار كتابي. •
 خصم من راتل الموبف لذلك الشهر من يوم  لى سبعة أيام. •
 فصل من عمله بالجمعية. •



 

 

 مـا   المختصـــــــــــــــة:الإجراء ميمـا بعـد بنـاءً على نتيجـة تحقيق الجهـات    ويحـدد   الأمنيـة،تحويلـه للجهـات   •
 يفصل من الجمعية أو يُعاد على رأس العمل.

 

 السرقة:ضوابط الحسم عند  هدار مال الجمعية أو  ( : 8 - 14)  المادة
عند  هدار الموبف لمال الجمعية سواءً بطريق العمد أو بسبل الإهمال أو اللامبالاة  

ة أو ممتلكاتها أو اســـــــــــتغلالها لمصـــــــــــالحه  أو قام بســـــــــــرقة شـــــــــــيء من أموال الجمعي
- 13فإنه يتخذ بحقه نفس الإجراءات الســابقة في المادة رقم )  ذلك،الشــخصــية ونحو  

 ( من هذا البند.7

 الجمعية:ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة  ( : 9 - 14)  المادة
( وتعبئة نموذج  جراء جزائي  23لرئيس القســــــــــم الحق في توجيه  نذار شــــــــــفهي أو كتابي )نموذج رقم  •

ر فيها، توصـيته    التقصـير،)نوع   ميه:موضـحاً   جزائياً،(  ذا تطلل الأمر  جراءً 18)نموذج رقم  الفترة التي قصـ 
 لإكمال باقي الإجراءات.وتوليعه من مدير الجمعية وتسليمها للموارد البشرية  (،بالجزاء المطلوب 

لمدير الجمعية الحق في قبول أو رف  أ  توصـية بحسـميات ونحوها تقدم ضـمن شـكوم رئيس القسـم   •
وتؤخذ توصــــياته بعين الاعتبار مع اتخاذ الإجراء المناســــل   الجزائي،عن مســــتوم أداء موبفه ضــــمن الإجراء  

 في ذلك.

نُســـبظ  ليه أو وجود ملابســـات  عند وجود ما يبرر موقف الموبف من أ  مخالفة   ( : 10 - 14)  المادة
خـاطئـة يحق لـه معهـا التظلم من أ  عقو ـة اتخـذت في حقـه فلـه الحق في رفع هـذا 

( ويتم اتخاذ الإجراء المناســـــــــــل حيال  19التظلم لرئيس الجمعية وفق )نموذج رقم 
 ذلك ميما بعد.

  عنه،لا يُضـــار الموبف بتظلمه من أ  عقو ة يجد لنفســـه مبرراً وجيهاً في رفعها   ( : 11 - 14)  المادة
 سواءً من رئيسه المباشر أو من مدير الجمعية أو أ  جهة أخرم.

تســــــــعى الجمعية لمســــــــاعدة الموبف في اجتياز تلك الفترة التي اســــــــتحق فيها أ   ( : 12 - 14)  المادة
عقو ة وذلك بإعطائه فرصـة لتحسـين أدائه وتنظيف سـجله بالكامل  ذا اسـتطاع أن  



 

 

بعد هذه  ويتاح له ما لغيره    حســــن،يمضــــي مدة ســــنة متصــــلة بأداء متميز وســــجل 
 الفترة من المميزات والحوافز.

 
 

 إنهــاء الخـدمـة   عشر: الفصل الرابع  

 التالية:تنتهي خدمة الموبف بإحدم الأسباب  ( : 1 - 14)  المادة
 استقالة الموبف. •
 انتهاء العقد. •
 ( من نظام العمل80) ( و75فسخ العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتين ) •
 ( من نظام العمل 81ترل الموبف العمل في الحالات الواردة في المادة ) •
 التالية:لأحد الأسباب  العمل،الفصل من  •

عن اســــــــــــتمرار العمل  ذا أ بظ ذلك طبياً    انتهاء مهلة ال ياب المرضــــــــــــي لعجز ونحوه يعيقه -
 (.6-14)انظر المادة 

 الأداء الوبيفي المتدني. -
 الفصل التأديبي. -

 ما لم يتم نقل الموبف  لى مسمى وبيفي آخر. خدمتها، لغاء الوبيفة عند الاستغناء عنها أو تأجير  •
د  أو قررت عدم تجديدها  السـعو   الموبف  ير ذا ألغظ السـلطات الحكومية المختصـة رخصـة عمل أو  قامة  •

 أو  بعاده عن البلاد 
بلوإ الموبف سن الستين بالنسبة للموبفين وخمس وخمسون سنة للموبفات مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة  •

  لى ما وراء هذه السن

عند رغبة الموبف في الاســــتقالة من عمله ميحرر ن  الاســــتقالة وفق )نموذج رقم  ( : 2 - 14)  المادة
ــباب ر ب20 ــحاً ميه أسـ ــياته  ن كان لديه  ( موضـ ــيات،ته في ترل العمل وتوصـ   توصـ

ويقدمها لرئيســــــه المباشــــــر ليقوم برفعها مشــــــفوعة بتوصــــــياته لمدير الجمعية وتعطى  
 القسم.صورتها لرئيس 



 

 

ــتمر الموبف على رأس العمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة ــتقالة يوم من تاريخ تقديم  60يســــــ لإكمال    الاســــــ
وتســــــــــــــليم ما لديه من عهد وأعمال لمن    طرفه،وإخلاء   الخدمة،باقي  جراءات  نهاء 

 يخلفه في الوبيفة وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

في حالة تغيل الموبف خلال الســــــتين يوم التي تســــــبق تاريخ تقديم الاســــــتقالة لمدة  ( : 4 - 14)  المادة
خمسـة عشـر يوماً متصـلة أو عشـرون يوماً متقطعة أو ما يُكمل غياب عشـرين يوماً  

ــنة   ــل   ميطبق في الحالية،خلال الســــــــــ وإذا كانظ أيام    التأديبي،حقه  جراءات الفصــــــــــ
ال يــاب أقــل من هــذه المــدة ميُحرم من بع  مميزات  نهــاء الخــدمــة الموضــــــــــــــوعــة  

 للمستقيلين حسل النظام.

ــتقالة الذ  يعقل تقديمها   ( : 5 - 14)  المادة ــتقالة خلال فترة الاســـ ــحل الاســـ في حالة رغبة الموبف ســـ
 فلإدارة الجمعية الحق في قبول أو رف  ذلك.

ــياب  ( : 6 - 14)  المادة ــرف مَرَضي أو حادث مرور  لفترة طويلة مع  حضار ما   عند  ـــــ الموبف لظـــــ
فيُت بع في حقه    -كإصـابته بغيبو ة مسـتديمة أو شـلل ونحوها لا سـمح ف-ي بظ ذلك 

 التالية:الإجراءات النظامية 
 
 
 

 الإجراه عن كل شهر  إلى  من
 كامل يصرف ل موظف راتب  يوم(   90أشهر ) 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة 

 يصرف ل موظف نصف راتب  يوم( 180أشهر ) 6نهاية  يوم( 90أشهر ) 3بعد 
 يصرف ل موظف ربع راتب  يوم( 270أشهر ) 9نهاية  يوم(   180أشهر ) 6بعد 
 لا يصرف ل موظف راتب  يوم(  360شهر ) 12نهاية  يوم(   270أشهر ) 9بعد 
 إنهاه خدمة الموظف  ---  يوم(   360شهر ) 12بعد 

يتم  خلاء طرف الموبف بتسـليم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضـوية   ( : 7 - 14)  المادة
ويتم تو يق ذلك بتعبئة الموبف للنموذج المعد    وبيمية،أو مسـتحقات مالية أو مهام  



 

 

( وتســــــليمه لشــــــؤون الموبفين لإكمال باقي الترتيبات مع ذو  22لذلك )نموذج رقم 
 العلاقة.

لة بعد  عطائه لدورة تدريبية على حســـــــاب الجمعية  في حالة طلل الموبف للاســـــــتقا ( : 8 - 14)  المادة
ــت مارها في مجال العمل بالجمعية لفترة لا تقل عن  لا ة أشــــــــــهر قبل  فلابد من اســــــــ

ــتقالة، ــتقالته قبل انتهاء هذه   الاســــ ــتراكه فيها عند اســــ أو يُلزم الموبف بدفع ليمة اشــــ
 المدة.

ــل التأديبي من الوبيفة   ( : 9 - 14)  المادة ــية بالفصـ متى ارتأت ذلك لمن  يحق للجنة الوبائف التوصـ
أو    متقطعة،تكرر غيابه خلال الســنة بخمســة عشــر يوماً متصــلة أو عشــرون يوماً 

أو  هدار    الزوار،عند  ســاءة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤســاء أو المرؤوســين أو 
أو التقصــــــــــــــير في أداء العمل   الجمعية،أو التلاعل بأنظمة    الســــــــــــــرقة،أو  المال،

ولرئيس الجمعية   مصــالحها، لى ســمعة الجمعية وتعطيل   الموكل  ليه، أو الإســاءة
 الحق في اعتماد فصله أو اتخاذ ما يراه مناسباً في حقه.

عند اســــــــــــتغناء الجمعية عن خدمات الموبف فإنه يُعطى  شــــــــــــعار كتابي بالإقالة   ( : 10 - 14)  المادة
ــهر مدفوع الأجر  24)نموذج رقم  ــتمرار على رأس العمل لمدة شـــــ ( ويحق له الاســـــ

الاشــــــــــــــعـار مقر العمـل ويؤخـذ توليعـه   ويجـل تســــــــــــــليمـهار من تـاريخ هـذا الإشــــــــــــــعـ
 بالاستلام.

 ذا امتنع الموبف استلام الاشعار الكتابي أو رف  التوليع يرسل  ليه الاشعار   ( : 11 - 14)  المادة
 ملفه.بخطاب مسجل على عنوانه المدون في 

تعاد للعامل حال  نهاء أو انتهاء خدمته و ناء على طلبه و ائقه الخاصة المودعة   ( : 12 - 14)  المادة
دة كما تعطي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوص عليها في الما  خدمته،بملف  

 مقابل. ( من نظام العمل وذلك دون أ  64)

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية   عشر: الفصل الخامس  



 

 

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

ات اللازم والتعليم  منها،ووسائل الوقاية    -ان وجدت   –في مكان باهر عن مخاطر العمل   •
 اتباعها. 

 تحظر الجمعية التدخين في جميع مرافقها وكذلك في جميع البرام  والمناسبات التي تقيمها.  •
 الطوارك. تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات  •
  بقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات  •
 ل توفير المياه الصالحة للشرب والا تسا •
 توفير دورات المياه بالمستوم الصحي المطلوب  •
 تدريل الموبفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية  •
 تعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسؤلًا يخت  بالآتي :  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   تنمية الوعي الوقائي لدم الموبفين .   
 )ب(  التفتيش الدور  بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .  
)ج(  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها    

. 
 د الوقاية والسلامة )د(  مرالبة تنفيذ قواع 

خزانة   ( : 3 - 15)  المادة عاملًا  خمسين  من  أقل  ميه  يعمل  مكان  كل  في  الجمعية  تؤمن 
للإسعافات الطبية تحتو  على كميات كامية من الأدوية و الأر طة والمطهرات و ير ذلك مما أشارت  

( من نظام العمل ، ويعهد  لى عامل مدرب أو أك ر بإجراء الإسعافات اللازمة   142له المادة )  
 عمال المصابين لل
تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسو يها وتدفع عنهم ليمة   ( : 4 - 15)  المادة

 الاشترال في أحد جهات التأمين الطبي بحسل الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وبيمية . 
على الموبف الذ  يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني أن يبلم رئيسه   ( : 5 - 15)  المادة

 مراجعة الطبيل مباشرة متى استدعظ حالته ذلكالمباشر أو الإدارة فور استطاعته وله 

 الواجبات والمحظورات   عشر: الفصل السادس  



 

 

 تلتزم الجمعية بما يلي :
والامتناع   ( : 1 - 16)  المادة بأحوالهم ومصالحهم  اهتمامها  يبرز  بشكل لائق  معاملة موبفيها 

 عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم . 

حقوقهم المنصوص عليها في  هذه  أن تعطي الموبفين الوقظ اللازم لممارسة   ( : 2 - 16)  المادة
 اللائحة دون المساس بالأجر .

أن تسهل لموبفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المرالبة   ( : 3 - 16)  المادة
تعطي   وأن   ، بمقتضاه  الصادرة  والقرارات  واللوائح  العمل  نظام  أحكام  تطبيق  على حسن  والإشراف 

 منها تحقيقاً لهذا الغرض .  للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلل 
أن تدفع للموبف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف  ( : 4 - 16)  المادة

 مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك . 
 ذا حضر الموبف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل  ( : 5 - 16)  المادة

لم يمنعه عن العمل  لا سبل راجع  لى  دارة الجمعية  أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة و 
 كان له الحق في أجر المدة التي لا يؤد  فيها العمل .

على الجمعية أو أ  شخ  له سلطة على العمال تشديد المرالبة بعدم دخول   ( : 6 - 16)  المادة
أية مادة محظورة  شرعاً أو نظاما  لى أماكن العمل ، فمن وجدت لديه تطبق بحقه بالإضافة  لى  

 قو ات الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات . الع
ان تمنح للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة  ليهم ، وتوفر   ( : 7 - 16)  المادة

 لهم الدعم اللازم. 
 واجبات الموظفين والمتطوعين:

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص    ( : 8 - 16)  المادة
 عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر. 

 المحافظة على مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة
ووفق   ( : 10 - 16)  المادة المباشر  الرئيس  تحظ  شراف  المطلوب  الوجه  على  عمله   نجاز 

 توجيهاته. 



 

 

ات الموضوعة تحظ تصرفه والمحافظة عليها وعلى  العناية بالآلات و الأدو   ( : 11 - 16)  المادة
 ممتلكات الجميعة . 

الالتزام بحسن السيرة والسلول والعمل عل سيادة روح التعاون بينه و ين زملائه   ( : 12 - 16)  المادة
وطاعة رؤسائه والحرص على  رضاء السمتفيدين من الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام  

. 
الحالات    ( : 13 - 16)  المادة في  مساعدة  أو  عون  كل  تهدد تقديم  التي  الأخطار  أو  الطارئة 

 سلامة مكان العمل أو الموبفين ميه . 
المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل  لى علمه بسبل     ( : 14 - 16)  المادة

 أعمال وبيفته . 
الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ر ح أو منفعة شخصية   ( : 15 - 16)  المادة

 له أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية . 
الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل  قامته خلال   شعار   ( : 16 - 16)  المادة

 أسبوع على الأك ر من تاريخ حدوث التغيير . 
 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . ( : 17 - 16)  المادة
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأ راض الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

قيدين في سجلات الموبفين أو  الامتناع عن تشغيل أشخاص  ير م ( : 19 - 16)  المادة
   المتطوعين.

يحظر على الموبفين طلل الحصول على المساعدات التي تقدم   ( : 20 - 16)  المادة
 كانظ. للمستفيدين بأ  صفة 

 الخدمات الاجتماعية   عشر: الفصل السابع  

 توفر الجمعية لمنسو يها الخدمات التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 العمل.توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات  -1

 الجمعية. عداد مكان مناسل لتناول الأطعمة والمشرو ات أوقات الراحة التي تحددها  -2



 

 

في حالة وفاة أحد موبفي الجمعية يصرف راتل الشهر الذ  توفي ميه  ( : 2 - 17)  المادة
 فيها. الموبف لور ته كاملًا مهما كانظ الأيام التي عمل 

ويكون   - ن أمكن-نظام للتوفير والادخار   تعمل الجمعية على  عداد  ( : 3 - 17)  المادة
 وتقوم بإجراء الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك. اختيارياً،اشترال الموبف او المتطوع ميه 

تستخدم للعناية بأسر    – أمكن ن  –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناسبة   ( : 4 - 17)  المادة
 والمتطوعين. منسو ي الجمعية الرسميين 

 التظلم   عشر: الفصل الثامن  

مع عدم الإخلال بحق الموبف في الالتجاء  لى الجهات الإدارية أو القضائية   ( : 1 - 18)  المادة
المختصة يحق له أن يتظلم  لى  دارة الجمعية من أ  تصرف أو  جراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم  

ر   لى  دارة الجميعة خلال  لا ة أيام من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضا
 الموبف من تقديم تظلمه .

يخطر الموبف بنتيجة البظ في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز  لا ة أيام من   ( : 2 - 18)  المادة
 تاريخ تقديمه التظلم .

 ( 1المستخدمة ) النماذج    عشر: الفصل التاسع  

 
 التحديث اسللم اللنلملوج   رقم النموج  

 ✓ اعتماد فتح وبيفة   ( 1) 
 ✓ اعتماد توبيف موبف   ( 2) 
 ✓ شا رة  علان عن وبيفة   ( 3) 
 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 
 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 
 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 
 ✓ عقد عمل   ( 7) 
 ✓ تعديل دوام موبف  ( 8) 
 ✓ انـتـداب  ( 9) 



 

 

 ✓  عارة أو نقل خدمة موبف  ( 10) 
 ✓ تعديل مسمى وبيفي   ( 11) 
 ✓ طلل  جازة   ( 12) 
 ✓ استئذان موبف   ( 13) 
 ✓ استمارة تقويم الأداء الوبيفي   ( 14) 
 ✓ تـرقـيـة  ( 15) 
 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 
 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ( 17) 
 ✓  جراء جزائي   ( 18) 
 ✓ تـظــلــم   ( 19) 
 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 
 ✓  نهاء خدمة موبف   ( 21) 
 ✓  خلاء طرف  ( 22) 
 ✓  نذار كتابي )لفظ نظر(   ( 23) 
 ✓  شعار بالإقالة   ( 24) 
 ✓ مساءلة  ( 25) 
 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 
 ✓  لغاء وبيفة   ( 27) 
 ✓ صلاحيات تفوي    ( 28) 

 
 



 

 

 ط ب اعتماد وظيفة   (1) رقم نموج 
 

 اعتماد فتح وبيفة 
 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 
تجدون برفقه الوصـــــف الوبيفي لها ، وإشـــــعارنا  حيث    .............. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وبيفة /

 بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :
         الصـــــــــباحية فقط         المســـــــــائية فقط         للفترتين الصـــــــــباحية والمســـــــــائية   بنظام

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

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

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

  ...................................... اللقلسللم :  
  ................................. رئيس القسم : 
  ..................................... اللتلاريل  :  
  ..................................... التلوقليلع :  

 
 

 مدير الجمعية 
 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية  

 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 
تمـظ مراجعـة الطلـل المقـدم    وحيـث    ...... فإشارة للطلل المقدم بعاليه حول طلل اعتماد فتح وبيفة /

 مع خطة التوبيف فنفيدكم بأن :
  .فتح الوبيفة يتمشى مع خطة التوبيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلل 



 

 

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

 ................................................................................................  
 للإحاطة والتوجيه ،،، 

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

 هل 14الللتللاريللل  :         /      /      
 
 

 اعتماد الوبيفة 
 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية  

 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 
  .لا مانع من اعتماد الوبيفة حسل الموضح بعاليه 
  : تعتمد الوبيفة مع ملاحظة ................................................................  
   : اعتذارنا عن اعتماد الوبيفة بسبل .........................................................  

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

 رئيس الجمعية 
  ........................................ الاسلم :
  ....................................... التوقيع : 

 هل 14التاري  :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني.  -



 

 

 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نموج 
 

 اعتماد توبيف موبف 
 
 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 و عد..    ورحمة ف و ركاته.. السلام عليكم 
ضمن    ........................ على وبيفة /    ............. فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توبيف الأخ /  

 هـ.14الوبائف المعتمدة بالجمعية ، وذلك اعتباراً من يوم .....................  الموافق      /      /     
دوامين صباحي ومسائي         مسائي فقط   صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   

  بنظام الساعات 
  / أخــرم ....................................................................................  

 نقل : )  ريال (400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )   البدلات المطلو ة :
 ريال (   500ريال  400ريال 300ريال  200

     تخص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال   فاتورة
 بطاقة مدفوعة( 

  .......................................................................... حي يات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                    

  ................................ رئيس الجنة  :  
  ..................................... اللتلاريل  :  
  ..................................... التلوقليلع :  

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 مدير الجمعية 
 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية 

  ...................................................... نفيدكم بأن الموبف حاصل على شهادات :
  ...................................................................................... وخبرات : 

   ...................... والدرجة   ...... ونوصي باعتماد توبيف الموبف المذكور بعاليه على المرتبة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 اعتماد التوبيف
 حفظه الل   الجمعية  المكرم مدير 

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية
 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 و عد..    و ركاته.. السلام عليكم ورحمة ف 
 نفيدكم بأنه : 

  والدرجة   لا مانع من اعتماد توبيف الموبف المذكور بعاليه على المرتبة ......................   
 هـ  14الموافق    /    /    وذلك اعتباراً من يوم  

  ................................................................. ريال ، كتابة /   . براتل أساسي  
 : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل .......    ........................            بدل    ................................   
   بدل .......    ........................            بدل    ................................   
  / ملحوبات ................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  ........................................ الاسلم :
  ....................................... التوقيع : 

 هل 14التاري  :         /       /       
 الأصل لملف الموبف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاةرة  (3) رقم نموج 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 (4) رقم نموج 

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة 

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

 

 البيانات الشخصيةاستمارة  
 

 استمارة البيانات الشخصية 

 الشخصية:البيانات 
 ............................. الجنسية :    ................................. الاسم الر اعي :  

 ............................................. رقمها :    ....................... نوع الهوية :  
 ............................................. تاريخها :    ...................... مصدرها :  

 ................................... مكان الميلاد :   ....................... تاريخ الميلاد : 
 .................................. التخص  :  ......................... المؤهل الدراسي : 

 العلنلللوان :
 .......................................................................... المدينة والحي : 

 ........................................ بجوار :   ................................. شارع :  
 ........................... نداء/جوال :    ................. فاكس :  .............. هاتف :  

 ...................................... حي :   ...................... أقرب مسجد للسكن :  
 ................................................................................. عنوانه :  

 )     ( أعزب  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 )     (  ناث  )     ( ذكور عدد الأبناء : 
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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



 

 

 
 ................... تاريخ الالتحاق بالوبيفة :       ................... المسمى الوبيفي بالجمعية : 

  ......................................... الاسلم : 
  ........................................ التوقيع :  
  ........................................ التاري  :  

 



 

 

 السيرة الذاتية   (5) رقم نموج 
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 
.......................................................................................  الاسم/ 

 العمر/ ..................  الجنسية/ ................................. 
تاريخ الميلاد/ ................................................................. مكان الميلاد/ 

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

 ............................. تاريخها/ .................................................. 
الحالة الاجتماعية/  

................................................................. عدد ................. 
 الأبناء/ ............................................. 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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



 

 

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

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

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

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

 دورات الحاسل الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

 

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

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

 اللغات 

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

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

 
 التاريخ    التوليع 

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

 
 
 



 

 

 إجراه مقاب ة شخصية   (6) رقم نموج 
 

 الشخصية كشف المقابلة 

 بيانات الموظف :
  ................ الجنسية :    ..................................... الاسم الر اعي :  

  .......................... القسم :   ............... المسمى الوبيفي المتقدم عليه : 
  .......................... التخص  :  ......................... المؤهل الدراسي : 

 20 امتب وصف وظيفي مختصر ل وظيفة التي تقدمت ع يها :
در  
 ة

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
درجا 
 ت

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
درجا 
 ت

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

 



 

 

o  ..............................................................   لمدة .................  
 5  خر عمل عم ت فيه وسبب تركه : 

درجا 
 ت

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

 5 لماجا تريد الالتحاق بهذة الوظيفة :
درجا 
 ت

 ..........................................................................................   
 10 ماجا تعرف عن الجمعية:

درجا 
 ت

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

 
 إجراه مقاب ة شخصية   ( 6تابع.. نموج  رقم )

 
  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيف) : 

درجا 
 ت

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماجا : 



 

 

در  
 تان

 .............  ............... .............................................................   
 5 هل لدي) ارتباطات أخرا )مأعمال أخرا( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي : 

درجا 
 ت

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

 4 قدرات ومواهب تتمي  بها :
درجا 
 ت

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون في) :
درجا 
 ت

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

 4 أمور تحب أن تكون في رئيس) المباشر في الجمعية : 
درجا 
 ت

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

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



 

 

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

 4 أبرز من تعرف من العام ين في الجمعية : 
درجا 
 ت

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

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

    .اجتياز بنجاح  .رسوب 
  .............................. محرر المقاب ة :  
  .................................... اللتلوقليلع :  

 هل 14اللتلاريلل  :        /        /       



 

 

 علقلد علملل   (7) رقم نموج 
 

ينَ  مَنووا أَوفووا بِّالعوقوودِّ   قال تعالى :   [1والمائدة :   يَا أَيُّهَا الَّذِّ
 عقد عمل 

 م   تم بعون ف وتوميقه الاتفاق بين كل من :  20 … /…… /…..: …………في يوم 
جمعية   رقم  ………………………………أولاً :  الاجتماعية  والتنمية   البشرية   الموارد  وزارة  ترخي  

رقم  ……… الكتروني  ………………………………فاكس  و ………………………………بريد 
الأستاذ   العقد  هذا  على  التوليع  في  ا  ………………………………يم لها  مجلس  رئيس  لإدارة   بصفته 

   بالطرف الأولويشار  ليها ميما بعد 
سعود  الجنسية يحمل هوية رقم   ……………………………………………………… انياً : السيد  

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

(………………………………………………………… ) 
   الطرف ال انيويشار اليه ميما بعد 

 تمهيد :
حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطرف ال اني الذ  أبدم ر بته  
في العمل لدم الطرف الأول ، فقد اتفق الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد 

 على ما يلي : 
 أولًا : موضوع عقد العمل :

ي .1 بأن  الطرفان  وبيفة  اتفق  في  وادارته  اشرافه  وتحظ  الأول  الطرف  لدم  ال اني  الطرف   عمل 
مدينة  …………………………… في  سنة  ………………………………وذلك  العقد  هذا  مدة 

م   ما لم   20  …  /……  /…..م   وتنتهي بتاريخ    20  …  /……  /…..واحدة  ميلادية تبدأ من تاريخ  
 يتم تجديده لمدة اخرم باتفاق مكتوب .

 ( ما تبدأ من تاريخ مباشرته للعمل.90ي لفترة تجر ه لمدة )يخضع الطرف ال ان .2
 

  انياً : ساعات العمل والإجازات والراحة : 



 

 

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 يوم الجمعة  هو يوم الراحة الاسبوعية للطرف ال اني بأجر كامل . .2
يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف ال اني   21نوية لمدة يستحق الطرف ال اني عن كل عام  جازة  س  .3

 بإجازته في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .
للطرف ال اني بموافقة الطرف الأول أن يؤجل  جازته السنوية أو أياما منها الى السنة التالية ، وللطرف  .4

 جازة  الطرف ال اني بعد نهاية سنة استحقاقها  ذا اقتضظ بروف العمل لمدة لا تزيد  الأول حق تأجيل  
( يوما فإذا اقتضظ بروف العمل استمرار التأجيل وجل الحصول على موافقة الطرف ال اني  90عن )

 كتابة ، على الا يتعدم التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة  . 
( أيام  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5في  جازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )للطرف ال اني الحق   .5

 ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العر ية السعودية .
للطرف ال اني في حال  بوت مرضه الحق في  جازة  مرضية بأجر كامل عن ال لا ين يوما الأولى و  لا ة   .6

ون أجر لل لا ين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء أر اع الأجر عن الستين يوما التالية، ود 
أكانظ هذه الإجازات متصلة أم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدة : السنة التي تبدأ من تاريخ أول  جازة  

 مرضية .
  للطرف ال اني الحق في  جازة بأجر كامل لمدة  لا ة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة  .7

زواجه أو في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه   لا قدر ف   ، كما يحق للطرف الأول أن يطلل 
 الو ائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
  ال اً : التزامات الطرف الأول 

فقط   .1  ) ريال   ......................( مقداره  شهريا  أجراً  ال اني  للطرف  الأول  الطرف  يدفع 
 ............................. ريال سعود  . 

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

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

...... ... . 



 

 

العر ية  .3 المملكة  في  الأنظمة  تفرضها  التي  الخصومات  لكافة  ال اني  للطرف  المدفوع  الأجر  يخضع 
تقبلا ويتم دفع الأجر للطرف ال اني وكل مبلم  السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مس

 مستحق له بالريال السعود  عن طريق البنول المعتمدة .
للتأمينات   .4 العامة  المؤسسة  لدم  المشتركين  ضمن  ال اني  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  يلتزم 

الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على 
 الطرف ال اني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف ال اني . 

 امين الصحي على الطرف ال اني وفقا لنظام التامين الصحي التعاوني . يلتزم الطرف الأول بالت .5
 

 رابعاً : التزامات الطرف ال اني :
أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ،  ذا لم يكن في هذه  .1

 ا ما يعرضه للخطر .التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو الآداب العامة ولم يكن في تنفيذه
أن يعتني عناية كامية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  .2

 تحظ تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد  ير المستهلكة . 
 أن يلتزم حسن السلول والأخلاق أ ناء العمل . .3
دون أن يشترف لذلك أجراً  ضامياً في حالات الأخطار التي تهدد سلامة    أن يقدم كل عون ومساعدة .4

 مكان العمل أو الأشخاص العاملين ميه . 
أن يخضع للفحوص الطبية التي ير ل في  جرائها عليه قبل الإلتحاق بالعمل أو أ ناءه، للتحقق من  .5

 خلوه من الأمراض المهنية أو السارية . 
المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإضرار بمصلحة الطرف أن يحفظ الأسرار والمعلومات   .6

الأول . ويعتبر توليعه على هذا العقد  قراراً منه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد بإفشاء أسرار الطرف  
 سنوات من تاريخ انتهاء العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . 3الأول لمدة 

في جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية في المملكة العر ية    يلتزم الطرف ال اني  .7
السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة  

 الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
 اني أ  التزامات اخرم على عاتق الطرف ال 



 

 

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

  ....... 
 

  نهاء العقد وفسخه والتعوي  : خامساً :
 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة ميه .  .1
ينتهي هذا العقد قبل انقضاء مدته  ذا اتفق الطرفان على  نهائه بشرف أن تكون موافقة الطرف ال اني  .2

 كتابية . 
مدة تمديدها    يحق للطرف الأول بإرادته المنفردة ودون اشعار  نهاء هذا العقد خلال فترة التجر ة أو .3

ال اني تعويضا عن هذا الإنهاء كما لا يستحق   الحالة لا يستحق الطرف   ن وجدت ، وفي هذه 
 مكافئة نهاية خدمة . 

يحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو  شعار الطرف ال اني أو تعويضه حسل ن  المادة   .4
 ( من نظام العمل .80)

 قد دون سبل مشروع على ما يلي : اتفق الطرفان على أنه في حالة فسخ الع .5
 ذا كان فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف ال اني تعويضا عن هذا الفسخ   -أ

 قدره )................( ................................. ريال سعود  . 
تعويضا عن هذا الفسخ     ذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف ال اني ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول -ب 

 قدره )................( ................................. ريال سعود  . 
 

 سادساً : مكافأة نهاية الخدمة :
يستحق الطرف ال اني عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو بانتهاء مدة 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر    العقد أو نتيجة لقوة قاهرة مكافأة
شهر عن كل سنة من السنوات التالية ويستحق العامل مكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل  

 ، وتحسل المكافأة على اساس الأجر الأخير. 
 

 سابعاً : أحكام عامة : 



 

 

لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرم    ميما لم يرد به ن  يخضع هذا العقد  .1
 المعمول بها في المملكة العر ية السعودية. 

تخت  الجهة المختصة في المملكة العر ية السعودية بالفصل في أ  نزاع قد ينشأ عن تنفيذ أحكام   .2
 وشروف هذا العقد . 

ولا يحق لأ  من الطرفين بعد   – ن وجدت    – ه  يحل هذا العقد محل كافة الاتفاليات والعقود السابقة ل .3
 توليع هذا العقد الادعاء بأ  حق خلاف ما ذكر ميه . 

اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد في صدر هذا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرسال كافة المراسلات  .4
 والخطابات عليه .

 حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل بموجبه . .5
 

 وعلى هذا جرم الاتفاق والتوليع 
 

 الطرف ال اني :         الطرف الأول: 
:         الاسم : د. عمر بن حسن الراشد  الاسم 

 ................................................... 
:         الوبيفة : رئيس مجلس الإدارة  التوليع 

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

 



 

 

 ط ب تعديل دوام موظف 
 تعديل دوام موبف

 حفظه الل  الجمعية المكرم مدير 
 و عد..  السلام عليكم ورحمة ف و ركاته..

  ................................................................. فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي : 
  ..................................................................................   ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 ...............................................................................................................  
 دائـم.  نوع التعديل :

  هـ  14الموافق       /      /         ............ مؤقظ : وذلك اعتباراً من يوم 
 هـ14الموافق       /      /         ............... وحتى يـوم  

 نظراً للأسباب التالية :
 ...............................................................................................................  
 ...............................................................................................................  
 

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

  ........................................ التوقيع :  ....................................... التوقيع :
 هل14      التاري  :        /      /   هل14التاري  :        /      /       

 
 

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته..

 فنأمل  طلاعكم وإشعار الموبف بـ :
   اعتذارنا عن قبول طلبه ....................................................................................  
   الموافقة على هذا الطلل ...................................................................................  
 الموافقة المشروطة بـ ........................................................................................  

 مدير الجمعية 
  ................................................ الاسلم : 
  .............................................. التوقيع :



 

 

 هل14/       /                التاري  :



 

 

  

 انـتـداب
لح للانتلداب :     ............................................................................ المرشَّ
  .............................................................................  جلهلة الانلتلداب :  

   .........................................................................   المهمة المنتدب إليها :
  .............................................................................  
ة الانتداب بالأيام :  يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم     ........  .................................. ملدَّ

 هـ 14الموافق       /      /         
 هـ14الموافق       /      /         ....... وحتى يوم  

  .............................................................................   م لحللللوظلات :

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................ الاسلم :
  ...................................... الوظيفة : 
  ....................................... التوقيع : 

 هل 14التاري  :         /       /       

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  
 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

 .للاعتذار عن الطلل 
 .لاعتماد الطلل 
  : لاعتماد الطلل مع ملاحظة .......................................................  

  ...............................................................  
 اعتماد رئيس الجمعية 

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



 

 

 هل 14التاري  :         /       /       



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف 
 

  عارة أو نقل خدمة موبف

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 
 و عد..    ورحمة ف و ركاته.. السلام عليكم 

  ............................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموبف / 
  ......................... بقسم /      .................................. والذ  يشغل حالياً وبيفة /  

 نقل خدمة   عارة     ........................ على وبيفة /      ..........................  لى قسم / 
 هـ14الموافق     /        /        هـ   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ......... اعتباراً من يوم 

 صباحي ومسائي   مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    
  /أخرم .....................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       ط ب رئيس القسم  
  ..................................... القسم:   .................................. الـقـســم :  

  ................................... الاســــم :    ............................ القـسم :  رئيس 
  .................................. الـتـوقيـع :   ................................. الـتـوقيـع : 

  هـ  14الـتـاريـخ :          /         /          ه ـ14الـتـاريـخ :          /         /         
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 موافقة مدير الجمعية 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 
 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

  ........................... فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموبف المذكور أعلاه من قسمنا  لى قسم /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، وف الموفق ،،،

 مدير الجمعية 
                                                    

  ........................................ الاســــم :
  ....................................... الـتـوقيـع :
 هـ14/         /                   الـتـاريـخ :

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 
 .لا مانع من اعتماد نقل الموبف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك 
  / ملحوبات ................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  ........................................ الاسلم :
  ....................................... التوقيع : 

 هل 14التاري  :         /       /       
 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي   (8) رقم نموج 
 

 تعديل مسمى وبيفي 
 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  
 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

  ............. براتل وقدره /      .................... فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوبيفي /  
  ................ بقسم /    ......................................... والذ  يشغله حالياً الموبف / 

  ........... براتل وقدره /      ................................... ليصبح على المسمى الوبيفي / 
 هـ. 14الموافق     /     /       ........... وذلك اعتباراً من يوم 

  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوبيفي الجديد :    
 صباحي ومسائي 

  /أخرم .....................................................................................  
 ................................................................................................  

الموظف                                                               رئيس                              
 لجمعية القسم                                 مدير ا

المـوبـف :                                                                          رئيس القسم :  
 الاسم                              ........................................ 

                            ..الـتـوقيـع :                                                                              الـتـوقيـع :
 التوليع: 

هـ        14هـ                 الـتـاريـخ :        /       /       14الـتـاريـخ :        /       /       
 هـ 14     التاريخ:/       /       / 

 
 
 



 

 

 
 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قلسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

 ( فلا مانع من تعديل المسمى الوبيفي المذكور بعاليه على أن يوبف على المرتبة ............  )
 (  .................................................. والدرجة ) 

  ................... ( ريال ، كتابةً /   .......................... ويكون الراتل للمسمى الجديد )    
 هـ.14بتاريخ      /      /         ........... وذلك اعتباراً من يوم     
  / ملحوبات ................................................................................  

 لاعتماد  كمال باقي الإجراءات ، وف الموفق،،،    
 رئيس الجمعية 

  ........................................ الاسلم :
  ....................................... التوقيع : 
 هل 14/       /                التاري  :

 الأصل في ملف الموبف. -
 صورة لرئيس القسم. -
 صورة للموبف. -
 صورة للمالية. -

 



 

 

 ط ب إجللازة   (9) رقم نموج 
 

 نموذج طلل  جازة 
 

 حفظه الل المكرم مدير الجمعية 
 و عد .. السلام عليكم ورحمة ف و ركاته ..            

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على  عطائي  جازة لمدة  
 هـ.14الموافق     /     /       ...... هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      ......... ابتداءً من يوم

  .......................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 
 على أن تحسل ضمن  جازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاست نائية   بدون
 راتل 

الموبف البديل: 
 ........................................................................................................

 .................................... 
 وف يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  
  .................................. الاســـم :   .............................. :   الـقـســم

  ................................. التاريــخ :   ....................... رئيس القسم  :  
  ................................. التوقـيـع :   ............................. الـتـوقيـع : 

 
 
 
 



 

 

 
 اعتماد طلل الإجازة 

  : لا مانع وتحسل ضمن الإجازات 
           الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية           الاست نائية   بدون

 راتل 

 هـ.14 لى        /      /           –هـ   14/      /         وذلك عن الفترة من       
   أخرم ......................................................................................  

 .ير ممكن نظراً لظروف العمل  

 وف الموفق ،،،
 مدير الجمعية 

  ........................................ الاسلم :
  ....................................... التوقيع : 

 هل 14التاري  :         /       /       
 



 

 

 استئذان موظف  
 

 استئذان موبف   
 

 
 

  ...........................  الليلللوم :   ...........................  الموظف :اسم 

 هـ14/       /             التاري  : ...........................   الإدارة/القسم :
 

 انصراف مبكر   نوع الاستئذان :
 تأخر في الحضور 
 الخروج والعودة أ ناء الدوام 
  أخرم ...................................................  

 مساءً  صباحاً /      ...................... من الساعة /   وقت الاستئذان :
 مساءً  صباحاً /      ......................  لى الساعة /  
 سبب الاستئذان :

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

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

 اعتماد المدير المباشر 
 
  ..................................... التلوقيلع :      .................................... الاسللم : 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



 

 

 



 

 

 استمارة تقويم الأداه الوظيفي 
 

 
  ............................................... الاسلللللللم :  

  ....................................... الإدارة / القلسلم :   
  ..................................... المسمى الوظيلفي :   

( شهر      )( يوم     ) ............ مدة شغ ه ل وظيلفة :     )
 ( سنة  ....................... 

 هل 14الموافق         /        /           تلاري  التلعيلين :   يوم 
 هل 14الموافق         /        /           تلاري  التلقيليم :   يوم  
هل   إلى :        /        14/      /             فترة التقييم من :

 هل 14     /
 

 تعليمات أساسية 
 يجل قراءتها قبل البدء في التقييم 

 آلـية  جـراء التقويم :  أجزاء التقييم :
 الجزء الأول : شامل لجميع الموبفين.

 الجزء ال اني : خاص بالوبائف الإشرامية فقط.
نتيجـة التقويم مع تحـديـد احتيـاجـات   الجزء ال ـالـث :

 التدريل.

 عطـاء الموبف نســــــــــــــخـة  ير معبـأة من هـذا النموذج  -1 
لتعبئته قبل عقد جلســــــــة تقويم أدائه بمدة أســــــــبوع على  
الأقـل والتــأكـد من فهم الموبف الكــامـل لجميع الأبعــاد  

 التي يتضمنها هذا النموذج.
يجل تعبئة كافة الأبعاد والعناصــــر للاســــتمارة ووضــــع   -2

( أمام كل عنصـــــــر من عناصـــــــر الأبعاد   ✓علامة ) 
 الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشـــــر تقويم الموبف لنفســـــه والتقويم   -3
 الذ  وضعه له في كل بند من بنود المحاور المختلفة. 

  رشادات عامة للتقويم :
يســــــــــــــتوفي هــذا النموذج مرة في كــل عــام على   •

الأقــل لجميع الموبفين ، و عــد مضــــــــــــــي الفترة  



 

 

التجريبيــة للموبفين الجــدد مــا عــدا موبفي بنــد 
 الأجور ، وكذلك عند الترلية.

يهـدف هذا التقييم لتحقيق مبـدأ تحســــــــــــــين الأداء   •
ومســـــــــــــــــاعـــدة كـــلم من الرئيس والمرؤوس على  
الاتفاق على أفضـــل الطرق والأســـاليل لتحســـين  
ــاندة اللازمة   أداء الموبف، وتوفير الدعم والمســــ
لإنجـاز مهـامـه الوبيميـة والتي يجـل التيقن بـأنها  

 و يقة الصلة بتحقيق أهداف الجمعية التعاوني.
ــد من وجود  • ــة لابـ ــذا النموذج بفـــاعليـ ــال هـ لإكمـ

ــاليل تق ويم فعالة من واقع العمل مبينة على  أســـــ
معــــايير واضــــــــــــــحــــة لجميع الموبفين كــــالرجوع  
للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم لإ بات  

 نجاح التقييم.
عبئ النموذج مســتحضــراً أم لة ســلوكية ملموســة  •

لمـا قـام بـه الموبف من  يجـابيـات أو  ير ذلـك 
 خلال الفترة محل التقويم.

م كل بُعد على   • ــول الموبف على  قو  حده، فحصـ
تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني حصـــــــــوله 
والعكس  كـــــل الأبعـــــاد  تقـــــدير ممتـــــاز في  على 

 صحيح.
 اجعل تقويمك شاملًا لكامل الفترة محل التقويم. •
 كن موضوعياً أ ناء تقويمك لموبميك. •

ضــــــــــــــرورة اشــــــــــــــترال مقومين ا نين عنــد  جراء التقويم   -4
لمبــاشــــــــــــــر والآخر بنفس المســــــــــــــتوم  أحــدهمــا الرئيس ا

ــر أو أعلى كمدير الإدارة أو  التنظيمي للرئيس المباشـــــــــ
 الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

لاعتمــاد هــذا النموذج يجــل اســــــــــــــتيفــاء كــافــة التواليع   -5
 المحددة.

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

( مقبول  2( جيـد  )3داً   )( جيـدجـ4( ممتـاز  )5)
 ( ضعيف1)

عند تدني المستوم الإجمالي للتقييم وحصول الموبف  -7
على جيـــد أو مقبول أو ضــــــــــــــعيف فـــإن علاوة الأداء 

 السنوية تحجل عنه لتلك السنة.
عند تقويم أداء الموبف بغرض الترلية وحصـوله على   -8

ــية   ــعيف في أ  بُعد من الأبعاد الرئيســـــــ ــتوم ضـــــــ مســـــــ
 قويمه النهائي( فإن الترلية تؤجل.)بغ  النظر عن ت

 حسابات التقديرات عند التقويم : 
لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ،  نتيجة تقويم اللللللللللبوعلللللللللد : 

اجمع درجات عناصـــــر كل بُعد واقســـــمها على  
 عدد العناصر.
( ، اقســـم  جمالي 2( أو )1رقم )  نتيجة تقويم الاسللتمارة :

ــملها   درجات الأبعاد على عدد الأبعاد التي شـــــــ
 التقييم في الاستمارة.



 

 

م موبفك على الواجبات والمســؤوليات الفعلية  • قو 
ــل  المعايير المذكورة في الحالية المناطة به حسـ

ــة   الـوبـيـفـــــ ــة  طـبـيـعـــــ مـع  تـتـلاءم  والـتـي  الـنـمـوذج 
 المعنية.

ــا   • ــديـمـهـــــ لـتـقـــــ ــات  والاقـتـراحـــــ الـحـلـول  بـعـ   جـهـ ز 
 للموبف عند الحاجة.

هـو   • الـتـقـويـم  مـن  الـغـرض  أن  الـمـوبـف  أخـبـر 
 مساعدته للوصول للأداء الأفضل له وللجمعية.

احصــــــــــــــــل على التزام من الموبف يتضــــــــــــــمن   •
 تطوير أدائه.اقتراحات وحلول لتحسين و 

لخ   للموبف ما تم مناقشــــــــــــته أ ناء التقويم ،   •
 مع التركيز على النقاف التي تم الاتفاق عليها.

اتفق مع الموبف على ما ســيقوم به وما ســتقوم   •
ــبة   به أنظ بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ مناســـــ

 لذلك.
ــين الأداء   • أكد  قتك في قدرة الموبف على تحســ

 التقويم.قبل  نهاء جلسة 

اجمع درجات التقويم العام لكل حسللاب النتيجة النهائية :  
بُعد في الأجزاء المسـتخدمة واقسـمها على عدد 

 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.
كانظ  تجبر لصــــــــــالح الموبف  ذا الكسللللللور العشللللللرية :

( أو أك ر وتُرفع  لى 0.5خمســـــــة من عشـــــــرة )
 العدد الصحيح الأعلى.

 توزيع النسخ : 
 أصل التقييم لملف الموبف بقسم شؤون الموبفين. • 

صــــورة للمالية )مع مســــير راتل أول شــــهر تعتمد معه  •
 العلاوة(.

 صورة للموبف )عند الطلل(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلل(. •

 
 



 

 

 استمارة تقويم الأداه الوظيفي   ( 14تابع..  نموج  رقم )
 

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع  

التركز على السرعة والتطوير 
 والاستمرارية 

 الإلـمـام 
 الوبيفي 

هي الإلمام بالطرق والأساليل الم لى التي يجل  
أن تؤدم بها المهام الوبيمية بما في ذلك القدرة 

على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد 
 والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل 

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

 ✓       كمية الإنتاج  ✓
تفهم طبيعة العمل واحترام  

      آدابه

      تحمل مسؤوليات الوبيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

 ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
حسن التصر ف وحل  

 المشكلات 
     

      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة ✓

التطوير والتجديد في   ✓
است مار الخبرة والتدريل   ✓       الأداء

      لصالح العمل

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبُعد : 
 الإنتلاجليلة 

 ÷ )     (6   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الإلمام الوظيفي 

  (    ÷ )6   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

 ((  1استمارة رقم )) 

 اللجللللل ه الأوللللللللل  
الفئة المستهدفة : جميع الموبفين بلا  

 است ناء.
( في الخانة التي   ✓توضع علامة ) 

 تم ل أقرب وصف للأداء. 



 

 

     

وهي القدرة على التكيف مع متغيرات  الـمـرونـة 
 المبادرة   الوبيفة والأنظمة والشعور بالمسؤولية 

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل  
جديد يخدم الجمعية بسياسة ترل متسع من  

 الوقظ 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 ضغوف العمل  ✓

طرح أفكار لتحسين العمل   ✓       تـقبل النـقـد  ✓
 والأداء 

     

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات 

 جديدة لتحسين العمل
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة  
دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي 
     

تقبل أداء عمل  ضافي   ✓
 عند الحاجة

الإسهام في زيادة الدخل وخف    ✓      
 التكاليف 

     

الاعتراف بالمسؤولية عن  ✓
 الأخطاء

      
 الدرجة العامة لبُعد : 
 اللملبللادرة 

 ÷ )     (4   )     ( =
 درجة

 الدرجة العامة لبُعد : 
 اللملرونللة 

 ÷ )     (6   )     ( =
 درجة

 
 التقـدير : 

  التقـدير : 
     

الانضباف  
 والالتزام 

وتعني التقيد بأنظمة الحضور 
والانصراف وخلو ال ياب وقلة 

 الاستئذانات واست مار أوقات العمل
الـــولاء   

 والانتماء 

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

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



 

 

✓ 
مواعيد الحضور  

 والانصراف 
      تفهم أهداف الجمعية  ✓      

 ✓       انعدام أو قلة ال ياب  ✓
حمل هم الجمعية  
      ومشاريعها الخيرية 

 ✓       قلة الاستئذانات  ✓
المحافظة على الممتلكات 

      والتجهيزات 

التقيد بالأنظمة   ✓
الحرص على سمعة  ✓       والتعليمات 

      الجمعية 

 بداء مقترحات لصالح   ✓       است مار وقظ العمل ✓
 الجمعية 

     

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالت ام 

 ÷ )     (5   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الولاه والانتماه 

 ÷ )     (5   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 
     

 العلاقات
 وفن التعامل 

على الاحترام  هو توطيد علاقات مبنية 
المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 الجمعية و رامجه الدعوية المختلفة 
الصـفات  

 الشخصية 

هي الصفات التي يتميز بها الموبف 
وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو ميمكز  

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

 ✓       مع الرؤساء ✓
الرغبة في التطوير  

 والإبداع 
     

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين ✓
      سرعة البديهة  ✓       مدح و ناء الآخرين  ✓
      المظهر العام ✓       استقطاب طاقات فع الة  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 ÷ )     (5   )     ( =

 الدرجة العامة لبُعد :   درجة
 ÷ )     (5   )     ( =

 درجة



 

 

 التقـدير :  الصفات الشخصية التقـدير :  العلاقات وفن التعامل 

( أو أك ر  لى العدد الصحيح  0.5تجبر الكسور العشرية لو وجدت  ذا كانظ خمسة من عشرة )   ملحوبة :
 الأعلى. 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

  1تقدير الموظف ع ى أبعاد الاستمارة رقم ) 
) 

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جداً 

3  = 
 جليلد

2  = 
 مقبول 

1  = 
 ضعيف 

إجمالي درجات الأبعاد الحاصل 
      درجلة  ع يها

 بولعلد  عدد الأبعاد التي شم ها التقييم 
لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷  

 إجمالي الأبعلاد
 



 

 

 استمارة تقويم الأداه الوظيفي   ( 14تابع..  نموج  رقم )
 

  اللجللللل ه الللثللانلللي

 ((  2استمارة رقم )) 
موبفي الوبائف   الفئة المستهدفة :

 الإشرامية فقط.
( في الخانة التي تم ل   ✓توضع علامة ) 

 أقرب وصف للأداء. 

 

 

 التخطيط 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل 
  والآليات الممكنة لتحقيقها ودراسة النتائ .

التفوي   
 والتدريل

رفع مستوم العمل والإنتاج من خلال  
 المرؤوسين.التدريل وتفوي  

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

✓ 
وضع خطط واضحة  

 ✓       للجميع 
تهيئة المرؤوسين لتم يل  

      الإدارة أو القسم 

      القدرة على التفوي   ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة  ✓
استخدام الوسائل الحدي ة  

لتطوير العمل وأداء  
 العاملين 

     

تجاوز المشكلات وحل   ✓       تحليل الأ ر والنتائ   ✓
 العقبات 

     

 الدرجة العامة لبُعد : 
 التخطيط

 ÷ )     (4   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد : 
 التفوي  والتدريب 

 ÷ )     (4   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 
     



 

 

 الرقابة
ــع الخطط والتأكد من تنفيذها في  هي وضــــــــ

  أوقاتها ، والسرعة في تصحيح التجاوزات.
اتـخــاذ  
 القرارات 

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل 
لتحقيق الأهداف ولحل 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 

     

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

 ✓       استمرارية المتابعة  ✓
تحمل مسؤولية القرارات  

      المتخذة

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الرقابة 

 ÷ )     (4   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد : 
 اتخاج القرارات 

 ÷ )     (4   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 
     

 التنظيم 
است مار أقل وقظ ممكن في تحقيق أكبر  

القيادة    الأهداف.قدر من 
 والتحفيز 

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 الوقظ وحسن   ✓
 استغلاله

الإلمام بالصلاحيات  ✓      
 واستخدام النفوذ 

     

✓ 
توزيع العمل والمهام 

 على المرؤوسين 
      ✓ 

متابعة أعمال المرؤوسين  
 وتوجيهها 

     

✓ 
الأعمال في   نجاز 

 وقتها
      تقديم النقد بأسلوب بناء  ✓      



 

 

✓ 
تو يق الإنجازات  

 ✓       وأرشفتها
تقديم الشكر وال ناء  

والتحفيز للمرؤوسين  
 المتميزين 

     

الإلمام بأفضل طريقة   ✓       رفع التقارير  ✓
 لتحفيز كل مرؤوس 

     

 الدرجة العامة لبُعد : 
 اللتلنلظليلم

 ÷ )     (5   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد : 
 القليادة والتحفلي 

 ÷ )     (5   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

( أو أك ر  لى العدد الصحيح  0.5تجبر الكسور العشرية لو وجدت  ذا كانظ خمسة من عشرة )   ملحوبة :
 الأعلى. 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

  2تقدير الموظف ع ى أبعاد الاستمارة رقم ) 
) 

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جداً 

3 
 جليلد

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف 

إجمالي درجات الأبعاد الحاصل 
      درجلة  ع يها

 بولعلد  عدد الأبعاد التي شم ها التقييم 
لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷  

 إجمالي الأبعلاد
 
 



 

 

 استمارة تقويم الأداه الوظيفي   ( 14تابع..  نموج  رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم 
 

إجمالي  ج ه التقييم  ✓
 الدرجات 

إجمالي 
نسبة   النتيجة النهائية   الأبعاد

 مقدار العلاوة  العلاوة

 
اســــــــــــــتمـــــــارة  

(1) 
  

 
....................   %  5 = ممتاز  5

 ر.س

 
اســــــــــــــتمـــــــارة  

(2) 
  

 
....................   %  4 = جيد جداً  4

 ر.س
مجموع الدرجات 

 ÷ 
 مجموع الأبعاد = 
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 تحجل 
 

 1  ضعيف = 

 
 

 احتياجات التدريل والتأهيل 
 

 على ضوء نتائ  التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلل تدريباً لتحسين أداء الموبف الوبيفي :
      دارية         تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو  نسانية  تدريل

 على رأس العمل 

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

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



 

 

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

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

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

  ................... ملحوبات :    .......................................الرئليلس المبلاشلر  :
  ................................     .............................................. الللتللوقلليلللع :
  ................................     ........ هـ 14/          /                    الللتلللاريلللل  : 

  ................... ملحوبات :    .............................................. اللملللوظللللف :
  ................................     .............................................. الللتللوقلليلللع :
  ................................     ........ هـ 14/          /                    الللتلللاريلللل  : 

  ................... ملحوبات :    ......................................... اعللللتلملاد الإدارة :
  ................... ملحوبات :    ................................................ الاسللللللللللم :
  ................................     .............................................. الللتللوقلليلللع :
  ................................     ........ هـ 14/          /                    الللتلللاريلللل  : 

 
 



 

 

 ط ب تلرقليلة   (10) رقم نموج 
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 و عد..    السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

  ...................... آمل التكرم بالموافقة على  دراجي ضمن المرشحين للترلية على وبيفة /  
   .....................................................................  لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

 طالب الترقية  موافقة رئيس القسم  
  .......................... اسم الموبف :   ................................ الـقـســم :  

  ............................... التـوقـيـع :   ......................... رئيس القسم  :  
  ............................... الـتـاريـخ :   ............................... الـتـوقيـع : 

 
 

 الاعتماد 

  هـ. 14لعام          ...... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المشروطة بـ ..................................................................  
  : رف  الطلل ، والسبل ...............................................................   



 

 

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

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

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

  .......................................... الاسللللم :  
  ......................................... التلوقليلع :  
 هل 14/      /                 اللتلاريل  :

 الأصل لملف الموبف. -
 صورة للموبف.  -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 

 ط ب اعتماد حاف  أو بدل   (11) رقم نموج 
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 و عد..   السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 :  حلافل   : بللدل  

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

  .................................. مقداره :
 ه ـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  ................................. اسـمه : 
  ................................. مقداره : 
حسل الاعتماد لبع   دائم     نوعه :  

 الأشهر
 ه ـ14/      /            اعتباراً من تاريخ :

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

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

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

  .......................................... اللقلسللم :  
  ..................................... رئيس القسم : 
  ......................................... اللتلاريل  :  
  ......................................... التلوقليلع :  

 
 

 الاعتماد 



 

 

  هـ. 14لعام          ...... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المشروطة بـ ..................................................................  
   الطلل ، والسبل : رف ...............................................................   

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

 ....................................................................  
  ................................................................................ ملحوبات : 

 مدير الجمعية 
  .......................................... الاسللللم :  
  ......................................... التلوقليلع :  

 هل 14اللتلاريل  :        /      /        



 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   (12) رقم نموج 
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية 
 

 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية
 و عد..   عليكم ورحمة ف و ركاته.. السلام 

  .................... بقسم /     .................................... الشخ  الموك ل : الأخ /  
لعام       هـ  لى شهر / 14لعام      راتل :  وذلك عن الأشهر من /  ......................نوع التوكيل :

 هـ.14
     : مستحقات أخرم وهي .....................................................  

  .......................................................................... ملحوبات أخرم :  
 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،

للل   اللملوك ِّ
  .......................................... الاسللللم :  

  ......................................... تلاريل  :  الل
  ......................................... التلوقليلع :  

 
 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع من قبول التوكيل 
   : الموافقة مشروطة بـ ...................................................................  
  : رف  الطلل ، بسبل 

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



 

 

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

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

  ................................................................................ ملحوبات : 
 ............................................................................................  

 

 مديرالجمعية 

  ........................................... الاسللللم :   
  .......................................... التلوقليلع :   ختم الجمعية  

 هل 14/      /                 اللتلاريل  : 
 
 



 

 

 إجلراه جل ائلي  (13) رقم نموج 
 

  جـــراء جـزائــي

  ................... رقللمللله :     ...................................... اسم الموظف المخالف : 
  ................................... اللقلسلللم :      ............................ المسمى الوظيفي : 
  ................................................................................ نلوع المخالفلة : 
 ال ــانيــة      الأولى         تكرارهلا : هـ14يوم ............. الموافق :    /    /    تلاريلخلهلا :  

 الرابعة ال ال ة   
 نلوع الجل اه :

 1 )   ........................ حســــــــم
 من الراتل 
 2 ) توجيه  نذار شفهي 
 3 ) توجيه  نذار كتابي 
 4  )    حرمــــان من العلاوة الســــــــــــــنويــــة
 القادمة
 5  )    لمــــــدة العمــــــل  من  أمر  يقــــــاف 

................... 
 6 ) شعار بالفصل وإنهاء الخدمة  
 7 )  أخرم .......................  
  ....................................  

 ملاحلظلات :

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

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

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

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

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

 
 

  قرار وتعهد المخالف



 

 

ــمي بعاليه ــح اســـــــ ــو ة  لي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبد    أقر أنا الموبف الموضـــــــ بالمخالفة المنســـــــ
اعتـذار  وتعهـد  بـالالتزام بكـافـة تعليمـات وأنظمـة العمـل بـالجمعيـة ، على أمـل أن يكون هـذا الإجراء مؤشــــــــــــــراً 

 وف ولي التوفيق،،،  يجابياً لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام القادمة.
  ........... التوقيع /     هـ14:     /     /    ي   التار    ..................... الاسم الموظف / 

 
 

 وفقله الل  سعادة  رئيس الجمعية 
  .................................................. آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملاحظة : 

  ........... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاري      ...................... مدير الجمعية / 
 
 

 الاعتماد 
 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  ................................. من الراتل حسم توجيه  نذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه  نذار كتابي 
(5 )  ( 6)  شعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ...........  يقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرم ..................................................................................   

  ................................................................................ توجيهات أخرم /

 رئيس الجمعية 
  .......................................... الاسللللم :  
  ......................................... ليلع :  التلوق

 هل 14اللتلاريل  :        /      /        
 



 

 

 تلظل لُّلم  (14) رقم نموج 
 

 تـظــل ــم 

 وفقه الل   سعادة رئيس الجمعية 
 و عد..   السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

 :..  التظ  م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظ  م شر   

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

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

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

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

 ............................................  
: الطرف الآخر في التظ  م  ...............................................................  

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

 الاسلم :   هـ14الموافق    /    /     المشكلة :  يوم تاريخ ................................  
 الوظيفة : ه ـ14الموافق    /    /     .. تاريخ التـظل م :  يوم   .............................  
 : التوقيع :  .........................   المرفقات   .............................  

 هل 14التاري  :        /        /          ............................  
 
 

 التوجيه 

 .رفع التظلم عن الموبف مع  شعار الطرف الآخر بذلك 
 : حالة النظر في التظل م  لى  .............................................................  



 

 

   :التظل م  ير وجيه مع التوصية بـ ........................................................  
   أخرم ..................................................................................  

 ............ رئيس الجمعية  
  ............................ الاسلم :
  ..........................   التوقيع :

 هل 14التاري  :        /        /        
 

 
هذا الجزء يعبأ عند الإحالة  لى 

 جهة أخرم فقط 
  فادة الجهة المحال  ليها

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

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

  ............................ الاسلم :
  ..........................   التوقيع :

 هل 14التاري  :        /        /        
 



 

 

 استلقلاللة  (15) رقم نموج 
 

 استقالة موبف 
 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية    

 و عد..   السلام عليكم ورحمة ف و ركاته..
  ..................................................................................  التمهليد :

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

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

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

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

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

لذا آمل من ســــــــــعادتكم قبول اســــــــــتقالتي وإعفائي من وبيفتي في الجمعية ، )بعد شــــــــــهرم من تاريخ    الط ب :
تقديمي لهذه الاستقالة( وطي قيد  اعتباراً من يوم .......................... الموافق ...........  

 دمة.هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال  جراءات  نهاء الخ14............../............../
 ..................................................................................  

 ..................................................................................  
 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكر  وتقدير ،،،

 مقدم الاستقالة  موافقة مدير الجمعية  
  ................................... الاســـم :   ................................. الاسم:  

  .................................. التاريــخ :   .............................. التاريخ  :  
  .................................. التوقـيـع :   ............................... الـتـوقيـع : 

 



 

 

 
 التوجيه 

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

 نفيدكم بأنه : 
      /     /     هـ.14لا مانع من قبول استقالة الموبف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 
   أخرم ..................................................................................  

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

 ............. رئيس الجمعية 
  ............................ الاسلم :
  ..........................   التوقيع :

 هل 14التاري  :        /        /        
 



 

 

 إنهاه خدمة   (16) رقم نموج 
 

 بيان  نهاء خدمة موبف 

 بيانات الموبف :
اسم الموظف  
 الرباعي

 

  اللقللسلللللم 
  فترات الدوام  رقلم اللملوظلف 

 بيانات الوبيفة :
  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقلم الوظيلفة 
  متابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :
تاري  
 التوظيف 

 ه ـ14/     /           تاري  طلي القليد ه ـ14/     /          

سنة/سنوا   ملدة الخلدمة  
 ت

شهر/أشه 
 ر 

 يوم/أيام 

عدد أيام الغياب طول مدة 
 الخدمة

  عدد الاستئذانات 

 استحقاقات مالية : 
إجمالي رصيد الإجازات 

 الاعتيادية 
  قيمتها  



 

 

إجمالي أيام الدوام ل شهر  
 الأخير 

  قيمتها  

  قيمتها   حلقللوق أخلرا ل موظللف 
ديون ومستحقات ع ى 

 الموظلف 
  قيمتها  

تصفية  
 الحقوق 

  المب غ 

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

 ........ 

 ه ـ14/    /       التاري  

 

أمين 
 الصندوق 

مدير إدارة الشؤون 
 المالية

 حرر في يوم  ...........  

الموافق    /    /     
 هـ14

 الخـتـم

 مدير الجمعية 

 



 

 

 إخللاه طلرف   (17) رقم نموج 
 

 إخللاه طلرف 
   ...................... رقم الموبف :  .......................................... اسم الموبف :

  .......................................... القسم :  ......................... المسمى الوبيفي :
  ............. مصدرها :    ....................... تاريخها : ....................... رقم الهوية :

ــح بياناته أعلاه ، نأمل الإفادة عما  ذا كان على الموبف المذكور أ  عهد أو  نظراً لطي قيد الموبف الموضـ
مستحقات نقدية أو عينية ، ليتسنى لنا  كمال اللازم وإخلاء طرف الموبف على ضوء  جابتكم ، ولكم خال  

 الشكر والتقدير،،،
 رئيس شؤون الموظفين

  .................................... الاسلم :
  ..................................   التوقيع :

 هل 14التاري  :        /        /        
 
 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
  



 

 

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العام ين

  
الاسـم : 

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 
 

 

 إفادة قسم  خر جو علاقة  إفادة الشؤون المالية

  
الاسـم : 

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 الاعتماد

تشـهد  دارة الجمعية التعـاوني بأن المـوبف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدم الجمعية خلال الفـترة من      /     
 هـ  14     /

 هـ.14وقد تم  خلاء طرفه اعتباراً من يوم           بتاريخ      /     /        هـ ،14وحـتى      /      /      
 كما تم  خلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة  ليه. 

 مدير الجمعية  
  ............................ الاسلم :
  ..........................   التوقيع :

 هل 14التاري  :        /        /        
 



 

 

 نظر( إنذار كتابي )لفت   (18) رقم نموج 
 

 لفظ نظر 
 

 رابع   الث        اني       أول        نذار كتابي :    
 

 حفظه الل                                   ...................................... المكرم الأخ /  
 و عد..   السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

  ...................................................... فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 
 ................................................................................................  
 ................................................................................................  
 ................................................................................................  

  ................................................................ ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 
  .......................................................................... لذا فنلفظ نظركم  لى / 

 ................................................................................................  
 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

ــراً  يجابياً لتفاد  ما حصــــل من قصــــور في الأيام    القادمة،على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشــ
 وزيادة اهتمام الموبف بما تمظ الإشارة  ليه.

 وف من وراء القصد ،،،
 أخوكم

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

 هل 14التاري  :         /         /        
 
 صورة لملف الموبف لدم شؤون الموبفين.  -



 

 

 صورة لرئيس القسم المباشر.  -



 

 

 إشعلار بالإقلاللة 
 
 

  شعار بالإقالة 

 وفقه الل  سعادة / رئيس الجمعية 
 و عد..   السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

  ......................................... فنشير  لى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموبف /  
 هـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /            ...................... على المسمى الوبيفي /  

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.

  .............................................. الاسللللم :  
  ............................................ اللوظليفلة :  
  ............................................. اللتلاريل  :  
  ............................................. التلوقليلع :  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 توجيه  دارة الجمعية 
 

 وفلقله الل                       ................................................ المكرم الموظف /  
 و عد..   السلام عليكم ورحمة ف و ركاته..

فنود  شـــــــــعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية    الراهن،فنظراً لاســـــــــتغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقظ  
سـينتهي بمشـيئة ف تعالى بعد شـهرم من تاريخ هذا الإشـعار ، شـاكرين لكم عطاءكم و ذلكم خلال الفترة السـابقة  
، مع أملنـا بأن يبقى التواصــــــــــــــل مع الجمعيـة خدمةً لدين ف ، وإســــــــــــــهـاماً في الدعوة  لى ف تعـالى في الأيام  

 المقبلة.

 قبلوا فائق التقدير والاحترام،،،وت
 اعتماد رئيس الجمعية 

  ............................................ الاسلم :
  ..........................................   التوقيع :

 هل 14التاري  :         /         /        
 



 

 

 مساهلة   (19) رقم نموج 
 

 مساءلة
   غياب   تأخر

  
  خرو  من الدوام بدون إجن 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   الاسلللم 
    

 
 رصيد الموظف من الأجازات خلال السنة   تاري  ووقت البيان 

 من  التاريخ  اليوم 
 ل
  اضطرارية   اعتيادية   ص/م م 

   /...... /......
 هـ14.......

  است نائية   مرضية     

   /...... /......
 هـ14.......

  ال ياب   بدون راتل     

 
 إفادة الموظف 

 . ...................................... :الاسم
 . ..................................... التوقيلع:

 هل 14/     /           التلاري :  
 
 
 
 



 

 

 
 رأي رئيسه المباشر 

 ........................... :مدير/رئيس
 ..................... .............التوقيلع :
 هل 14/     /               التلاري  :

 
 إدارة الجمعية 

  تحسل له اضطرارية    تحسل له مرضية
    تحسل له اعتيادية 

  يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط
    يطبق في حقه  جراء جزائي 

  / أخرم  
 

 المدير الجمعية 
 ............................  

 الأصل لملف الموبف. -
 صورة للشؤون المالية في حال الحسم. -



 

 

    (20) رقم نموج 
 

 تعريف 
 

 أما بعد..   الحمد لله والصلاة والسلام على رسول ف وعلى آله وصحبه ومن والاه

 ………………………………فتشهد  دارة جمعية 

  ................................................................. بأن الموبف /  
  ............................. ضمن قسم    ......................... قد عمل بالجمعية على وبيفة 

 هـ 14في الفترة من     /     /         .......................................... التابع لإدارة  
ة   ....................... هـ ، براتل شهر  وقدره  14وحتى      /     /       ريال ، وكان خلال هذه المد 

 حسن السيرة والسلول. 
 دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذُكر. وقد أعطيظ له هذه الإفادة بناءً على طلبه ،

 وف الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
 .................................................. الاسم : 
 .................................................. التوليع :

 ................................................. التاريخ : 
 الخـتم



 

 

 تفوي  صلاحيات   (21) رقم نموج 
 

 تفوي  صلاحيات 

 وفقه الل   المكرم مدير الجمعية  
 وفقه الل  رئيس /  - المكرم مدير

 و عد..   السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 
  ........................................................................................ فنظراً لـ

  .................... التوليع/   ............................... فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 ه ـ14هـ  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /      

  ......................................................................... بالصلاحيات التالية :  
 .............................................................................  
 .............................................................................  
 .............................................................................  

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،، 
  .............................................. الاسللللم :  
  ............................................ اللوظليفلة :  
  ............................................. اللتلاريل  :  
  ............................................. التلوقليلع :  

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 التوجيه 

 وفقه الل   المكرم / 
 و عد..   السلام عليكم ورحمة ف و ركاته.. 

 بأنه: نفيدكم 
  .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرم ..........................................................................  

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

 مدير الجمعية 
  ............................................. الاسلم:
  ............................................ التوقيع: 
 ه 14/         /               التاري :  

 
 
 

 
 

 
 
 

 


