
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

  

 لائحة الموارد البشرية

الاجتماعي بجازان والتأهيللجمعية التوعية   
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 رئيس مجلس الإدارة

 

 مريعمحمد  ناصر عبده 

 

 
 نموذج اعتماد من مجلس الإدارة 

 

 الحمد لله رب العالمين والصـلاة والسـلام على أشـرف الأنبياء 
 

 وصحبه وسلم أما بعد: والمرسلين سيدنا محمد وعلى آله 
 

      السبت( يوم 8)  رقم فقد أطلع مجلس الإدارة في اجتماعه
 هـ          14/5/1446بتاريخ  

 م16/11/2024الموافق  
 
 

 وتم اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 
 الخاص بالجمعية ونشره على موقع الجمعية وفق الصيغة المرفقة

 
  



 

 

 

 

 

 

 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.  

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

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 أحكام عامة   الأول: الفصل  

ــا يتوافــــق مــــع نظــــام وزارة المــــوارد البشــــرية والتنميــــة  ( : 1 - 1)  المادة وضــــعت أحكــــام هــــذا النظــــام بمــ
 الاجتماعية   

يهــدف هــذا النظــام ظلــى تنظــيم العلاقــة بــين الجمعيــة ومومصيــه بمــا يحقــق المصــلحة  ( : 2 - 1)  المادة
 العامة ومصلحة الطرفين وليكون الجميع على بينة من أمره عالماً بما له وما عليه.

جميع العاملين بالجمعية سواءً كانوا مومفين متعاقدين  علىتسري أحكام هذا النظام  ( : 3 - 1)  المادة
وأيضــاً المتطــوعين  يمــا يشــملهم مــن  حكمهــم،أو مــن يأخــذ  والجزئــي()الــدوام اليلــي 

 بنود هذا النظام.
يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل  يمـا لا يتعـارم مـع الأحكـام والشـروض الأفضـل  ( : 4 - 1)  المادة

 للمومف الواردة في العقد.
لإدارة الجمعية الحق في ظدخال تعديلات على أحكام هذا النظـام كلمـا دعـت الحاجـة  ( : 5 - 1)  المادة

 ولا تيون هذه التعديلات نافذة ظلا بعد اعتمادها من مجلس ظدارة الجمعية.  لذلك،
تطلــع الجمعيــة المومــف عنــد التعاقــد علــى أحكــام هــذا النظــام ويــن  علــى ذلــك فــي  ( : 6 - 1)  المادة

ولا تتحمـل الجمعيـة أي مسـؤولية أو نتيجـة لإهمـال المومـف أو تقصـيره   العمل،عقد  
 في قراءة ومعرفة هذا النظام.

ــالتقويم  ( : 7 - 1)  المادة تحســا المــدد والمواعيــد المنصــوص عليهــا فــي هــذا النظــام أو عقــود العمــل ب
 الميلادي.

 يصد ِّر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارم مع أحكامه. ( : 8 - 1)  المادة
يــتم الرجــوى ظلــى نظــام العمــل فــي الممليــة العرييــة الســعودية  يمــا لــم يــرد  يــه نــ  فــي هــذا   ( : 9 - 1)  المادة

 النظام . 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينمـا وردت فـي هـذا النظـام المعـاني الموضـحة أمـام  ( : 10 - 1)  المادة
 التالي:كل منها على النحو 

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية
 أو )نائبه(   رئيس الجمعية  ظدارة الجمعية

 هي اللجنة المختارة من مجلس ظدارة الجمعية للقيام بمهام الومائف والتوميف. لجنة الومائف

 المومف
سـواءً داخـل مبنـى الجمعيـة –هو كـل مـن يعمـل لمصـلحة الجمعيـة وتحـت ظدارتهـا أو ظشـرافها 

 مقابل أجر مادي أياً كانت التسمية التي تطلق عليه. –أو خارجه 

 المتطوى
هـــو كـــل شـــخ  طبيعـــي يعمـــل لمصـــلحة المنشـــأة وتحـــت ظدارتهـــا أو ظشـــرافها تطوعـــا  ويـــدون 

 مقابل مالي أو عيني

 الراتا 
هو كل ما يعطى للمومف كنقد مقابل عمله شاملًا البدلات بموجا عقد عمل مكتـوب مهمـا 

 كان نوى هذا الأجر.
ــا الأساســــــي  الراتــــ

 أو أصل الراتا 
ويحــدد لــه مرتبــة ودرجــة فــي ســل م  بــدلات،هــو مــا يعطــى للمومــف كنقــد مقابــل عملــه بــدون 

 الرواتا.

 سلم الرواتا 
ــميات الوميصيـــة  ــاملًا لجميـــع المسـ ــي الجمعيـــة شـ ــية المعتمـــدة فـ ــدول بالرواتـــا الأساسـ ــو جـ هـ

 وموز عة حسا المراتا والدرجات. بالجمعية،المعتمدة 

 المريوض الأول
الأساســــي فــــي أول درجــــة وأول مرتبـــة مســــتحقه للمســــمى الــــوميفي فــــي درجــــات هـــو الراتــــا 

 ومراتا سل م الرواتا.
 هي زيادة سنوية على الراتا الذي يحصل عليه المومف بشكل سنوي وفق سلم الرواتا  العلاوة  

 عقد العمل

هــو كــل اتفــاق محــدد المــدة أو ليــر محــدد المــدة أو لعمــل معــين يبــرم بــين الجمعيــة والعامــل 
يتعهــد  يــه الأخيــر بــأن يعمــل فــي خدمــة الجمعيــة وفقــاً لأحكــام وشــروض العقــد ولائحــة تنظــيم 

 العمل تحت ظدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه.
 
 
 



 

 

  ( : 11 - 1)  المادة

اللغـــة العرييـــة هـــي اللغـــة المعتمـــدة والرســـمية والواجـــا اســـتعمالها بالنســـبة لجميـــع العقـــود والســـجلات والملفـــات 
أو فـــي أي قـــرار ظداري يصـــدر  النظـــام،والبيانـــات المتداولـــة وليرهـــا ممـــا هـــو منصـــوص عليـــه فـــي أحكـــام هـــذا 

وفــي حالــة اســتعمال الجمعيــة للغــة أجنبيــة ظلــى جانــا اللغــة العرييــة يعتبــر الــن   النظــام،تنظيمــاً لأحكــام هــذا 
 العريي هو 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  
 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة نائب المدير

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

 وظائف إشرافية

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

   مسؤول استثمار 
   مسؤول استقطاعات 

   مسؤول علاقات

 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  
 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميداني 

  تسويق

 وظائف خدمة
 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقب (1مأمور خدمات )
 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدمات )

 



 

 

  ( : 1-2المادة )  
مان ثمانياة  اعتمادهاا مكونا وتكاو  متسسساسة حساب تاواري   بالوظيفاة وهو الرقم الخاا    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 الشؤو  الإدارية 
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   الإعلامية  الدائرةمدير 
   منتج 
   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع 

   1السكرتير



 

 

 

 الفصل الثالث: التوظيف والعقود 

يقاوم رئايس القسام  جديادة عند حاجاة أي قسام مان أقساام الجمعياة لفاتح وظيفاة   ( : 1 - 3)  المادة
( ا راجااع جاالن النمااالم فااي  خاار هااذا 1بتعبئااة النمااولم المعااد لااذل  )نمااولم رقاام 

عساااى لجناااة الوظاااائف وين اااان بااااقي  البشااارية لعرضااا المااادير الماااوارد  -النظاااام
 الإجرانات الإدارية.

لسجنة التوظيف الحاق فاي قباول أو رفا  أي وظيفاة جديادة يطسب اا أي قسام مان  ( : 2 - 3)  المادة
أقسام الجمعية بعد دراسة الحاجة الفعسية ل اذ  الوظيفاة ومادأ تأثيرهاا فاي إنجاا  

 العمل.

( ويحاادد في ااا 3يااتم الإعاالا  عاان الوظااائف الشااايرة بالجمعيااة فااي )نمااولم رقاام  ( : 3 - 3)  المادة
 مؤهلات ومميلات الوظيفة وشروط القبول.

تقوم إدارة الموارد البشرية بدراسة أوراق المتقدمين عسى الوظائف الشاايرة ويمماال  ( : 4 - 3)  المادة
الترتيبااات لاختيااار الموظااف المناسااب وتعميااد شااؤو  المااوظفين بتممااال الترتيبااات 

 لسمقابسة الشخصية فيما بعد.

م لسعمااال مساااتوفيا   ( : 5 - 3)  المادة يشااااترط لقباااول التوظياااف والعمااال بالجمعياااة أ  يكاااو  المتقاااد  
 التالية:لسشروط العامة 

 أ  يكو  طالب العمل سعودي الجنسية. •
 الأمانة وحسن الخسق.  •
 القدرة عسى العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. •
 المؤهلات العسمية أو الخبرات العمسية المطسوبة لسوظيفة. •
 أ  يكو  لائقا  طبيا  لسوظيفة المرشح لستعيين عسي ا. •
 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجا . •

 هذ  الشروط عدا شرط السياقة الطبيةويجوز لسمنشأة إعفان طالبي العمل السعوديين من شرط أو أمثر من 
 



 

 
 ( 26توظيااف يياار السااعودي وفقااا  لسشااروط والأحكااام الااواردة فااي المااواد ) يجااوز اسااتثنان   ( : 6 - 3)  المادة
ولدياا   السااعودي نظااام العماال وأ  يكااو  مصاارحا  لاا  بالعماال بالنساابة لسعاماال يياار  ( ماان33) ( 32)

  المفعول.إقامة سارية 

يجـــا علــــى المومــــف المتقــــدم للتوميــــف بالجمعيــــة أن يقــــدم ظلــــى شــــؤون المــــومفين  ( : 7 - 3)  المادة
 الآتية:المسولات 

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

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة المومف.

تقــوم بالمقابلــة الشخصـــية للمــومفين الجـــدد لجنــة تشـــكل مــن  لا ـــة أعضــاء أو أك ـــر  ( : 8 - 3)  المادة
مدير المدير الموارد البشرية، رئيس القسم أو من  التنفيذي،)المدير   الاحتياج:حسا  

 ينوب عنه( أو ما تراه ظدارة الجمعية.

لجنـــة المقابلـــة الشخصـــية هـــي الجهـــة المخولـــة بالتوصـــية بقبـــول أو رفـــ  المومـــف  ( : 9 - 3)  المادة
المتقـدم علـى وميفـة شـالرة بعـد ظجـراء المقابلـة الشخصـية والرفـع بـذلك لاعتمـاده مــن 

وتـتم هـذه الخطـوات بمتابعـة مـدير المـوارد البشـرية وفـق )نمـوذج رقـم   الجمعية،رئيس  
 (.6( و)نموذج رقم 2

 

 

 

 



 

 

 يحرر عقد عمل ليل مومف يتم ترسيمه حسا الإجراءات المتبعة في ذلك. ( : 10 - 3)  المادة

( يحـرر مـن نسـختين ويكـون 7يتم استخدام المومف بموجا عقد عمل )نمـوذج رقـم  ( : 11 - 3)  المادة
وتســلم نســخة مــن العقــد للمومــف  دومــاً،الــن  المكتــوب باللغــة العرييــة هــو المعتمــد 

وتودى النسخة الأخرى في ملـف خدمتـه بعـد تو يـع المومـف بالموافقـة علـى الشـروض 
 ويجا أن يتضمن العقد بيانات بطبيعة العمل والشروض المتفق عليها  يه،الواردة  

ومــا ظذا كــان العقــد محــدد المــدة أو لمــدة ليــر محــددة وســاعات العمــل وأيــة بيانــات   ( : 12 - 3)  المادة
 ضرورية أخرى.

لا يجوز للجمعيـة تيليـف المومـف بعمـل يختلـف اختلافـاً جوهريـاً عـن العمـل المتفـق  ( : 13 - 3)  المادة
علــى أن  العمــل،عليــه بغيــر موافقتــه ظلا فــي حــالات الضــرورة ومــا تقتضــيه مصــلحة 

 يكون ذلك بصفة مؤقتة.

يعتبــر الوصــف الــوميفي للوميفــة وعقــد العمــل ومرفقاتــه المرجــع الأساســي للمهمــات  ( : 14 - 3)  المادة
 المطلوية من المومف عند الخلاف حول ذلك.

وتحفـظ  يـه جميـع  بمتابعته،ملف خاص بكل مومف ويقوم   الموارد البشريةيعد قسم   ( : 15 - 3)  المادة
ــالمومف:البيانــــات والمعــــاملات الرســــمية الخاصــــة  صــــور  الشخصــــية،)البيانــــات  بــ

تــاريخ  الذاتيــة،الســيرة  عليهــا،صــور الشــهادات الحاصــل  الهويــة،صــورة  فوتولرا يــة،
 الطبيـــة،اليشـــوفات  ،الاســـتئذانان الإجـــازات، القســـم، الـــوميفي،المســـمى  العمـــل،بـــدء 

ــنوية،التقــــــارير  الأداء،تقــــــويم  الخطابـــــات، والإجــــــراءات  والإنــــــذارات،التنبيهــــــات  الســـ
 الجزائية ...ظلخ(.

الأعيـاد( )ي سـت نى منهـا ظجـازات -الفترة التجريبية للمومف الجديـد  لا ـة أشـهر عمـل  ( : 16 - 3)  المادة
 (،2يبدأ احتسابها من تاريخ التوميـف المعتمـد فـي نمـوذج التوميـف )نمـوذج رقـم   -

مين ظلـى أن يـتم  ولا يحق للمومف خلال هـذه الفتـرة التمتـع بمميـزات المـومفين المرسـ 
 الترسيم )بعد الفترة التجريبية(.

 



 

 

يــتم ترســيم المومــف الجديــد بشــكل رســمي أو الاســتغناء عــن خدماتــه أو تمديــد الفتــرة  ( : 17 - 3)  المادة
التجريبية لفترة لا تزيد عن  لا ة أشهر ظضا ية بعد الفترة التجريبية الأولى بناءً علـى 
توصــية رئــيس القســم مرفقــة بتقــويم للمومــف عــن الفتــرة التجريبيــة فــي )النمــوذج رقــم 
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للرئيس المباشر الحق في تقديم توصية لشؤون المومفين بقبول ترسيم المومـف قبـل  ( : 18 - 3)  المادة
انتهــاء الفتــرة التجريبيــة ظذا مــا رأى أهليــة وكفــاءة المومــف لشــغل هــذه الوميفــة، علــى 

ولــه عكــس ذلــك ظذا رأى عــدم أهليتــه وي رفــق تقــويم  شــهر،تقــل فتــرة التجريــة عــن  ألا
 (.14لأداء المومف عن الفترة التجريبية وفق )نموذج رقم 

ظذا  بــت للجمعيــة فــي أي وقــت أن التوميــف تــم نتيجــة لانتحــال المومــف شخصــية  ( : 19 - 3)  المادة
فــ ن  مــزورة،ليــر صــحيحة أو نتيجــة تقديمــه بيانــات أو مســتندات ليــر صــحيحة أو 

للجمعيــة فســخ العقــد دون حاجــة لأي ظشــعار ســابق ودون مكافــأة أو تعــوي ، وذلــك 
من نظام مكتا العمل وللجمعية الحـق فـي اتخـاذ الإجـراء   83في نطاق حكم المادة  

 القانوني المناسا حيال هذا المومف.

يحق للجمعية ظلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عملـه دون عـذر مشـروى خـلال  ( : 20 - 3)  المادة
( يوماً من تاريخ العقد بين الطرفين ظذا كان متعاقداً معه من داخل المملية وإذا 15)

لم يضع نفسه تحت تصرف الجمعية فور وصوله للممليـة ظذا كـان متعاقـداً معـه مـن 
 الخارج.

لجنــة الومــائف هــي الجهــة المخولــة بتحديــد مقــدار الراتــا  الدرجــة والمرتبــة فــي ســلم  ( : 21 - 3)  المادة
 الرواتا[ الذي ي صرف للمومف الجديد حسا المؤهلات والخبرات الحاصل عليها.

مــن أصــل الراتــا المتوقــع  %70مكافــأة الفتــرة التجريبيــة للمومــف الجديــد هــي نســبة  ( : 22 - 3)  المادة
حصوله عليه بعد تحديد المرتبة والدرجة وفـق المـؤهلات والخبـرات الملائمـة للمسـمى 

 الوميفي الذي تقدم ظليه المومف.

تـــرتبش أشـــهر صـــرف المكافـــأة بـــالفترة التجريبيـــة والتـــي متوســـطها  لا ـــة أشـــهر وأقلهـــا  ( : 23 - 3)  المادة
 شهر وأك رها ستة أشهر.



 

 

فــي حالــة حصــول المومــف علــى تقيــيم ممتــاز أو جيدجــداً بعــد الفتــرة التجريبيــة ف نــه  ( : 24 - 3)  المادة
مضـــرويةً فــي عـــدد  %30يحصــل علـــى فــرق المكافـــأة مــع أصـــل الراتــا وهـــي نســبة 

 أشهر الفترة التجريبية تعطى للمومف مع أول راتا بعد الترسيم.

عند حصول المومف الجديد على تقيـيم جيـد أو أقـل فـي تقيـيم أدائـه للفتـرة التجريبيـة  ( : 25 - 3)  المادة
و بـت مـن خـلال التقيـيم قدرتـه  مـا،التي لا تتجاوز  لا ـة أشـهر علـى مسـمى وميفـي 

ــه مـــن هـــذا المســـمى ظلـــى  ــه يســـوإ انتقالـ ــالرة أخـــرى ف نـ ــة شـ ــام بمهـــام وميفـ علـــى القيـ
 أشــهر،المســمى الــوميفي الآخــر ويبقــى فــي فتــرة تجريبيــة أخــرى لا تزيــد عــن  لا ــة 

أمـــا ظذا قضـــى ســــتة أشـــهر فـــي الفتــــرة  أشــــهر،بحيـــك يكـــون ظجمــــالي الفتـــرتين ســـتة 
ــة  ــه التقـــدم علـــى الوميفـ ظلا بصـــورة  الأخـــرى،التجريبيـــة للوميفـــة الأولـــى فـــلا يســـوإ لـ

 ابتدائية للوميفة الأخرى.

يجوز للجمعية أن تتعاقد مع أي مؤسسة لتوفير مختصـين أو فنيـين او عمـال للعمـل  ( : 26 - 3)  المادة
لديها في أعمال محددة، ويوقع عقد مـع صـاحا المؤسسـة وفـق الإجـراءات النظاميـة 

بهذا، ويتم صـرف رواتـا هـؤلاء مـن قبـل الجمعيـة بموجـا العقـد ولا تتحمـل الخاصة  
الجمعية أي مصاريف أخرى، ويمكن نقل كفالة أي عامل ظذا كان مناسباً للعمل فـي 

 الجمعية وفق الإجراءات النظامية.
 الـــدوام   الرابع: الفصل  

ويكــون يــوم الجمعــة راحــة أســبوعية رســمية براتــا  أيــام،أيــام العمــل الأســبوعية ســتة  ( : 1 - 4)  المادة
وللجمعية أن تستبدل يوم الجمعة بيوم آخـر لـبع  مومصيـه   المومفين،كامل لجميع  

 الجمعيـة باسـتخداممتى دعت الحاجـة لـذلك، وذلـك بعـد الحصـول علـى موافقـة مـدير 
 ( لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية.8)نموذج رقم 

يجوز عمل فترات مناوية بين المومفين ليوم السبت ويوضع جدول مناويات يتضمن  ( : 2 - 4)  المادة
 بيان موعد دوام كل مومف وتاريخ الدوام. 

يكون حضور المومفين ظلى أماكن العمل وانصـرافهم منهـا فـي المواعيـد المحـددة فـي  ( : 3 - 4)  المادة
 ولا يحق للمومف تغيير أوقات ساعات العمل ولو بشكل مؤقت دون  النظام،هذا 



 

ــاد  ( : 4 - 4)  المادة ــم اعتمـ  (،8مـــن رئـــيس القســـم وموافقـــة ظدارة الجمعيـــة علـــى ذلـــك وفـــق )نمـــوذج رقـ
وي ســـت نى مـــن ذلـــك الومـــائف المناطـــة بالإنجـــاز أو المهمـــات والغيـــر مرتبطـــة بوقـــت 

 للحضور أو للانصراف.

يراعى في أوقات العمل بالجمعية ألا يعمل المومف أك ر من خمس ساعات متوالية  ( : 5 - 4)  المادة
 راحة.دونما فترة 

أنــواى الـــدوام بالجمعيــة )صـــباحية فقـــش، مســائية فقـــش، أو فتــرتين صـــباحية ومســـائية(  ( : 6 - 4)  المادة
ــا  ــك حســ ــا وذلــ ــد اعتمادهــ ــابقة عنــ ــنيفات الســ ــمن التصــ ــة ضــ ــل وميفــ ــدد دوام كــ وي حــ

ســاعات يوميــة  8الاحتيــاج علــى ألا تزيــد لا تزيــد ســاعات العمــل فــي الجمعيــة عــن 
  فقش.ماعدا يوم السبت يكون العمل لأريع ساعات 

تحــدد ســاعات العمــل فــي شــهر رمضــان المبــارم حســا حاجــة العمــل ويصــدر بــذلك  ( : 7 - 4)  المادة
  تعميم.

يـــــتم اعتمـــــاد حضـــــور وانصـــــراف المومـــــف باســـــتخدام نظـــــام الحضـــــور والانصـــــراف  ( : 8 - 4)  المادة
مـــن الشـــهر الســـابق  20علمـــاً بـــأن شـــهر العمـــل )يبـــدأ بتـــاريخ  بالجمعيـــة،المســـتخدم 

 من ذلك الشهر(. 19وينتهي بتاريخ 

لا يلزم استخدام البصمة أو التو يع فـي أيـام العمـل الخـارجي )خـارج مبنـى الجمعيـة(  ( : 9 - 4)  المادة
ظذا تعــذ ر معــه الحضــور للجمعيــة، وفــي حالــة وجــود حــالات دوام خاصــة فلابــد مــن 

 اعتماد رئيس القسم وإشعار مدير الموارد البشرية بذلك.

ر فيهـــا رئـــيس القســـم وقـــت العمـــل الخـــارجي  الميـــداني   ( : 10 - 4)  المادة ســـاعات العمـــل الميدانيـــة ي قـــد ِّ
للمومف وتيون ب شـراف  منـه، ولا ي شـترض لهـا اسـتخدام البصـمة أو التو يـع للحضـور 
أو الانصراف ظذا تعارضت أوقاتها مع أوقات الدخول أو الانصـراف، وي شـترض تو يـع 
رئــيس القســم فــي نمــوذج الــدوام أمــام هــذه الأيــام لاعتمادهــا كســاعات عمــل لــدى ظدارة 

 الموارد البشرية، قبل ظقفال دوام ذلك الشهر.

يتغاضــى عــن المومــف الجديــد نســيانه لاســتخدام نظــام الحضــور والانصــراف خــلال  ( : 11 - 4)  المادة
تزيــد عـن أريــع مـرات خــلال الشـهر، حتــى يعتـاد علــى نظــام  ألاالفتـرة التجريبيــة علـى 

 الجمعية في دخول وانصراف المومفين.



 

 

فــي الــدخول أو الخــروج لمـــر ة  نظــام الــدواميتغاضــى عــن نســيان المومــف لاســتخدام  ( : 12 - 4)  المادة
 واحدة في الشهر ويبدأ الحسم ظذا تيرر النسيان لأك ر من ذلك.

( وياعتماد من رئيسه 13استئذان المومف يكون وفق نموذج الاستئذان )نموذج رقم  ( : 13 - 4)  المادة
  التالية:المباشر، ضمن ظحدى الحالات 

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

تعوي  ساعات الاستئذان قبل ظقفال دوام الشهر، وفي حال عدم  يحق للمومف  ( : 14 - 4)  المادة 
الاجازة الاعتيادية   التعوي  يتم خصم ساعات الاستئذان بعد جمعها من رصيد 

   للمومف.

 الـــرواتــــب   الخامس: الفصل  

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

يتم تعيين المومفين علـى ومـائف ذات مسـميات ومواصـفات معينـة، ويكـون التعيـين  ( : 2 - 5)  المادة
ويمـن  المومـف عنـد التعيــين أول مريـوض فـي المرتبــة  للوميفــة،وفقـاً للمرتبـة المحـددة 

 أكبـر،المعين عليها طبقاً لسلم الرواتا المعتمد ما لم يتفق في عقد العمل على أجر 
ــي  ــة التـ ــي المرتبـ ــة فـ ــات متقدمـ ــى درجـ ــون علـ ــه لأن يكـ ــف أهليتـ ــة التوميـ أو تـــرى لجنـ

 يستحقها )انظر سلم الرواتا في نهاية هذا النظام(.

تـدفع أجــور العـاملين بالريــال السـعودي ويــتم دفعهــا خـلال ســاعات العمـل وفــي مكانــه  ( : 3 - 5)  المادة
 تتـأخر عـن اليـوم ال لا ـين ألافي اليوم السابع والعشرين مـن كـل شـهر مـيلادي علـى 

ظلا لظــروف  خارجــة  عــن ظرادة الجمعيــة وتــودى فــي حســابات المــومفين البنييــة وفقــاً 
 التالية:للأحكام 

 .لشهري يصرف أجره في نهاية الشهر العامل ذو الأجر ا •
 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوى . •
 .  يدفع أجره وكافة مستحقاته فوراً  العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، •



 

 
تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز   • العامل الذي يترم العمل من 

 .يخ ترم العملسبعة أيام من تار 
التشغيل   • انتهاء  تاريخ  من  أيام  أقصاه  لا ة  ميعاد  في  تدفع  الإضا ية  الساعات  أجور 

 . الأجر العادي للعاملتم دفعها مع الإضافي ما لم ي 

يــتم صــرف الرواتــا بعــد خصــم أي مبــالم مســتحقة للجمعيــة وذلــك فــي نطــاق العمــل  ( : 4 - 5)  المادة
 بأحكام هذا النظام.

ظذا صــادف اليــوم المحــدد لــدفع الأجــور يــوم الراحــة الأســبوعية أو يــوم عطلــة رســمية  ( : 5 - 5)  المادة
 فيتم الصرف في يوم العمل الذي يسبقه.

ــذلك الشـــهر  ( : 6 - 5)  المادة ــدم اكتمـــال بيانـــات المومـــف لـ ــا بســـبا عـ أي تـــأخير فـــي صـــرف الراتـ
فيتحم ل نتيجتها المومـف نفسـه، سـواءً بمسـارعته لإكمالهـا أو اعتمـاد الراتـا الشـهري 

 بالحسميات التي تطابق هذا التقصير.

يوقـع المومــف عنـد اســتلام راتبـه أو أي مبــالم نقديـة هــي مـن حقوقــه علـى الشــيك أو  ( : 7 - 5)  المادة
وللمومــف أن يوكــل مــن يشــاء لقــب  راتبــه ومســتحقاته  الغــرم،اليشــف المعــد لهــذا 

لدى الجمعيـة وذلـك بموجـا تفـوي  كتـابي موقـع منـه لمـدير الشـؤون الماليـة أو مـن 
 (.17وفق )نموذج رقم  ينوب عنه بعد اعتماده من مدير الجمعية

 

 والتأهيل   السادس: التدريب الفصل  

 
وينسبة تقوم الجمعية بتدريا وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دوري   ( : 1 - 6)  المادة

 ( من المجموى اليلي للمومفين سنويا .%12لاتزيد عن )
 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريا أو التأهيل .   ( : 2 - 6)  المادة
والعودة  ( : 3 - 6)  المادة الذهاب  في  السفر  تذاكر  وتؤمن  والتأهيل  التدريا  تياليف  الجمعية  تتحمل 

 كما تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية .
 
 



 

 
التي  يجوز   ( : 4 - 6)  المادة النفقات  كافة  تحمله  وأن  العامل  تأهيل  أو  تدريا  تنهي  أن  للجميعة 

 صرفتها عليه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية :

 ) أ (  ظذا  بت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه لير جاد في ذلك . 
 )ب(  ظذا قرر العامل ظنهاء التدريا أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.

ان  ( : 5 - 6)  المادة على  الإمكان  حسا  لديها  بالعمل  الملتحقين  المتطوعين  بتدريا  الجمعية  تقوم 
السفر ولوازمة لو كان  تذاكر  ذلك  بما في  التدريا من ميزانيتها  نفقات ومصاريف  الجمعية  تتحمل 

 التدريا خارج المحافظة . 
لا يتم اعتماد أي دورة للمومف الا بموافقة خطية من ظدارة الجمعية حتى لو   ( : 6 - 6)  المادة

 كانت على حساب المومف الشخصي .

 

 الفصل السابع: العـلاوات 

وتصــرف حســا  الراتــا،وهــي نســبة مــن أصــل  عــلاوة ســنوية  ابتــةيعطــى المومــف  ( : 1 - 7)  المادة
 وهي كالتالي:تقدير المومف في التقييم السنوي 

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

3  % 4  % 5  % 

يشترض لحصول المومـف الجديـد علـى العـلاوة السـنوية ال ابتـة أن يكـون المومـف قـد  ( : 2 - 7)  المادة
أمضــى الفتــرة التجريبيــة ) لا ــة أشــهر( ويتقــويم فــي الأداء لا يقــل عــن جيدجــداً أو تــم 

)بدايـة العـام  1/1ترسيمه قبل انتهاء الفتـرة التجريبيـة علـى أن يكـون ذلـك قبـل تـاريخ 
 الميلادي الجديد(.

تضــاف لأصــل الراتــا مــع بدايــة كــل عــام مــيلادي ظذا  عــلاوة أداءيعطــى المومــف  ( : 3 - 7)  المادة
  التالية:استوفى الشروض 

 تقييم لأدائه الوميفي 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  شرض التقدير الحاصل عليه 



 

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

 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتا الأساسي ÷ 

تـــدفع عـــلاوة الأداء للمومـــف لمـــدة ســـنة بنـــاءً علـــى تقيـــيم أدائـــه للســـنة التـــي قبلـــه  ـــم  ( : 5 - 7)  المادة
وتعتمد علاوة الأداء الجديدة للسنة الجديدة بناءً على تقييم أدائه  العام،تحذف بنهاية 

 الجديد لسنة العمل الأخيرة.

يحق لإدارة الجمعية حرمان المومف مـن العـلاوة السـنوية ال ابتـة )التر يـة( أو عـلاوة  ( : 6 - 7)  المادة
ر  ذلــك فــي ظجــراء  الأداء حســا مــروف ميزانيــة الجمعيــة او كعقويــة تأديبيــة متــى أ قــِّ

أو  (1)جزائــي نتيجــةً لإخــلال المومــف بشــيء مــن أنظمــة وآداب وســلوكيات الجمعيــة
لأي ســبا آخــر تــراه مناســباً لــذلك أو حصــلو المومــف علــى تقــدير أقــل مــن جيــد فــي 

 تقيم الأداء السنوي.

 

 
 الحــوافــــز   السابع: الفصل  

المُتَّق ينَ    تعالى:انطلاقاً من قوله   يمِ با  ُ عَسا  َُّ رُوُ  اَللَّ ن يُكفاَ مـن لا :   eوقـول النبـي  وَمَا يَفعَسُوا م ن خَيرٍ فَساَ
يشــــكر النــــاس لا يشــــكر د[ فقــــد رأت ظدارة الجمعيــــة ظضــــافة بنــــد الحــــوافز لنظــــام الومــــائف بالجمعيــــة لتيــــون 

 وللمجتهدين منشطاً. شكراً،للمحسنين 

 التالية:يهدف نظام الحوافز بالجمعية ظلى تحقيق الأمور  ( : 1 - 7)  المادة
ةً فـي الجوانـا التـي  • يبـرزون فيهـا أ نـاء التقـويم الـدوري تشجيع المومفين على العطاء المسـتمر وخاصـ 

 لأداء المومفين.
 بك روح التنافس الشريف بين المومفين. •
 ظضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة. •
  من لا يشكر الناس لا يشكر د .  الحوافز،شكر المجتهد بهذه  •

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)

 يحرم علاوة الأداء %  4 %  5 نسبة علاوة الأداء من الراتا الأساسي 



 

 تقوية ريش المومفين بالجمعية من خلال هذه الحوافز. •
 استفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها من خلال هذه الحوافز. •

ــور  ( : 2 - 7)  المادة ــدى الأمــ ــى ظحــ ــة علــ ــوافز بالجمعيــ ــى الحــ ــة:تعطــ ــى  التاليــ ــة علــ ــدوام،)المحافظــ  الــ
ة  الذاتية،المبادرات  الآخرين،حسن التعامل مع   العالية،الإنتاجية   التميـز  الخدمـة،م د 

الـولاء  المختلفـة،التفاعل الإيجابي مع أنشـطة الجمعيـة  والابتيار،الإبداى   الشخصي،
 .الوميفي(

يرفــع رئــيس القســم بتوصــية لإعطــاء حــافز لمومفــه متــى رأى تــوفر الأســباب المقنعــة  ( : 3 - 7)  المادة
لذلك ويشرح في هذه التوصية حي يات هذا الطلا وفق نموذج طلا اعتماد حافز أو 

 (.16بدل )نموذج رقم 

تعتمــد الحــوافز لصــال  المومــف باعتمــاد مــدير الجمعيــة   وفــق نمــوذج طلــا اعتمــاد  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16حافز أو بدل )نموذج رقم 

عـن كـل تقـويم سـنوي لأدائـه يحصـل  يـه علـى   [شكر وتقديرشهادة   ي عطى المومف   ( : 5 - 7)  المادة
أداء لتلـك  الراتـا كعـلاوةمن أصـل   %5بالإضافة ظلى حصوله على    (،تقدير )ممتاز

 السنة.

( بالإضـافة ظلـى مبلـم شهادة المومف الم اليويعطى )   المومف الم الي[يتم اختيار   ( : 6 - 7)  المادة
 التالية:ريال( وفق الضوابش 500مقطوى وقدره )

 يتم اختيار مومف واحد فقش كل سنة استناداً على التقويم السنوي. •
ــي   • ــايير الترشـ ــن معـ ــاراً مـ ــيم معيـ ــل التقيـ ــنة محـ ــوميفي للسـ ــيم الأداء الـ ــي تقيـ ــف فـ ــاز المومـ ــر امتيـ يعتبـ

 والاختيار.
 يشترض أن يخلو ملف المومف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات. •
تعتبر ظدارة الموارد البشرية هي صاحبة القرار في الترشي  بعد دراسة ذلك مع المدير التنفيذي ورئـيس  •

 قسم المومف المعني.
 يتم الإعلان عن هذا الترشي  في لوحة شؤون المومفين. •

ــيها علـــى رأس العمـــل   درى العطـــاء[يعطـــى المومـــف  ( : 7 - 7)  المادة عـــن كـــل خمـــس ســـنوات يمضـ
 كعرفان وميفي وتقديراً لمجهوداته خلال تلك الفترة.



 

بالإضافة ظلى جائزة عينية بقيمة تقديرية تتراوح   بداى[الإ درى يعطى المومف المبدى  ( : 8 - 7)  المادة
 م ل:من  الإبداى،متى توفرت  يه أو في أعماله ميزة  ريال،من ألف ظلى ألفي 

 متميز وفع ال وع مل به وكان  يه  مرة كبيرة للجمعية.تقديم اقتراح  •
 ظبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة ظبداعية. •
 توفير تيلفة عالية على الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريال. •
 توفير دخل عالي و ابت على الجمعية. •

ر  الأعمـــال الإبداعيـــة بواســـطة لجنـــة مكونـــة مـــن )المـــدير التنفيـــذي  ( : 9 - 7)  المادة  ومـــدير المـــوارد ت قـــ 
 ، وي عتمد بناءً عليه صرف الحافز.المعني(البشرية ويحضور رئيس قسم المومف 

ز  ( : 10 - 7)  المادة متــى حصــل علــى الامتيــاز فــي تقــويم الأداء   درى التميــز[يعطــى للمومــف المتميــ 
بالإضــافة ظلــى جــائزة عينيــة تتــراوح بــين خمســمائة  متتاليــة،الــوميفي لــ لاو ســنوات 

 وألف ريال.

تحفيــزاً للمــومفين لإكمــال ومواصــلة تعلــيمهم الدراســي  ي صــرف للمومــف الــذي ي يمــل  ( : 11 - 7)  المادة
تعليمــه مكافــأة مقطوعــة عنــد ظحضــاره مــا ي بــت نجاحــه بتقــدير ممتــاز أو جيدجــداً فــي 

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

للمومـف وتحفـظ صـورة منـه فـي ملـف المومـف    خطاب شكر[يحرر مدير الجمعية   ( : 12 - 7)  المادة
 لدى شؤون المومفين متى مهر منه أداء جيد وملحوظ أو مبادرة في مجال العمل.

يعطـــى مكافئـــة ماليـــة حســـا توصـــية لجنـــة الأنشـــطة للمومـــف المتفاعـــل مـــع بـــرام   ( : 13 - 7)  المادة
بالحضــور والمشــاركة فــي ظعــداد البــرام  مــالم  الرســمية وذلــكوأنشــطة الجمعيــة ليــر 

 تين تلك الأنشطة من صميم عمل المومف في القسم.
 
 



 

 
 تقييم الأداء الوظيفي   الثامن: الفصل  

المومفين الضـوابش والشـروض المـذكورة فـي تعليمـات نمـوذج تقيـيم ي راعى في تقييم أداء   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج رقم  -راجع نموذج تقييم أداء المومفين–الأداء 

 التالية:يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوميفي في ظحدى الحالات  ( : 2 - 8)  المادة
 عند انتهاء الفترة التجريبية للمومف الجديد لاستيمال الترسيم. •
 كل أريعة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للمومف. •
[ المومــف الم ــالي للعــام المــيلاديولتحديــد   الســنوية،قبــل انتهــاء العــام المــيلادي لتحديــد عــلاوة الأداء  •

 لتلك السنة.

تعتبـــر أقـــل مـــدة لتقيـــيم المومـــف الجديـــد بعـــد ترســـيمه لحصـــوله علـــى العـــلاوة الســـنوية  ( : 3 - 8)  المادة
 بما فيها الفترة التجريبية. التعيين،ال ابتة هي ستة أشهر من تاريخ 

يعتبــر رئــيس القســم أو الــرئيس المباشــر مســؤول مســؤولية مباشــرة عــن تقيــيم مومصيــه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وتقديم التقييم في الفترات المنصوص عليها في المادة ) ومرؤوسيه،

ن يــتظلم مــن هــذا لتقريــر فــور اعتمــاده ويحــق للمومــف أيخطــر المومــف بصــورة مــن ا ( : 5 - 8)  المادة
 التقرير.

 الترقيات والنقل   التاسع: الفصل  

 الآتية:يكون المومف أهلًا للتر ية ظلى وميفة أعلى متى توفرت  يه الشروض  ( : 1 - 9)  المادة
 وليرها.تحقيقه لمتطلبات الوميفة الجديدة من مؤهلات وخبرات  •
 حصوله على درجة ممتاز في آخر تقويم للأداء الوميفي. •
 وجود مكان شالر واحتياج في الوميفة الأعلى. •
أن يكــون قــد أمضــى أريــع ســنوات علــى الأقــل فــي الوميفــة التــي يشــغلها، أو حصــوله علــى مــا يعادلهــا  •

مـا لـم يـتم اسـت ناؤه مـن هـذا الشـرض  (،)الشهادة الجامعية تعـادل أريـع سـنوات خبـرة  فم لًا:  دراسية،من مؤهلات  
 الإدارة.اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار من مجلس 

 
 



 

 

ظذا تــوفرت شــروض التر يــة لوميفـــة أعلــى فــي أك ــر مـــن مومــف يــتم التفاضــل بيـــنهم  ( : 2 - 9)  المادة
 التالية:حسا المعايير 

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

 

عند تر ية المومف من مرتبة ظلى مرتبة أخـرى ف نـه يأخـذ الدرجـة الأعلـى مـن حيـك  ( : 3 - 9)  المادة
 الراتا في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

م الموم ف المؤه ل للتر ية للمنافسة فـي الحصـول علـى المكـان الـوميفي الشـالر  ( : 4 - 9)  المادة يتقد 
 البشرية.( وتقديمه لإدارة الموارد 15بتعبئة )نموذج رقم 

المومف المرشـ   للانتقـال مـن مسـمى وميفـي فـي مراتـا معينـة ظلـى مسـمى وميفـي  ( : 5 - 9)  المادة
ي شــترض لـــه أن  ظليـــه،آخــر فــي مراتـــا أعلــى  تر يـــة  داخــل نفـــس القســم الـــذي ينتمــي 

ــتيمل شـــروض الترشـــي   ــم وإدارة المـــوارد  أولًا،يسـ ــذ موافقـــة رئـــيس القسـ  البشـــرية،ويأخـ
ــم  ــذلك )نمـــوذج رقـ ــة  (،11وي ســـتخدم لـ ــة رئـــيس القســـم فـــي حالـ ــترض أخـــذ موافقـ ولا ي شـ

ويكفي في ذلك استيمال  آخر،أحقيته للترش   ظلى مسمى آخر بمرتبة أعلى في قسم 
 البشرية.الشروض وأخذ موافقة ظدارة الموارد  

فــــي حالــــة انتقــــال المومــــف مــــن مســــمى وميفــــي ظلــــى مســــمى وميفــــي آخــــر فيبقــــى  ( : 6 - 9)  المادة
ولــرئيس القســم الجديــد  أشــهر،المومــف تحــت التجريــة للوميفــة الجديــدة لمــدة  لا ــة 

الحق في تقويمه بما يستحقه في نهاية هذه الفترة والر فع بـذلك لإدارة المـوارد البشـرية 
 لاتخاذ اللازم.



 

لا يجــوز النظــر فــي تر يــة المومــف المحــال ظلــى التحقيــق أو المحاكمــة التأديبيــة ظلا  ( : 7 - 9)  المادة
 بعد مهور نتيجة ما نسا ظليه نهائياً.

يشترض لانتقال مومف من قسم ظلى قسم آخر على نفـس المسـمى الـوميفي أو علـى  ( : 8 - 9)  المادة
وأخـذ موافقـة  (،10مسمى وميفي آخر تعبئة نموذج نقل خدمة مومف )نموذج رقـم 

رؤســاء الأقســام المعنيــين ومــدراء الإدارات المعنيــة وإكمــال بــاقي الإجــراءات الإداريــة 
 البشرية.مع ظدارة الموارد  

عنــد حاجــة أي جهــة أخـــرى لخــدمات أحــد مــومفي الجمعيـــة )ظعــارة(  يشــترض التقيـــد  ( : 9 - 9)  المادة
 التالية:بالضوابش 

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية. -1
يشـــــترض لقبـــــول الإعـــــارة موافقـــــة الـــــرئيس المباشـــــر وإدارة الجمعيـــــة بمـــــا لا يخـــــل  -2

 بمصال  الجمعية وسير العمل  يه.
لا تتحمل الجمعية أي تبعات ماليـة وتلتـزم الجهـة الأخـرى  طالبـة الإعـارة  راتـا  -3

 المومف عن فترة الإعارة المعتمدة من ظدارة الجمعية.
أقصــى مــدة يمكــن ظعــارة المومــف خلالهــا هــي ســتة أشــهر يمكــن تمديــدها لمــرة  -4

 واحدة فقش.
 يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروض السابقة. -5

 التالية:يمكن لمجلس الإدارة من  المومف تر ية است نائية وفقاً للضوابش  ( : 10 - 9)  المادة
 حصل على تقييم ممتاز في أخر  لا ة تقييمات.  ظذا -1
 عقويات.خلو ملفه من أي ملاحظات أو  -2

 المومف.تشكيل لجنة ودراسة ظنجازات ومساهمات  -3
 ظذايحــق لإدارة الجمعيــة نقــل المومــف مــن وميفــة لأخــرى أو نقلــه خــارج مقــر عملــه  ( : 11 - 9)  المادة

 ذلك.اقتضت مصلحة العمل 
لا يجوز نقل المومـف مـن مقـر عملـه الأصـلي ظلـى مكـان آخـر يقتضـي تغييـر محـل  ( : 12 - 9)  المادة

ظقامتــه ظذا كــان مــن شــأن هــذا النقــل أن يلحــق بالعامــل ضــرراً جســيماً ولــم يكــن لــه ســبا مشــروى تقتضــيه 
 طبيعة العمل.

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



 

 

 العمل التطوعي   العاشر: الفصل  

ــق للجمعيـــة أن تســـتفيد مـــن المتطـــوعين فـــي تنفيـــذ اعمالهـــا ولا يعـــدون مـــومفين  ( : 1 - 10)  المادة يحـ
وتشــجع علــى التطــوى كمــا ورد فــي المــادة )  ( مــن نظــام الجمعيــات  لــديها،رســميين 

 الاهلية

 عمال التطوعية في الجمعية الأن تتوفر في المتطوى شروض وينود يجا أ ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل متطوى حضور الاجتماعات المتطوعين وإبداء رأيه. ( : 3 - 10)  المادة

يجــوز بعــد موافقـــة المــدير التنفيـــذي للجمعيــة ولأســـباب وجيهــة مـــن  المتطــوى مكافـــأة  ( : 4 - 10)  المادة
 .مالية مقطوعة على ما يبذله ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة

ــمن  ( : 5 - 10)  المادة ــة وتتضــ ــال التطوعيــ ــي الاعمــ ــاركة فــ ــا مشــ ــة اســــتمارة طلــ ــوى بتعبئــ ــوم المتطــ يقــ
 كذلك:المعلومات الأساسية عنه وتتضمن 

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

عمــال التطوعيــة ويحــدد مــل تطــوعي مــع طالــا المشــاركة فــي الأيــتم تو يــع اتفا يــة ع ( : 6 - 10)  المادة
 .لازمةفيها الأعمال المطلوية منه ومدة المشاركة وأي بيانات 

ن يكـون ملزمـا ب بـداء أسـباب ء أي اتفا يـة للعمـل التطـوعي دون أنهـايحق للجمعيـة ظ ( : 7 - 10)  المادة
 .ذلك القرار

تتضـمن  التطوعيـة،عمـال فـي الأ ظفـادة بمشـاركته علىمن حق كل متطوى الحصول  ( : 8 - 10)  المادة
ذا اسـتمر فـي لـذي قدمـه ويعطـى و يقـة خبـرة فـي الأعمـال التطوعيـة ظالوقت والجهد ا

 الأقل.العمل التطوعي مدة شهر على 



 

الجمعية لير مسئولة نظاما عن ارتباطات المتطوى بوميفته الرسـمية وليـر مسـؤولة  ( : 9 - 10)  المادة
 أو التعاقدية الشخصية. بالتزاماته الوميصيةعن أي اخلال 

 
 البدلات   عشر: الفصل الحادي  

ــام  ( : 1 - 11)  المادة ــذا النظـ ــه شـــروض  4يقـــر هـ ــوفرت فـــي حقـ ــى تـ ــى للمومـــف متـ ــدلات تعطـ بـ
البشــرية لهــا وفــق  وإدارة المــوارد الحصــول عليهــا بتوصــية مــن رئــيس القســم واعتمــاد المــدير التنفيــذي 

ــم  ــوذج رقـ ــدل )نمـ ــافز أو بـ ــرف حـ ــوذج صـ ــدلات 16نمـ ــي البـ ــة:( وهـ ــدل التاليـ ــل، )بـ ــة  نقـ ــل،طبيعـ  عمـ
 ويأتي تفصيلها في المواد التالية. موسمي(بدل عمل  ميداني،بدل عمل  انتداب، اتصالات،

( 16يــتم اختيــار طريقــة صــرف البــدل فــي نمــوذج اعتمــاد البــدل )نمــوذج رقــم  ( : 2 - 11)  المادة
أو حسا الاعتماد لذلك الشهر مـن رئـيس القسـم  شهرياً،وذلك ظما بشكل دائم يضاف لراتا المومف 

 المباشر.

مــن راتــا المومــف الأساســي يضــاف الــى راتبــه  %10هــو مبلــم  النقــل:بــدل  ( : 3 - 11)  المادة
 الإدارة.حسا تعميد 

( ريــال يضــاف لراتــا 400-200بــين )هــو مبلــم يتــراوح  عمــل:بــدل طبيعــة  ( : 4 - 11)  المادة
 المومف الأساسي شهريا بشكل دائم وذلك للومائف التي تستدعي ذلك. 

يحدد للمـومفين الـذين يقومـون بـ جراء مكالمـات العمـل مـن   :الاتصالات بدل   ( : 5 - 11)  المادة
 التالية:هواتفهم الشخصية سواءً الجوال أو ال ابت وي صرف هذا البدل ب حدى الأمور 

 ريال( مقطوعة تضاف للراتا. 150بمبلم ) •
 بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوى. •

وي عطــى  الانتــداب،وهــو مبلــم مقطــوى ي ضــرب فــي عــدد أيــام  :الانتــداب بــدل  ( : 6 - 11)  المادة
 (،9وفق )نموذج رقـم مدير الجمعية لمن ي يل ف بعمل خارج محافظة القنفذة بعد موافقة رئيس القسم و 

 التالي:ويوضحه الجدول  السفر،بالإضافة ظلى مصاريف 
 ملحومات  المرتبة  بدل الانتداب ليوم 

هذا المبلم يشمل المواصلات  للمومفين   ريال  250
عدا تذاكر السفر والإعاشة والسكن    لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  ريال  350



 

 أو مصاريف السفر براً.  للإدارة التنفيذية   ريال  450
   

تحسا النفقات المشار ظليها في المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقـر  ( : 7 - 11)  المادة
 المنشأة.عمله ظلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل 

لا يجــوز انتــداب المومــف لأك ــر مــن مــرة خــلال الشــهر الا باعتمــاد رئـــيس  ( : 8 - 11)  المادة
 عنه.مجلس الإدارة أو من ينوب 

ظليـه، بشـرض مقـر العمـل المنتمـي  خـارجيجوز للجمعية انتداب متطوى لمهمـة  ( : 9 - 11)  المادة
و الواجبـة، وتتحمـل الجمعيـة نفقـات انتدابــه أو الشخصــية ذلـك بالتزامـات المتطـوى الوميصيـة أيخـل  ألا

 يؤديها.ة التي ميصرف له بدل انتداب مناسا له وللمه
يحـق لمـدير الجمعيـة بعـد اعتمـاد رئـيس الجمعيـة ظقـرار حرمـان المومـف مــن  ( : 10 - 11)  المادة

بع  البدلات كعقوية متى أقـر هـذا الحرمـان كعقويـة نتيجـة مخالفـات مهـرت مـن المومـف واسـتحق 
 ( )راجع بند العقويات(.18عليها ذلك الجزاء وفق ظجراء جزائي )نموذج رقم 

( مـــــن أصـــــل الراتـــــا %10يصـــــرف للمومـــــف بـــــدل عمـــــل ميـــــداني يعـــــادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسي.

ــل موســــمي يعــــادل ) ( : 12 - 11)  المادة ــدل عمــ ــف بــ ــرف للمومــ ــل الراتــــا %15يصــ ــن أصــ ( مــ
 الأساسي.



 

 الإجـــازات   عشر: الفصل الثالث  

  وهي: -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات بالجمعية ظلى خمسة أنواى  ( : 1 - 13)  المادة
 است نائية -بدون راتا  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا يحــق للمومــف الجديــد التمتــع ب جازتــه الاعتياديــة أو التــي بــدون راتــا ظلا بعــد أن  ( : 2 - 13)  المادة
 بالجمعية.يمضي الفترة التجريبية   لا ة أشهر  من عمله 

( مـع 12للحصول على ظجازة يلتزم المومف بتعبئة نموذج طلا ظجازة )نمـوذج رقـم  ( : 3 - 13)  المادة
أخــذ تو يــع رئــيس القســم واعتمادهــا لــدى ظدارة المــوارد البشــرية وفــق الأحكــام المنظمــة 

 لإجازات المومفين في هذا النظام.

عند انتهاء خدمة المومف ف نه يسـتحق التعـوي  عـن الإجـازات التـي لـم يتمتـع بهـا  ( : 4 - 13)  المادة
 الإجـازات،بعـدد أيـام  -بـدون بـدلات - ي صرف له بدل ظجازة يعادل الراتا الأساسي  

 يتجاوز مجموى أيام الإجازات رصيد  لاو سنوات متتالية. ألاعلى 

يســتحق المومــف التمتــع ب جــازة رســمية مدفوعــة الأجــر للأعيــاد والحــ  علــى النحــو  ( : 5 - 13)  المادة
 التالي:

يـوم مـن شـهر رمضـان المبـارم حسـا تقـويم  لآخـرأريعة أيام تبدأ من اليوم السابق  الفطر:ظجازة عيد  •
 أم القرى.

 بعرفة.أريعة أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف  الأضحى:ظجازة الح  وعيد  •

يومــاً( للمومــف الــذي  30ظجــازة ســنوية مدفوعــة الأجـر قــدرها ) :الاعتياديــةالإجـازة  ( : 6 - 13)  المادة
        سنوات.للمومف الذي خدمته أقل من خمس  يوم(21سنوات و ) 5أمضى 

ــا  ( : 7 - 13)  المادة ــتم تجاوزهـ ــنة لا يـ ــلال السـ ــد أعلـــى خـ ــرتين كحـ ــى فتـ ــة علـ ــازة الاعتياديـ ــوزى الإجـ تـ
 ظطلاقاً.

ــاءً علــــى  ( : 8 - 13)  المادة ــة بنــ ــازة الاعتياديــ ــذ الإجــ ــاها المومــــف فــــي تؤخــ ــام عمــــل أمضــ ــيد أيــ رصــ
 الجمعية.

ــيد ظجازتـــه للأعـــوام  ( : 9 - 13)  المادة ــة لزيـــادة رصـ ــق للمومـــف تـــأخير أخـــذ ظجازتـــه الاعتياديـ لا يحـ
 القادمة.



 

يشــترض تقــديم الإجــازة الاعتياديــة أو الاســت نائية لإدارة المــوارد البشــرية معتمــدة مــن  ( : 10 - 13)  المادة
ولا ي عتـد بـأي طلـا  تقـدير،رئيس القسم قبـل تـاريخ اسـتحقاقها بأسـبوعين علـى أقـل 

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

ــازة  ( : 11 - 13)  المادة ــا  :الاضـــطراريةالإجـ ــاج لهـ ــد الاحتيـ ــازة اضـــطرارية عنـ ــذ ظجـ يمكـــن للمومـــف أخـ
 قرابتــه،لســبا طــارل كالو يــات أو الحــوادو ونحوهــا  يمــا يتعلــق بــالمومف أو أحــد 

ــم: ــدين،) وهــ ــة، الوالــ ــاء، الزوجــ ــوة، الأبنــ ــوات، الإخــ ــى  الأخــ ــة( ويعطــ ــدي الزوجــ والــ
 أعلاه.المومف ظجازة خمسة أيام في حالة الوفاة لأحد أقاريه المذكورين 

لا يحــق للمومــف المطالبــة ب جــازة اضــطرارية فــي ليــر الظــروف الطارئــة المحــددة  ( : 12 - 13)  المادة
 في المادة السابقة.

لا تعتبــر الإجــازة الاضــطرارية حقــاً مكتســباً للمومــف يحــق لــه المطالبــة بهــا مــا لــم  ( : 13 - 13)  المادة
 يحصل للمومف مروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاء العام الميلادي.

 الرصيد السنوي للمومف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقش. ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبـل أي و ــائق رسـمية لمبــررات الويــاب أو الإجـازات الاضــطرارية أو المرضــية  ( : 15 - 13)  المادة
 ويالتالي تخصم مباشرة من الراتا. أسبوى،ظذا مضى عليها فترة 

يشترض للإجازة المرضية ظحضار تقرير طبي وتيون على النحو  :المرضيةالإجازة   ( : 16 - 13)  المادة
 التالي:

 ال لا ون يوماً الأولى براتا كامل. -1
 الستون يوماً التالية ب لا ة أرياى الراتا. -2
 ال لا ون يوماً التي تلي ذلك بدون راتا  -3

ظذا قـرر المرجـع الصـحي المعتمـد لا باشـر عملـه ظن يلا يسم  للمومف المـري  أ ( : 17 - 13)  المادة
نه شفي من مرضه وأصب  قادراً على مباشـرة عملـه وأنـه لا خطـر عليـه مـن أداء أ

 العمل.العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في 

لا تعطــى ظجــازة بــدون راتــا ظلا فــي أضــيق الحــالات عنــد نفــاد  :راتــا ظجــازة بــدون  ( : 18 - 13)  المادة
بشــرض  الإجــازة،رصــيد المومــف مــن الإجــازة الاعتياديــة مــع حاجتــه الماســة لأخــذ 



 

 البشــرية،أخــذ موافقــة الــرئيس المباشــر وعــدم ظخلالهــا بالعمــل واعتمــاد ظدارة المــوارد 
ويعــد أن يمضــي مــدة لا تقــل عــن ســنة علــى رأس العمــل علــى أن لا تزيــد الإجــازة 

عقد العمل موقوفاً خلال مدة الاجازة اذا زادت عـن خمـس  أشهر ويعتبرعن  لا ة 
 والمومف.وعشرين يوماً مالم يكون هنام اتفاق خلاف ذلك بين ظدارة الجمعية 

 يلي:وتشمل ما  :الاست نائيةالإجازة  ( : 19 - 13)  المادة
ــادة  • ظجـــــازات الاختبـــــارات الدراســـــية للمـــــومفين الدارســـــين بشـــــرض ظحضـــــار ظفـــ

 بالانتظام في أيام الاختبار من جهة الدراسة.
علـى  أسبوى يعطى ك جازة است نائية للمومف المتزوج اعتباراً مـن يـوم زواجـه •
 الزواج.ن يتم تقديم طلا الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاريخ أ
ــام ســــواء متتاليــــة أو متفرقــــة فــــي الســــنة كحــــوافز تشــــجيعية  • ظجــــازة خمســــة أيــ

للمـــومفين المتميـــزين والمنضـــبطين فـــي أدائهـــم لأعمـــالهم، يقـــوم باعتمادهـــا مـــدير 
 الجمعية بالتنسيق مع ظدارة الموارد البشرية ورئيس القسم.

 د.و ظجازة  لا ة أيام تمن  للمومف عندما يرزق بمول •
ظجــازة ســبعة أيــام تمــن  للمومــف المســلم الــذي يرلــا فــي أداء فريضــة الحــ   •

ظجــازة عيــد الأضــحى المبــارم وذلــك لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه وللمنشــأة حــق 
 بها.تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سير العمل 

 النـزول يجـوز ولا اسـتحقاقها، سـنة فـي ب جازتـه المومـف يتمتـع أن يجـا  ( : 20 - 13)  المادة
فـي لإدارة الجمعيـة الحـق  خدمتـه، أ نـاء عليهـا الحصـول عوضا عـن نقدياً  بدلاً  يتقاضى أن أو عنها،

 عملهـا، سـير تـؤمن ليـي بالتنـاوب  أو تمنحهـا العمل، لمقتضيات  وفقاً  الإجازات  هذه مواعيد  تحدد  أن
 يوم.  لا ين عن لا يقل كاف   بوقت  بالإجازة لتمتعه المحدد  بالميعاد  المومف ويجا ظشعار

 
 ساعات العمل الإضافي   عشر: الفصل الثاني  

لا تعتمـــد ســــاعات العمــــل الإضـــافي ظلا بتعميــــد مســــبق مـــن رئــــيس القســــم للأعمــــال  ( : 1 - 12)  المادة
المستعجلة أو الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليـوم التـالي ويـؤ ر تأجيلهـا بشـكل 

بشـرض أن يقـد ِّر رئـيس القسـم مسـبقاً للمومـف عـدد السـاعات   العمـل،كبير على سير  
 التي يحتاجها لإنجاز العمل.



 

تعتبر سياسة الحد من التوسع فـي السـاعات الإضـا ية هـي الأصـل وسـاعات العمـل  ( : 2 - 12)  المادة
الإضــافي شــيء اســت نائي يتخــذ فــي أضــيق الحــدود بطلــا محــدود مــن رئــيس القســم 

 التنفيذي.والرفع ظلى المدير 

مضــافاً ظليهــا  للمومــف،ســاعة العمــل الإضــافي تحســا بقيمــة ســاعة العمــل الفعليــة  ( : 3 - 12)  المادة
 الأساسي.أجر نصف ساعة من الراتا 

ــف  ( : 4 - 12)  المادة ــهر للمومـ ــلال الشـ ــافي خـ ــل الإضـ ــاعات العمـ ــد لسـ ــى المعتمـ ــد الأدنـــى والأعلـ الحـ
ومـا يعـادل  ،-ولا يعتمـد أقـل مـن سـاعة-تتراوح مـا بـين )السـاعة الواحـدة كحـد أدنـى 

 من ظجمالي ساعات العمل المطلوية من المومف خلال الشهر كحد أقصى(. 25%

ــل مباشـــرة    ( : 5 - 12)  المادة ــدير التنفيـــذي قبـ ــة المـ ــل الإضـــافي موافقـ ــاد ســـاعات العمـ ــترض لاعتمـ ي شـ
 الإضافي.المومف لعمله 

يحــــق لــــرئيس القســــم ظلــــزام المومــــف بالعمــــل الإضــــافي ظذا تــــم التنســــيق بينــــه ويــــين  ( : 6 - 12)  المادة
 المومف بفترة كا ية لا تقل عن  لا ة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.

فـ ن ذلـك قـد يـؤ ر  ظليـه،في حالة تغيا المومف عن ظنجاز العمل الإضافي المسـند  ( : 7 - 12)  المادة
 على علاوة تقويم الأداء السنوية للمومف ما لم يقدم عذراً مقبولًا.

عنــد تع ــر العمــل بســبا تغيــا المومــف عــن العمــل الإضــافي الإلزامــي الموكــل ظليــه  ( : 8 - 12)  المادة
،قبلها بوقت    فلرئيس القسم أن يوصـي بالعقويـة المناسـبة لإدارة المـوارد البشـرية   كاف 

 اتخاذ المناسا حسا نظام العقويات الموجودة في هذا النظام.

 
 أحكام خاصة بتشغيل النساء   عشر: الفصل الثالث  

للمومفة الحق في ظجازة أمومة لمدة الأسابيع الأريعة السابقة على التاريخ   ( : 1 - 13)  المادة
والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاريخ المرج  للولادة بواسطة الجهة الطبية   لولادتها،المنتظر 

المعتمدة لدى 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 الذي يدفع للمومفات أ ناء غيابهن ب جازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة
 المومفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في ظجازة وضع بدون أجر . (أ



 

 الجمعية لها الحق في ظجازة وضع بنصف الأجر .المومفة التي أمضت سنة فأك ر في خدمة  (ب 
ج( المومفة التي أمضت  لاو سنوات فأك ر يوم بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها الحق في ظجازة 

 وضع بأجر كامل .
و المومفة التي استفادت من ظجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن  
السنة من ظجازة وضع   تلك  السنوية ظذا كانت قد استفادت في  لها نصف أجر الإجازة  السنة ، ويدفع  نفس 

 بنصف الأجر .   
على المومفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر ب خطار الجميعة لإجراء   ( : 3 - 13)  المادة

 الفح  الطبي الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرج  للولادة . 
تراعي الجمعية في تحديد فترة الإرضاى رغبة ومروف المومفة ما أمكن   ( : 4 - 13)  المادة

 لذلك. وعلى المومفة التقيد بالجدول المنظم  ذلك،
المومفات  تعد الجمعية أماكن لراحة المومفات بمعزل عن الرجال وعلى  ( : 5 - 13)  المادة

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

 يتبعه من مرافق وليرها   والبرام  ما
 

 العقوبات   عشر: الفصل الرابع  

ووجـود  المـومفين،تعتبر العقويات حالات است نائية وليست الأصل فـي التعامـل مـع  ( : 1 - 14)  المادة
أي ظجراء جزائي أو ظنذارات في ملف المومـف قـد تـؤ ر علـى حصـوله علـى تر يـات 

 أو علاوات أو حوافز ونحوها.

)التـأخر  التاليـة:تنظم العقويات في الجمعية عنـد صـدور أي مخالفـة مـن المخالفـات  ( : 2 - 14)  المادة
أو الخــروج أ نــاء الــدوام بــدون اســتئذان أو عــذر  العمــل،أو الخــروج قبــل انتهــاء وقــت 

الويــاب ، ظســاءة الأدب ، ظهــدار المــال العــام للجمعيــة أو الســرقة ، التقصــير  رســمي،
في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية( أو نحوهـا مـن المخالفـات التـي يسـتحق 

 (.18المومف العقـوية عليها ، وتقر  وفـق نموذج ظجراء جزائـي )نموذج رقم

 -مـا لـم تتطلـا المخالفـة ليـر ذلـك-يعتبر الأصل في تـدرج العقويـات فـي الجمعيـة  ( : 3 - 14)  المادة
 التالي:على النحو 

 ظنذار شفهي. (1



 

)بعد أسبوعين من الإنـذار الشـفهي علـى أقـل تقـدير( وفـق )نمـوذج   كتابي:ظنذار   (2
 (.23رقم

)بعــد أســبوعين مــن الإنــذار اليتــابي علــى أقــل  جزائــي:ظنــذار كتــابي مــع ظجــراء  (3
 تقدير(.

 ظنذار كتابي مع ظجراء جزائي مغلظ. (4
 ظشعار بالفصل. (5

 التالية:الإجراءات الجزائية يتم تحديدها ب حدى الخيارات  ( : 4 - 14)  المادة
 الحسم من الراتا من يوم ظلى سبعة أيام كحد أعلى. •
أو عـلاوة الأداء أو التر يـة أو بعـ  الحـوافز   ،السـنوية)العـلاوة    من:حرمان   •

 أو البدلات(.
 الإحالة للتحقيق )داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة(. •
 أمر ظيقاف من العمل )بحد أعلى أسبوعين(. •
 ظشعار بالفصل من الجمعية. •

ضـــوابش العقويـــات عنـــد التـــأخر أو الخـــروج قبـــل انتهـــاء وقـــت العمـــل أو أ نـــاء الـــدوام  ( : 5 - 14)  المادة
 كالتالي: رسمي،بدون استئذان أو عذر 

 العمــل،يحســم التــأخر بعــد مضــي خمســة عشــر د يقــة مــن بدايــة العمــل يبــدأ حســابها مــن بدايــة وقــت  •
 عمل.ويسم  بالخمسة عشر د يقة الأولى عند الدخول ليل فترة 

حســم التــأخر فــي الحضــور يحســا مــن بدايــة وقــت العمــل لفتــرة العمــل، وكــذلك عنــد الانصــراف قبــل  •
 انتهاء وقت العمل يحسم الوقت المتبقي بقيمته )الساعة بقيمة الساعة من الراتا الأساسي(.

 الوياب:ضوابش العقويات عند  ( : 6 - 14)  المادة
 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتا الأساسي. •
فــي حالــة غيــاب المومــف لخمســة عشــر يومــاً متصــلةً أو عشــرون يومــاً متقطعــة خــلال الســنة شــاملةً  •

دون أن ي بدي عذراً مقبولًا  يحق لإدارة الجمعية ظنهاء خدمات المومف أو اتخاذ   الاستقالة،  تقديملشهر ما بعد 
 ما تراه مناسباً )انظر نظام ظنهاء الخدمة(.

 الأدب:ضوابش العقويات عند ظساءة  ( : 7 - 14)  المادة



 

عنــد  بــوت ظســاءة المومــف الأدب ســواءً بألفــاظ نابيــة أو مشــاجرة أو الضــرب باليــد أو 
 الجمعيــة،بــأدوات ونحوهــا ســواءً مــع الــزملاء أو الرؤســاء أو المرؤوســين أو أحــد زوار 

ــدى  ــاذ ظحـــ ــوى واتخـــ ــات الموضـــ ــق فـــــي ملابســـ ــة للتحقيـــ ــكيل لجنـــ ــة تشـــ فـــــلإدارة الجمعيـــ
 بعضها:الإجراءات التالية أو الجمع بينها أو 

 توجيه ظنذار كتابي. •
 خصم من راتا المومف لذلك الشهر من يوم ظلى سبعة أيام. •
 فصل من عمله بالجمعية. •
ظمــا  المختصــة:ويحــدد الإجــراء  يمــا بعــد بنــاءً علــى نتيجــة تحقيــق الجهــات  الأمنيــة،تحويلــه للجهــات  •

 يفصل من الجمعية أو ي عاد على رأس العمل.
 

 السرقة:ضوابش الحسم عند ظهدار مال الجمعية أو  ( : 8 - 14)  المادة
عنــــد ظهـــــدار المومـــــف لمــــال الجمعيـــــة ســـــواءً بطريــــق العمـــــد أو بســـــبا الإهمـــــال أو 
ــتغلالها  ــا أو اســـ ــوال الجمعيـــــة أو ممتلياتهـــ ــيء مـــــن أمـــ ــام بســـــرقة شـــ ــالاة أو قـــ اللامبـــ

ف نه يتخـذ بحقـه نفـس الإجـراءات السـابقة فـي المـادة   ذلك،لمصالحه الشخصية ونحو  
 ( من هذا البند.7-13رقم )

 الجمعية:ضوابش الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة  ( : 9 - 14)  المادة
( وتعبئــة نمــوذج ظجــراء جزائــي 23لــرئيس القســم الحــق فــي توجيــه ظنــذار شــفهي أو كتــابي )نمــوذج رقــم  •

ر فيهـا، توصـيته  التقصير،)نوى   يه:موضحاً   جزائياً،( ظذا تطلا الأمر ظجراءً  18)نموذج رقم   الفترة التي قص 
 وتو يعه من مدير الجمعية وتسليمها للموارد البشرية لإكمال باقي الإجراءات. (،بالجزاء المطلوب 

لمدير الجمعية الحق في قبول أو رف  أي توصية بحسميات ونحوها تقدم ضمن شكوى رئيس القسم  •
وتؤخـذ توصـياته بعـين الاعتبـار مـع اتخـاذ الإجـراء المناسـا  الجزائـي،عن مستوى أداء مومفـه ضـمن الإجـراء 

 في ذلك.

عند وجود ما يبرر موقف المومف من أي مخالفة ن سـبت ظليـه أو وجـود ملابسـات  ( : 10 - 14)  المادة
خاطئة يحق له معها التظلم من أي عقوية اتخذت في حقه فله الحق في رفع هـذا 

( ويـتم اتخـاذ الإجـراء المناسـا حيـال 19التظلم لرئيس الجمعيـة وفـق )نمـوذج رقـم  
 ذلك  يما بعد.



 

 عنـه،لا ي ضار المومف بتظلمه من أي عقوية يجد لنفسه مبـرراً وجيهـاً فـي رفعهـا  ( : 11 - 14)  المادة
 سواءً من رئيسه المباشر أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخرى.

تســعى الجمعيــة لمســاعدة المومــف فــي اجتيــاز تلــك الفتــرة التــي اســتحق فيهـــا أي  ( : 12 - 14)  المادة
عقوية وذلك ب عطائه فرصة لتحسين أدائه وتنظيف سجله باليامل ظذا استطاى أن 

ويتــاح لــه مــا لغيــره بعــد هــذه  حســن،يمضــي مــدة ســنة متصــلة بــأداء متميــز وســجل 
 الفترة من المميزات والحوافز.

 
 

 إنهــاء الخـدمـة   عشر: الفصل الرابع  

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

ــاً  انتهــاء مهلــة الويــاب المرضــي لعجــز ونحــوه يعيقــه - عــن اســتمرار العمــل ظذا أ بــت ذلــك طبي
 (.6-14)انظر المادة 

 الأداء الوميفي المتدني. -
 الفصل التأديبي. -

 ما لم يتم نقل المومف ظلى مسمى وميفي آخر. خدمتها،ظلغاء الوميفة عند الاستغناء عنها أو تأجير  •
السعودي أو قررت عـدم تجديـدها  المومف ليرظذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو ظقامة  •

 أو ظبعاده عن البلاد 
بلــوإ المومــف ســن الســتين بالنســبة للمــومفين وخمــس وخمســون ســنة للمومفــات مــالم تمتــد مــدة العقــد المحــدد  •

 المدة ظلى ما وراء هذه السن

عند رغبة المومف في الاستقالة من عمله  يحرر نـ  الاسـتقالة وفـق )نمـوذج رقـم  ( : 2 - 14)  المادة
 توصـيات،( موضحاً  يـه أسـباب رلبتـه فـي تـرم العمـل وتوصـياته ظن كـان لديـه 20



 

ويقــدمها لرئيســـه المباشــر ليقـــوم برفعهـــا مشــفوعة بتوصـــياته لمــدير الجمعيـــة وتعطـــى 
 القسم.صورتها لرئيس 

لإكمــال  الاســتقالة يــوم مــن تــاريخ تقــديم 60يســتمر المومــف علــى رأس العمــل لمــدة  ( : 3 - 14)  المادة
وتسـليم مــا لديـه مـن عهــد وأعمـال لمــن  طرفــه،وإخـلاء  الخدمـة،بـاقي ظجـراءات ظنهــاء 

 يخلفه في الوميفة وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

فــي حالــة تغيــا المومــف خــلال الســتين يــوم التــي تســبق تــاريخ تقــديم الاســتقالة لمــدة  ( : 4 - 14)  المادة
خمسة عشر يوماً متصلة أو عشرون يوماً متقطعة أو ما ي يمل غياب عشـرين يومـاً 

وإذا كانـــت أيـــام  التـــأديبي، يطبـــق فـــي حقـــه ظجـــراءات الفصـــل  الحاليـــة،خـــلال الســـنة 
ــوعة  ــة الموضـ ــاء الخدمـ ــدة  ي حـــرم مـــن بعـــ  مميـــزات ظنهـ ــذه المـ الويـــاب أقـــل مـــن هـ

 للمستقيلين حسا النظام.

فــي حالــة رغبــة المومــف ســحا الاســتقالة خــلال فتــرة الاســتقالة الــذي يعقــا تقــديمها  ( : 5 - 14)  المادة
 فلإدارة الجمعية الحق في قبول أو رف  ذلك.

عند لــياب المومـف لظــرف م ر ضـي أو حـادو مـروري لفتـرة طويلـة مـع ظحضـار مـا  ( : 6 - 14)  المادة
في ت بع فـي حقـه  -ك صابته بغيبوية مستديمة أو شلل ونحوها لا سم  د-ي بت ذلك  

 التالية:الإجراءات النظامية 
 
 
 

 الإجران عن كل ش ر  إلى  من
 يصرف لسموظف راتب كامل  يوم(   90أشهر ) 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة 

 يصرف لسموظف نصف راتب  يوم( 180أشهر ) 6نهاية  يوم( 90أشهر ) 3بعد 
 يصرف لسموظف ربع راتب  يوم( 270أشهر ) 9نهاية  يوم(   180أشهر ) 6بعد 
 لسموظف راتب لا يصرف  يوم(  360شهر ) 12نهاية  يوم(   270أشهر ) 9بعد 
 إن ان خدمة الموظف  --- يوم(   360ش ر ) 12بعد 

يتم ظخلاء طرف المومف بتسليم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضوية  ( : 7 - 14)  المادة
ويتم تو يق ذلك بتعبئة المومف للنموذج المعد  وميصية،أو مستحقات مالية أو مهام 



 

( وتســليمه لشــؤون المــومفين لإكمــال بــاقي الترتيبــات مــع ذوي 22لــذلك )نمــوذج رقــم 
 العلاقة.

فـي حالـة طلـا المومـف للاسـتقالة بعـد ظعطائـه لـدورة تدريبيـة علـى حسـاب الجمعيـة  ( : 8 - 14)  المادة
فلابــد مــن اســت مارها فــي مجــال العمــل بالجمعيــة لفتــرة لا تقــل عــن  لا ــة أشــهر قبــل 

أو ي لــزم المومــف بــدفع  يمــة اشــتراكه فيهــا عنــد اســتقالته قبــل انتهــاء هــذه  الاســتقالة،
 المدة.

يحق للجنة الومائف التوصية بالفصل التأديبي من الوميفة متـى ارتـأت ذلـك لمـن  ( : 9 - 14)  المادة
أو  متقطعـة،تيرر غيابه خلال السنة بخمسة عشر يوماً متصـلة أو عشـرون يومـاً 

أو ظهـدار  الـزوار،عند ظساءة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤسـاء أو المرؤوسـين أو 
أو التقصــــير فــــي أداء العمــــل  الجمعيــــة،أو التلاعــــا بأنظمــــة  الســــرقة،أو  المــــال،

ولـرئيس الجمعيـة  مصـالحها،الموكل ظليه، أو الإساءة ظلى سمعة الجمعية وتعطيل 
 الحق في اعتماد فصله أو اتخاذ ما يراه مناسباً في حقه.

عنــد اســتغناء الجمعيــة عــن خــدمات المومــف ف نــه ي عطــى ظشــعار كتــابي بالإقالــة  ( : 10 - 14)  المادة
( ويحــق لــه الاســتمرار علــى رأس العمــل لمــدة شــهر مــدفوى الأجــر 24)نمــوذج رقــم 

ــعار  ــذا الإشــ ــاريخ هــ ــن تــ ــليمهمــ ــا تســ ــه  ويجــ ــذ تو يعــ ــل ويؤخــ ــر العمــ ــعار مقــ الاشــ
 بالاستلام.

ظذا امتنع المومف استلام الاشعار اليتابي أو رف  التو يع يرسل ظليه الاشعار   ( : 11 - 14)  المادة
 ملفه.بخطاب مسجل على عنوانه المدون في 

تعاد للعامل حال ظنهاء أو انتهاء خدمته ويناء على طلبه و ائقه الخاصة المودعة   ( : 12 - 14)  المادة
في    خدمته،بملف   عليها  المنصوص  الخدمة  شهادة  للعامل  المنشأة  تعطي  كما 
 مقابل.( من نظام العمل وذلك دون أي 64المادة )

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية   عشر: الفصل الخامس  

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



 

والتعليمات اللازم   منها،ووسائل الوقاية    -ان وجدت   –في مكان ماهر عن مخاطر العمل   •
 اتباعها. 

 تحظر الجمعية التدخين في جميع مرافقها وكذلك في جميع البرام  والمناسبات التي تقيمها.  •
 الطوارل. تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات  •
 ظبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات  •
 توفير المياه الصالحة للشرب والالتسال  •
 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب  •
 تدريا المومفين 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 لدى المومفين .   
 )ب(  التفتيش الدوري بغرم التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .  
)ج(  معاينة الحوادو وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات اليفيلة بتلافي تيرارها    

. 
 )د(  مرا بة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة  

خزانة   ( : 3 - 15)  المادة عاملًا  خمسين  من  أقل  يعمل  يه  مكان  كل  في  الجمعية  تؤمن 
مما   ذلك  ولير  والمطهرات  الأريطة  و  الأدوية  من  كا ية  كميات  على  تحتوي  الطبية  للإسعافات 

المادة )   له  ب جراء الإسعافات    142أشارت  أك ر  أو  ظلى عامل مدرب  العمل ، ويعهد  ( من نظام 
 اللازمة للعمال المصابين 

تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوييها وتدفع عنهم  يمة   ( : 4 - 15)  المادة
 الاشترام في أحد جهات التأمين الطبي بحسا الدرجة التي تقرها الجمعية ليل فئة وميصية . 

على المومف الذي يصاب ب صابة عمل أو بمرم مهني أن يبلم رئيسه   ( : 5 - 15)  المادة
 المباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيا مباشرة متى استدعت حالته ذلك

 الواجبات والمحظورات   عشر: الفصل السادس  

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

 ومصالحهم والامتناى عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم .



 

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

تتعلق  ( : 3 - 16)  المادة مهمة  كل  المختصة  الجهات  لمومفي  تسهل  أن 
واللوائ   العمل  نظام  أحكام  تطبيق  حسن  على  والإشراف  المرا بة  أو  بالتفتيش 
المعلومات  جميع  المختصة  للسلطات  تعطي  وأن   ، بمقتضاه  الصادرة  والقرارات 

 اللازمة التي تطلا منها تحقيقاً لهذا الغرم . 
اللذين   ( : 4 - 16)  المادة والمكان  الزمان  في  أجرته  للمومف  تدفع  أن 

 يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك .
التي   ( : 5 - 16)  المادة اليومية  الفترة  في  عمله  لمزاولة  المومف  حضر  ظذا 

يلزمه بها عقد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن  
العمل ظلا سبا راجع ظلى ظدارة الجمعية كان له الحق في أجر المدة التي لا يؤدي  

 فيها العمل .
على الجمعية أو أي شخ  له سلطة على العمال تشديد  ( : 6 - 16)  المادة

فمن    ، العمل  أماكن  ظلى  نظاما  أو  محظورة  شرعاً  مادة  أية  دخول  بعدم  المرا بة 
وجدت لديه تطبق بحقه بالإضافة ظلى العقويات الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة 

 المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات . 
المهام   ( : 7 - 16)  المادة لأداء  اللازمة  التسهيلات  للمتطوعين  تمن   ان 

 الموكلة ظليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم.
 واجبات الموظفين والمتطوعين:

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

 للخطر. 
 المحافظة على مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة
الرئيس  ( : 10 - 16)  المادة ظشراف  تحت  المطلوب  الوجه  على  عمله  ظنجاز 

 المباشر ووفق توجيهاته.
تصرفه   ( : 11 - 16)  المادة تحت  الموضوعة  ويالأدوات  بالآلات  العناية 

 والمحافظة عليها وعلى ممتليات الجميعة .



 

روح  ( : 12 - 16)  المادة سيادة  عل  والعمل  والسلوم  السيرة  بحسن  الالتزام 
من   السمتفيدين  ظرضاء  على  والحرص  رؤسائه  وطاعة  زملائه  ويين  بينه  التعاون 

 الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام .
أو   ( : 13 - 16)  المادة الطارئة  الحالات  في  مساعدة  أو  عون  كل  تقديم 

 الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو المومفين  يه .
أسرار    ( : 14 - 16)  المادة أية  أو  للجمعية  المهنية  الأسرار  على  المحافظة 

 تصل ظلى علمه بسبا أعمال وميفته .
الامتناى عن استغلال عمله بالجمعية بغرم تحقيق ري  أو   ( : 15 - 16)  المادة

 منفعة شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية .
أو   ( : 16 - 16)  المادة الاجتماعية  تغيير يطرأ على حالته  بكل  الجمعية  ظشعار 

 محل ظقامته خلال أسبوى على الأك ر من تاريخ حدوو التغيير .  
في  ( : 17 - 16)  المادة المرعية  والتقاليد  والعادات  والأنظمة  بالتعليمات  التقيد 

 البلاد .
الألرام   ( : 18 - 16)  المادة في  ومعداتها  المنشأة  أدوات  استعمال  عدم 

 الخاصة .

الامتناى عن تشغيل أشخاص لير مقيدين في سجلات  ( : 19 - 16)  المادة
   المتطوعين.المومفين أو 

يحظر على المومفين طلا الحصول على المساعدات   ( : 20 - 16)  المادة
 كانت.التي تقدم للمستفيدين بأي صفة 

 الخدمات الاجتماعية   عشر: الفصل السابع  

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

 العمل.توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات  -1

 الجمعية.ظعداد مكان مناسا لتناول الأطعمة والمشرويات أوقات الراحة التي تحددها  -2

في حالة وفاة أحد مومفي الجمعية يصرف راتا الشهر الذي توفي  يه  ( : 2 - 17)  المادة
 فيها. المومف لور ته كاملًا مهما كانت الأيام التي عمل 



 

ويكون   -ظن أمكن-تعمل الجمعية على ظعداد نظام للتوفير والادخار   ( : 3 - 17)  المادة
 وتقوم ب جراء الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك. اختيارياً،اشترام المومف او المتطوى  يه 

تستخدم للعناية بأسر    – أمكنظن  –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناسبة   ( : 4 - 17)  المادة
 والمتطوعين. منسويي الجمعية الرسميين 

 التظلم   عشر: الفصل الثامن  

أو   ( : 1 - 18)  المادة الإدارية  الجهات  ظلى  الالتجاء  في  المومف  بحق  الإخلال  عدم  مع 
القضائية المختصة يحق له أن يتظلم ظلى ظدارة الجمعية من أي تصرف أو ظجراء يتخذ في حقه  
ويقدم التظلم ظلى ظدارة الجميعة خلال  لا ة أيام من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه  

 ولا يضار المومف من تقديم تظلمه . 
يخطر المومف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز  لا ة أيام من   ( : 2 - 18)  المادة

 تاريخ تقديمه التظلم .
 ( 1المستخدمة ) النماذج    عشر: الفصل التاسع  

 
 التحديث اساام الاناماولم  رقم النمولم 

 ✓ اعتماد فت  وميفة   ( 1) 
 ✓ اعتماد توميف مومف   ( 2) 
 ✓ ظعلان عن وميفة شالرة   ( 3) 
 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 
 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 
 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 
 ✓ عقد عمل   ( 7) 
 ✓ تعديل دوام مومف  ( 8) 
 ✓ انـتـداب  ( 9) 
 ✓ ظعارة أو نقل خدمة مومف  ( 10) 
 ✓ تعديل مسمى وميفي   ( 11) 
 ✓ طلا ظجازة   ( 12) 
 ✓ استئذان مومف   ( 13) 



 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوميفي   ( 14) 
 ✓ تـرقـيـة  ( 15) 
 ✓ حافز أو بدلاعتماد   ( 16) 
 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ( 17) 
 ✓ ظجراء جزائي   ( 18) 
 ✓ تـظــلــم   ( 19) 
 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 
 ✓ ظنهاء خدمة مومف   ( 21) 
 ✓ ظخلاء طرف  ( 22) 
 ✓ ظنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 
 ✓ ظشعار بالإقالة   ( 24) 
 ✓ مساءلة  ( 25) 
 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 
 ✓ ظلغاء وميفة   ( 27) 
 ✓ تفوي  صلاحيات   ( 28) 

 
 



 

 طسب اعتماد وظيفة   (1) رقم نمولم
 

 اعتماد فت  وميفة 
 حفظ  الل   المكرم مدير الجمعية 

 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 
حيــك تجــدون برفقــه الوصــف الــوميفي لهــا ، وإشــعارنا    .............. آمل التيرم بالرفع لاعتماد فت  وميفة /

 بالموافقة عند صدورها على أن تيون أوقات العمل في الفترة :
m         الصـــــباحية فقـــــشm         المســـــائية فقـــــشm         للفتـــــرتين الصـــــباحية والمســـــائيةm  بنظـــــام

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

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

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

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

  ..................................... الاتااريا  :  
  ..................................... التاوقاياع :  

 
 

 مدير الجمعية 
 حفظ  الل  سعادة رئيس الجمعية  

 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 
وحيك تمـت مراجعـة الطلـا المقـدم    ...... ف شارة للطلا المقدم بعاليه حول طلا اعتماد فت  وميفة /

 مع خطة التوميف فنفيدكم بأن :
m  .فت  الوميفة يتمشى مع خطة التوميف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلا 
m : اعتذارنا عن الموافقة على الطلا نظراً لـ ....................................................  

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



 

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

  .................................... الاتااوقاااياع :  
 ها 14الااتاااريااا  :         /      /      

 
 

 اعتماد الوميفة 
 حفظ  الل  المكرم مدير الجمعية  

 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 
m  .لا مانع من اعتماد الوميفة حسا الموض  بعاليه 
m  : تعتمد الوميفة مع ملاحظة ................................................................  
m   : اعتذارنا عن اعتماد الوميفة بسبا .........................................................  

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

 رئيس الجمعية 
  ........................................ الاسام :
  ....................................... التوقيع : 

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



 

 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نمولم
 

 اعتماد توميف مومف 
 
 حفظ  الل   سعادة مدير الجمعية    

 ويعد..    ورحمة د ويركاته.. السلام عليكم 
ضمن    ........................ على وميفة /    ............. فآمل التيرم بالموافقة لاعتماد توميف الأخ /  

 هـ.14الومائف المعتمدة بالجمعية ، وذلك اعتباراً من يوم .....................  الموافق      /      /     
دوامين صباحي ومسائي      mمسائي فقش      mصباحي فقش      m على أن تيون فترات العمل :   

m  بنظام الساعات 
m  / أخــرى ....................................................................................  

 نقل : )  mريال (400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )  m البدلات المطلوية :
 ريال (   500ريال  400ريال 300ريال  200

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

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

 لجنة الوظائف                                    

  ................................ رئيس الجنة  :  
  ..................................... الاتااريا  :  
  ..................................... التاوقاياع :  

 
 
 
 
 
 



 

 

 مدير الجمعية 
 حفظ  الل   سعادة رئيس الجمعية 

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

   ...................... والدرجة   ...... ونوصي باعتماد توميف المومف المذكور بعاليه على المرتبة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 اعتماد التوميف

 حفظ  الل   الجمعية  المكرم مدير 
 حفظ  الل   المكرم مدير إدارة الشؤو  المالية

 حفظ  الل   المكرم رئيس قسم شؤو  الموظفين
 ويعد..    ويركاته.. السلام عليكم ورحمة د 

 نفيدكم بأنه : 
m  والدرجة   لا مانع من اعتماد توميف المومف المذكور بعاليه على المرتبة ......................   

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

m : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل .......    ........................            بدل    ................................   
   بدل .......    ........................            بدل    ................................   
m  / ملحومات ................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  ........................................ الاسام :
  ....................................... التوقيع : 

 ها 14التاري  :         /       /       
 الأصل لملف المومف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -



 

 إعلا  عن وظيفة شايرة  (3) رقم نمولم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (4) رقم نمولم

عن وظيفة شاغرة

إعلان



 

 البيانات الشخصيةاستمارة  
 

 استمارة البيانات الشخصية 

 الشخصية:البيانات 
 ............................. الجنسية :    ................................. الاسم الرياعي :  

 ............................................. رقمها :    ....................... نوى الهوية :  
 ............................................. تاريخها :    ...................... مصدرها :  

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

 العاناااوا  :
 .......................................................................... المدينة والحي : 

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

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

 )     ( أعزب  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 )     ( ظناو  )     ( ذكور عدد الأبناء : 
 ج ات العمل السابقة :

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

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

 ...........................................      .......................................... 
 الدورات والش ادات والخبرات :

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

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

 
 ................... تاريخ الالتحاق بالوميفة :       ................... المسمى الوميفي بالجمعية : 



 

  ......................................... الاسام : 
  ........................................ التوقيع :  
  ........................................ التاري  :  

 



 

 السيرة الذاتية   (5) رقم نمولم
 

 السيرة الذاتية 
 

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

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

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

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

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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



 

 ...........................................  ........................................... 
 دورات الحاسا الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات 

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

 التاريخ    التو يع  

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



 

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

 
 
 



 

 إجران مقابسة شخصية   (6) رقم نمولم
 

 الشخصية كشف المقابلة 

 بيانات الموظف :
  ................ الجنسية :    ..................................... الاسم الرياعي :  

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

 20 امتب وصف وظيفي مختصر لسوظيفة التي تقدمت عسي ا :
 درجة

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

 

 درجات 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 ..........................................................................................  
 ..........................................................................................   

 10 السابقة ومدة العمل في ا : ج ات العمل 
 درجات 

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

 

 5  خر عمل عمست في  وسبب ترك  : 
 درجات 

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

 5 لمالا تريد الالتحاق ب ذ  الوظيفة :



 

 درجات 
 ..........................................................................................   

 10 مالا تعرف عن الجمعية:
 درجات 

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

 
 شخصية إجران مقابسة   ( 6تابع.. نمولم رقم )

 
  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيف  : 

 درجات 
 ..........................................................................................  
 ..........................................................................................   

 2 مقدار الراتب الذي تتوقع  ولمالا : 
 درجتا  

 ............  ............... ..............................................................   
هل لدي  ارتباطات أخرأ )مأعمال أخرأ( وهل هي يومية أو أسبوعية أو ش رية    

 وما هي : 
5 

 درجات 
 ..........................................................................................  
 ..........................................................................................   

 4 قدرات ومواهب تتميل ب ا :
 درجات 

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

 4 صفات شخصية مدح ا الآخرو  في  :
 درجات 

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



 

 ...........................................    ............................................  
 4 أمور تحب أ  تكو  في رئيس  المباشر في الجمعية : 

 درجات 
 ...........................................    ............................................  
 ...........................................    ............................................   

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

 4 أبرز من تعرف من العامسين في الجمعية : 
 درجات 

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

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

    .اجتياز بنجاح  .رسوب 
  .............................. محرر المقابسة :  

  .................................... الاتاوقاياع :  
 ها 14الاتاارياا  :        /        /       



 

 عاقاد عامال   (7) رقم نمولم
 

ينَ  مَنُوا أَوفُوا   قال تعالى :   [1 المائدة :   ب العُقُود  يَا أَيَُّ ا الَّذ 
 عقد عمل 

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

رقم  ……… اليتروني  ………………………………فاكس  و ………………………………بريد 
الأستاذ   العقد  هذا  على  التو يع  في  الإدارة     ………………………………يم لها  مجلس  رئيس  بصفته 

   بالطرف الأولويشار ظليها  يما بعد 
سعودي الجنسية يحمل هوية رقم   ……………………………………………………… انياً : السيد  

…………………………………… 
الاليتروني  البريد    ………..……………………… جوال  مدينة………..……   عنوانه 

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

 تمهيد :
أبدى   الذي  ال اني  الطرف  لخدمات  لحاجته  و  الاجتماعية  الخدمة  في مجال  يعمل  الأول  الطرف  أن  حيك 
رلبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام  

 هذا العقد على ما يلي :  
 أولًا : موضوى عقد العمل :

وميفة   .1 في  وادارته  اشرافه  وتحت  الأول  الطرف  لدى  ال اني  الطرف  يعمل  بأن  الطرفان   اتفق 
مدينة  …………………………… في  سنة  ………………………………وذلك  العقد  هذا  مدة 

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

 ( ما تبدأ من تاريخ مباشرته للعمل.90يخضع الطرف ال اني لفترة تجريه لمدة ) .2
 

  انياً : ساعات العمل والإجازات والراحة : 
 أيام في الاسبوى . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 يوم الجمعة  هو يوم الراحة الاسبوعية للطرف ال اني بأجر كامل . .2



 

لمدة   .3 سنوية  ظجازة   عام  ال اني عن كل  الطرف  الطرف   21يستحق  يتمتع  أن  على  كامل  بأجر  يوما 
ال اني ب جازته في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل 

. 
للطرف ال اني بموافقة الطرف الأول أن يؤجل ظجازته السنوية أو أياما منها الى السنة التالية ، وللطرف  .4

الأول حق تأجيل ظجازة  الطرف ال اني بعد نهاية سنة استحقاقها ظذا اقتضت مروف العمل لمدة لا تزيد  
( يوما ف ذا اقتضت مروف العمل استمرار التأجيل وجا الحصول على موافقة الطرف ال اني  90عن )

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

 ويوم واحد لليوم الوطني للمملية العريية السعودية .
الأولى   .6 يوما  ال لا ين  كامل عن  بأجر  ظجازة  مرضية  في  الحق  في حال  بوت مرضه  ال اني  للطرف 

وي لا ة أرياى الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أجر لل لا ين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة  
سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدة : السنة التي تبدأ من تاريخ أول  

 ظجازة  مرضية . 
للطرف ال اني الحق في ظجازة 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 د   ، كما يحق للطرف الأول أن 
 يطلا الو ائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
  ال اً : التزامات الطرف الأول 

مقداره   .1 شهريا  أجراً  ال اني  للطرف  الأول  الطرف  فقش  يدفع   ) ريال   ......................(
 ............................. ريال سعودي . 

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

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

العريية  .3 المملية  في  الأنظمة  تفرضها  التي  الخصومات  ليافة  ال اني  للطرف  المدفوى  الأجر  يخضع 
السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف ال اني وكل مبلم  

 مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوم المعتمدة .



 

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

 طبقاً لأنظمة الطرف ال اني . على الطرف ال اني من الاشتراكات من أجره 
 يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف ال اني وفقا لنظام التامين الصحي التعاوني .  .5

 
 رابعاً : التزامات الطرف ال اني :

أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، ظذا لم يكن في هذه  .1
 التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو الآداب العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .

أن يعتني عناية كا ية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  .2
 تحت تصرفه أو التي تيون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد لير المستهلية . 

 أن يلتزم حسن السلوم والأخلاق أ ناء العمل . .3
أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترض لذلك أجراً ظضا ياً في حالات الأخطار التي تهدد سلامة   .4

 مكان العمل أو الأشخاص العاملين  يه . 
أن يخضع للفحوص الطبية التي يرلا في ظجرائها عليه قبل الإلتحاق بالعمل أو أ ناءه، للتحقق من  .5

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

الطرف الأول . ويعتبر تو يعه على هذا العقد ظقراراً منه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد ب فشاء أسرار  
 سنوات من تاريخ انتهاء العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملية . 3الطرف الأول لمدة 

المملية   .7 في  المرعية  والآداب  والعادات  والأعراف  بالأنظمة  الأوقات  جميع  في  ال اني  الطرف  يلتزم 
الأول  الطرف  أنظمة  في  عليها  المنصوص  والتعليمات  واللوائ   بالقواعد  وكذلك  السعودية  العريية 

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 
 أي التزامات اخرى على عاتق الطرف ال اني 

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

  ....... 
 

 خامساً : ظنهاء العقد وفسخه والتعوي  :
 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة  يه .  .1



 

الطرف   .2 ظنهائه بشرض أن تيون موافقة  الطرفان على  اتفق  ظذا  انقضاء مدته  العقد قبل  ينتهي هذا 
 ال اني كتابية . 

يحق للطرف الأول ب رادته المنفردة ودون اشعار ظنهاء هذا العقد خلال فترة التجرية أو مدة تمديدها   .3
ال اني تعويضا عن هذا الإنهاء كما لا يستحق   الحالة لا يستحق الطرف  ظن وجدت ، وفي هذه 

 مكافئة نهاية خدمة . 
يحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو ظشعار الطرف ال اني أو تعويضه حسا ن  المادة   .4

 ( من نظام العمل .80)
 اتفق الطرفان على أنه في حالة فسخ العقد دون سبا مشروى على ما يلي :  .5
هذا  -أ تعويضا عن  ال اني  للطرف  يدفع  بأن  فيلتزم   ، الأول  الطرف  قبل  من  العقد  فسخ  كان  ظذا 

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

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

 سادساً : مكافأة نهاية الخدمة :
يستحق الطرف ال اني عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو بانتهاء مدة 
العقد أو نتيجة لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر  
في   منها  قضاه  ما  بنسبة  السنة  اجزاء  عن  مكافأة  العامل  ويستحق  التالية  السنوات  من  سنة  كل  عن  شهر 

 العمل ، وتحسا المكافأة على اساس الأجر الأخير. 
 

 سابعاً : أحكام عامة : 
 يما لم يرد به ن  يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى   .1

 المعمول بها في المملية العريية السعودية. 
تخت  الجهة المختصة في المملية العريية السعودية بالفصل في أي نزاى قد ينشأ عن تنفيذ أحكام   .2

 وشروض هذا العقد . 
ولا يحق لأي من الطرفين    –ظن وجدت    –يحل هذا العقد محل كافة الاتفا يات والعقود السابقة له   .3

 بعد تو يع هذا العقد الادعاء بأي حق خلاف ما ذكر  يه .
اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد في صدر هذا العقد عنوانا مختارا ليلا منهما لإرسال كافة المراسلات  .4

 والخطابات عليه .



 

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتو يع 
 

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

 ................................................... 
:         الوميفة : رئيس مجلس الإدارة  التو يع 

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

 



 

 طسب تعديل دوام موظف 
 تعديل دوام مومف

 حفظ  الل  المكرم مدير الجمعية 
 ويعد..  السلام عليكم ورحمة د ويركاته..

  ................................................................. الحالي : فآمل التيرم بالموافقة على تعديل دوامي 
  ..................................................................................   ليصب  الدوام الجديد كالتالي :

 ...............................................................................................................  
 دائـم. m نوى التعديل :

m  هـ  14الموافق       /      /         ............ مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 
 هـ14الموافق       /      /         ............... وحتى يـوم  

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

  ......................................... مقادم  :   ............................... القسم / الإدارة : 
  ........................................ الوظيفة :  .............................. المباشر :الرئيس 
  ........................................ التوقيع :  ....................................... التوقيع :

 ها14التاري  :        /      /         ها14التاري  :        /      /       
 
 

 حفظ  الل  المكرم رئيس قسم شؤو  الموظفين 
 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته..

 فنأمل ظطلاعكم وإشعار المومف بـ :
   اعتذارنا عن قبول طلبه ......................................................................................  
   الموافقة على هذا الطلا .....................................................................................  
 الموافقة المشروطة بـ ..........................................................................................  

 مدير الجمعية 
  ................................................ الاسام : 
  .............................................. التوقيع :

 ها14التاري  :         /       /       



 

  

 انـتـداب
اح للانتاداب :     ............................................................................ المرشَّ
  .............................................................................  جا اة الاناتاداب :  

   .........................................................................   الم مة المنتدب إلي ا :
  .............................................................................  

ة الانتداب بالأيام :  يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم     ........  .................................. مادَّ
 هـ 14الموافق       /      /         

 هـ14الموافق       /      /         ....... وحتى يوم  
  .............................................................................   مساحااااوظاات :

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................ الاسام :

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

 ها 14التاري  :         /       /       

 حفظ  الل   المكرم مدير الجمعية  
 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

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

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

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

 ها 14التاري  :         /       /       



 

 نقل خدمة موظف إعارة أو 
 

 ظعارة أو نقل خدمة مومف

 حفظ  الل   المكرم رئيس القسم 
 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

  ............................................................. فآمل التيرم باعتماد نقل المومف / 
  ......................... بقسم /      .................................. والذي يشغل حالياً وميفة /  

 نقل خدمة  mظعارة   m  ........................ على وميفة /      .......................... ظلى قسم / 
 هـ14الموافق     /        /        هـ   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ......... اعتباراً من يوم 

 صباحي ومسائي   mمسائي فقش     mصباحي فقش      mوعلى أن تيون فترات العمل لدينا بالقسم :    
m  /أخرى .....................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       طسب رئيس القسم  
  ..................................... القسم:   .................................. الـقـســم :  

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

  هـ  14الـتـاريـخ :          /         /          ه ـ14الـتـاريـخ :          /         /         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موافقة مدير الجمعية 



 

 حفظ  الل   المكرم مدير الجمعية 
 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

  ........................... فأفيدكم بموافقتنا على نقل المومف المذكور أعلاه من قسمنا ظلى قسم /  
 شاكرين ليم حسن تعاونيم ، ود الموفق ،،،

 مدير الجمعية 
                                                    

  ........................................ الاســــم :
  ....................................... الـتـوقيـع :

 هـ14الـتـاريـخ :          /         /         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظ  الل  المكرم مدير الجمعية 



 

 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 
m .لا مانع من اعتماد نقل المومف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك 
m  / ملحومات ................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  ........................................ الاسام :
  ....................................... التوقيع : 

 ها 14   التاري  :         /       /    
 



 

 تعديل مسمى وظيفي   (8) رقم نمولم
 

 تعديل مسمى وميفي 
 

 حفظ  الل   المكرم مدير الجمعية  
 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

  ............. براتا وقدره /      .................... فآمل التيرم باعتماد تغيير المسمى الوميفي /  
  ................ بقسم /    ......................................... والذي يشغله حالياً المومف / 

  ........... براتا وقدره /      ................................... ليصب  على المسمى الوميفي / 
 هـ. 14الموافق     /     /       ........... وذلك اعتباراً من يوم 

  mمسائي فقش     mصباحي فقش      mوعلى أن تيون فترات العمل للمسمى الوميفي الجديد :    
 صباحي ومسائي 

m  /أخرى .....................................................................................  
 ................................................................................................  

الموظف                                                               رئيس                              
 القسم                                 مدير الجمعية 

المـومـف :                                                                          رئيس القسم :  
 الاسم                              ........................................ 

                            ..الـتـوقيـع :                                                                            الـتـوقيـع :  
 التو يع: 

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

 
 
 
 

 الاعـتـمـــــاد



 

 
 حفظ  الل   المكرم رئيس قاسم /  

 حفظ  الل   المكرم رئيس قسم شؤو  الموظفين 
 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

m ( فلا مانع من تعديل المسمى الوميفي المذكور بعاليه على أن يومف على المرتبة ............  )
 (  .................................................. والدرجة ) 

  ................... ( ريال ، كتابةً /   .......................... ويكون الراتا للمسمى الجديد )    
 هـ.14بتاريخ      /      /         ........... وذلك اعتباراً من يوم     
m  / ملحومات ................................................................................  

 لاعتماد ظكمال باقي الإجراءات ، ود الموفق،،،    
 رئيس الجمعية 

  ........................................ الاسام :
  ....................................... التوقيع : 

 ها 14التاري  :         /       /       
 الأصل في ملف المومف. -
 صورة لرئيس القسم. -
 صورة للمومف. -
 صورة للمالية. -

 



 

 طسب إجااازة   (9) رقم نمولم
 

 نموذج طلا ظجازة 
 

 حفظ  الل المكرم مدير الجمعية 
 ويعد .. السلام عليكم ورحمة د ويركاته ..            

 يوم / أيام    فآمل منيم الموافقة على ظعطائي ظجازة لمدة  
 هـ.14الموافق     /     /       ...... هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      ......... ابتداءً من يوم

  .......................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 
 على أن تحسا ضمن ظجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاست نائية   بدون
 راتا 

المومف البديل: 
 ........................................................................................................

 .................................... 
 ود يحفظكم ويرعاكم ،،،

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

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

 
 
 
 
 

 اعتماد طلا الإجازة 



 

m  : لا مانع وتحسا ضمن الإجازات 
m           الاعتياديةm            المرضيةm           الاضطراريةm           الاست نائيةm   بدون

 راتا 

 هـ.14ظلى        /      /           –هـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       
m   أخرى ......................................................................................  

m .لير ممكن نظراً لظروف العمل 

 ود الموفق ،،،
 الجمعية مدير 

  ........................................ الاسام :
  ....................................... التوقيع : 

 ها 14التاري  :         /       /       
 



 

 استئذا  موظف  
 

 استئذان مومف   
 

 
 

  ...........................  الاياااوم :   ...........................  اسم الموظف :

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

 انصراف مبكر   نوع الاستئذا  :
 تأخر في الحضور 
 الخروج والعودة أ ناء الدوام 
  أخرى ...................................................  

 مساءً  صباحاً /      ...................... من الساعة /   وقت الاستئذا  :
 مساءً  صباحاً /      ...................... ظلى الساعة /  
 سبب الاستئذا  :

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

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

 اعتماد المدير المباشر 
 
  ..................................... التاوقياع :      .................................... الاساام : 

 

  رقم الاستئذا  :

 غير موافق  موافق 



 

 استمارة تقويم الأدان الوظيفي 
 

 
  ............................................... الاسااااااام :  

  ....................................... الإدارة / القاسام :   
  ..................................... المسمى الوظيافي :   

( ش ر      )( يوم     ) ............ مدة شغس  لسوظيافة :     )
 ( سنة  ....................... 

 ها 14الموافق         /        /           تااري  التاعياين :   يوم 
 ها 14الموافق         /        /           تااري  التاقيايم :   يوم  

ها   إلى :        /        14فترة التقييم من :        /      /     
 ها 14     /
 

 تعليمات أساسية 
 يجا قراءتها قبل البدء في التقييم 

 آلـية ظجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :
 الجزء الأول : شامل لجميع المومفين.

 الجزء ال اني : خاص بالومائف الإشرا ية فقش.
الجزء ال الك : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات 

 التدريا.

ــأة مــن هــذا النمــوذج  -1  ظعطــاء المومــف نســخة ليــر معب
لتعبئتــه قبــل عقــد جلســة تقــويم أدائــه بمــدة أســبوى علــى 
الأقـل والتأكــد مـن فهــم المومــف اليامـل لجميــع الأبعــاد 

 التي يتضمنها هذا النموذج.
يجــا تعبئــة كافــة الأبعــاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع  -2

( أمــام كــل عنصــر مــن عناصــر الأبعــاد  ✓علامــة ) 
 الرئيسية.

ينــاقش الــرئيس المباشــر تقــويم المومــف لنفســه والتقــويم  -3
بنـــــود المحـــــاور الـــــذي وضـــــعه لـــــه فـــــي كـــــل بنـــــد مـــــن 

 المختلفة.
ضـــــرورة اشـــــترام مقـــــومين ا نـــــين عنـــــد ظجـــــراء التقـــــويم  -4

 ظرشادات عامة للتقويم :
ــى  • ــام علـ ــل عـ ــي كـ ــرة فـ ــوذج مـ ــذا النمـ ــتوفي هـ يسـ

الأقــــل لجميــــع المــــومفين ، ويعــــد مضــــي الفتــــرة 
مــومفي بنــد التجريبيــة للمــومفين الجــدد مــا عــدا 

 الأجور ، وكذلك عند التر ية.
يهـــدف هـــذا التقيـــيم لتحقيـــق مبـــدأ تحســـين الأداء  •

استمارة

تقـيـيـم

الأداء

الوظيفي



 

ــاعدة كـــــل  مـــــن الـــــرئيس والمـــــرؤوس علـــــى  ومســـ
الاتفـاق علــى أفضـل الطــرق والأسـاليا لتحســين 
أداء المومــف، وتــوفير الــدعم والمســاندة اللازمــة 
لإنجاز مهامه الوميصية والتي يجا التيقن بأنها 

 و يقة الصلة بتحقيق أهداف الجمعية التعاوني.
ــود  • ــن وجـ ــد مـ ــة لابـ ــوذج بفاعليـ ــذا النمـ ــال هـ لإكمـ

أساليا تقويم فعالـة مـن واقـع العمـل مبينـة علـى 
معــــــايير واضــــــحة لجميــــــع المــــــومفين كــــــالرجوى 
ــيم  ــر التقيــــــ ــة بعنصــــــ ــارير والأوراق المتعلقــــــ للتقــــــ

 لإ بات نجاح التقييم.
عبئ النموذج مستحضـراً أم لـة سـلوكية ملموسـة  •

لما قام به المومـف مـن ظيجابيـات أو ليـر ذلـك 
 خلال الفترة محل التقويم.

م كل ب عد على حده، فحصول المومـف علـى  • قو 
تقــدير ممتــاز فــي أحــد الأبعــاد لا يعنــي حصــوله 
ــاد والعكــــس  ــي كــــل الأبعــ ــاز فــ ــدير ممتــ علــــى تقــ

 صحي .
 اجعل تقويمك شاملًا ليامل الفترة محل التقويم. •
 كن موضوعياً أ ناء تقويمك لمومصيك. •
م مومفك على الواجبات والمسؤوليات الفعليـة  • قو 

الحالية المناطة به حسا المعايير المـذكورة فـي 
النمــــــوذج والتــــــي تــــــتلاءم مــــــع طبيعــــــة الوميفــــــة 

 المعنية.
ز بعـــــــ  الحلـــــــول والاقتراحـــــــات لتقـــــــديمها  • جهــــــ 

 للمومف عند الحاجة.
أخبـــــر المومـــــف أن الغـــــرم مـــــن التقـــــويم هـــــو  •

أحــــــدهما الــــــرئيس المباشــــــر والآخــــــر بــــــنفس المســــــتوى 
التنظيمــي للـــرئيس المباشـــر أو أعلـــى كمـــدير الإدارة أو 

 الأمين بالنسبة لرئيس القسم.
ــة التوا يــــع  -5 ــتيفاء كافــ ــا اســ ــوذج يجــ ــذا النمــ ــاد هــ لاعتمــ

 المحددة.
أن يكــون التقــويم مبنــي علــى مســتويات الأداء المحــددة  -6

 في هذا النموذج ، وهي كما يلي:
( مقبول  2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)
 ( ضعيف1)

ــالي للتقيـــــــيم وحصـــــــول  -7 ــدني المســـــــتوى الإجمـــــ عنـــــــد تـــــ
المومــف علــى جيــد أو مقبــول أو ضــعيف فــ ن عــلاوة 

 الأداء السنوية تحجا عنه لتلك السنة.
عند تقويم أداء المومف بغرم التر ية وحصوله على  -8

ــية  ــاد الرئيســ ــد مــــن الأبعــ ــعيف فــــي أي ب عــ مســــتوى ضــ
 )بغ  النظر عن تقويمه النهائي( ف ن التر ية تؤجل.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 
ــد ،  نتيجاااة تقاااويم الابُعااااد :  ــويم ليـــل ب عـ ــد درجـــة التقـ لتحديـ

اجمــع درجــات عناصــر كــل ب عــد واقســمها علــى 
 عدد العناصر.
( ، اقسـم ظجمـالي 2( أو )1رقـم )  نتيجة تقويم الاستمارة :

درجــات الأبعــاد علــى عــدد الأبعــاد التــي شــملها 
 التقييم في الاستمارة.

اجمع درجات التقويم العام ليـل حساب النتيجة الن ائية :  
ب عد في الأجزاء المستخدمة واقسمها على عـدد 

 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.
ــت  الكسااااور العشاااارية : ــال  المومــــف ظذا كانــ ــر لصــ تجبــ

( أو أك ــر وت رفـــع ظلـــى 0.5خمســة مـــن عشـــرة )



 

لــــــــــلأداء الأفضــــــــــل لــــــــــه مســــــــــاعدته للوصــــــــــول 
 وللجمعية.

احصــــــل علــــــى التــــــزام مــــــن المومــــــف يتضــــــمن  •
 اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.

لخــ   للمومــف مــا تــم مناقشــته أ نــاء التقــويم ،  •
 مع التركيز على النقاض التي تم الاتفاق عليها.

اتفق مع المومف على ما سيقوم به وما سـتقوم  •
به أنت بعـد انتهـاء التقـويم وحـدد تـواريخ مناسـبة 

 لذلك.
أكد  قتك في قدرة المومـف علـى تحسـين الأداء  •

 قبل ظنهاء جلسة التقويم.

 العدد الصحي  الأعلى.
 توزيع النسخ : 
 أصل التقييم لملف المومف بقسم شؤون المومفين. • 

مســير راتــا أول شــهر تعتمــد معــه صــورة للماليــة )مــع  •
 العلاوة(.

 صورة للمومف )عند الطلا(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلا(. •

 
 



 

 استمارة تقويم الأدان الوظيفي   ( 14تابع..  نمولم رقم )
 

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع  

التركز على السرعة والتطوير 
 والاستمرارية 

 الإلـمـام 
 الوميفي 

هي الإلمام بالطرق والأساليا الم لى التي يجا  
القدرة أن تؤدى بها المهام الوميصية بما في ذلك 

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 الوميفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

حسن التصر ف وحل   ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
 المشكلات 

     

      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة ✓

✓ 
التطوير والتجديد في  

 ✓       الأداء
است مار الخبرة والتدريا  

      لصال  العمل

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لب عد : 
 الإنتااجاياة 

 ÷ )     (6   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لب عد : 
 الإلمام الوظيفي 

 ÷ )     (6    ( =    )
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 
     

تقديم المقترحات والأفيار البناءة وتبني كل   المبادرة  وهي القدرة على التييف مع متغيرات  الـمـرونـة 

 ((  1استمارة رقم )) 

 الاجااااالن الأولاااااااا  
الفئة المستهدفة : جميع المومفين بلا  

 است ناء.
( في الخانة التي   ✓توضع علامة ) 

 تم ل أقرب وصف للأداء. 



 

جديد يخدم الجمعية بسياسة ترم متسع من   الوميفة والأنظمة والشعور بالمسؤولية 
 الوقت للقيام بها 

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

✓ 
المبادرة الذاتية دون  

الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجيه 

     
       تحمل ضغوض العمل  ✓

طرح أفيار لتحسين العمل   ✓       تـقبل النـقـد  ✓
 والأداء 

     

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات 

 جديدة لتحسين العمل
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة  
دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي 
     

تقبل أداء عمل ظضافي   ✓
الإسهام في زيادة الدخل وخف    ✓       عند الحاجة

      التياليف 

الاعتراف بالمسؤولية عن  ✓
 الأخطاء

      
 الدرجة العامة لب عد : 
 الامابااادرة 

 ÷ )     (4   )     ( =
 درجة

 الدرجة العامة لب عد : 
 الامارونااة 

 ÷ )     (6   )     ( =
 درجة

 
 التقـدير : 

  التقـدير : 
     

الانضباض  
 والالتزام 

وتعني التقيد بأنظمة الحضور 
والانصراف وخلو الوياب 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 الوياب  ✓
حمل هم الجمعية  
      ومشاريعها الخيرية 

     المحافظة على الممتليات  ✓       قلة الاستئذانات  ✓



 

 والتجهيزات 

التقيد بالأنظمة   ✓
 والتعليمات 

الحرص على سمعة  ✓      
 الجمعية 

     

ظبداء مقترحات لصال    ✓       است مار وقت العمل ✓
 الجمعية 

     

 الدرجة العامة لب عد : 
 الانضباط والالتلام 

 ÷ )     (5   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لب عد : 
 الولان والانتمان 

 ÷ )     (5   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 
     

 العلاقات
 وفن التعامل 

على الاحترام  هو توطيد علاقات مبنية 
المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصال  

 الجمعية ويرامجه الدعوية المختلفة 
 

الصـفات 
 الشخصية 

هي الصفات التي يتميز بها المومف 
وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو  يمكز  

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

 ✓       مع الرؤساء ✓
الرغبة في التطوير  

      والإبداى 

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

 الدرجة العامة لب عد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 ÷ )     (5   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لب عد : 
 الصفات الشخصية

 ÷ )     (5   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

( أو أك ر ظلى العدد الصحي   0.5خمسة من عشرة )  ملحومة : تجبر اليسور العشرية لو وجدت ظذا كانت 
 الأعلى. 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

  1تقدير الموظف عسى أبعاد الاستمارة رقم ) 
) 

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جاياد

2  = 
 مقبول 

1  = 
 ضعيف 



 

إجمالي درجات الأبعاد الحاصل 
      درجاة  عسي ا

لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷   بُاعاد  شمس ا التقييم عدد الأبعاد التي 
 إجمالي الأبعااد

 



 

 استمارة تقويم الأدان الوظيفي   ( 14تابع..  نمولم رقم )
 

  الاجااااالن الااثاااناااي

 ((  2استمارة رقم )) 
الفئة المستهدفة : مومفي الومائف  

 الإشرا ية فقش.
( في الخانة التي تم ل   ✓توضع علامة ) 

 أقرب وصف للأداء. 

 

 

 التخطيش 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل 
التفوي     والآليات الممكنة لتحقيقها ودراسة النتائ .

 والتدريا
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال  

 التدريا وتفوي  المرؤوسين.
 1 2 3 4 5 التقييم عناصر  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم 

✓ 
وضع خطش واضحة  

 ✓       للجميع 
تهيئة المرؤوسين لتم يل  

      الإدارة أو القسم 

      القدرة على التفوي   ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطش البديلة  ✓
استخدام الوسائل الحدي ة  

لتطوير العمل وأداء  
 العاملين 

     

تجاوز المشكلات وحل   ✓       تحليل الأ ر والنتائ   ✓
 العقبات 

     

 الدرجة العامة لب عد : 
 التخطيط

 ÷ )     (4   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لب عد : 
 التفوي  والتدريب 

 ÷ )     (4   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 
     

 الرقابة
هــي وضــع الخطــش والتأكــد مــن تنفيــذها فــي 

  والسرعة في تصحي  التجاوزات.أوقاتها ، 
اتـخــاذ  
 القرارات 

أسلوب في التفيير 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 ضوابش التقييم  

 ✓       للمرؤوسين 
دراسة البدائل المتاحة قبل  

      اتخاذ القرار 

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

 ✓       استمرارية المتابعة  ✓
تحمل مسؤولية القرارات  

 المتخذة
     

 الدرجة العامة لب عد : 
 الرقابة 

 ÷ )     (4   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لب عد : 
 اتخال القرارات 

 ÷ )     (4   )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 
     

 التنظيم 
است مار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر  

  الأهداف.قدر من 
القيادة  
 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 الوقت وحسن  

 ✓       استغلاله
الإلمام بالصلاحيات 

      واستخدام النفوذ 

✓ 
توزيع العمل والمهام 

 ✓       على المرؤوسين 
متابعة أعمال المرؤوسين  

      وتوجيهها 

الأعمال في  ظنجاز  ✓
      تقديم النقد بأسلوب بناء  ✓       وقتها

تو يق الإنجازات   ✓
 وأرشفتها

      ✓ 
تقديم الشكر وال ناء  

والتحفيز للمرؤوسين  
 المتميزين 

     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة  

 لتحفيز كل مرؤوس 
     

 الدرجة العامة لب عد : 
 ÷ )     (5   )     ( =

 درجة
 الدرجة العامة لب عد :  

 ÷ )     (5   )     ( =
 درجة



 

 التقـدير :  القايادة والتحفايل التقـدير :  الاتاناظايام

( أو أك ر ظلى العدد الصحي   0.5اليسور العشرية لو وجدت ظذا كانت خمسة من عشرة )  ملحومة : تجبر 
 الأعلى. 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

  2تقدير الموظف عسى أبعاد الاستمارة رقم ) 
) 

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جاياد

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف 

إجمالي درجات الأبعاد الحاصل 
      درجاة  عسي ا

لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷   بُاعاد  عدد الأبعاد التي شمس ا التقييم 
 إجمالي الأبعااد

 
 



 

 استمارة تقويم الأدان الوظيفي   ( 14تابع..  نمولم رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم 
 

إجمالي  جلن التقييم  ✓
 الدرجات 

إجمالي 
نسبة   النتيجة الن ائية   الأبعاد

 مقدار العلاوة  العلاوة

 
   (1استمارة )

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

 ر.س

 
   (2استمارة )

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

 ر.س
مجموى الدرجات 

 ÷ 
 مجموى الأبعاد = 
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 تحجا 
 

 1  = ضعيف 

 
 

 احتياجات التدريا والتأهيل 
 

 على ضوء نتائ  التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلا تدريباً لتحسين أداء المومف الوميفي :
      ظدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو ظنسانية  تدريا

 على رأس العمل 

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

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

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

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



 

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

  ................... ملحومات :    .......................................الرئاياس المبااشار  :
  ................................     .............................................. الااتااوقااياااع :
  ................................     ........ هـ 14/          /                    الااتاااارياااا  : 

  ................... ملحومات :    .............................................. الاماااوظااااف :
  ................................     .............................................. الااتااوقااياااع :
  ................................     ........ هـ 14/          /                    الااتاااارياااا  : 

  ................... ملحومات :    ......................................... اعااااتامااد الإدارة :
  ................... ملحومات :    ................................................ الاساااااااااام :
  ................................     .............................................. الااتااوقااياااع :
  ................................     ........ هـ 14/          /                    الااتاااارياااا  : 

 
 



 

 طسب تارقاياة   (10) رقم نمولم
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفق  الل   سعادة مدير الجمعية  
 ويعد..    السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

  ...................... آمل التيرم بالموافقة على ظدراجي ضمن المرشحين للتر ية على وميفة /  
   .....................................................................  لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

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

 
 

 الاعتماد 

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

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

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



 

   ................................................................................ مسحوظات : 
  ..................................................................................  

 
 مدير الجمعية 

  .......................................... الاساااام :  
  ......................................... التاوقاياع :  

 ها 14الاتااريا  :        /      /        
 المومف.الأصل لملف  -
 صورة للمومف.  -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 طسب اعتماد حافل أو بدل   (11) رقم نمولم
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفق  الل   سعادة مدير الجمعية  
 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

 آمل التيرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حاافال   : باادل  

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

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

  ................................. اسـمه : 
  ................................. مقداره : 
حسا الاعتماد لبع   mدائم     mنوعه :  

 الأشهر
 ه ـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

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

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

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

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

  ......................................... الاتااريا  :  
  ......................................... التاوقاياع :  

 
 

 الاعتماد 

m  هـ. 14لعام          ...... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
m   : الموافقة المشروطة بـ ..................................................................  



 

m  : رف  الطلا ، والسبا ...............................................................   

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

 ....................................................................  
  ................................................................................ ملحومات : 

 مدير الجمعية 
  .......................................... الاساااام :  
  ......................................... التاوقاياع :  

 ها 14/          الاتااريا  :        /    



 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   (12) رقم نمولم
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية 
 

 وفق  الل   المكرم مدير إدارة الشؤو  المالية
 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

  .................... بقسم /     .................................... الشخ  الموك ل : الأخ /  
لعام       هـ ظلى شهر / 14لعام      راتا :  وذلك عن الأشهر من /  ......................نوى التوكيل :

 هـ.14
     : مستحقات أخرى وهي .....................................................  

  .......................................................................... ملحومات أخرى :  
 وليم جزيل الشكر والتقدير،،،

اال   الاماوك  
  .......................................... الاساااام :  
  ......................................... الاتااريا  :  
  ......................................... التاوقاياع :  

 
 

 اعتماد التوكيل 

m .لا مانع من قبول التوكيل 
m   : الموافقة مشروطة بـ ...................................................................  
m  : رف  الطلا ، بسبا 

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

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

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



 

  ................................................................................ ملحومات : 
 ............................................................................................  

 

 مديرالجمعية 

  ........................................... الاساااام :   
  .......................................... التاوقاياع :   ختم الجمعية  

 ها 14الاتااريا  :        /      /         
 
 



 

 إجاران جالائاي  (13) رقم نمولم
 

 ظجـــراء جـزائــي

  ................... رقاامااا  :     ...................................... اسم الموظف المخالف : 
  ................................... الاقاسااام :      ............................ المسمى الوظيفي : 

  ................................................................................ ناوع المخالفاة : 
 mال انيـــة    mالأولـــى    m  تكرارهاااا : هـ14يوم ............. الموافق :    /    /    تاارياخا اا :  

 الرابعة mال ال ة   
 ناوع الجالان :

 1 )  ........................ ــم حســــــ
 من الراتا 

 2 ) توجيه ظنذار شفهي 
 3 ) توجيه ظنذار كتابي 
 4 )  حرمـــــــان مـــــــن العـــــــلاوة الســـــــنوية
 القادمة
 5 )  أمــــــر ظيقــــــاف مــــــن العمــــــل لمــــــدة

................... 
 6 ) ظشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى .......................  
  .....................................  

 ملاحاظاات :

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

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

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

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

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

 
 

 ظقرار وتعهد المخالف
أقــر أنــا المومــف الموضــ  اســمي بعاليــه بالمخالفــة المنســوية ظلــي والــواردة فــي هــذا الإجــراء الجزائــي ، وأبــدي 
اعتــذاري وتعهــدي بــالالتزام بكافــة تعليمــات وأنظمــة العمــل بالجمعيــة ، علــى أمــل أن يكــون هــذا الإجــراء مؤشــراً 

 ود ولي التوفيق،،، ظيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.
  ........... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاري      ..................... الاسم الموظف / 



 

 
 

 وفقا  الل  سعادة  رئيس الجمعية 
  .................................................. آمل الاطلاى واعتماده ، مع ملاحظة : 

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

 الاعتماد 
 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  حسم ................................. من الراتا توجيه ظنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه ظنذار كتابي 
(5 )  ( 6) ظشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ........... ظيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ..................................................................................   

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

 رئيس الجمعية 
  .......................................... الاساااام :  
  ......................................... التاوقاياع :  

 ها 14الاتااريا  :        /      /        
 



 

 تاظاساُّام  (14) رقم نمولم
 

 تـظــل ــم 

 وفق  الل   سعادة رئيس الجمعية 
 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

 :..  التظس م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظس م شر   

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

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

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

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

 ............................................  
: الطرف الآخر في التظس م  ...............................................................  

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

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

 ها 14التاري  :        /        /          ............................  
 
 

 التوجيه 

m .رفع التظلم عن المومف مع ظشعار الطرف الآخر بذلك 
m : ظحالة النظر في التظل م ظلى .............................................................  
m   :التظل م لير وجيه مع التوصية بـ ........................................................  
m   أخرى ..................................................................................  



 

 ............ رئيس الجمعية  
  ............................ الاسام :
  ..........................   التوقيع :

 ها 14التاري  :        /        /        
 

 
هذا الجزء يعبأ عند الإحالة ظلى 

 أخرى فقش جهة 
 ظفادة الجهة المحال ظليها

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

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

  ............................ الاسام :
  ..........................   التوقيع :

 ها 14التاري  :        /        /        
 



 

 استاقاالاة  (15) رقم نمولم
 

 استقالة مومف 
 حفظ  الل  سعادة رئيس الجمعية    

 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته..
  ..................................................................................  التم ايد :

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

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

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

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

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

لــذا آمــل مــن ســعادتيم قبــول اســتقالتي وإعفــائي مــن وميفتــي فــي الجمعيــة ، )بعــد شــهر  مــن تــاريخ   الطسااب :
تقديمي لهذه الاستقالة( وطي قيدي اعتباراً من يوم .......................... الموافق ........... 

 هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال ظجراءات ظنهاء الخدمة.14............../............../
 ..................................................................................  

 ..................................................................................  
 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

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

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

 
 

 التوجيه 



 

 وفق  الل   المكرم / مدير الجمعية  
 وفق  الل                                          المكرم / رئيس قسم شؤو  الموظفين 

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

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

 ............. رئيس الجمعية 
  ............................ الاسام :
  ..........................   التوقيع :

 ها 14التاري  :        /        /        
 



 

 إن ان خدمة   (16) رقم نمولم
 

 بيان ظنهاء خدمة مومف 

 بيانات المومف :
اسم الموظف  

 الرباعي
 

  الاقااسااااام 
  فترات الدوام  رقام الاماوظاف 

 بيانات الوميفة :
  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقام الوظيافة 
  متابة    الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :
تاري  
 التوظيف 

 ه ـ14/     /           تاري  طاي القايد ه ـ14/     /          

سنة/سنوا   مادة الخادمة  
 ت

ش ر/أش   
 ر 

 يوم/أيام 

عدد أيام الغياب طول مدة 
 الخدمة

  عدد الاستئذانات 

 استحقاقات مالية : 
إجمالي رصيد الإجازات 

 الاعتيادية 
  قيمت ا  

إجمالي أيام الدوام لسش ر  
 الأخير 

  قيمت ا  



 

  قيمت ا   حاقااوق أخارأ لسموظااف 
ديو  ومستحقات عسى 

 الموظاف 
  قيمت ا  

تصفية  
 الحقوق 

  المبسغ 

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

 ........ 

 ه ـ14/    /       التاري  

 

أمين 
 الصندوق 

مدير إدارة الشؤو  
 المالية

 حرر في يوم  ...........  

الموافق    /    /     
 هـ14

 الخـتـم

 مدير الجمعية 

 



 

 إخالان طارف   (17) رقم نمولم
 

 إخالان طارف 
   ...................... رقم المومف :  .......................................... اسم المومف :

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

الإفادة عما ظذا كان على المومف المذكور أي عهـد أو نظراً لطي قيد المومف الموض  بياناته أعلاه ، نأمل 
مســـتحقات نقديـــة أو عينيـــة ، ليتســـنى لنـــا ظكمـــال الـــلازم وإخـــلاء طـــرف المومـــف علـــى ضـــوء ظجـــابتيم ، وليـــم 

 خال  الشكر والتقدير،،،
 رئيس شؤو  الموظفين

  .................................... الاسام :
  ..................................   التوقيع :

 ها 14التاري  :        /        /        
 
 

 إفادة الشؤو  الإدارية   رئيس القسم المعني إفادة 

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
  

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤو  العامسين



 

  
الاسـم : 

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 
 

 

 إفادة قسم  خر لو علاقة  إفادة الشؤو  المالية

  
الاسـم : 

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 
 
 
 
 

 

 
 

 الاعتماد



 

الفـترة من       لـدى الجمعية خلال  بعـاليه قد عمل  بياناته  المـومف الموض   بأن  التعـاوني  الجمعية  ظدارة  تشـهد 
 هـ  14/          /

هـ ، وقد تم ظخلاء طرفه اعتباراً من يوم           بتاريخ      /     /     14وحـتى      /      /      
 هـ.14

 الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة ظليه. كما تم ظخلاء طرفه من 
 مدير الجمعية  

  ............................ الاسام :
  ..........................   التوقيع :

 ها 14التاري  :        /        /        
 



 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (18) رقم نمولم
 

 لفت نظر 
 

 رابع   الك        اني       أول       ظنذار كتابي :    
 

 حفظ  الل                                   ...................................... المكرم الأخ /  
 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

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

  ................................................................ ومخالفتيم لأنظمة الجمعية في / 
  .......................................................................... لذا فنلفت نظركم ظلى / 

 ................................................................................................  
 كما هو موض  في الإجراء الجزائي المرفق.

 القادمـة،على أمل أن يكون هذا الإنذار اليتابي مؤشـراً ظيجابيـاً لتفـادي مـا حصـل مـن قصـور فـي الأيـام 
 وزيادة اهتمام المومف بما تمت الإشارة ظليه.

 ود من وراء القصد ،،،
 أخوكم

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

 ها 14التاري  :         /         /        
 
 المومف لدى شؤون المومفين. صورة لملف  -
 صورة لرئيس القسم المباشر.  -



 

 إشعاار بالإقاالاة 
 
 

 ظشعار بالإقالة 

 وفق  الل  سعادة / رئيس الجمعية 
 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

  ......................................... فنشير ظلى سعادتيم بالاستغناء عن خدمات المومف /  
 هـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /            ...................... على المسمى الوميفي /  

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

  .............................................. الاساااام :  
  ............................................ الاوظايفاة :  
  ............................................. الاتااريا  :  
  ............................................. التاوقاياع :  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 توجيه ظدارة الجمعية 

 
 وفاقا  الل                       ................................................ المكرم الموظف /  

 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته..
فنــود ظشــعاركم بالإقالــة وأن عمليــم بالجمعيــة  الــراهن،فنظــراً لاســتغناء الجمعيــة عــن خــدماتيم فــي الوقــت 

سينتهي بمشيئة د تعالى بعد شهر  من تاريخ هذا الإشعار ، شاكرين ليم عطاءكم ويذليم خلال الفترة السابقة 
، مــع أملنــا بــأن يبقــى التواصــل مــع الجمعيــة خدمــةً لــدين د ، وإســهاماً فــي الــدعوة ظلــى د تعــالى فــي الأيــام 

 المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 اعتماد رئيس الجمعية 

  ............................................ الاسام :
  ..........................................   التوقيع :

 ها 14التاري  :         /         /        
 



 

 مسانلة   (19) رقم نمولم
 

 مساءلة
   غياب   تأخر

  
   خروم من الدوام بدو  إل 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   الاسااام 
    

 
 رصيد الموظف من الأجازات خلال السنة   تاري  ووقت البيا  

  اضطرارية   اعتيادية   ص/م ظلى من  التاريخ  اليوم 

 
  /...... /......

  است نائية   مرضية      هـ14.......

 
  /...... /......

  الوياب   بدون راتا      هـ14.......

 
 إفادة الموظف 

 . ...................................... :الاسم
 . ..................................... التوقياع:

 ها 14/     /           التااري :  
 
 
 
 
 

 رأي رئيس  المباشر 



 

 ........................... :مدير/رئيس
 ..................... .............التوقياع :

 ها 14/       التااري  :          /   
 

 إدارة الجمعية 
m  تحسا له اضطرارية  m  تحسا له مرضية

  m  تحسا له اعتيادية 
m  يكتفى بتوجيه تنبيه له  m  تحسم عليه فقش

  m  يطبق في حقه ظجراء جزائي 
m  / أخرى  

 
 المدير الجمعية 

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



 

    (20) رقم نمولم
 

 تعريف 
 

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

 ………………………………فتشهد ظدارة جمعية 

  ................................................................. بأن المومف /  
  ............................. ضمن قسم    ......................... قد عمل بالجمعية على وميفة 

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

 حسن السيرة والسلوم. 
 وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذ كر.

 ود الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
 .................................................. الاسم : 
 .................................................. التو يع :

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



 

 تفوي  صلاحيات   (21) رقم نمولم
 

 تفوي  صلاحيات 

 وفق  الل   المكرم مدير الجمعية  
 وفق  الل  رئيس /  -المكرم مدير

 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 
  ........................................................................................ فنظراً لـ

  .................... التو يع/   ............................... فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 ه ـ14/        هـ  وحتى      /    14خلال الفترة من      /      /      

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

 للاطلاى ، وليم جزيل الشكر،،، 
  .............................................. الاساااام :  

  ............................................ الاوظايفاة :  
  ............................................. الاتااريا  :  
  ............................................. التاوقاياع :  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 التوجيه 

 وفق  الل   المكرم / 
 ويعد..   السلام عليكم ورحمة د ويركاته.. 

 بأنه: نفيدكم 
  .تم الاطلاى ولا مانع 
   أخرى ..........................................................................  

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

 مدير الجمعية 
  ............................................. الاسام:
  ............................................ التوقيع: 

 ه 14/         /               التاري :  
 
 
 

 
 

 
 
 

 


