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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

المــوارد البشــریة والتنمیــة بما یتوافق مع نظام وزارة وضعت أحكام ھذا النظام  ) : 1 - 1(  المادة
   الاجتماعیة 

وموظفیھ بمــا یحقــق المصــلحة   الجمعیةیھدف ھذا النظام إلى تنظیم العلاقة بین   ) : 2 - 1(  المادة
على بینة من أمره عالمــاً بمــا لــھ ومــا   الجمیعالعامة ومصلحة الطرفین ولیكون  

 علیھ.

 مــوظفین   كــانواســواءً   الجمعیــةبتسري أحكام ھذا النظــام علــي جمیــع العــاملین   ) : 3 - 1(  المادة
فیما ، وأیضاً المتطوعین  و من یأخذ حكمھم  أ  (الدوام الكلي والجزئي )متعاقدین  

 .من بنود ھذا النظامیشملھم  

النظــام متممــاً لعقــد العمــل فیمــا لا یتعــارض مــع الأحكــام والشــروط   ایعتبر ھــذ ) : 4 - 1(  المادة
 الأفضل للموظف الواردة في العقد.

الحق فــي إدخــال تعــدیلات علــى أحكــام ھــذا النظــام كلمــا دعــت  لإدارة الجمعیة ) : 5 - 1(  المادة
إدارة  مجلــس الحاجة لذلك ، ولا تكون ھذه التعدیلات نافذة إلا بعد اعتمادھا مــن

 .الجمعیة

الموظف عند التعاقد على أحكام ھذا النظام وینص على ذلــك فــي   الجمعیةطلع  ت ) : 6 - 1(  المادة
أي مســؤولیة أو نتیجــة لإھمــال الموظــف أو  الجمعیــةتحمــل ت عقــد العمــل ، ولا

 تقصیره في قراءة ومعرفة ھذا النظام.

تحسب المدد والمواعید المنصوص علیھا في ھذا النظام أو عقود العمل بالتقویم  ) : 7 - 1(  المادة
 . المیلادي

 القرارات التنفیذیة لھذا النظام بما لا یتعارض مع أحكامھ. الجمعیةیصدِّر مدیر  ) : 8 - 1(  المادة

یتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربیة السعودیة فیمــا لــم یــرد فیــھ نــص فــي   ) : 9 - 1(  المادة
 ھذا النظام . 

یقصد بالعبارات والألفاظ التالیة أینما وردت في ھذا النظام المعــاني الموضــحة  ) : 10 - 1(  المادة
 أمام كل منھا على النحو التالي :

 .………………………………جمعیة  -الجمعیة الجمعیة
   )نائبھ( أو الجمعیة  رئیس    الجمعیةإدارة 

 .والتوظیف للقیام بمھام الوظائف الجمعیةإدارة   مجلس ھي اللجنة المختارة من لجنة الوظائف 

ســواءً داخــل –  اأو إشــرافھ  اوتحــت إدارتھ ــ  الجمعیــةھو كل من یعمل لمصــلحة   الموظف 
 مقابل أجر مادي أیاً كانت التسمیة التي تطلق علیھ. – أو خارجھ الجمعیةمبنى 
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ھو كل شخص طبیعي یعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتھا أو إشرافھا تطوعــاُ  المتطوع 
 وبدون مقابل مالي أو عیني

ھو كل ما یعطى للموظف كنقد مقابل عملھ شــاملاً البــدلات بموجــب عقــد عمــل  الراتب 
 مكتوب مھما كان نوع ھذا الأجر.

الراتب الأساسي 
 أو أصل الراتب

ھو ما یعطى للموظف كنقد مقابل عملھ بدون بدلات ، ویحدد لھ مرتبــة ودرجــة 
 .سلَّم الرواتبفي 

شــاملاً لجمیــع المســمیات   الجمعیــةھو جدول بالرواتب الأساســیة المعتمــدة فــي   سلم الرواتب
عة حسب المراتب والدرجات. الجمعیةالوظیفیة المعتمدة ب  ، وموزَّ

ھو الراتب الأساسي في أول درجة وأول مرتبة مستحقھ للمســمى الــوظیفي فــي  المربوط الأول
 .سلَّم الرواتبدرجات ومراتب 

ھي زیادة سنویة على الراتب الذي یحصــل علیــھ الموظــف بشــكل ســنوي وفــق  علاوة   ال
 سلم الرواتب

 عقد العمل 
 الجمعیــةھو كل اتفاق محدد المدة أو غیر محدد المدة أو لعمل معــین یبــرم بــین  

وفقــاً لأحكــام وشــروط  الجمعیــةوالعامل یتعھد فیھ الأخیر بأن یعمــل فــي خدمــة 
 العقد ولائحة تنظیم العمل تحت إدارتھا وإشرافھا مقابل الأجر المتفق علیھ.

 

اللغة العربیة ھي اللغة المعتمدة والرســمیة والواجــب اســتعمالھا بالنســبة لجمیــع  ) : 11 - 1(  المادة
العقود والسجلات والملفات والبیانات المتداولة وغیرھا مما ھو منصوص علیھ 
في أحكام ھذا النظام ، أو في أي قرار إداري یصدر تنظیماً لأحكام ھذا النظام ، 

للغة أجنبیة إلى جانــب اللغــة العربیــة یعتبــر الــنص   الجمعیةوفي حالة استعمال  
 العربي ھو النص المعتمد دوماً.
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 الوظائف :  الفصل الثاني
 ھي :  الجمعیةالمسمیات الوظیفیة المعتمدة ب ) : 1 - 2(  المادة

 التوضیح المسمى الوظیفي  التصنیف 

وظائف  
 إداریة 

 / مدیر إدارة مدیر الجمعیة  مدیر  
 / نائب مدیر إدارة نائب مدیر الجمعیة نائب المدیر 

 رئیس قسم إداري بالجمعیة رئیس قسم  
 نائب رئیس قسم إداري بالجمعیة نائب رئیس قسم   

وظائف  
 إشرافیة 

   رئیس قسم الموارد المالیة

ــف  ق مسؤول تسوی ــات / موظ ــدوب مبیع ــة /من ــاریع الجمعی ــوق مش مس
 مبیعات 

   مسؤول استثمار  
   مسؤول استقطاعات  

   مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصصیة 

   محاسب 

 المنتج / المحرر) مصمم / (ال      اعلام  
 (فني تسجیل وتوثیق صوتي ومرئي).    

    باحث اجتماعي  

وظائف  
 عامة 

 سكرتیر / مدخل بیانات  سكرتیر / مدخل بیانات 
  مدخل بیانات   إداريموظف 

   أمین مستودع   
 جمیع الموظفین المیدانیین موظف میداني  

  تسویق 
وظائف  

 خدمة 
 /مراقب  موظف الاستقبال / مراسل / سائق ) 1مأمور خدمات (
اش ) 2مأمور خدمات (  حارس / عامل / فرَّ

   ) : 2 - 2(  المادة
الرقم الوظیفي : وھو الرقم الخاص بالوظیفة ، وتكون متسلسلة حسب تواریخ  -

         ...............ثمانیة أرقام تبدأ برقم من  مكونھ اعتمادھا 
  

  الرقم الوظیفي  مسمى الوظیفة
   المدیر التنفیذي  

   السكرتیر 
   مدیر الخدمة الاجتماعیة  

   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي  

   مدیر الإدارة المالیة 
   المحاسب 

    الصندوق امین 
   أمین المستودع  
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   مدیر الشؤون الإداریة  
   مدخل بیانات 

   مراسل 
   معقب 

   الأرشیف  
   مدیر الدارئرة الإعلامیة  

   منتج  
   مصمم  
   محرر

   1باحث اجتماعي  
   2باحث اجتماعي  
   مدیر المشاریع  

   1السكرتیر
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 والعقود   التوظیف: الفصل الثالث 
 

رئــیس القســم یقــوم لفــتح وظیفــة جدیــدة ،   الجمعیــةعند حاجة أي قسم من أقسام   ) : 1 - 3(  المادة
راجع جــزء النمــاذج فــي آخــر ھــذا ـ  )  1نموذج رقم  (لذلك  المعد  النموذج  بتعبئة  
لعرضــھا علــى لجنــة الوظــائف وإنھــاء بــاقي  لمــدیر المــوارد البشــریة  -النظــام

 الإجراءات الإداریة.

للجنة التوظیف الحق في قبول أو رفض أي وظیفــة جدیــدة یطلبھــا أي قســم مــن  ) : 2 - 3(  المادة
ھذه الوظیفة ومدى تأثیرھا فــي إنجــاح لبعد دراسة الحاجة الفعلیة    الجمعیةأقسام  
 العمل.

) ویحــدد فیھــا 3فــي (نمــوذج رقــم    الجمعیةیتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة ب ) : 3 - 3(  المادة
 مؤھلات وممیزات الوظیفة وشروط القبول.

بدراســة أوراق المتقــدمین علــى الوظــائف الشــاغرة   إدارة الموارد البشریةتقوم   ) : 4 - 3(  المادة
وإكمال الترتیبات لاختیار الموظف المناسب وتعمیــد شــؤون المــوظفین بإكمــال 

 الترتیبات للمقابلة الشخصیة فیما بعد.

م للعمــل أن یكــون  الجمعیــةب لقبــول التوظیــف والعمــلیشـــترط  ) : 5 - 3(  المادة مســتوفیاً المتقــدِّ
 للشروط العامة التالیة :

 .أن یكون طالب العمل سعودي الجنسیة 
 .الأمانة وحسن الخلق  
  وحسن التصرف والتعامل مع الآخرین. واحدالقدرة على العمل في فریق 
 .المؤھلات العلمیة أو الخبرات العملیة المطلوبة للوظیفة 
 .أن یكون لائقاً طبیاً للوظیفة المرشح للتعیین علیھا 
 .اجتیاز الاختبارات أو المقابلات الشخصیة بنجاح 

ویجوز للمنشأة إعفاء طالبي العمل السعودیین من شــرط أو أكثــر مــن ھــذه الشــروط عــدا شــرط اللیاقــة 
 الطبیة

 
یجوز استثناءًا توظیف غیر السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة في المــواد  ) : 6 - 3(  المادة
ــر  33) ، ( 32) ، (26( ــھ بالعمــل بالنســبة للعامــل غی )  مــن نظــام العمــل وأن یكــون مصــرحاً ل

 السعودي ، ولدیھ إقامة ساریة المفعول .  

أن یقــدم إلــى شــؤون المــوظفین   الجمعیــةیجب على الموظف المتقدم للتوظیف ب ) : 7 - 3(  المادة
 مسوغات الآتیة :ال

  4تعبئة استمارة البیانات الشخصیة للموظف (نموذج رقم.( 
 السیرة الذاتیة . 
 (البطاقة للسعودیین والإقامة لغیر السعودیین) صورة الھویة . 
 صورة الشھادات العلمیة والإداریة الحاصل علیھا . 
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  صورة مصدقة من المؤھلات العلمیة والخبرات العملیة ، أو إحضــار الأصــل
 للمطابقة.

 سم. 4 ×  3مقاس ملونة شمسیة   ةصور 2 عدد 
 تحفظ ھذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

أعضــاء أو أكثــر   ثلاثــةتقوم بالمقابلة الشخصیة للموظفین الجدد لجنة تشكل من   ) : 8 - 3(  المادة
رئیس القســم ،  مدیر المدیر الموارد البشریة،  المدیر التنفیذي  : (  حتیاجلااحسب  

 .دارة الجمعیةإو ما تراه أ )أو من ینوب عنھ

قبول أو رفــض الموظــف التوصیة بلجنة المقابلة الشخصیة ھي الجھة المخولة ب ) : 9 - 3(  المادة
عتمــاده لاوالرفع بــذلك  المتقدم على وظیفة شاغرة بعد إجراء المقابلة الشخصیة  

وفــق   مــدیر المــوارد البشــریة، وتتم ھذه الخطــوات بمتابعــة    الجمعیةرئیس  من  
 .)6  و(نموذج رقم )2(نموذج رقم  

 حسب الإجراءات المتبعة في ذلك. ترسیمھیتم  موظفیحرر عقد عمل لكل  ) : 10 - 3(  المادة

) یحــرر مــن نســختین 7یتم استخدام الموظف بموجب عقــد عمــل (نمــوذج رقــم  ) : 11 - 3(  المادة
ویكون النص المكتوب باللغة العربیة ھو المعتمد دوماً ، وتسلم نسخة مــن العقــد 
للموظف وتودع النسخة الأخرى في ملف خدمتھ بعد توقیع الموظــف بالموافقــة 

ھ ، ویجــب أن یتضــمن العقــد بیانــات بطبیعــة العمــل فی ــعلــى الشــروط الــواردة 
والشــروط المتفــق علیھــا ومــا إذا كــان العقــد محــدد المــدة أو لمــدة غیــر محــددة 

 وأیة بیانات ضروریة أخرى.  وساعات العمل

تكلیــف الموظــف بعمــل یختلــف اختلافــاً جوھریــاً عــن العمــل   للجمعیةلا یجوز   ) : 12 - 3(  المادة
المتفق علیھ بغیر موافقتھ إلا في حالات الضرورة وما تقتضیھ مصلحة العمل ، 

 على أن یكون ذلك بصفة مؤقتة.

المرجــع الأساســي  ومرفقاتــھیعتبــر الوصــف الــوظیفي للوظیفــة وعقــد العمــل  ) : 13 - 3(  المادة
 للمھمات المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول ذلك.

ملف خاص بكل موظف ویقوم بمتابعتھ ، وتحفظ فیــھ   الموارد  البشریةیعد قسم   ) : 14 - 3(  المادة
جمیع البیانات والمعاملات الرسمیة الخاصة بالموظف : (البیانــات الشخصــیة ، 
صور فوتوغرافیة ، صورة الھویة ، صور الشھادات الحاصــل علیھــا ، الســیرة 
الذاتیة ، تاریخ بدء العمل ، المسمى الوظیفي ، القسم ، الإجازات ، الاســتئذانات 
، الكشوفات الطبیة ، الخطابــات ، تقــویم الأداء ، التقــاریر الســنویة ، التنبیھــات 

 والإنذارات ، والإجراءات الجزائیة ...إلخ).

(یسُــتثنى منھــا إجــازات -الفترة التجریبیــة للموظــف الجدیــد ثلاثــة أشــھر عمــل   ) : 15 - 3(  المادة
 التوظیــف نمــوذج فــي المعتمــدالتوظیــف تــاریخ   یبــدأ احتســابھا مــن  -)  الأعیاد  

، ولا یحق للموظف خلال ھذه الفترة التمتع بممیزات الموظفین  ) 2(نموذج رقم  
 .یتم الترسیم (بعد الفترة التجریبیة)المرسَّمین إلى أن 
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یتم ترسیم الموظــف الجدیــد بشــكل رســمي أو الاســتغناء عــن خدماتــھ أو تمدیــد  ) : 16 - 3(  المادة
 إضــافیة بعــد الفتــرة التجریبیــة  ثلاثــة أشــھرالفترة التجریبیة لفترة لا تزیــد عــن  

للموظــف عــن الفتــرة  تقــویمبنــاءً علــى توصــیة رئــیس القســم مرفقــة ب الأولــى
 .و موافقة الموظف الخطیة )14في (النموذج رقم  التجریبیة

الحق في تقدیم توصیة لشؤون الموظفین بقبول ترسیم الموظف   المباشر  لرئیسل ) : 17 - 3(  المادة
ــة إذا مــا رأى أھلیــة ــاءة الموظــف لشــغل ھــذه  قبــل انتھــاء الفتــرة التجریبی وكف

إذا رأى عــدم  عكــس ذلــكولھ  على أن لا تقل فترة التجربة عن شھر ،  ،الوظیفة
 ).14(نموذج رقم وفق لفترة التجریبیة عن الموظف داء الأ تقویمویرُفق  أھلیتھ

في أي وقت أن التوظیف تم نتیجة لانتحــال الموظــف شخصــیة  للجمعیةإذا ثبت   ) : 18 - 3(  المادة
،   غیر صحیحة أو نتیجة تقدیمھ بیانــات أو مســتندات غیــر صــحیحة أو مــزورة

فسخ العقد دون حاجة لأي إشعار سابق ودون مكافــأة أو تعــویض،   للجمعیةفإن  
اتخــاذ فــي  الحق للجمعیةو العمل مكتب من نظام  83وذلك في نطاق حكم المادة  

 .الإجراء القانوني المناسب حیال ھذا الموظف

یحق للجمعیة إلغاء عقد العامل الــذي لا یباشــر مھــام عملــھ دون عــذر مشــروع  ) : 19 - 3(  المادة
) یوماً من تاریخ العقد بین الطرفین إذا كــان متعاقــداً معــھ مــن داخــل 15خلال (

المملكة وإذا لم یضع نفسھ تحت تصرف الجمعیة فور وصولھ للمملكــة إذا كــان 
 متعاقداً معھ من الخارج .

لجنة الوظائف ھي الجھة المخولة بتحدید مقدار الراتــب [الدرجــة والمرتبــة فــي  ) : 20 - 3(  المادة
ســلم الرواتــب] الــذي یصُــرف للموظــف الجدیــد حســب المــؤھلات والخبــرات 

 الحاصل علیھا.

% مــن أصــل الراتــب 70مكافــأة الفتــرة التجریبیــة للموظــف الجدیــد ھــي نســبة  ) : 21 - 3(  المادة
المتوقع حصولھ علیھ بعد تحدیــد المرتبــة والدرجــة وفــق المــؤھلات والخبــرات 

 الملائمة للمسمى الوظیفي الذي تقدم إلیھ الموظف.

ترتبط أشھر صــرف المكافــأة بــالفترة التجریبیــة والتــي متوســطھا ثلاثــة أشــھر  ) : 22 - 3(  المادة
 أشھر. ستةوأقلھا شھر وأكثرھا 

في حالة حصول الموظف على تقییم ممتاز أو جیدجداً بعد الفترة التجریبیة فإنــھ  ) : 23 - 3(  المادة
% مضروبةً في عدد 30فرق المكافأة مع أصل الراتب وھي نسبة  یحصل على  

 أشھر الفترة التجریبیة تعطى للموظف مع أول راتب بعد الترسیم.

عنــد حصــول الموظــف الجدیــد علــى تقیــیم جیــد أو أقــل فــي تقیــیم أدائــھ للفتــرة  ) : 24 - 3(  المادة
التجریبیة التي لا تتجاوز ثلاثة أشھر على مسمى وظیفي ما ، وثبت مــن خــلال 
التقییم قدرتھ على القیام بمھام وظیفة شاغرة أخرى فإنھ یســوغ انتقالــھ مــن ھــذا 
المسمى إلى المسمى الوظیفي الآخر ویبقى في فترة تجریبیة أخرى لا تزید عن 

أشــھر  ستةأشھر ، أما إذا قضى  ستة، بحیث یكون إجمالي الفترتین  ثلاثة أشھر
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في الفترة التجریبیة للوظیفة الأولى فلا یسوغ لھ التقدم على الوظیفة الأخــرى ، 
 إلا بصورة ابتدائیة للوظیفة الأخرى.

عمــال   او  أو فنیــینمختصــین    مؤسســة لتــوفیرمــع أي    یجوز للجمعیة أن تتعاقــد ) : 25 - 3(  المادة
ویوقع عقد مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءات   محددة،للعمل لدیھا في أعمال  

ویتم صرف رواتــب ھــؤلاء مــن قبــل الجمعیــة بموجــب   بھذا،النظامیة الخاصة  
 إذاویمكن نقــل كفالــة أي عامــل    أخرى،العقد ولا تتحمل الجمعیة أي مصاریف  

 .ةیكان مناسباً للعمل في الجمعیة وفق الإجراءات النظام
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 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحــة أســبوعیة رســمیة  ، ویكــون یــوم الجمعــة   أیــام  ستةیة  أیام العمل الأسبوع ) : 1 - 4(  المادة
ســتبدل یــوم الجمعــة بیــوم آخــر تأن    للجمعیــةبراتب كامل لجمیــع المــوظفین ، و

لبعض موظفیھ متى دعت الحاجة لذلك، وذلك بعد الحصول علــى موافقــة مــدیر 
، مع تمكینھم من أداء واجباتھم لتعدیل الدوام  )8باستخدام (نموذج رقم      الجمعیة
 الدینیة.

بین الموظفین لیوم الســبت ویوضــع جــدول مناوبــات   فترات مناوبةیجوز عمل   ) : 2 - 4(  المادة
 دوام كل موظف وتاریخ الدوام.  بیان موعدیتضمن 

یكون حضور الموظفین إلى أماكن العمل وانصرافھم منھا في المواعید المحددة  ) : 3 - 4(  المادة
بشكل مؤقت ولو ، ولا یحق للموظف تغییر أوقات ساعات العمل   في ھذا النظام

(نموذج رقــم   وفق  على ذلك  الجمعیةوموافقة إدارة    د من رئیس القسمدون اعتما
والغیــر مرتبطــة   ) ، ویسُتثنى من ذلك الوظائف المناطة بالإنجاز أو المھمــات8

 .بوقت للحضور أو للانصراف

ســاعات   خمــسأكثــر مــن  الموظــف  ألا یعمل    الجمعیةب  أوقات العملراعى في  ی ) : 4 - 4(  المادة
 .راحة متوالیة دونما فترة 

) ةومسائی ةصباحیفترتین أو    فقط،  مسائیة  فقط،صباحیة  (  الجمعیةأنواع الدوام ب ) : 5 - 4(  المادة
وظیفة ضــمن التصــنیفات الســابقة عنــد اعتمادھــا وذلــك حســب كل  حدد دوام  ویُ 

ســاعات یومیــة  8تزید ساعات العمل في الجمعیة عن   على ألا تزید لا  الاحتیاج
  ماعدا یوم السبت یكون العمل لأربع ساعات فقط .

حسب حاجة العمل ویصدر بذلك ساعات العمل في شھر رمضان المبارك  تحدد   ) : 6 - 4(  المادة
 تعمیم .  

نظــام الحضــور والانصــراف یتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باستخدام   ) : 7 - 4(  المادة
مــن الشــھر الســابق  20(یبدأ بتــاریخ ، علماً بأن شھر العمل   الجمعیةالمستخدم ب

 .)ذلك الشھر من 19وینتھي بتاریخ 

(خــارج مبنــى فــي أیــام العمــل الخــارجي أو التوقیــع  البصــمةلا یلــزم اســتخدام  ) : 8 - 4(  المادة
وفي حالة وجود حالات دوام خاصــة   للجمعیة،) إذا تعذَّر معھ الحضور  الجمعیة

 بذلك. مدیر الموارد البشریةفلابد من اعتماد رئیس القسم وإشعار 

رئیس القسم وقت العمل الخارجي "المیــداني" فیھا  یقُدِّر  ساعات العمل المیدانیة   ) : 9 - 4(  المادة
أو التوقیــع البصــمة ولا یشُــترط لھــا اســتخدام  منــھ،بإشــرافٍ للموظــف وتكــون 

 الانصراف،للحضور أو الانصراف إذا تعارضت أوقاتھا مع أوقات الدخول أو  
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الــدوام أمــام ھــذه الأیــام لاعتمادھــا نمــوذج  ویشُــترط توقیــع رئــیس القســم فــي
 قبل إقفال دوام ذلك الشھر. البشریة،إدارة الموارد  كساعات عمل لدى 

 نظــام الحضــور والانصــرافیتغاضى عن الموظــف الجدیــد نســیانھ لاســتخدام   ) : 10 - 4(  المادة
حتى یعتاد  الشھر،على أن لا تزید عن أربع مرات خلال   الفترة التجریبیة  خلال
 .في دخول وانصراف الموظفین الجمعیةنظام على 

الــدوام فــي الــدخول أو الخــروج   نظــام  یتغاضى عن نسیان الموظف لاســتخدام   ) : 11 - 4(  المادة
ة واحدة في الشھر ویبدأ الحسم إذا تكرر النسیان لأكثر من ذلك.  لمرَّ

) وباعتمــاد مــن 13استئذان الموظف یكون وفق نموذج الاستئذان (نموذج رقــم   ) : 12 - 4(  المادة
 ضمن إحدى الحالات التالیة :  المباشر،رئیسھ 

 .التأخر في الحضور عن وقت الدوام 
 .الانصراف قبل نھایة وقت الدوام 
 .الخروج أثناء الدوام الرسمي 

وفي حال عدم   الشھر،یحق للموظف تعویض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام  ) : 13 - 4(  المادة
الاجازة الاعتیادیة  عات الاستئذان بعد جمعھا من رصیدالتعویض یتم خصم سا

 للموظف.
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 ب ــــروات ـــال:  الفصل الخامس 
 

 درجة،   خمسة عشر تشتمل كل مرتبة على  ستة مراتبمن الرواتب م  یتشكل سلَّ  ) : 1 - 5(  المادة

ویكــون التعیــین   معینــة،یتم تعیین الموظفین على وظائف ذات مسمیات ومواصــفات   ) : 2 - 5(  المادة
وفقاً للمرتبة المحددة للوظیفة ، ویمــنح الموظــف عنــد التعیــین أول مربــوط فــي 

لم یتفق في عقد العمل علــى   المرتبة المعین علیھا طبقاً لسلم الرواتب المعتمد ما
متقدمــة فــي  أجر أكبر ، أو ترى لجنة التوظیف أھلیتھ لأن یكــون علــى درجــات

 المرتبة التي یستحقھا (انظر سلم الرواتب في نھایة ھذا النظام).

فــي   السعودي ویتم دفعھا خلال ساعات العمل وفي مكانھ  تدفع أجور العاملین بالریال ) : 3 - 5(  المادة
 على أن لا تتأخر عن الیوم الثلاثین میلاديوالعشرین من كل شھر    السابعالیوم  

وتــودع فــي حســابات المــوظفین البنكیــة   الجمعیةظروفٍ خارجةٍ عن إرادة  لإلا  
 وفقاً للأحكام التالیة :

  .  العامل ذو الأجر الشھري یصرف أجره في نھایة الشھر 
 . العامل بالیومیة أو بالقطعة یصرف أجره في نھایة الأسبوع 
  . ًالعامل الذي تنھي المنشأة خدمتھ، یدفع أجره وكافة مستحقاتھ فورا 
   العامل الذي یترك العمل من تلقاء نفسھ یدفع أجره وكافة مستحقاتھ خلال مدة لا تتجاوز

 سبعة أیام من تاریخ ترك العمل . 
   التشغیل انتھاء  تاریخ  من  أیام  ثلاثة  أقصاه  میعاد  في  تدفع  الإضافیة  الساعات  أجور 

 الإضافي ما لم یتم دفعھا مع الأجر العادي للعامل . 

وذلــك فــي نطــاق العمــل   للجمعیــةیتم صرف الرواتب بعد خصــم أي مبــالغ مســتحقة   ) : 4 - 5(  المادة
 بأحكام ھذا النظام.

یتم فإذا صادف الیوم المحدد لدفع الأجور یوم الراحة الأسبوعیة أو یوم عطلة رسمیة   ) : 5 - 5(  المادة
 .یسبقھ الصرف في یوم العمل الذي

ل  ) : 6 - 5(  المادة أي تأخیر في صرف الراتب بسبب عدم اكتمال بیانات الموظف لذلك الشھر فیتحمــَّ
ســواءً بمســارعتھ لإكمالھــا أو اعتمــاد الراتــب الشــھري   نفسھ،نتیجتھا الموظف  

 بالحسمیات التي تطابق ھذا التقصیر.

 الشــیك أو علــى مبــالغ نقدیــة ھــي مــن حقوقــھیوقع الموظف عند استلام راتبــھ أو أي  ) : 7 - 5(  المادة
ــھ  الكشــف المعــد لھــذا الغــرض ، وللموظــف أن یوكــل مــن یشــاء لقــبض راتب

لشــؤون ا لمــدیركتابي موقع منھ   تفویضوذلك بموجب    الجمعیةومستحقاتھ لدى  
 .)17وفق (نموذج رقم   مدیر الجمعیة بعد اعتماده من أو من ینوب عنھالمالیة 

 
 



 

Page 12 of 73 

 

 التدریب والتأھیل : الفصل السادس
 

دوري  ) : 1 - 6(  المادة بشكل  مھنیاً  وإعدادھم  السعودیین  عمالھا  وتأھیل  بتدریب  الجمعیة  تقوم 
 %) من المجموع الكلي للموظفین سنویا .12وبنسبة لاتزید عن ( 

 یستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدریب أو التأھیل .   ) : 2 - 6(  المادة
الذھاب   الجمعیةتتحمل   ) : 3 - 6(  المادة في  السفر  تذاكر  وتؤمن  والتأھیل  التدریب  تكالیف 

 والعودة كما تؤمن  وسائل المعیشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلیة . 
التي   للجمیعةیجوز   ) : 4 - 6(  المادة النفقات  كافة  تحملھ  وأن  العامل  تأھیل  أو  تدریب  تنھي  أن 

 صرفتھا علیھ في سبیل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتیة : 
 ( أ )  إذا ثبت في التقاریر الصادرة عن الجھة التي تتولى تدریبھ أو تأھیلة أنھ غیر جاد في ذلك . 

 . موعد المحدد لذلك دون عذر مقبول(ب)  إذا قرر العامل إنھاء التدریب أو التأھیل قبل ال
تقوم الجمعیة بتدریب المتطوعین الملتحقین بالعمل لدیھا حسب الإمكان على ان  ) : 5 - 6(  المادة

التدریب من میزانیتھا بما في ذلك تذاكر السفر ولوازمة لو   تتحمل الجمعیة نفقات ومصاریف 
 كان التدریب خارج المحافظة .

لو  ) : 6 - 6(  المادة الجمعیة حتى  إدارة  بموافقة خطیة من  الا  للموظف  أي دورة  اعتماد  یتم  لا 
 .كانت على حساب الموظف الشخصي 
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 لاوات ـالع :الفصل السابع
 

رف تص ــوراتــب ،  وھــي نســبة مــن أصــل ال  ثابتةسنویة  علاوة  یعطى الموظف   ) : 1 - 7(  المادة
 : كالتالي حسب تقدیر الموظف في التقییم السنوي وھي 

 ممتاز جید جدا جید التقدیر 
نسبة العلاوة السنویة الثابتة من 

 % 5 % 4 % 3 أصل الراتب 

یشترط لحصول الموظف الجدید على العلاوة السنویة الثابتة أن یكون الموظف  ) : 2 - 7(  المادة
قد أمضى الفترة التجریبیة (ثلاثة أشھر) وبتقویم في الأداء لا یقــل عــن جیدجــداً 

 1/1 أو تم ترسیمھ قبل انتھاء الفترة التجریبیــة علــى أن یكــون ذلــك قبــل تــاریخ
 الجدید). المیلادي(بدایة العام 

إذا  مــیلاديتضاف لأصل الراتب مع بدایة كل عــام   علاوة أداء  الموظف  یعطى ) : 3 - 7(  المادة
 الشروط التالیة :  استوفى

 .ًتقییم لأدائھ الوظیفي لا یقل عن جید جدا 
 شاملة للفترة التجریبیة أن یكون قد أمضى في العمل ستة أشھر فأكثر. 

ً  ممتاز شرط التقدیر الحاصل علیھ ً  جید جدا  أقل من جید جدا
 یحرم علاوة الأداء % 4 % 5 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي

 معادلة احتساب مبلغ علاوة الأداء من الراتب الأساسي : ) : 4 - 7(  المادة
 × نسبة التقویم = النتیجة. 100الراتب الأساسي ÷ 

تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة سنة بناءً على تقیــیم أدائــھ للســنة التــي قبلــھ ثــم  ) : 5 - 7(  المادة
تحذف بنھایة العام ، وتعتمد علاوة الأداء الجدیدة للسنة الجدیدة بناءً علــى تقیــیم 

 أدائھ الجدید لسنة العمل الأخیرة.

أو   (الترقیــة)  الثابتــة  لاوة الســنویةع ــحرمان الموظف من ال  الجمعیةلإدارة  یحق   ) : 6 - 7(  المادة
ُ كعقوبة تأدیبیة متى    او  الجمعیةحسب ظروف میزانیة    علاوة الأداء ذلك في   رَّ قِ أ

مــن أنظمــة وآداب وســلوكیات  بشــيء ل الموظــفخــلاإجــراء جزائــي نتیجــةً لإ
أو حصــلو الموظــف علــى تقــدیر   أو لأي سبب آخر تراه مناسباً لذلك  )1(الجمعیة

 .أقل من جید في تقیم الأداء السنوي

 
 راجع بند العقوبات من ھذا النظام.  )1(
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 زــــوافــالح:  الفصل السابع
 

ُ عَلِیمٌ باِلمُتَّقِینَ    انطلاقاً من قولھ تعالى :   : [مــن   وقــول النبــي    وَمَا یَفعلَوُا مِن خَیرٍ فلََن یكُفرَُوهُ وَ�َّ
لتكــون  الجمعیةإضافة بند الحوافز لنظام الوظائف ب الجمعیةلا یشكر الناس لا یشكر الله] فقد رأت إدارة  

ً وللمجتھدین للمحسنین شكراً ،    .منشطا

 :إلى تحقیق الأمور التالیة  الجمعیةنظام الحوافز بیھدف  ) : 1 - 7(  المادة
   في الجوانــب التــي یبــرزون على العطاء المستمر وخاصَّةً تشجیع الموظفین

 لموظفین.الدوري لأداء ا تقویمفیھا أثناء ال
 .بث روح التنافس الشریف بین الموظفین 
 .إضفاء شيء من التجدید في روتین العمل لطرد الملل والسآمة 
 ."شكر المجتھد بھذه الحوافز ، "من لا یشكر الناس لا یشكر الله 
 من خلال ھذه الحوافز. الجمعیةتقویة ربط الموظفین ب 
   من الإبداعات الموجودة بتنمیتھا والحفاظ علیھــا مــن خــلال   الجمعیةاستفادة

 ھذه الحوافز.

الــدوام ، المحافظــة علــى (على إحدى الأمــور التالیــة :  الجمعیةتعطى الحوافز ب ) : 2 - 7(  المادة
ة الخدمة ، دَّ ، حسن التعامل مع الآخرین ، المبادرات الذاتیة ، مُ   یة العالیةالإنتاج

 الجمعیــةالتمیز الشخصي ، الإبــداع والابتكــار ، التفاعــل الإیجــابي مــع أنشــطة  
 .), الولاء الوظیفي  المختلفة

یرفع رئــیس القســم بتوصــیة لإعطــاء حــافز لموظفــھ متــى رأى تــوفر الأســباب  ) : 3 - 7(  المادة
طلــب وفــق نمــوذج    المقنعة لذلك ویشرح في ھذه التوصیة حیثیــات ھــذا الطلــب

 .)16(نموذج رقم    بدلاعتماد حافز أو 

وفــق نمــوذج طلــب      الجمعیــة  تعتمد الحــوافز لصــالح الموظــف باعتمــاد مــدیر ) : 4 - 7(  المادة
 ).16اعتماد حافز أو بدل (نموذج رقم  

یحصــل فیــھ لأدائــھ  ســنوي    تقــویمعن كــل    ]شكروتقدیرشھادة  [یعُطى الموظف   ) : 5 - 7(  المادة
  % مــن أصــل الراتــب5علــى تقــدیر (ممتــاز) ، بالإضــافة إلــى حصــولھ علــى 

 لتلك السنة.كعلاوة أداء 

) بالإضــافة إلــى شھادة الموظف المثــاليویعطى ( [الموظف المثالي]یتم اختیار   ) : 6 - 7(  المادة
 ریال) وفق الضوابط التالیة :500مبلغ مقطوع وقدره (

  السنوياستناداً على التقویم  سنةیتم اختیار موظف واحد فقط كل. 
   محل التقییم معیاراً   للسنةیعتبر امتیاز الموظف في تقییم الأداء الوظیفي

 من معاییر الترشیح والاختیار.
 .یشترط أن یخلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات 
   ھي صاحبة القرار في الترشیح بعد دراســة   البشریة  المواردإدارة  تعتبر

 ورئیس قسم الموظف المعني. التنفیذي المدیرذلك مع  
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 .یتم الإعلان عن ھذا الترشیح في لوحة شؤون الموظفین 

عن كل خمس سنوات یمضیھا على رأس العمل   ]العطاء  درع[یعطى الموظف   ) : 7 - 7(  المادة
 .وتقدیراً لمجھوداتھ خلال تلك الفترة كعرفان وظیفي

بالإضافة إلى جائزة عینیة بقیمة تقدیریــة   ]الابداعدرع  [یعطى الموظف المبدع   ) : 8 - 7(  المادة
متى توفرت فیھ أو في أعمالــھ میــزة الإبــداع ، ،  ریال    إلى ألفي  ألفمن  تتراوح  

 من مثل :
  للجمعیةتقدیم اقتراح متمیز وفعَّال وعُمل بھ وكان فیھ ثمرة كبیرة. 
  بصورة إبداعیة. الجمعیةإبراز وإنجاح مشاریع 
  تزید عن خمسین ألف ریال. الجمعیةتوفیر تكلفة عالیة على 
   الجمعیةثابت على عالي وتوفیر دخل. 

مكونة من (المدیر التنفیذي و مدیر الموارد لجنة  تقُرَّ الأعمال الإبداعیة بواسطة   ) : 9 - 7(  المادة
، ویعُتمــد بنــاءً علیــھ صــرف ) بحضور رئیس قســم الموظــف المعنــيالبشریة و

 .الحافز

الأداء   تقویممتى حصل على الامتیاز في    ]التمیزدرع  [  المتمیزّ  یعطى للموظف ) : 10 - 7(  المادة
الــوظیفي لــثلاث ســنوات متتالیــة ، بالإضــافة إلــى جــائزة عینیــة تتــراوح بــین 

 وألف ریال. خمسمائة

الــذي   لموظــفل  فیصُــرفالدراســي  تحفیزاً للموظفین لإكمال ومواصلة تعلیمھم   ) : 11 - 7(  المادة
بتقــدیر ممتــاز أو   مكافأة مقطوعــة عنــد إحضــاره مــا یثبــت نجاحــھ  یكُمل تعلیمھ

 التالي : حسب المرحلة الدراسیة كدراسي عام في نھایة كل جیدجداً 
  ریال 300المرحلة المتوسطة. 
  ریال 400المرحلة الثانویة. 
  "ریال 500المرحلة الجامعیة "درجة البكالوریوس. 
  (شرط أن لا تقل مدة الدراسة عن سنة) ریال. 600الدبلوم 
 ریال 1000 الدراسات العلیا. 

صــورة منــھ فــي ملــف   للموظــف وتحفــظ  ]خطــاب شــكر[  مدیر الجمعیــةیحرر   ) : 12 - 7(  المادة
فــي   وملحوظ أو مبــادرة  شؤون الموظفین متى ظھر منھ أداء جید  الموظف لدى
 مجال العمل.

لموظــف المتفاعــل مــع بــرامج مكافئة مالیة حسب توصیة لجنة الأنشطة ل  یعطى ) : 13 - 7(  المادة
وذلك بالحضور والمشاركة فــي إعــداد البــرامج     غیر الرسمیة  الجمعیةوأنشطة  

 تكن تلك الأنشطة من صمیم عمل الموظف في القسم. مالم
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 الأداء الوظیفي  یمیتق:  الفصل الثامن

 

یرُاعى في تقییم أداء الموظفین الضوابط والشروط المذكورة في تعلیمات نموذج  ) : 1 - 8(  المادة
 ).14(نموذج رقم  -راجع نموذج تقییم أداء الموظفین–تقییم الأداء 

 :إحدى الحالات التالیة في یتم استخدام نموذج تقییم الأداء الوظیفي  ) : 2 - 8(  المادة
 .عند انتھاء الفترة التجریبیة للموظف الجدید لاستكمال الترسیم 
   السنوي للموظف.التقییم  ھ فيأشھر للاستفادة منأربعة كل 
  ــام ــاء الع ــل انتھ ــیلاديقب ــد  الم ــنویة ، ولتحدی ــد عــلاوة الأداء الس لتحدی

 .لتلك السنة ]المیلاديللعام  المثاليالموظف [

تعتبر أقل مدة لتقییم الموظف الجدید بعد ترسیمھ لحصولھ علــى العــلاوة الســنویة  ) : 3 - 8(  المادة
 بما فیھا الفترة التجریبیة. الثابتة ھي ستة أشھر من تاریخ التعیین ،

یعتبــر رئــیس القســم أو الــرئیس المباشــر مســؤول مســؤولیة مباشــرة عــن تقیــیم  ) : 4 - 8(  المادة
 -  8موظفیھ ومرؤوسیھ ، وتقدیم التقییم في الفترات المنصوص علیھا في المادة (

2.( 

اعتماده ویحــق للموظــف ان یــتظلم مــن   الموظف بصورة من التقریر فور  یخطر ) : 5 - 8(  المادة
 .ھذا التقریر
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 الترقیات والنقل :  الفصل التاسع
 

 الشروط الآتیة : فیھ أھلاً للترقیة إلى وظیفة أعلى متى توفرتالموظف یكون  ) : 1 - 9(  المادة
 .تحقیقھ لمتطلبات الوظیفة الجدیدة من مؤھلات وخبرات وغیرھا 
  للأداء الوظیفي. تقویمفي آخر  ممتاز حصولھ على درجة 
 .وجود مكان شاغر واحتیاج في الوظیفة الأعلى 
   أو   ،الوظیفــة التــي یشــغلھاسنوات علــى الأقــل فــي  أربع  أمضى  قد  أن یكون

جامعیــة الشــھادة ال(، فمــثلاً :  ما یعادلھا من مــؤھلات دراســیةحصولھ على  
 لــم یــتم اســتثناؤه مــن ھــذا الشــرط اقتضــاءً  مــا ، تعادل أربع ســنوات خبــرة)
 .مجلس الإدارة  لمصلحة العمل بقرار من 

التفاضل بیــنھم یتم    موظفإذا توفرت شروط الترقیة لوظیفة أعلى في أكثر من   ) : 2 - 9(  المادة
 حسب المعاییر التالیة :

 الكفاءة الأعلى ، وتحدد باجتیازه لاختبار المعرفة الوظیفیة. 
 .اجتیازه الاختبار الإداري 
 .الأقدمیة 
 .(عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبیة) اجتیازه اختبار اللغة 
 .اجتیاز المقابلة الشخصیة 
  14(نموذج رقم الأداء تقویمفي نموذج الحصول على تقدیر ممتاز(.  

عند ترقیة الموظف من مرتبة إلى مرتبة أخرى فإنھ یأخذ الدرجــة الأعلــى مــن  ) : 3 - 9(  المادة
 حیث الراتب في المرتبة الجدیدة أو ما یوازیھا.

ل للترقیــة للمنافســة فــي الحصــول علــى المكــان الــوظیفي  ) : 4 - 9(  المادة یتقدَّم الموظّف المؤھــَّ
 .لإدارة الموارد البشریة ) وتقدیمھ 15الشاغر بتعبئة (نموذج رقم 

الموظف المرشَّح للانتقــال مــن مســمى وظیفــي فــي مراتــب معینــة إلــى مســمى  ) : 5 - 9(  المادة
، داخــل نفــس القســم الــذي ینتمــي إلیــھ "ترقیــة"  وظیفي آخر في مراتــب أعلــى  

وإدارة یشُترط لھ أن یستكمل شروط الترشیح أولاً ، ویأخذ موافقة رئیس القســم  
ولا یشُــترط أخــذ موافقــة   ) ،11  ، ویسُتخدم لذلك (نموذج رقــم  الموارد البشریة

آخر بمرتبة أعلى في قسم آخــر   رئیس القسم في حالة أحقیتھ للترشَّح إلى مسمى
 .موافقة إدارة الموارد البشریة ، ویكفي في ذلك استكمال الشروط وأخذ 

في حالة انتقال الموظــف مــن مســمى وظیفــي إلــى مســمى وظیفــي آخــر فیبقــى  ) : 6 - 9(  المادة
الموظــف تحــت التجربــة للوظیفــة الجدیــدة لمــدة ثلاثــة أشــھر ، ولــرئیس القســم 

لإدارة فــع بــذلك  ھ بما یستحقھ فــي نھایــة ھــذه الفتــرة والرَّ تقویمالجدید الحق في  
 لاتخاذ اللازم. الموارد البشریة

یجوز النظر في ترقیة الموظف المحال إلى التحقیق أو المحاكمة التأدیبیة إلا   لا ) : 7 - 9(  المادة
 نھائیاً.إلیھ ظھور نتیجة ما نسب بعد 
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أو یشترط لانتقال موظف من قسم إلى قسم آخــر علــى نفــس المســمى الــوظیفي   ) : 8 - 9(  المادة
) ، 10(نمــوذج رقــم نموذج نقــل خدمــة موظــف    ةئتعبعلى مسمى وظیفي آخر  

وإكمــال بــاقي   مــدراء الإدارات المعنیــةوأخذ موافقة رؤساء الأقسام المعنیــین و
 إدارة الموارد البشریة .الإجراءات الإداریة مع 

فیشترط التقید (إعارة)    الجمعیةعند حاجة أي جھة أخرى لخدمات أحد موظفي   ) : 9 - 9(  المادة
 بالضوابط التالیة :

 .الجمعیةتتقدم الجھة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة  -1
بمــا لا یخــل   الجمعیــةیشترط لقبول الإعارة موافقة الرئیس المباشــر وإدارة   -2

 وسیر العمل فیھ. الجمعیةبمصالح 
 "طالبــة الإعــارة"  الأخرى  أي تبعات مالیة وتلتزم الجھة  الجمعیةتحمل  تلا   -3

 .الجمعیةعن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة راتب الموظف 
تة أشھر یمكن تمدیدھا لمــرة إعارة الموظف خلالھا ھي سأقصى مدة یمكن   -4

 واحدة فقط.
 یخضع التمدید عند طلبھ لجمیع الشروط السابقة. -5

یمكن لمجلس الإدارة منح الموظف ترقیة استثنائیة وفقاً للضوابط التالیــة  ) : 10 - 9(  المادة
: 

 اذا حصل على تقییم ممتاز في أخر ثلاثة تقییمات. -1
 خلو ملفھ من أي ملاحظات أو عقوبات . -2

 تشكیل لجنة ودراسة إنجازات ومساھمات الموظف . -3
 یحق لإدارة الجمعیة نقل الموظف من وظیفة لأخرى أو نقلھ خارج مقــر ) : 11 - 9(  المادة

 عملھ اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك .
لا یجوز نقل الموظف من مقر عملــھ الأصــلي إلــى مكــان آخــر یقتضــي  ) : 12 - 9(  المادة

تغییر محل إقامتھ إذا كان من شأن ھذا النقل أن یلحق بالعامل ضرراً جسیماً ولم یكــن لــھ ســبب 
 مشروع تقتضیھ طبیعة العمل.

یقیمون   ) : 13 - 9(  المادة ممن  شرعاً  یعولھم  ومن  نقلھ  نفقات  المنقول  الموظف  یستحق 
 .  معھ في تاریخ النقل مع نفقات نقل أمتعتھم ما لم یكن النقل بناء على رغبة العامل
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 العمل التطوعي :  الفصل العاشر
 

عــدون مــوظفین ییحق للجمعیة أن تستفید من المتطوعین في تنفیــذ اعمالھــا ولا   ) : 1 - 10(  المادة
ــادة ( ــي الم ــا ورد ف ــى التطــوع كم ــدیھا ، وتشــجع عل ) مــن نظــام   رســمیین ل

 الجمعیات الاھلیة

  الجمعیة الاعمال التطوعیة في یجب ان تتوفر في المتطوع شروط وبنود ) : 2 - 10(  المادة

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعین وإبداء رأیھ. ) : 3 - 10(  المادة

یجوز بعد موافقة المدیر التنفیذي للجمعیة ولأسباب وجیھة منح المتطوع مكافأة  ) : 4 - 10(  المادة
 یبذلھ ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة مالیة مقطوعة على ما

یقوم المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشــاركة فــي الاعمــال التطوعیــة وتتضــمن  ) : 5 - 10(  المادة
 المعلومات الأساسیة عنھ وتتضمن كذلك :

 المھارات التي یجیدھا 
 خبرات سابقة في العمل التطوعي 
 المجالات التي یرغب المشاركة فیھا 
 اللغات التي یجیدھا 
 الزمن المتاح للمشاركة 

یتم توقیع اتفاقیــة عمــل تطــوعي مــع طالــب المشــاركة فــي الاعمــال التطوعیــة  ) : 6 - 10(  المادة
 ویحدد فیھا الأعمال المطلوبة منھ ومدة المشاركة وأي بیانات لازمة

یحــق للجمعیــة انھــاء أي اتفاقیــة للعمــل التطــوعي دون ان یكــون ملزمــا بإبــداء  ) : 7 - 10(  المادة
 أسباب ذلك القرار

فــي الاعمــال التطوعیــة ،  بمشــاركتھمن حق كل متطوع الحصــول علــي إفــادة  ) : 8 - 10(  المادة
تتضمن الوقت والجھد الذي قدمھ ویعطى وثیقة خبرة في الاعمال التطوعیة اذا 

 استمر في العمل التطوعي مدة شھر على الأقل .

نظاما عن ارتباطــات المتطــوع بوظیفتــھ الرســمیة وغیــر   الجمعیة غیر مسئولة ) : 9 - 10(  المادة
 مسؤولة عن أي اخلال بالتزاماتھ  الوظیفیة أو التعاقدیة الشخصیة.
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

شــروط فــي حقــھ  تــوفرت  تعطى للموظف متــى    بدلات  4ھذا النظام    یقر ) : 1 - 11(  المادة
لھــا  و إدارة المــوارد البشــریة المدیر التنفیذيبتوصیة من رئیس القسم واعتماد الحصول علیھا 

طبیعــة  ، نقــلبــدل   : (البدلات التالیة  وھي  )  16(نموذج رقم  نموذج صرف حافز أو بدل  وفق  
ویأتي تفصیلھا فــي المــواد )  ، بدل عمل میداني ، بدل عمل موسمي  انتداب  ،    اتصالات  ,عمل  

 التالیة.

یتم اختیار طریقة صرف البدل فــي نمــوذج اعتمــاد البــدل (نمــوذج رقــم  ) : 2 - 11(  المادة
) وذلك إما بشكل دائم یضاف لراتب الموظف شھریاً ، أو حسب الاعتماد لــذلك الشــھر مــن 16

 رئیس القسم المباشر.

یضــاف الــى % مــن راتــب الموظــف الأساســي  10ھو مبلغ    :النقل  بدل   ) : 3 - 11(  المادة
 .  راتبھ حسب تعمید الإدارة  

ریال یضــاف  )400-200 (یتــراوح بــین: ھــو مبلــغ  طبیعــة عمــلبــدل  ) : 4 - 11(  المادة
 لوظائف التي تستدعي ذلك. ظف الأساسي شھریا بشكل دائم وذلك للراتب المو

: یحدد للموظفین الذین یقومون بإجراء مكالمــات العمــل  بدل الاتصالات ) : 5 - 11(  المادة
 ویصُرف ھذا البدل بإحدى الأمور التالیة :الثابت  من ھواتفھم الشخصیة سواءً الجوال أو

 ) تضاف للراتب. ریال) مقطوعة 150بمبلغ 
  استخراج بطاقة الاتصال المدفوعبفاتورة. 

: وھــو مبلــغ مقطــوع یضُــرب فــي عــدد أیــام الانتــداب ،  بــدل الانتــداب ) : 6 - 11(  المادة
وفــق  الجمعیــةمــدیر بعد موافقــة رئــیس القســم و  القنفذةمحافظة  ویعُطى لمن یكُلَّف بعمل خارج  

 : ویوضحھ الجدول التاليبالإضافة إلى مصاریف السفر ، ، ) 9(نموذج رقم  
 ملحوظات  المرتبة لیوم بدل الانتداب 

الإعاشة  المواصلات وھذا المبلغ یشمل  للموظفین  ریال 250
مصاریف والسكن عدا تذاكر السفر أو 

 .السفر براً 
 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  ریال 350
 للإدارة التنفیذیة  ریال 450

تحسب النفقات المشار إلیھا في المادة السابقة مــن وقــت مغــادرة العامــل  ) : 7 - 11(  المادة
 لمقر عملھ إلى وقت عودتھ وفق المدة المحددة لھ من قبل المنشأة .

یجوز انتداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشھر الا باعتماد رئــیس   لا ) : 8 - 11(  المادة
 مجلس الإدارة أو من ینوب عنھ .

العمــل المنتمــي إلیــھ ،   یجوز للجمعیة انتداب متطوع لمھمة خــارح مقــر ) : 9 - 11(  المادة
بشرط الأ یخــل ذلــك بالتزامــات المتطــوع الوظیفیــة او الشخصــیة الواجبــة ، وتتحمــل الجمعیــة 

 نفقات انتدابھ او یصرف لھ بدل انتداب مناسب لھ وللمھة التي یؤدیھا .
حرمــان الموظــف إقــرار    بعد اعتماد رئیس الجمعیة  الجمعیةلمدیر  یحق   ) : 10 - 11(  المادة

ظھــرت مــن الموظــف مخالفــات أقر ھذا الحرمان كعقوبة نتیجة من بعض البدلات كعقوبة متى 
 .بند العقوبات)راجع ( )18وفق إجراء جزائي (نموذج رقم   علیھا ذلك الجزاءواستحق 
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%) مــن أصــل الراتــب 10یصرف للموظف بدل عمــل میــداني یعــادل ( ) : 11 - 11(  المادة
 الأساسي.

%) مــن أصــل الراتــب 15یصرف للموظف بدل عمل موسمي یعــادل ( ) : 12 - 11(  المادة
 الأساسي.
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وھي  -یأتي تفصیلھا- أنواع إلى خمسة الجمعیةتصنف الإجازات ب ) : 1 - 13(  المادة
 استثنائیة -بدون راتب  -مرضیة  - الاضطراریة -اعتیادیة 

بــدون راتــب إلا بعــد   التي   یحق للموظف الجدید التمتع بإجازتھ الاعتیادیة أولا ) : 2 - 13(  المادة
 . الجمعیةمن عملھ بالفترة التجریبیة "ثلاثة أشھر" أن یمضي 

 (نمــوذج رقــم طلــب إجــازةنمــوذج یلتزم الموظف بتعبئــة للحصول على إجازة   ) : 3 - 13(  المادة
وفــق  إدارة المــوارد البشــریةواعتمادھــا لــدى مع أخذ توقیع رئــیس القســم   )12

 الأحكام المنظمة لإجازات الموظفین في ھذا النظام.

عند انتھاء خدمة الموظف فإنھ یستحق التعویض عن الإجازات التــي لــم یتمتــع  ) : 4 - 13(  المادة
بعــدد أیــام   -بــدون بــدلات-إجازة یعــادل الراتــب الأساســي  بدل  بھا فیصُرف لھ  

الإجازات ، على أن لا یتجــاوز مجمــوع أیــام الإجــازات رصــید ثــلاث ســنوات 
 متتالیة.

یستحق الموظف التمتــع بإجــازة رســمیة مدفوعــة الأجــر للأعیــاد والحــج علــى  ) : 5 - 13(  المادة
 النحو التالي :

   : أیــام تبــدأ مــن الیــوم الســابق لاخــر یــوم مــن شــھر   أربعةإجازة عید الفطر
 .رمضان المبارك حسب تقویم أم القرى

  : أیام تبدأ من الیوم الســابق لیــوم الوقــوف  أربعةإجازة الحج وعید الأضحى
 بعرفة .

للموظــف  یومــاً) 30إجازة سنویة مدفوعة الأجر قدرھا (  :  الإجازة الاعتیادیة ) : 6 - 13(  المادة
یــوم ) للموظــف الــذي خدمتــھ أقــل مــن خمــس 21ســنوات و (  5الذي أمضى  

        سنوات .  

ل السنة لا یــتم تجاوزھــا خلا  كحد أعلى  فترتینعلى  الإجازة الاعتیادیة  توزع   ) : 7 - 13(  المادة
 إطلاقاً.

تؤخذ الإجازة الاعتیادیة بناءً علــى رصــید أیــام عمــل أمضــاھا الموظــف فــي  ) : 8 - 13(  المادة
 .الجمعیة

الاعتیادیة لزیادة رصید إجازتــھ للأعــوام   أخذ إجازتھ  یحق للموظف تأخیرلا   ) : 9 - 13(  المادة
 .القادمة 

معتمــدة  لإدارة الموارد البشریةأو الاستثنائیة  یشترط تقدیم الإجازة الاعتیادیة   ) : 10 - 13(  المادة
ولا یعُتــد علــى أقــل تقــدیر ،  بأســبوعین    من رئیس القسم قبل تاریخ استحقاقھا

 .غیابفي ھذه الحالة الاعتیادیة وتحسب  م بعد التمتع بالإجازةیقدَّ  طلبأي ب
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للموظف أخذ إجازة اضطراریة عنــد الاحتیــاج : یمكن    الاضطراریةالإجازة   ) : 11 - 13(  المادة
یما یتعلق بــالموظف أو أحــد فلھا لسبب طارئ كالوفیات أو الحوادث ونحوھا  

، والــدي  الأخــوات، الأبنــاء ، الإخــوة ، وجــة (الوالــدین ، الز:    قرابتھ ، وھــم
) ویعطى الموظــف إجــازة خمســة أیــام فــي حالــة الوفــاة لأحــد أقاربــھ الزوجة

 المذكورین أعلاه .

لا یحق للموظــف المطالبــة بإجــازة اضــطراریة فــي غیــر الظــروف الطارئــة  ) : 12 - 13(  المادة
 المحددة في المادة السابقة.

لا تعتبر الإجازة الاضطراریة حقاً مكتسباً للموظف یحق لھ المطالبة بھا ما لم  ) : 13 - 13(  المادة
 .المیلاديانتھاء العام  قبلللموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لھا یحصل 

 .أیام فقط خمسةجازة الاضطراریة للموظف من الإسنوي الرصید ال ) : 14 - 13(  المادة

لا تقبــل أي وثــائق رســمیة لمبــررات الغیــاب أو الإجــازات الاضــطراریة أو  ) : 15 - 13(  المادة
 المرضیة إذا مضى علیھا فترة أسبوع ، وبالتالي تخصم مباشرة من الراتب.

وتكــون  یشترط للإجــازة المرضــیة إحضــار تقریــر طبــي:   الإجازة المرضیة ) : 16 - 13(  المادة
 على النحو التالي:

 الثلاثون یوماً الأولى براتب كامل. -1
 الستون یوماً التالیة بثلاثة أرباع الراتب. -2
 الثلاثون یوماً التي تلي ذلك بدون راتب -3

لا یســمح للموظــف المــریض ان یباشــر عملــھ الا اذا قــرر المرجــع الصــحي  ) : 17 - 13(  المادة
المعتمد انھ شفي من مرضھ وأصبح قادراً على مباشــرة عملــھ وأنــھ لا خطــر 

 علیھ من أداء العمل ولا ضرر منھ على مخالطة زملائھ في العمل .

: لا تعطى إجازة بدون راتب إلا في أضــیق الحــالات عنــد   إجازة بدون راتب ) : 18 - 13(  المادة
، مع حاجتھ الماسة لأخذ الإجــازة  نفاد رصید الموظف من الإجازة الاعتیادیة  

إدارة واعتمــاد المباشــر وعــدم إخلالھــا بالعمــل رئیس ال ــبشــرط أخــذ موافقــة 
علــى  العمل ، وبعد أن یمضي مدة لا تقل عن سنة على رأس  الموارد البشریة

ویعتبر عقــد العمــل موقوفــاً خــلال مــدة ثلاثــة أشــھرأن لا تزیــد الإجــازة عــن 
الاجازة اذا زادت عن خمس وعشرین یوماً مالم یكون ھناك اتفاق خلاف ذلك 

 .بین إدارة الجمعیة والموظف 

 ما یلي : : وتشمل الإجازة الاستثنائیة ) : 19 - 13(  المادة
  إفــادة إحضــار إجــازات الاختبــارات الدراســیة للمــوظفین الدارســین بشــرط

 .من جھة الدراسةلانتظام في أیام الاختبار با
 أسبوع یعطى كإجازة استثنائیة للموظف المتــزوج اعتبــاراً مــن یــوم زواجــھ 

على ان یتم تقدیم طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعین قبل تاریخ الــزواج 
. 
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 حــوافز تشــجیعیة إجــازة خمســة أیــام ســواء متتالیــة أو متفرقــة فــي الســنة ك
باعتمادھا مدیر یقوم    لأعمالھم،للموظفین المتمیزین والمنضبطین في أدائھم  

 .ورئیس القسم البشریة المواردإدارة مع  الجمعیة بالتنسیق
  بمولد.تمنح للموظف عندما یرزق  ثلاثة أیامإجازة 
  المسلم الــذي یرغــب فــي أداء فریضــة الحــج  للموظفتمنح إجازة سبعة أیام

إجازة عید الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مــدة خدمتــھ وللمنشــأة 
 حق تنظیم ھذه الإجازة بما یضمن حسن سیر العمل بھا .

 النــزول یجوز ولا استحقاقھا، سنة في بإجازتھ الموظف یتمتع أن یجب ) : 20 - 13(  المادة
ً  بدلاً  یتقاضى أن أو عنھا، لإدارة الجمعیــة الحــق  خدمتــھ، أثناء علیھا الحصول عوضا عن نقدیا

ً  الإجازات ھذه مواعید حددت أن في   سیر ؤمنت لكي بالتناوب منحھاتأو  العمل، لمقتضیات وفقا
 ثلاثــین عــن لا یقل كافٍ  بوقت بالإجازة لتمتعھ المحدد بالمیعاد الموظف إشعار یجب و ،اعملھ

 . یوم
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 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر
 

لا تعتمد ساعات العمل الإضافي إلا بتعمیــد مســبق مــن رئــیس القســم للأعمــال  ) : 1 - 12(  المادة
المستعجلة أو الطارئة التي لا یمكن تأجیلھا لــدوام الیــوم التــالي ویــؤثر تأجیلھــا 

مسبقاً للموظف عــدد رئیس القسم  بشكل كبیر على سیر العمل ، بشرط أن یقدِّر  
 ساعات التي یحتاجھا لإنجاز العمل.ال

تعتبر سیاسة الحد مــن التوســع فــي الســاعات الإضــافیة ھــي الأصــل وســاعات  ) : 2 - 12(  المادة
يء استثنائي یتخذ في أضیق الحدود بطلب محدود من رئیس العمل الإضافي ش

 .  التنفیذي مدیرال إلىوالرفع  القسم 

مضافاً إلیھــا ساعة العمل الإضافي تحسب بقیمة ساعة العمل الفعلیة للموظف ،  ) : 3 - 12(  المادة
 من الراتب الأساسي .أجر نصف ساعة 

ساعات العمل الإضــافي خــلال الشــھر للموظــف الحد الأدنى والأعلى المعتمد ل ) : 4 - 12(  المادة
مــا ، و -ولا یعتمــد أقــل مــن ســاعة-كحــد أدنــى  واحدة  الساعة  (التتراوح ما بین  

خــلال الشــھر   % من إجمالي ساعات العمــل المطلوبــة مــن الموظــف25یعادل  
 .كحد أقصى)

قبــل مباشــرة   موافقة المــدیر التنفیــذيساعات العمل الإضافي  عتماد  یشُترط لا   ) : 5 - 12(  المادة
 . الموظف لعملھ الإضافي

تــم التنســیق بینــھ وبــین یحق لرئیس القسم إلزام الموظــف بالعمــل الإضــافي إذا  ) : 6 - 12(  المادة
 الموظف بفترة كافیة لا تقل عن ثلاثة أیام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.

قــد إن ذلــك  في حالة تغیب الموظف عن إنجاز العمل الإضافي المســند إلیــھ ، ف ــ ) : 7 - 12(  المادة
 .ما لم یقدم عذراً مقبولاً  یؤثر على علاوة تقویم الأداء السنویة للموظف

عند تعثر العمل بسبب تغیب الموظف عــن العمــل الإضــافي الإلزامــي الموكــل  ) : 8 - 12(  المادة
لإدارة ي بالعقوبــة المناســبة ص ــإلیــھ قبلھــا بوقــتٍ كــافٍ ، فلــرئیس القســم أن یو

 اتخاذ المناسب حسب نظام العقوبات الموجودة في ھذا النظام. البشریة الموارد
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 أحكام خاصة بتشغیل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسابیع الأربعة السابقة على  ) : 1 - 13(  المادة
التاریخ المنتظر لولادتھا ، والأسابیع الستة التالیة للوضع ویحدد التاریخ المرجح للولادة 

بواسطة الجھة الطبیة المعتمدة لدى الجمعیة أو بشھادة طبیة مصدقة من جھة صحیة حكومیة 
ولا تقبل شھادات أطباء خارجیین ، ولا یجوز تشغیل المرأة العاملة خلال الأسابیع الستة التالیة  

 لولادتھا .
 یكون الأجر الذي یدفع للموظفات أثناء غیابھن بإجازة الوضع كالآتي :  ) : 2 - 13(  المادة

 الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعیة لھا الحق في إجازة وضع بدون أجر .  )أ
 الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعیة لھا الحق في إجازة وضع بنصف الأجر . )ب

ج) الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر یوم بدء الإجازة في خدمة الجمیعة لھا الحق في  
 إجازة وضع بأجر كامل . 

و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا یحق لھا المطالبة بأجر الإجازة السنویة العادیة  
عن نفس السنة ، ویدفع لھا نصف أجر الإجازة السنویة إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة 

 وضع بنصف الأجر .  
الجمیعة  ) : 3 - 13(  المادة بإخطار  تبادر  أن  للحمل  الأولى  الشھور  في  الموظفة  على 

 لإجراء الفحص الطبي الدوري علیھا وتقریر العلاج اللازم وتحدید التاریخ المرجح للولادة . 
في تحدید فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما  الجمعیةتراعي  ) : 4 - 13(  المادة

 .  ، وعلى الموظفة التقید بالجدول المنظم لذلك أمكن ذلك
تعد الجمعیة أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى  ) : 5 - 13(  المادة

 . الموظفات  ضرورة الاحتشام في الملبس والمظھر والتقید بالعادات والتقالید لمرعیة في البلاد
لا یجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل         ) : 6 - 13(  المادة

 ما یتبعھ من مرافق وغیرھاوالبرامج  
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 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

تعتبر العقوبات حالات استثنائیة ولیســت الأصــل فــي التعامــل مــع المــوظفین ،  ) : 1 - 14(  المادة
ووجود أي إجراء جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد تؤثر علــى حصــولھ 

 على ترقیات أو علاوات أو حوافز ونحوھا.

التالیــة : عنــد صــدور أي مخالفــة مــن المخالفــات    الجمعیــةفــي  العقوبــات  تنظم   ) : 2 - 14(  المادة
، أو الخــروج أثنــاء الــدوام بــدون  أو الخــروج قبــل انتھــاء وقــت العمــل(التأخر  

أو  للجمعیــةالعام ، الغیاب ، إساءة الأدب ، إھدار المال   استئذان أو عذر رسمي
) أو نحوھــا مــن الجمعیــةأنظمــة  الإخــلال بأو    السرقة ، التقصیر في أداء العمل

إجــراء نمــوذج  ق  ـوف ــوتقــرّ  وبة علیھــا ،  ـالمخالفات التي یستحق الموظــف العق ــ
 ).18ي (نموذج رقمـجزائ

 -ما لم تتطلب المخالفة غیر ذلــك-  الجمعیةیعتبر الأصل في تدرج العقوبات في   ) : 3 - 14(  المادة
 :على النحو التالي 

 إنذار شفھي. )1
وفــق   (بعــد أســبوعین مــن الإنــذار الشــفھي علــى أقــل تقــدیر)  :  إنذار كتابي )2

 .)23(نموذج رقم
على أقــل  الكتابي(بعد أسبوعین من الإنذار  : إنذار كتابي مع إجراء جزائي )3

 تقدیر).
 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. )4
 إشعار بالفصل. )5

 الإجراءات الجزائیة یتم تحدیدھا بإحدى الخیارات التالیة : ) : 4 - 14(  المادة
 .الحسم من الراتب من یوم إلى سبعة أیام كحد أعلى 
   الترقیة أو بعض الحــوافز  أو علاوة الأداءالعلاوة السنویة أو : (من  حرمان

 أو البدلات).
  أو للجھات الأمنیة المختصة). الجمعیةالإحالة للتحقیق (داخل 
 .(بحد أعلى أسبوعین) أمر إیقاف من العمل 
  الجمعیةإشعار بالفصل من. 

أو أثناء الــدوام   عند التأخر أو الخروج قبل انتھاء وقت العمل  العقوباتضوابط   ) : 5 - 14(  المادة
 : بدون استئذان أو عذر رسمي ، كالتالي

 من بدایة العمل یبــدأ حســابھا مــن   خمسة عشر دقیقة  حسم التأخر بعد مضيی
لكــل الأولــى عنــد الــدخول    یقــةعشــر دقخمسة  ویسمح بالبدایة وقت العمل ،  

 عمل .فترة  
   العمل لفترة العمــل، وكــذلك یحسب من بدایة وقت  في الحضور  تأخر  الحسم

الانصراف قبل انتھاء وقت العمل یحسم الوقت المتبقي بقیمتــھ (الســاعة عند  
 بقیمة الساعة من الراتب الأساسي).
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 عند الغیاب : ضوابط العقوبات ) : 6 - 14(  المادة
 .غیاب الیوم یحسم بقیمة أجرة الیوم من الراتب الأساسي 
  في حالة غیاب الموظف لخمسة عشر یوماً متصلةً أو عشرون یوماً متقطعة

الاستقالة ، دون أن یبُدي عذراً مقبــولاً   تقدیمشاملةً لشھر ما بعد  خلال السنة  
الموظف أو اتخاذ ما تراه مناســباً (انظــر إنھاء خدمات  الجمعیةفیحق لإدارة 

 نظام إنھاء الخدمة).

 عند إساءة الأدب :العقوبات ضوابط  ) : 7 - 14(  المادة
إساءة الموظف الأدب سواءً بألفاظ نابیة أو مشاجرة أو الضــرب بالیــد ثبوت  عند  

أو بأدوات ونحوھا سواءً مــع الــزملاء أو الرؤســاء أو المرؤوســین أو أحــد زوار 
تشكیل لجنة للتحقیق في ملابســات الموضــوع واتخــاذ   الجمعیة، فلإدارة    الجمعیة

 :أو بعضھا إحدى الإجراءات التالیة أو الجمع بینھا 
 .توجیھ إنذار كتابي 
 .خصم من راتب الموظف لذلك الشھر من یوم إلى سبعة أیام 
 الجمعیةعملھ ب فصل من. 
   بنــاءً علــى نتیجــة تحقیــق الإجراء فیمــا بعــد  تحویلھ للجھات الأمنیة ، ویحدد

 ى رأس العمل.علأو یعُاد  الجمعیةالجھات المختصة : إما یفصل من 

 :  السرقةأو  الجمعیةضوابط الحسم عند إھدار مال   ) : 8 - 14(  المادة
ســواءً بطریــق العمــد أو بســبب الإھمــال أو   الجمعیــةعند إھدار الموظــف لمــال  

أو اســتغلالھا  اأو ممتلكاتھ ــ الجمعیــةاللامبــالاة أو قــام بســرقة شــيء مــن أمــوال 
نفــس الإجــراءات الســابقة فــي   ھلمصالحھ الشخصیة ونحو ذلك ، فإنھ یتخذ بحق ــ

 من ھذا البند. )7-13(  المادة رقم
 

 : الجمعیةأنظمة ب الإخلالأو ضوابط الحسم عند التقصیر في أداء العمل  ) : 9 - 14(  المادة
   ة تعبئو )23توجیھ إنذار شفھي أو كتابي (نموذج رقم لرئیس القسم الحق في

إذا تطلــب الأمــر إجــراءً جزائیــاً ، ) 18 (نمــوذج رقــم  إجراء جزائــينموذج  
ر فیھــا(نوع ا:  موضحاً فیھ   بــالجزاء ، توصــیتھ  لتقصــیر ، الفتــرة التــي قصــَّ

لإكمــال   البشــریة  للمــواردوتســلیمھا    الجمعیةمدیر  وتوقیعھ من  ،  )  المطلوب
 .باقي الإجراءات

 توصیة بحسمیات ونحوھــا تقــدم في قبول أو رفض أي    الحق  جمعیةال  لمدیر
موظفھ ضمن الإجراء الجزائــي مستوى أداء  عن    رئیس القسمشكوى  ضمن  

 اتخاذ الإجراء المناسب في ذلك. وتؤخذ توصیاتھ بعین الاعتبار مع، 

أو وجــود نسُــبت إلیــھ  مخالفــة  أي  عند وجــود مــا یبــرر موقــف الموظــف مــن   ) : 10 - 14(  المادة
اتخذت في حقھ فلــھ الحــق  عقوبةتظلم من أي المعھا لھ ملابسات خاطئة یحق 

ویتم اتخاذ الإجراء   )19وفق (نموذج رقم    الجمعیة  لرئیسفي رفع ھذا التظلم  
 .المناسب حیال ذلك فیما بعد
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ً ھ مبــررنفسلا یضُار الموظف بتظلمھ من أي عقوبة یجد ل ) : 11 - 14(  المادة ً وجیھ ــ ا فــي رفعھــا  ا
 أو أي جھة أخرى. الجمعیةعنھ ، سواءً من رئیسھ المباشر أو من مدیر 

لمساعدة الموظف في اجتیاز تلك الفترة التــي اســتحق فیھــا أي   الجمعیةسعى  ت ) : 12 - 14(  المادة
عقوبة وذلك بإعطائھ فرصة لتحسین أدائھ وتنظیف سجلھ بالكامل إذا استطاع 
أن یمضي مدة سنة متصلة بأداء متمیز وسجل حسن ، ویتاح لھ ما لغیره بعــد 

 ھذه الفترة من الممیزات والحوافز.
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 ةـدمـاء الخــإنھ:  الفصل الرابع عشر
 

 خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالیة : تنتھي ) : 1 - 14(  المادة
 .استقالة الموظف 
 .انتھاء العقد 
 ) من نظام العمل80)  و (75فسخ العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتین ( 
 ) من نظام العمل 81ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ( 
 : الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالیة 

لعجز ونحــوه یعیقــھ عــن اســتمرار العمــل إذا أثبــت ذلــك انتھاء مھلة الغیاب المرضي  -
 .)6-14انظر المادة (طبیاً 

 الأداء الوظیفي المتدني. -
 الفصل التأدیبي. -

   الاستغناء عنھا أو تأجیر خدمتھا ، ما لم یتم نقل الموظف إلى مسمى وظیفــي إلغاء الوظیفة عند
 آخر.

  إذا ألغت الســلطات الحكومیــة المختصــة رخصــة عمــل أو إقامــة الموظــف  غیــر الســعودي أو
 قررت عدم تجدیدھا أو إبعاده عن البلاد

  بلوغ الموظف سن الستین بالنسبة للموظفین وخمس وخمسون ســنة للموظفــات مــالم تمتــد مــدة
 العقد المحدد المدة إلى ما وراء ھذه السن

وفــق (نمــوذج في الاستقالة من عملھ فیحرر نص الاستقالة  الموظف  رغبة  عند   ) : 2 - 14(  المادة
وتوصــیاتھ إن كــان لدیــھ موضحاً فیھ أسباب رغبتــھ فــي تــرك العمــل )  20رقم  

 لمــدیر لیقــوم برفعھــا مشــفوعة بتوصــیاتھ  ھ المباشــرلرئیس ــ  ھاویقدمتوصیات ،  
 . وتعطى صورتھا لرئیس القسم الجمعیة

؛ الاســتقالة    تقــدیممــن تــاریخ    یــوم60لمــدة    علــى رأس العمــلیستمر الموظــف   ) : 3 - 14(  المادة
ت إنھاء الخدمة ، وإخلاء طرفھ ، وتسلیم ما لدیھ مــن عھــد اجراءلإكمال باقي إ

 وأعمال لمن یخلفھ في الوظیفة وإنھاء باقي الإجراءات الإداریة.

الاستقالة لمدة تاریخ تقدیم    سبقالستین یوم التي تفي حالة تغیب الموظف خلال   ) : 4 - 14(  المادة
ً یومخمسة عشر   ً یومعشرون  متصلة أو    ا عشــرین   متقطعة أو ما یكُمــل غیــاب  ا

ً یوم ، وإذا التــأدیبي الفصــل إجــراءات ، فیطبــق فــي حقــھ الحالیــة خلال الســنة   ا
كانت أیام الغیاب أقل من ھذه المــدة فیحُــرم مــن بعــض ممیــزات إنھــاء الخدمــة 

 الموضوعة للمستقیلین حسب النظام.

الاســتقالة الــذي یعقــب فتــرة  في حالــة رغبــة الموظــف ســحب الاســتقالة خــلال   ) : 5 - 14(  المادة
 الحق في قبول أو رفض ذلك. الجمعیةتقدیمھا فلإدارة  
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مــع رف مَرَضــي أو حــادث مــروري لفتــرة طویلــة ـیاب الموظــف لظ ـــغ ــعنــد  ) : 6 - 14(  المادة
 -اللهســمح  ونحوھــا لا  أو شلل  مستدیمة  غیبوبة  إصابتھ بك-إحضار ما یثبت ذلك  

 َّ  : بع في حقھ الإجراءات النظامیة التالیةفیتُ
 

 الإجراء عن كل شھر  إلى  من
 راتب كامل یصرف للموظف  یوم)  90( أشھر 3نھایة  أول یوم بعد الإصابة 

 نصف راتب یصرف للموظف  یوم)  180( أشھر 6نھایة  یوم)  90( أشھر 3بعد 
 ربع راتب یصرف للموظف  یوم)  270( أشھر 9نھایة  یوم)  180( أشھر 6بعد 
 تب رالا یصرف للموظف  یوم)  360( شھر 12نھایة  یوم)  270( أشھر 9بعد 
 وظف إنھاء خدمة الم --- یوم)   360(  شھر 12بعد 

 

یتم إخلاء طرف الموظــف بتســلیم مــا لدیــھ مــن عھــد مالیــة أو عینیــة أو بطاقــة  ) : 7 - 14(  المادة
، ویتم توثیق ذلــك بتعبئــة الموظــف  أو مھام وظیفیة عضویة أو مستحقات مالیة

) وتسلیمھ لشؤون المــوظفین لإكمــال بــاقي 22للنموذج المعد لذلك (نموذج رقم  
 الترتیبات مع ذوي العلاقة.

بعــد إعطائــھ لــدورة تدریبیــة علــى حســاب للاســتقالة  الموظــف  طلــب  في حالــة   ) : 8 - 14(  المادة
لفتــرة لا تقــل عــن ثلاثــة   الجمعیةفلابد من استثمارھا في مجال العمل ب  الجمعیة

أشھر قبل الاستقالة ، أو یلُزم الموظف بدفع قیمة اشتراكھ فیھا عند استقالتھ قبل 
 انتھاء ھذه المدة.

یحق للجنة الوظائف التوصیة بالفصل التأدیبي من الوظیفة متــى ارتــأت ذلــك  ) : 9 - 14(  المادة
لمن تكرر غیابھ خــلال الســنة بخمســة عشــر یومــاً متصــلة أو عشــرون یومــاً 

ة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوســین أو ءمتقطعة ، أو عند إسا
ــزوار ، أو إھــدار المــال ، أو الســرقة ، أو التلاعــب بأنظمــة  ــةال ، أو  الجمعی

وتعطیــل   الجمعیــةالتقصیر في أداء العمل الموكل إلیھ، أو الإساءة إلى ســمعة  
راه مناســباً ی ــ الحق في اعتماد فصلھ أو اتخاذ مــا الجمعیة  ولرئیس،    مصالحھا
 في حقھ.

عن خدمات الموظف فإنھ یعُطى إشــعار كتــابي بالإقالــة   الجمعیةعند استغناء   ) : 10 - 14(  المادة
مــدفوع   یحق لھ الاســتمرار علــى رأس العمــل لمــدة شــھر) و24رقم  (نموذج  

و یجــب تســلیمھ الاشــعار مقــر العمــل ویؤخــذ   من تاریخ ھــذا الإشــعار  الأجر
 توقیعھ بالاستلام .

إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابي أو رفض التوقیع یرسل إلیھ  ) : 11 - 14(  المادة
 الاشعار بخطاب مسجل على عنوانھ المدون في ملفھ .

الخاصة   ) : 12 - 14(  المادة وثائقھ  طلبھ  على  وبناء  خدمتھ  انتھاء  أو  إنھاء  حال  للعامل  تعاد 
المودعة بملف خدمتھ ، كما تعطي المنشأة للعامل شھادة الخدمة المنصوص  

 ) من نظام العمل وذلك دون أي مقابل .64علیھا في المادة (
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 : الوقایة والسلامة والرعایة الطبیة  الفصل الخامس عشر
 

عن  ) : 1 - 15(  المادة الناجمة  والأمراض  الأخطار  من  الجمعیة  منسوبي  لحمایة  سعیاً 
 العمل تتخذ الجمعیة التدابیر التالیة: 

   العمل مخاطر  عن  ظاھر  مكان  وجدت  –في  والتعلیمات    -ان   ، منھا  الوقایة  ووسائل 
 اللازم اتباعھا. 

   التي والمناسبات  البرامج  جمیع  في  وكذلك  مرافقھا  جمیع  في  التدخین  الجمعیة  تحظر 
 تقیمھا. 

  الطوارئ .تأمین أجھزة لإطفاء الحریق وإعداد منافذ للنجاة في حالات 
 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفیر المطھرات 
 توفیر المیاه الصالحة للشرب والاغتسال 
  توفیر دورات المیاه بالمستوى الصحي المطلوب 
 تدریب الموظفین على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقایة التي تؤمنھا الجمعیة 

 في كل موقع من مواقع العمل مسؤلاً یختص بالآتي :  الجمعیةتعین  ) : 2 - 15(  المادة

 .  الموظفین(أ)   تنمیة الوعي الوقائي لدى   
 (ب)  التفتیش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجھزة وحسن استعمال وسائل الوقایة والسلامة .  
(ج)  معاینة الحوادث وتسجیلھا وإعداد تقاریر عنھا تتضمن الوسائل والاحتیاطات الكفیلة بتلافي   

 تكرارھا .
 (د)  مراقبة تنفیذ قواعد الوقایة والسلامة 

خزانة   ) : 3 - 15(  المادة عاملاً  خمسین  من  أقل  فیھ  یعمل  مكان  كل  في  الجمعیة  تؤمن 
للإسعافات الطبیة تحتوي على كمیات كافیة من الأدویة و الأربطة والمطھرات وغیر ذلك مما 

) من نظام العمل ، ویعھد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات    142أشارت لھ المادة (  
 اللازمة للعمال المصابین 

تعمل الجمعیة على تحسین الرعایة الصحیة لمنسوبیھا وتدفع عنھم قیمة   ) : 4 - 15(  المادة
 الاشتراك في أحد جھات التأمین الطبي بحسب الدرجة التي تقرھا الجمعیة لكل فئة وظیفیة . 

على الموظف الذي یصاب بإصابة عمل أو بمرض مھني أن یبلغ  ) : 5 - 15(  المادة
 رئیسھ المباشر أو الإدارة فور استطاعتھ ولھ مراجعة الطبیب مباشرة متى استدعت حالتھ ذلك
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 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 تلتزم الجمعیة بما یلي : 

ومصالحھم   ) : 1 - 16(  المادة بأحوالھم  اھتمامھا  یبرز  لائق  بشكل  موظفیھا  معاملة 
 والامتناع عن كل قول أو فعل یمس كرامتھم أو دینھم . 

علیھا   ) : 2 - 16(  المادة المنصوص  حقوقھم  لممارسة  اللازم  الوقت  الموظفین  تعطي  أن 
 في  ھذه اللائحة دون المساس بالأجر .

أو  ) : 3 - 16(  المادة بالتفتیش  تتعلق  مھمة  كل  المختصة  الجھات  لموظفي  تسھل  أن 
المراقبة والإشراف على حسن تطبیق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه  
، وأن تعطي للسلطات المختصة جمیع المعلومات اللازمة التي تطلب منھا تحقیقاً لھذا الغرض 

. 
أو   ) : 4 - 16(  المادة العقد  یحددھما  اللذین  والمكان  الزمان  في  أجرتھ  للموظف  تدفع  أن 

 العرف مع مراعاة ما تقضي بھ الأنظمة الخاصة بذلك . 
إذا حضر الموظف لمزاولة عملھ في الفترة الیومیة التي یلزمھ بھا عقد  ) : 5 - 16(  المادة

العمل أو أعلن انھ مستعد لمزاولة عملھ في ھذه الفترة ولم یمنعھ عن العمل إلا سبب راجع إلى  
 إدارة الجمعیة كان لھ الحق في أجر المدة التي لا یؤدي فیھا العمل . 

المراقبة بعدم   ) : 6 - 16(  المادة العمال تشدید  الجمعیة أو أي شخص لھ سلطة على  على 
بحقھ   تطبق  لدیھ  وجدت  فمن   ، العمل  أماكن  إلى  نظاما  أو  شرعاً  محظورة   مادة  أیة  دخول 
جدول   في  علیھا  المنصوص  الرادعة  الإداریة  الجزاءات  الشرعیة  العقوبات  إلى  بالإضافة 

 المخالفات والجزاءات .
،   ) : 7 - 16(  المادة إلیھم  الموكلة  المھام  لأداء  اللازمة  التسھیلات  للمتطوعین  تمنح  ان 

 وتوفر لھم الدعم اللازم. 
 

 واجبات الموظفین والمتطوعین: 

یخالف    ) : 8 - 16(  المادة ما  فیھا  یكن  لم  ما  بالعمل  المتعلقة  والأوامر  بالتعلیمات  التقید 
 نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما یعرض للخطر.  

 المحافظة على مواعید العمل .  ) : 9 - 16(  المادة
إنجاز عملھ على الوجھ المطلوب تحت إشراف الرئیس المباشر ووفق   ) : 10 - 16(  المادة

 توجیھاتھ. 
الموضوعة تحت تصرفھ والمحافظة علیھا   ) : 11 - 16(  المادة بالآلات وبالأدوات  العنایة 

 وعلى ممتلكات الجمیعة .
بینھ  ) : 12 - 16(  المادة التعاون  روح  سیادة  عل  والعمل  والسلوك  السیرة  بحسن  الالتزام 

نطاق   في  الجمعیة  من  السمتفیدین  إرضاء  على  والحرص  رؤسائھ  وطاعة  زملائھ  وبین 
 اختصاصھ وفي حدود النظام .

تقدیم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تھدد   ) : 13 - 16(  المادة
 سلامة مكان العمل أو الموظفین فیھ . 
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إلى علمھ     ) : 14 - 16(  المادة أسرار تصل  أیة  أو  للجمعیة  المھنیة  المحافظة على الأسرار 
 بسبب أعمال وظیفتھ .

منفعة  ) : 15 - 16(  المادة أو  ربح  تحقیق  بغرض  بالجمعیة  عملھ  استغلال  عن  الامتناع 
 شخصیة لھ أو لغیره على حساب مصلحة الجمعیة . 

إقامتھ   ) : 16 - 16(  المادة محل  أو  الاجتماعیة  حالتھ  على  یطرأ  تغییر  بكل  الجمعیة  إشعار 
 خلال أسبوع على الأكثر من تاریخ حدوث التغییر . 

 التقید بالتعلیمات والأنظمة والعادات والتقالید المرعیة في البلاد .  ) : 17 - 16(  المادة
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتھا في الأغراض الخاصة .  ) : 18 - 16(  المادة

الامتناع عن تشغیل أشخاص غیر مقیدین في سجلات الموظفین أو  ) : 19 - 16(  المادة
 المتطوعین . 

یحظر على الموظفین طلب الحصول على المساعدات التي تقدم  ) : 20 - 16(  المادة
 للمستفیدین بأي صفة كانت . 
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 : الخدمات الاجتماعیة الفصل السابع عشر

 توفر الجمعیة لمنسوبیھا الخدمات التالیة:  ) : 1 - 17(  المادة

 توفیر أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل .  -1

 إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة التي تحددھا الجمعیة . -2

الجمعیة یصرف راتب الشھر الذي توفي فیھ  يموظفحالة وفاة أحد   في ) : 2 - 17(  المادة
 الموظف لورثتھ كاملاً مھما كانت الأیام التي عمل فیھا  . 

ویكون  -إن أمكن-تعمل الجمعیة على إعداد نظام للتوفیر والادخار  ) : 3 - 17(  المادة
الترتیبات النظامیة والإداریة لتنفیذ   اشتراك الموظف او المتطوع فیھ اختیاریاً ، وتقوم بإجراء

 ذلك.

تستخدم للعنایة بأسر  –إن امكن  –تعمل الجمعیة على توفیر مرافق مناسبة  ) : 4 - 17(  المادة
 منسوبي الجمعیة الرسمیین والمتطوعین . 
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 : التظلم الفصل الثامن عشر

 
أو  ) : 1 - 18(  المادة الإداریة  الجھات  إلى  الالتجاء  في  الموظف  بحق  الإخلال  عدم  مع 

القضائیة المختصة یحق لھ أن یتظلم إلى إدارة الجمعیة من أي تصرف أو إجراء یتخذ في 
حقھ ویقدم التظلم إلى إدارة الجمیعة خلال ثلاثة أیام من تاریخ العلم بالتصرف أو الإجراء  

 المتظلم منھ ولا یضار الموظف من تقدیم تظلمھ .
أیام  ) : 2 - 18(  المادة ثلاثة  یتجاوز  لا  میعاد  في  تظلمھ  في  البت  بنتیجة  الموظف  یخطر 

 من تاریخ تقدیمھ التظلم .
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 )1( : النماذج المستخدمة  عشر التاسعالفصل 
 

 التحدیث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 
  اعتماد فتح وظیفة   ) 1( 
  اعتماد توظیف موظف   ) 2( 
  إعلان عن وظیفة شاغرة  ) 3( 
  استمارة البیانات الشخصیة  ) 4( 
  السیرة الذاتیة   ) 5( 
  كشف المقابلة الشخصیة   ) 6( 
  عقد عمل   ) 7( 
  تعدیل دوام موظف   ) 8( 
  انـتـداب   ) 9( 
  إعارة أو نقل خدمة موظف  ) 10( 
  تعدیل مسمى وظیفي  ) 11( 
  طلب إجازة  ) 12( 
  استئذان موظف   ) 13( 
  استمارة تقویم الأداء الوظیفي   ) 14( 
  تـرقـیـة   ) 15( 
  اعتماد حافز أو بدل   ) 16( 
  فأة / مستحقات مالیةتوكیل استلام مكا  ) 17( 
  إجراء جزائي   ) 18( 
  تـظــلــم  ) 19( 
  اسـتـقـالـة  ) 20( 
  إنھاء خدمة موظف   ) 21( 
  إخلاء طرف   ) 22( 
  إنذار كتابي (لفت نظر)   ) 23( 
  إشعار بالإقالة   ) 24( 
  مساءلة  ) 25( 
  (شھادة خبرة)  تعریف  ) 26( 
  إلغاء وظیفة   ) 27( 
  تفویض صلاحیات   ) 28( 

 
 

 
قم.  )1(  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامھا شاغرة إلى حین صدور نموذج جدید لیأخذ ھذا الرَّ
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 طلب اعتماد وظیفة  )1( رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظیفة 
 حفظھ الله   مدیر الجمعیة المكرم 

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
حیث تجدون برفقھ الوصف الـوظیفي لھـا ، وإشـعارنا بالموافقـة عنـد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظیفة /

 صدورھا على أن تكون أوقات العمل في الفترة :
         الصباحیة فقط         المسائیة فقط         للفترتین الصباحیة والمسائیة بنظام الساعات 

  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتیة :

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

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

  ............................................................................................الـقـســم :  
  .................................................................................... رئیس القسم :  

  .......................................................................................... الـتـاریـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـیـع :  

 
 

 مدیر الجمعیة
 حفظھ الله      رئیس الجمعیة  سعادة

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
وحیث تمت مراجعة الطلب المقـدم مـع خطـة    ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعالیھ حول طلب اعتماد فتح وظیفة /

 التوظیف فنفیدكم بأن :
   .فتح الوظیفة یتمشى مع خطة التوظیف ولا مانع لدینا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  
 للإحاطة والتوجیھ ،،،

  .............................................................................................. :   مدیر الجمعیة 
  .................................................................................................. الـتــوقـــیـع :  

 ھـ14الــتــاریـــخ :         /      /       
 
 

 اعتماد الوظیفة
 حفظھ الله    مدیر الجمعیةالمكرم 

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
  .لا مانع من اعتماد الوظیفة حسب الموضح بعالیھ 
   : تعتمد الوظیفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظیفة بسبب  .......................................................................................................................................................  

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

 رئیس الجمعیة 
  ............................................................................................................................................. الاسـم : 

  ...........................................................................................................................................التوقیع : 
 ھ ـ14التاریخ :         /       /       

 صورة للـمـالـیــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئیس  -



 

Page 41 of 73 

 

 اعتماد توظیف موظف  )2( رقم نموذج
 

 اعتماد توظیف موظف 
 
 حفظھ الله      الجمعیة مدیرسعادة  

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
ضمن   ..................................................................... على وظیفة /    ........................................................................................ فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظیف الأخ / 

 ھـ.14الموافق      /      /       .....................، وذلك اعتباراً من یوم  الجمعیةالوظائف المعتمدة ب
 بنظام الساعات  دوامین صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط        على أن تكون فترات العمل :    

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

 ) ریال 500ریال  400ریال 300ریال   200: (  نقل ریال )400ریال  300ریال  200(  طبیعة عمل  البدلات المطلوبة : 
    تخصص   )  : اتصالات 100    ریال    شریحة جوال بطاقة مدفوعة  فاتورة( 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حیثیات صرف البدل /  

 لجنة الوظائف                                     

  ..................................................................................... :   رئیس الجنة 
  .......................................................................................... الـتـاریـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـیـع :  

 

 
 

 مدیر الجمعیة
 حفظھ الله  رئیس الجمعیة  سعادة

  ................................................................................................................................................................................. نفیدكم بأن الموظف حاصل على شھادات : 
  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
   ............................................................... والدرجة   .............................................................اعتماد توظیف الموظف المذكور بعالیھ على المرتبة ونوصي ب 

 
 

 اعتماد التوظیف 
 حفظھ الله      مدیر الجمعیةالمكرم  
 حفظھ الله   المالیة  مدیر إدارة الشؤونالمكرم  

 حفظھ الله   المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین
 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

 نفیدكم بأنھ : 
  والدرجة   .................................................. لا مانع من اعتماد توظیف الموظف المذكور بعالیھ على المرتبة ...............................................................   

 ھـ  14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من یوم  
  .............................................................................................................................................................................. ریال ، كتابة /    .......................... براتب أساسي  

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

 رئیس الجمعیة 
  .................................................................................................................................... الاسـم : 

  ................................................................................................................................. التوقیع : 
 ھ ـ14التاریخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئیس المباشرصورة   -
 صورة للمـالـیـة. -



 

Page 42 of 73 

 

 إعلان عن وظیفة شاغرة   )3( رقم نموذج
 
 
 

 )4( رقم نموذج

 ...  اسم الوظیفة 

 ...  جھة الإشراف 

المؤھلات والخبرات  
 المطلوبة 

  ... 
  ... 
  ... 

على الراغبین التقدم للوظیفة تقدیم الملف الوظیفي موضحاً فیھ الھاتف الشخصي  
 ووسیلة الاتصال  على صندوق البرید الخاص بالمركز   الرمز البریدي    

 أو على البرید الإلكتروني   

 ملاحظات 
الوظیفة تدرجیة من المرتبة () إلى المرتبة () وفقاً  

 للمؤھلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى 

  ... 
  ... 
  ... 
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 استمارة البیانات الشخصیة 
 

 البیانات الشخصیةاستمارة 

 البیانات الشخصیة :
  ......................................................................... الجنسیة :   ............................................................................................. :   الرباعي الاسم

  ................................................................................................................ رقمھا :   ................................................................ نوع الھویة :  

  ................................................................................................................ تاریخھا :   ................................................................. مصدرھا :  
  ........................................................................................ مكان المیلاد :   ....................................................................... تاریخ المیلاد : 

  .................................................................................... التخصص :    ........................................................................ المؤھل الدراسي :  

 العـنـــوان :
  .............................................................................................................................................................................................. حي :  المدینة وال

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

  ................................................................................................ حي :  .................................................................... أقرب مسجد للسكن :  
  ............................................................................................................................................................................................................. عنوانھ : 

 أعزب(     )   (     ) متزوج الحالة الاجتماعیة : 
 (     ) إناث (     ) ذكور : عدد الأبناء 

 جھات العمل السابقة :
............................................................................................................       ...............................................................................................................  

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

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

 الدورات والشھادات والخبرات :
............................................................................................................       ...............................................................................................................  

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

 

  ............................................................. تاریخ الالتحاق بالوظیفة :       ............................................................ :   الجمعیةب يمسمى الوظیفال

 ............................................................................................................الاسـم :  
 ......................................................................................................... التوقیع :  
 ......................................................................................................... التاریخ :  
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 السیرة الذاتیة  )5( رقم نموذج
 

 السیرة الذاتیة 
 

 البیانات الشخصیة : 
 ................................. الجنسیة/   .................. العمر/  .......................................................................................الاسم/ 

 ................................................................... مكان المیلاد/  .................................................................تاریخ المیلاد/ 
 .................................................. تاریخھا/  .............................مصدرھا/  ............................................رقم الھویة/ 

 ............................................. عدد الأبناء/  ..................................................................................الحالة الاجتماعیة/ 
 الدورات الإداریة الحاصل علیھا :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومھارات :  
  ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 
 ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جھات العمل السابقة :  
 ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاریخ    التوقیع 
 ......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصیة  )6( رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصیة 

 بیانات الموظف :
  ................................. الجنسیة :    ........................................................................... :   الرباعي الاسم

  ..................................................... :  القسم   ................................ : المسمى الوظیفي المتقدم علیھ 
  ....................................................التخصص :    ................................................ المؤھل الدراسي : 

 20 اكتب وصف وظیفي مختصر للوظیفة التي تقدمت علیھا :
 درجة 

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

 

  5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

 10 جھات العمل السابقة ومدة العمل فیھا :
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فیھ وسبب تركھ : 
 درجات

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

 

 5 لماذا ترید الالتحاق بھذه الوظیفة : 
 درجات

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

 10 : معیةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 
 

 إجراء مقابلة شخصیة  ) 6تابع.. نموذج رقم ( 
 

   5 من توظیفك :  الجمعیةما ھو مكسب 
 درجات

 .................................................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................................................  
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 2 مقدار الراتب الذي تتوقعھ ولماذا :
 درجتان

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

 5 ھل لدیك ارتباطات أخرى (كأعمال أخرى) وھل ھي یومیة أو أسبوعیة أو شھریة ، وما ھي : 
 درجات

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

 

 4 قدرات ومواھب تتمیز بھا :
 درجات

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

 

 4 صفات شخصیة مدحھا الآخرون فیك : 
 درجات

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

 

 4 :  الجمعیةأمور تحب أن تكون في رئیسك المباشر في 
 درجات

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

 

  10 اشرح العبارة التالیة باختصار (من لا یتقدم یتقادم) : 
 درجات

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

 

 4 :  الجمعیةأبرز من تعرف من العاملین في 
 درجات

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

 

 ) درجة  ................................ إجمالي الدرجات الحاصل علیھا (
 النتیجة النھائیة للمقابلة : 

    .اجتیاز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة :  

 ....................................................................................... الـتـوقـیـع : 
 ھ ـ14الـتـاریــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  )7( رقم نموذج
 

 ]1[المائدة :   یَا أیَُّھَا الَّذِینَ آمَنوُا أوَفوُا باِلعُقوُدِ  قال تعالى : 

 عقد عمل 
 

 تم بعون الله وتوفیقھ الاتفاق بین كل من :    م  20 … / …… /…..  :………… في یوم 
وزارة  ………………………………جمعیة  :  أولا ً البشریة  ترخیص  رقم   والتنمیة    الموارد    الاجتماعیة 

رقم  ……… الكتروني  ………………………………فاكس  التوقیع على    و………………………………برید  في  یمثلھا 
    بالطرف الأول ویشار إلیھا فیما بعد  بصفتھ رئیس مجلس الإدارة     ………………………………الأستاذ ھذا العقد 

: اث رقم   ………………………………………………………السید    نیاً  ھویة  یحمل  الجنسیة  سعودي 
…………………………………… 

الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدینة  عنوانھ  البرید 
)…………………………………………………………  ( 

   الثاني الطرف  ویشار الیھ فیما بعد 
 تمھید : 

الذي أبدى رغبتھ   الثاني لحاجتھ لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعیة  حیث أن الطرف الأول یعمل في مجال
ھلیتھما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام ھذا  أوھما في كامل    الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق  

 یلي :   العقد على ما 
 أولاً : موضوع عقد العمل : 

الطرف    الطرفاناتفق   .1 یعمل  وظیفة   الثانيبأن  في  وادارتھ  اشرافھ  وتحت  الأول  الطرف     لدى 

من    تبدأمیلادیة   ة واحدة  مدة ھذا العقد سن ………………………………  وذلك في مدینة……………………………
ما لم یتم تجدیده لمدة اخرى باتفاق مكتوب       م  20  …  / ……  /…..وتنتھي بتاریخ       م   20  …  /……  /…..تاریخ  

 . 
 للعمل. من تاریخ مباشرتھ  أ) ما تبد 90لفترة تجربھ لمدة ( الثانيیخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانیا
 أیام في الاسبوع .  7ساعات في الیوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 .  كامل  أجرب  الثاني الاسبوعیة للطرف   الراحة ھو یوم  الجمعة   یوم .2
  الثاني یوما بأجر كامل على أن یتمتع الطرف    21  عن كل عام إجازة  سنویة لمدة  الثانيیستحق الطرف   .3

 في سنھ استحقاقھا ، وللطرف الأول أن یحدد مواعید ھذه الاجازات وفقا لمقتضیات العمل .  بإجازتھ
ا منھا الى السنة التالیة ، وللطرف  أیامجازتھ السنویة أو  إبموافقة الطرف الأول أن یؤجل    الثاني للطرف   .4

بعد نھایة سنة استحقاقھا إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزید    الثانيالطرف    إجازة    تأجیلالأول حق  
  الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف    التأجیل) یوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  90عن (

 جازة  . نھایة السنة التالیة لسنة استحقاق الإ   التأجیلكتابة ، على الا یتعدى 
) أیام  5) أیام ، وعید الاضحى لمدة (5الحق في إجازة  بأجر كامل في عید الفطر لمدة (  الثاني للطرف   .5

 ویوم واحد للیوم الوطني للمملكة العربیة السعودیة . 
الأولى    الثاني للطرف   .6 یوما  الثلاثین  كامل عن  بأجر  إجازة  مرضیة  في  الحق  ثبوت مرضھ  حال  في 

للثلاثین یوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة    أجررباع الأجر عن الستین یوما التالیة، ودون  أوبثلاثة  
ل  أومن تاریخ  أ  : السنة التي تبد   ةم متقطعة . ویقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة  ھذه الإ  أكانت سواء  

 إجازة  مرضیة . 
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كامل لمدة ثلاثة أیام في حالة ولادة مولود لھ وخمسة أیام في حالة    إجازة بأجر الحق في    الثاني للطرف   .7
فروعھ " لا قدر الله " ، كما یحق للطرف الأول أن    أو صولھ  أحد  أ  أو زواجھ أو في حالة وفاة زوجھ  

 یطلب الوثائق المؤیدة للحالات المشار الیھا . 
 

  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا
ً   الثانيیدفع الطرف الأول للطرف   .1 ریال    .............................   فقطریال )    ......................مقداره (  شھریا  أجرا

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

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

للطرف   .3 المدفوع  الأجر  العربیة    الثاني یخضع  المملكة  في  الأنظمة  تفرضھا  التي  الخصومات  لكافة 
وكل مبلغ    الثاني السعودیة المطبقة حالیا أو التي قد تفرضھا الدولة مستقبلا ویتم دفع الأجر للطرف  

 مستحق لھ بالریال السعودي عن طریق البنوك المعتمدة . 
للتأمینات   .4 العامة  المؤسسة  لدى  المشتركین  ضمن  الثاني  الطرف  بتسجیل  الأول  الطرف  یلتزم 

الاجتماعیة، ویقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حینھا بعد حسم النسبة المحددة على  
 الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 

 التعاوني . وفقا لنظام التامین الصحي   الثانيیلتزم الطرف الأول بالتامین الصحي على الطرف  .5
 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا
المھنة ووفق تعلیمات الطرف الأول ، إذا لم یكن في ھذه    لأصول أن ینجز العمل الموكل الیھ وفقا   .1

 العامة ولم یكن في تنفیذھا ما یعرضھ للخطر .  الآداب التعلیمات ما یخالف العقد أو النظام أو 
والمھمات المسندة الیھ والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة    بالأدوات أن یعتني عنایة كافیة   .2

 تحت تصرفھ أو التي تكون في عھدتھ وأن یعید الى الطرف الأول المواد غیر المستھلكة .  
 ثناء العمل . أ والأخلاقأن یلتزم حسن السلوك   .3
4.  ً ً  إ أن یقدم كل عون ومساعدة دون أن یشترط لذلك أجرا خطار التي تھدد سلامة  في حالات الأ  ضافیا

 شخاص العاملین فیھ . العمل أو الأ مكان
للتحقق من    أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  ھجرائھا علی إأن یخضع للفحوص الطبیة التي یرغب في   .5

 مراض المھنیة أو الساریة . خلوه من الأ
الأ .6 یحفظ  الإأن  افشائھا  شأن  من  والتي  بالعمل  المتعلقة  المھنیة  والمعلومات  بمصلحة  سرار  ضرار 

ً إالطرف الأول . ویعتبر توقیعھ على ھذا العقد   سرار  أ  بإفشاء العقد    انتھاء یقوم بعد  لا  منھ بأن    قرارا
 العلاقة بین الطرفین داخل وخارج المملكة .  انتھاء من تاریخ  وات سن   3الطرف الأول لمدة 

المملكة    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمة في جمیع الأوقات    الثاني یلتزم الطرف   .7 المرعیة في 
الأول   الطرف  أنظمة  في  علیھا  المنصوص  والتعلیمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودیة  العربیة 

 ویتحمل كافة الغرامات المالیة الناتجة عن مخالفتھ لتلك الأنظمة . 
 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 
 ً  نھاء العقد وفسخھ والتعویض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فیھ .  بانقضاء ینتھي ھذا العقد   .1
قبل   .2 العقد  ھذا  اتفق    انقضاءینتھي  إذا  الطرف  إ على    الطرفان مدتھ  موافقة  تكون  أن  بشرط  نھائھ 

 كتابیة .  الثاني 
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الأول   .3 للطرف  اشعار    بإرادتھیحق  ودون  مدة  إالمنفردة  أو  التجربة  فترة  خلال  العقد  ھذا  نھاء 
الطرف  إتمدیدھا   یستحق  لا  الحالة  ھذه  وفي   ، وجدت  الإ   الثاني ن  ھذا  عن  لا  تعویضا  كما  نھاء 

 یستحق مكافئة نھایة خدمة . 
أو تعویضھ حسب نص المادة    الثانيشعار الطرف  إة أو  أیحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ) من نظام العمل . 80(
 على أنھ في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما یلي :   الطرفاناتفق  .5
تعویضا عن ھذا الفسخ   الثاني ن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فیلتزم بأن یدفع للطرف  اإذا ك -أ

 ریال سعودي . ..................... ............) ................قدره (
، فیلتزم بأن یدفع للطرف الأول تعویضا عن ھذا الفسخ    الثاني إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   -ب 

 ریال سعودي . ..................... ............) ................قدره (
 

ً سادس  ة نھایة الخدمة : أ: مكاف ا
باتفاق الطرفین أو    انتھاءعند    الثاني یستحق الطرف   مدة    بانتھاء العلاقة التعاقدیة من قبل الطرف الأول أو 

قدرھا أجر خمسة عشر یوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر    مكافأةالعقد أو نتیجة لقوة قاھرة  
عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل    مكافأةستحق العامل  یشھر عن كل سنة من السنوات التالیة و 

 خیر. على اساس الأجر الأ المكافأة ، وتحسب 
 

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا
العقد   .1 بھ نص یخضع ھذا  یرد  لم  الاخرى    لأحكام فیما  الأنظمة  وكافة  التنفیذیة  العمل ولائحتھ  نظام 

 السعودیة. المعمول بھا في المملكة العربیة 
حكام  أعن تنفیذ    أتختص الجھة المختصة في المملكة العربیة السعودیة بالفصل في أي نزاع قد ینش  .2

 وشروط ھذا العقد . 
من الطرفین بعد    لأيولا یحق    –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة لھ  الاتفاقیات یحل ھذا العقد محل كافة   .3

 ي حق خلاف ما ذكر فیھ . أ ب الادعاء توقیع ھذا العقد 
كافة المراسلات    لإرسال مختارا لكلا منھما   عنواناالمحدد في صدر ھذا العقد   عنوانھما  الطرفاناتخذ   .4

 والخطابات علیھ . 
 صلیة منھ للعمل بموجبھ . أ حرر ھذا العقد من نسختین تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 وعلى ھذا جرى الاتفاق والتوقیع 

 
 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

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

:         رئیس مجلس الإدارة   الوظیفة : التوقیع 
....................................... ......... 
 .........................................الختم : 
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 طلب تعدیل دوام موظف 
 
 

 تعدیل دوام موظف 
 

 حفظھ الله  الجمعیة  مدیرالمكرم 
 وبعد..  السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

  ......................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة على تعدیل دوامي الحالي : 
  .........................................................................................................................................................................................................................................................   لیصبح الدوام الجدید كالتالي :

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـم.   نوع التعدیل : 

  ھـ 14الموافق       /      /         .............................................. مؤقت : وذلك اعتباراً من یوم 
 ھـ14الموافق       /      /         .............................................. وحتى یـوم   

 نظراً للأسباب التالیة : 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  .......................................................................................................................... مقـدمھ :   ................................................................................................ القسم / الإدارة : 

  ....................................................................................................................... الوظیفة :   ............................................................................................ الرئیس المباشر : 
  ......................................................................................................................... التوقیع :   ................................................................................................................... التوقیع : 

 ھ ـ14التاریخ :        /      /        ھ ـ14التاریخ :        /      /      
 
 

 حفظھ الله   المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین  
 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ : 
   اعتذارنا عن قبول طلبھ .....................................................................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة على ھذا الطلب   .....................................................................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة ب ـ .............................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعیة مدیر 
  ............................................................................................................................................. الاسـم : 

  ...........................................................................................................................................التوقیع : 
 ھ ـ14التاریخ :         /       /       
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 انـتـداب  )8( رقم نموذج
 

 انـتـداب 
 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................  المرشَّـح للانتـداب :  
  ...................................................................................................................................................................................................................................................................  جـھـة الانـتـداب :  

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................    المھمة المنتدب إلیھا :

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

 ھـ 14الموافق       /      /         ........................... یوم / أیام   ،   اعتباراً من یوم    .............................................  مـدَّة الانتداب بالأیام :  
 ھـ14الموافق       /      /         ............................... وحتى یوم  

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

 اعتماد مدیر الجمعیة
  ............................................................................................................................................. الاسـم : 

  ......................................................................................................................................... الوظیفة : 
  ...........................................................................................................................................التوقیع : 

 ھ ـ14التاریخ :         /       /       

 حفظھ الله    مدیر الجمعیةالمكرم 
 وبعد..    السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

  .للاعتذار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 
 مع ملاحظة :   لاعتماد الطلب .......................................................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئیس الجمعیة 
  ............................................................................................................................................. الاسـم : 

  ......................................................................................................................................... الوظیفة : 
  ...........................................................................................................................................التوقیع : 

 ھ ـ14التاریخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  )9( رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظھ الله   رئیس القسم المكرم  
 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

  ................................................................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف /  
  ..................................................................................................... بقسم /     ............................................................................................................................................. والذي یشغل حالیاً وظیفة /  

 نقل خدمة  إعارة     ........................................................................................................ على وظیفة /     ......................................................................................................إلى قسم /  
 ھ ـ14الموافق     /        /         ........................................................................ ھـ   وحتى یوم14الموافق       /      /        ........................................... اعتباراً من یوم 

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل لدینا بالقسم :    
   /أخرى ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئیس القسم  موافقة      طلب رئیس القسم   
  .......................................................................................................................................:  القسم ......................................................................................................................... :   الـقـســم

  .............................................................................................................................. :  الاســــم  .............................................................................................................. :   رئیس القـسم
  ............................................................................................................................ وقیـع :  ـتـال ...................................................................................................................... الـتـوقیـع :  
    ھـ14/         /                   :الـتـاریـخ   ھ ـ14/         /                   :الـتـاریـخ 

 
 

 مدیر الجمعیة موافقة 
 حفظھ الله   الجمعیة مدیر المكرم  

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
  ......................................................................................................................................... فأفیدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  

 شاكرین لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،
 مدیر الجمعیة 

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

  ..................................................................................................... وقیـع :ـتـال
 ھـ14/         /                   :الـتـاریـخ  

 

 

 الاعـــتــــمــــاد 
 حفظھ الله  مدیر الجمعیة المكرم  

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعالیھ ، وإجراء اللازم حیال ذلك 
  / ملحوظات ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئیس الجمعیة 
  ............................................................................................................................................. الاسـم : 

  ...........................................................................................................................................التوقیع : 
 ھ ـ14التاریخ :         /       /       
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 تعدیل مسمى وظیفي  )10( رقم نموذج
 

 تعدیل مسمى وظیفي
 

 حفظھ الله    الجمعیةمدیر المكرم  
 وبعد..    السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
  ........................................................ براتب وقدره /        ................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد تغییر المسمى الوظیفي / 

  ........................................................ بقسم /   ................................................................................................................................................. والذي یشغلھ حالیاً الموظف /  
  .................................................... براتب وقدره /        ............................................................................................................................... لیصبح على المسمى الوظیفي / 

 ھـ.14الموافق     /     /       ................................................ وذلك اعتباراً من یوم 
 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظیفي الجدید :    

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

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

 مدیر الجمعیة                                  رئیس القسم                                                               الموظف                            
 الاسم                            :   رئیس القسم                                                                           :  المـوظـف

 التوقیع:                            وقیـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقیـع : 
  ھـ14      /      التاریخ:/       /           ھـ14/       /               :الـتـاریـخ                  ھـ14/       /               :الـتـاریـخ 

 

 

 الاعـتـمـــــاد 
 

 حفظھ الله  المكرم رئیس قـسم /  
 حفظھ الله  المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین  

 وبعد..    السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
 ) والدرجة (..... فلا مانع من تعدیل المسمى الوظیفي المذكور بعالیھ على أن یوظف على المرتبة ( ............... ( 
  .....................................................................................) ریال ، كتابةً / ........................................................................................................................... ویكون الراتب للمسمى الجدید (    
 ھـ.14بتاریخ      /      /          ............................................................. وذلك اعتباراً من یوم    
 / ملحوظات  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،    
 الجمعیة  رئیس

  ............................................................................................................................................. الاسـم : 
  ...........................................................................................................................................التوقیع : 
 ھ ـ14/       /                التاریخ :

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئیس القسم. -
 صورة للموظف. -
 صورة للمالیة. -
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 طلب إجــازة   )11( رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة
 

 حفظھ الله جمعیة المدیر المكرم 
 وبعد .. السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ ..            

 یوم / أیام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة  
 ھـ.14الموافق     /     /       ......................................... ھـ  وحتى یوم14الموافق    /    /      ................................ابتداءً من یوم

  .................................................................................................................................................................................................... نظراً للأسباب الآتیة : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

           الاعتیادیة           المرضیة           الاضطراریة           الاستثنائیة بدون راتب 

 ............................................................................................................................................البدیل:  الموظف 
 والله یحفظكم ویرعاكم ،،،

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

  ..................................................................................... التاریــخ :   .................................................................... رئیس القسم  :  

  ...................................................................................... التوقـیـع :    ........................................................................... الـتـوقیـع :  
 

 

 اعتماد طلب الإجازة
  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

           الاعتیادیة           المرضیة            الاضطراریة           الاستثنائیة  بدون راتب 

 ھـ.14إلى        /      /           –ھـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       
   أخرى .........................................................................................................................................................................................................................  

 .غیر ممكن نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،
 مدیر الجمعیة 

  ............................................................................................................................................. الاسـم : 
  ...........................................................................................................................................التوقیع : 

 ھ ـ14التاریخ :         /       /       
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 استئذان موظف 
 

 استئذان موظف   
 

 
 

  ............................................................................................  :الـیـــوم     ................................................................................................  اسم الموظف :

 ھـ14/       /              التاریخ :  ...............................................................................................  :  الإدارة/القسم
 

 انصراف مبكر    الاستئذان :نوع  
  تأخر في الحضور 
   الخروج والعودة أثناء الدوام 
    أخرى ..............................................................................................................................................................................  

 مساءً   صباحاً /       ...................................................................................  /الساعة  من   وقت الاستئذان :
 مساءً   صباحاً /       ..................................................................................  /الساعة  إلى   

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

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

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

 
 

 المباشر   مدیراعتماد ال
 
 

  ................................................................................................................................ : ع ـوقی ـالت     .................................................................................................................. : م ــالاس      
 

 

  رقم الاستئذان : 

 غیر موافق موافق
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 استمارة تقویم الأداء الوظیفي  )12( رقم نموذج
 

 

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

  .......................................................................................................................................................   م :ـس  ـالق الإدارة / 

  ...................................................................................................................................................   : المسمى الوظیـفي

 ) سنة  ...................... ) شھر      ( ....................... ) یوم     (  ..................... (     :مدة شغلھ للوظیـفة 

 ھـ14        /        /       الموافق      ....................................................  یوم  :  التـعیـیناریخ ـت

 ھـ14        /        /       الموافق      ......................................................  یوم  :  التـقیـیماریخ ـت

 ھ ـ14ھـ   إلى :        /       /     14فترة التقییم من :        /      /     
 

 تعلیمات أساسیة 
 یجب قراءتھا قبل البدء في التقییم

 آلـیة إجـراء التقویم :  أجزاء التقییم :
 الجزء الأول : شامل لجمیع الموظفین.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافیة فقط.
 الجزء الثالث : نتیجة التقویم مع تحدید احتیاجات التدریب.

إعطاء الموظف نسخة غیر معبأة من ھذا النموذج لتعبئتھ قبل عقد جلسـة تقـویم أدائـھ بمـدة أسـبوع  -1 
 على الأقل والتأكد من فھم الموظف الكامل لجمیع الأبعاد التي یتضمنھا ھذا النموذج.

) أمـام كـل عنصـر مـن عناصـر  یجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة (  -2
 الأبعاد الرئیسیة.

یناقش الرئیس المباشر تقویم الموظف لنفسھ والتقویم الذي وضعھ لھ في كل بند من بنـود المحـاور  -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومین اثنین عند إجراء التقویم أحدھما الرئیس المباشر والآخـر بـنفس المسـتوى  -4
 أو الأمین بالنسبة لرئیس القسم.الإدارة دیر مالتنظیمي للرئیس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد ھذا النموذج یجب استیفاء كافة التواقیع المحددة. -5
 أن یكون التقویم مبني على مستویات الأداء المحددة في ھذا النموذج ، وھي كما یلي: -6

 ) ضعیف1) مقبول  (2) جید  (3) جیدجداً   (4) ممتاز  (5(
عند تدني المستوى الإجمالي للتقییم وحصول الموظف على جید أو مقبـول أو ضـعیف فـإن عـلاوة  -7

 الأداء السنویة تحجب عنھ لتلك السنة.
عند تقویم أداء الموظف بغرض الترقیة وحصـولھ علـى مسـتوى ضـعیف فـي أي بُعـد مـن الأبعـاد  -8

 الرئیسیة (بغض النظر عن تقویمھ النھائي) فإن الترقیة تؤجل.

 إرشادات عامة للتقویم :
  یستوفي ھذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجمیع الموظفین ، وبعد مضي الفتـرة

 التجریبیة للموظفین الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقیة.
  یھدف ھذا التقییم لتحقیق مبدأ تحسین الأداء ومساعدة كلٍ من الرئیس والمرؤوس علـى

الاتفاق على أفضل الطرق والأسالیب لتحسین أداء الموظف، وتوفیر الـدعم والمسـاندة 
اللازمة لإنجاز مھامھ الوظیفیة والتي یجب التـیقن بأنھـا وثیقـة الصـلة بتحقیـق أھـداف 

 التعاوني. الجمعیة
  لإكمال ھذا النموذج بفاعلیة لابد من وجود أسالیب تقویم فعالـة مـن واقـع العمـل مبینـة

على معاییر واضحة لجمیع المـوظفین كـالرجوع للتقـاریر والأوراق المتعلقـة بعنصـر 
 التقییم لإثبات نجاح التقییم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكیة ملموسة لما قام بھ الموظف من إیجابیات أو غیر
 ذلك خلال الفترة محل التقویم.

  قوّم كل بُعد على حده، فحصول الموظف على تقـدیر ممتـاز فـي أحـد الأبعـاد لا یعنـي
 حصولھ على تقدیر ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحیح.

 .اجعل تقویمك شاملاً لكامل الفترة محل التقویم 
 .كن موضوعیاً أثناء تقویمك لموظفیك 
  قوّم موظفك على الواجبات والمسـؤولیات الفعلیـة الحالیـة المناطـة بـھ حسـب المعـاییر

 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبیعة الوظیفة المعنیة.
 .جھّز بعض الحلول والاقتراحات لتقدیمھا للموظف عند الحاجة 
  أخبــر الموظــف أن الغــرض مــن التقــویم ھــو مســاعدتھ للوصــول لــلأداء الأفضــل لــھ

 .للجمعیةو
 .احصل على التزام من الموظف یتضمن اقتراحات وحلول لتحسین وتطویر أدائھ 
  لخّص للموظف ما تم مناقشتھ أثناء التقویم ، مع التركیز علـى النقـاط التـي تـم الاتفـاق

 علیھا.
  اتفق مع الموظف على ما سیقوم بھ وما ستقوم بھ أنت بعد انتھاء التقویم وحدد تـواریخ

 مناسبة لذلك.
 .أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسین الأداء قبل إنھاء جلسة التقویم 

 حسابات التقدیرات عند التقویم : 
لتحدید درجة التقویم لكل بُعد ، اجمـع درجـات عناصـر كـل بُعـد واقسـمھا علـى عـدد   نتیجة تقویم الـبُعـد : 

 العناصر.
) ، اقسم إجمالي درجات الأبعاد على عدد الأبعاد التي شملھا التقییم 2) أو (1رقم ( نتیجة تقویم الاستمارة :

 في الاستمارة.
اجمع درجات التقویم العام لكل بُعد فـي الأجـزاء المسـتخدمة واقسـمھا علـى عـدد حساب النتیجة النھائیة : 

 الأبعاد تقدیر التقییم ونسبتھ.
) أو أكثـر وترُفـع إلـى العـدد 0.5تجبر لصـالح الموظـف إذا كانـت خمسـة مـن عشـرة (  الكسور العشریة :

 الصحیح الأعلى.
 توزیع النسخ : 
  .أصل التقییم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفین 

 .(مع مسیر راتب أول شھر تعتمد معھ العلاوة) صورة للمالیة 
 .(عند الطلب) صورة للموظف 
 .(عند الطلب) صورة للرئیس المباشر 

 
 



 

Page 57 of 73 
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ھي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطویر   الإنتاجیة 
 الإلـمـام  والاستمراریة 

 الوظیفي 

ھي الإلمام بالطرق والأسالیب المثلى التي یجب أن تؤدى بھا المھام الوظیفیة بما في ذلك  
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 
 1 2 3 4 5 عناصر التقییم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم  تم
  كمیة الإنتاج         تفھم طبیعة العمل واحترام آدابھ      
  الدقة والجودة         تحمل مسؤولیات الوظیفة      
  السرعة في الإنجاز         حسن التصرّف وحل المشكلات      
  استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلیلھا      
  التطویر والتجدید في الأداء         استثمار الخبرة والتدریب لصالح العمل      
  استمراریة الإنتاج         العمل بروح الفریق الواحد      

 التقویم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـیـة 

 الدرجة العامة لبُعد :   = (     ) درجة  6(     ) ÷ 
 الإلمام الوظیفي

 = (     ) درجة  6(     ) ÷ 
 التقـدیر :   التقـدیر :  

     

وھي القدرة على التكیف مع متغیرات الوظیفة والأنظمة والشعور   الـمـرونـة 
بسیاسة ترك متسع   الجمعیةتقدیم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جدید یخدم  المبادرة   بالمسؤولیة

 من الوقت للقیام بھا 
 1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند  تم
  تـقبل التغـییر       

   المبادرة الذاتیة دون الإخلال بالعمل أو انتظار
      التوجیھ

  تحمل ضغوط العمل       
  تـقبل النـقـد         طرح أفكار لتحسین العمل والأداء      

   الاستجابة لتعلم مھارات جدیدة لتحسین
تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل          العمل 

      الأساسي

  تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة         الإسھام في زیادة الدخل وخفض التكالیف      
  الدرجة العامة لبُعد :        الاعتراف بالمسؤولیة عن الأخطاء 

 الـمـبــادرة 

 = (     ) درجة  4(     ) ÷ 
 الدرجة العامة لبُعد : 

 الـمـرونــة 
  التقـدیر :   التقـدیر :    = (     ) درجة  6(     ) ÷ 

     

وتعني التقید بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغیاب وقلة الاستئذانات   الانضباط والالتزام 
وحمل ھمومھ والسعي لتحقیق أھدافھ والحرص على تطویره   الجمعیةھو تبني  الـــولاء والانتماء   واستثمار أوقات العمل 

 ورفع مستواه 
 1 2 3 4 5 عناصر التقییم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم  تم
  مواعید الحضور والانصراف         الجمعیة تفھم أھداف      
  انعدام أو قلة الغیاب         ا الخیریة ومشاریعھ الجمعیةحمل ھم      
 قلة الاستئذانات         المحافظة على الممتلكات والتجھیزات      
  التقید بالأنظمة والتعلیمات         الجمعیة الحرص على سمعة      
  استثمار وقت العمل         الجمعیة إبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

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

 = (     ) درجة  5(     ) ÷ 
 التقـدیر :   التقـدیر :  

     
 العلاقات 

 وفن التعامل 
ھو توطید علاقات مبنیة على الاحترام المتبادل مع الآخرین وكسبھم لصالح  

  مكز كعضو فی  الجمعیةھي الصفات التي یتمیز بھا الموظف وتجعلھ لائقاً للعمل ب الصـفات الشخصیة   وبرامجھ الدعویة المختلفة   الجمعیة
 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند  تم
  مع الرؤساء         الرغبة في التطویر والإبداع      
  مع الزملاء         اتزان التفكیر      
  مع الزوار والمراجعین         الالتزام بالآداب الإسلامیة      
  مدح وثناء الآخرین         سرعة البدیھة      
  استقطاب طاقات فعَّالة         المظھر العام      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

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

 = (     ) درجة  5(     ) ÷ 
 التقـدیر :   التقـدیر :  

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

 )  1نتیجة التقویم لاستمارة رقم ( 
 )  1تقدیر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (  

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جید جداً 

3  = 
 جـیـد

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعیف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل علیھا 
 لحساب التقدیر =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد بـُعـد  عدد الأبعاد التي شملھا التقییم 

 

 ))   1استمارة رقم (( 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستھدفة : جمیع الموظفین بلا استثناء.
 ) في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  توضع علامة ( 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المستھدفة : موظفي الوظائف الإشرافیة فقط.  ))   2استمارة رقم (( 

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

 

سیاسات معینة لوضع الأھداف والوسائل والآلیات الممكنة   التخطیط
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدریب وتفویض   التفویض والتدریب   لتحقیقھا ودراسة النتائج.

 المرؤوسین. 
 1 2 3 4 5 عناصر التقییم  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقییم  تم 

  وضع خطط واضحة للجمیع          تھیئة المرؤوسین لتمثیل الإدارة أو
      القسم 

 وضع أولویات للتنفیذ        القدرة على التفویض      

 وضع الخطط البدیلة          استخدام الوسائل الحدیثة لتطویر العمل
      وأداء العاملین

  تحلیل الأثر والنتائج         تجاوز المشكلات وحل العقبات      
 الدرجة العامة لبعُد : 

 التخطیط 
 الدرجة العامة لبعُد :   = (     ) درجة  4(     ) ÷  

 التفویض والتدریب 
 = (     ) درجة  4(     ) ÷  

 التقـدیر :   التقـدیر :  
     

ھي وضع الخطط والتأكد من تنفیذھا فــي أوقاتھــا ، والســرعة فــي  الرقابة
أسلوب في التفكیر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقیق الأھداف ولحل   اتـخــاذ القرارات   تصحیح التجاوزات.

 المشكلات الطارئة والعارضة.
 1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند  تم 
  الإلمام بمشكلات سیر العمل          الحسم وعدم التھرب أو التردد من اتخاذ

      القرارات 

 وضوح ضوابط التقییم للمرؤوسین         دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
  تقویم أداء المرؤوسین         المشاورة قبل اتخاذ القرار      
  استمراریة المتابعة         تحمل مسؤولیة القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الرقابة

 = (     ) درجة  4(     ) ÷  
 الدرجة العامة لبعُد :  

 اتخاذ القرارات
 = (     ) درجة  4(     ) ÷  

 التقـدیر :   التقـدیر :  
     

تحریك المرؤوسین ودفعھم لتحقیق الأھداف المرسومة وتقویم أدائھم  القیادة والتحفیز   استثمار أقل وقت ممكن في تحقیق أكبر قدر من الأھداف.  التنظیم
 ، وتحفیز المتمیزین للاستمرار في بذل المزید.

 1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند  تم 
  تنظیم الوقت وحسن استغلالھ        الإلمام بالصلاحیات واستخدام النفوذ      

   توزیع العمل والمھام على
      متابعة أعمال المرؤوسین وتوجیھھا        المرؤوسین 

  إنجاز الأعمال في وقتھا        تقدیم النقد بأسلوب بناء      

  توثیق الإنجازات وأرشفتھا          تقدیم الشكر والثناء والتحفیز
      للمرؤوسین المتمیزین

  رفع التقاریر          الإلمام بأفضل طریقة لتحفیز كل
      مرؤوس

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الـتـنـظـیـم 

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

 القـیادة والتحفـیز 
 = (     ) درجة  5(     ) ÷  

 التقـدیر :   التقـدیر :  

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

 )  2نتیجة التقویم لاستمارة رقم ( 
 )  2تقدیر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (  

5 
 ممتاز 

4 
 جید جداً 

3 
 جـیـد

2 
 مقبول

1 
 ضعیف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل علیھا 
 لحساب التقدیر =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد بـُعـد  عدد الأبعاد التي شملھا التقییم 
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 النتیجة النھائیة للتقویم 
 

 نسبة   النتیجة النھائیة   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقییم
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س  .................... % 5 = ممتاز   5   )1استمارة ( 
ً   4   )2استمارة (   ر.س  .................... % 4 = جید جدا

 مجموع الدرجات ÷
 مجموع الأبعاد =
 النتیجة النھائیة 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جـید = 
 = مقبول   2 تحجب 

  1  ضعیف = 
 
 

 احتیاجات التدریب والتأھیل 
 

 على ضوء نتائج التقویم یحدد الرئیس المباشر المجالات التي تتطلب تدریباً لتحسین أداء الموظف الوظیفي : 
      إداریة         تقنیة         دعویة        دراسیة         اجتماعیة أو إنسانیة  تدریب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................................................   ملحوظات :   ............................................................................................................................................................................................................. :   رـاش ـس المبـیـالرئ
  .....................................................................................................................................................      .................................................................................................................................................................................................................................. :  عــیـــوقــتـالـ

  .....................................................................................................................................................      ....................................................................................................................... ھـ 14/          /                     :  ـخــــاریــالــت

  ...............................................................................................................   ملحوظات :   ................................................................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف  
  .....................................................................................................................................................      .................................................................................................................................................................................................................................. :  عــیـــوقــتـالـ

  .....................................................................................................................................................      ....................................................................................................................... ھـ 14/          /                     :  ـخــــاریــالــت

  ...............................................................................................................   ملحوظات :   .................................................................................................................................................................................................................. :  اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................................................   ملحوظات :   ...................................................................................................................................................................................................................................... :  الاســــــــــم

  .....................................................................................................................................................      .................................................................................................................................................................................................................................. :  عــیـــوقــتـالـ
  .....................................................................................................................................................      ....................................................................................................................... ھـ 14/          /                     :  ـخــــاریــالــت
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 تـــرقـــیـــة

 وفقھ الله     الجمعیةمدیر  سعادة
 وبعد..    السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

  ............................................................................................................................... آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحین للترقیة على وظیفة /  
  .....................................................................................................................................................................................................................................................    لتوفر الأسباب التالیة : 

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

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

  .....................................................................................................................................................................................................................................................    توصیات رئیس القسم : 

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

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

 طالب الترقیة  رئیس القسم   موافقة
  ........................................................................................................   :  اسم الموظف ................................................................................................................   الـقـســم : 

  ...................................................................................................................   وقـیـع :ـالت  ....................................................................................................   رئیس القسم  : 

  ..................................................................................................................  : الـتـاریـخ ..............................................................................................................   الـتـوقیـع :
 
 

 الاعتماد 

   ھـ. 14لعام          .......................................................... لا مـانــع اعتباراً من شھر 
   : الموافقة المشروطة بـ ....................................................................................................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، والسبب  .......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعیة مدیر 
  ............................................................................................................................... الاســــم :  

  ............................................................................................................................ التـوقـیـع :  

 ھ ـ14الـتـاریـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة لرئیس القسم.  -
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 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقھ الله     الجمعیةمدیر  سعادة
 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف : 
  : حـافـز    : بــدل  

  ...................................................................................................... نوعھ :  

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

 ھـ14اعتباراً من تاریخ :      /      /       

  .................................................................................................... اسـمھ :  
  ...................................................................................................   مقداره :
 حسب الاعتماد لبعض الأشھر  دائم      نوعھ :   

 ھـ14اعتباراً من تاریخ :      /      /       

  ........................................................................   المسمى الوظیفي :   ...........................................................................................................   لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالیة : 

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

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

  .............................................................................................................................. الـقـســم :  
  ..................................................................................................................... رئیس القسم :  

  ............................................................................................................................ الـتـاریـخ :  
  ............................................................................................................................ التـوقـیـع :  

 

 

 الاعتماد 

   ھـ. 14لعام          ....................................................... لا مـانــع اعتباراً من شھر 
  : الموافقة المشروطة بـ ...................................................................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعیة  مدیر 
  ............................................................................................................................... الاســــم :  

  ............................................................................................................................ التـوقـیـع :  

 ھ ـ14الـتـاریـخ :        /      /         
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 مستحقات مالیة / توكیل استلام مكافأة 
 

 وفقھ الله   المالیة   مدیر إدارة الشؤونالمكرم 
 وبعد..   الله وبركاتھ..   السلام علیكم ورحمة

  .................................................................... بقسم /     ........................................................................................................................... لأخ /  الشخص الموكَّل : ا
 ھـ. 14لعام       ............................................ ھـ إلى شھر / 14لعام      .................................. وذلك عن الأشھر من / راتب :    نوع التوكیل : 

     : مستحقات أخرى وھي .........................................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................................................................................................................... ملحوظات أخرى :  

 ولكم جزیل الشكر والتقدیر،،،
ــل   الـمـوكِّ

  ............................................................................................................................... :   الاســــم
  .............................................................................................................................   الـتـاریـخ :
  .............................................................................................................................   التـوقـیـع :

 

 

 اعتماد التوكیل 

 .لا مانع من قبول التوكیل 
   : الموافقة مشروطة بـ ......................................................................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 الجمعیة مدیر

  .................................................................................................................................. الاســــم :   
  ............................................................................................................................... التـوقـیـع :     الجمعیةختم 

 ھ ـ14الـتـاریـخ :        /      /          
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 إجـــراء جـزائــي 

  ....................................................... رقــمـــھ :      ............................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  .............................................................................................. الـقـســـم :      ................................................................................. الوظیفي :  المسمى

  .............................................................................................................................................................................................................. نـوع المخالفـة :  
 الرابعة الثالثة    الثانیة    الأولى      تكرارھا : ھـ14الموافق :    /    /    .............  یومتـاریـخـھـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 (  من الراتب  ........................حسم 
 2 ( توجیھ إنذار شفھي 
 3 ( توجیھ إنذار كتابي 
 4 ( حرمان من العلاوة السنویة القادمة 
 5 (  أمر إیقاف من العمل لمدة................... 
 6 ( إشعار بالفصل وإنھاء الخدمة 
 7 (  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعھد المخالف 
فـة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعالیھ بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في ھذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعھدي بالالتزام بكا

والله ولـــــي  ، على أمل أن یكون ھذا الإجراء مؤشراً إیجابیاً لتفادي ما حصل من قصور في الأیام القادمة. الجمعیةتعلیمات وأنظمة العمل ب 
 التوفیق،،،

  ............................................................. التوقیع /     ھـ14:     /     /    التاریخ    ................................................................ /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـھ الله  الجمعیة  رئیس  سعادة  
  .................................................................................................................................................، مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلاع  

  ............................................................. التوقیع /     ھـ14:     /     /    التاریخ    ..................................................................  /مدیر الجمعیة 
 

 

 الاعتماد 
 یتخذ بحقھ الإجراءات التالیة : 

)1 (  من الراتب  .................................حسم  )2 ( توجیھ إنذار شفھي 
)3(  حرمان من العلاوة السنویة )4 ( توجیھ إنذار كتابي 
)5 ( إشعاره بالإقالة وإنھاء الخدمة  )6 (   أیام  ............................................. إیقاف من العمل لمدة 
)6 (  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................................................. توجیھات أخرى /

 الجمعیة  رئیس 
  ............................................................................................................................... الاســــم :  

  ............................................................................................................................ التـوقـیـع :  

 ھ ـ14الـتـاریـخ :        /      /         
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م  )17( رقم نموذج  تـظـلـُّـ
 

 تـظــلَّــم

 وفقھ الله     الجمعیة سعادة رئیس
 وبعد..    السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :  ھـ14الموافق    /    /     ....................... تاریخ المشكلة :  یوم ..................................................................................................  
 الوظیفة : ھـ14الموافق    /    /     ......................... تاریخ التـظلمّ :  یوم  .............................................................................................  
 : التوقیع :  ......................................................................................  المرفقات  ...............................................................................................  

 ھـ14التاریخ :        /        /          ................................................................................ 
 
 

 التوجیھ 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 
  : إحالة النظر في التظلمّ إلى ............................................................................................................................................................................................................  
   :التظلَّم غیر وجیھ مع التوصیة بـ ................................................................................................................................................................................................  
  أخرى ....................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...............................................   الجمعیة رئیس
  ........................................................................................ الاسـم :

  ....................................................................................  التوقیع :
 ھ ـ14التاریخ :        /        /        

 

 

 ھذا الجزء یعبأ عند الإحالة إلى جھة أخرى فقط 

 إفادة الجھة المحال إلیھا 
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................................ الاسـم :
  ....................................................................................  التوقیع :

 ھ ـ14التاریخ :        /        /        
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 استـقـالـة   )18( رقم نموذج
 

 استقالة موظف 
 حفظھ الله       جمعیة  ال رئیس   سعادة

 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمھـید :

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

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

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

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

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

، (بعد شھرٍ من تاریخ تقدیمي لھـذه الاسـتقالة) وطـي قیـدي  الجمعیةقبول استقالتي وإعفائي من وظیفتي في    سعادتكملذا آمل من     الطلب :
 ھـ ، وتعمید من یلزم لإكمال إجراءات إنھاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................اعتباراً من یوم 

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

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

 راجیاً المولى عز وجل أن یجعلني وإیاكم من أنصار دینھ ، وتقبلوا شكري وتقدیري،،،

 مقدم الاستقالة    مدیر الجمعیة موافقة 
  ........................................................................................................................................................................... الاســـم :    .................................................................................................................................................................... :  الاسم

  ....................................................................................................................................................................... التاریــخ :   ........................................................................................................................................................ :   التاریخ
  ........................................................................................................................................................................ التوقـیـع :    ..................................................................................................................................................... الـتـوقیـع :  

 
 

 التوجیھ 
 وفقھ الله     الجمعیةمدیر المكرم / 

 وفقھ الله                                           المكرم / رئیس قسم شؤون الموظفین 
 نفیدكم بأنھ : 

      /     /     ھـ. 14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قیده اعتباراً من تاریخ 
   أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ................................................. رئیس الجمعیة 
  ........................................................................................ الاسـم :

  ....................................................................................  التوقیع :
 ھ ـ14التاریخ :        /        /        
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 إنھاء خدمة  )19( رقم نموذج
 

 ھاء خدمة موظفإنبیان 

 بیانات الموظف : 
  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم
  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف 

 بیانات الوظیفة : 
  المرتبة   المسمى الوظیفي 

  الدرجة   رقـم الوظیـفة 
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بیانات الخدمة : 
 ھـ14/     /           تاریخ طـي القـید  ھـ14/     /           تاریخ التوظیف 
 یوم/أیام   شھر/أشھر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أیام الغیاب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالیة : 
  قیمتھا   إجمالي رصید الإجازات الاعتیادیة 

  قیمتھا   إجمالي أیام الدوام للشھر الأخیر 
  قیمتھا   حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قیمتھا   دیون ومستحقات على الموظـف 
  المبلغ   تصفیة الحقوق 

 توقیع الموظف باستلام كافة الحقوق
 ......................... 

 ھ ـ14/    /       التاریخ 

 

  مدیر إدارة الشؤون  أمین الصندوق 
 المالیة 

 ...........    حرر في یوم 

 ھ ـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 الجمعیة مدیر 
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 إخـلاء طـرف   )20( رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ
   ........................................................................................ : رقم الموظف  ......................................................................................................................................................... :اسم الموظف 

  ..................................................................................................................................................... : القسم ........................................................................................................:المسمى الوظیفي 
  ..........................................................  مصدرھا :   ..................................................................................... : تاریخھا  ..................................................................................... :رقم الھویة 

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عھد أو مستحقات نقدیـة أو عینیـة ، لیتسـنى لنـا الموظف الموضح بیاناتھ أعلاه ،  نظراً لطي قید  
 إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدیر،،، 

 رئیس شؤون الموظفین 
  ........................................................................................................ الاسـم : 

  ....................................................................................................   التوقیع :
 ھ ـ14التاریخ :        /        /        

 
 

    الشؤون الإداریةإفادة  إفادة رئیس القسم المعني 
 ............................................................................................................ 

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقیـع : 
 ھ ـ14التاریخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقیـع : 

 ھ ـ14التاریخ :       /       /        
 إفادة قسم التقنیة  إفادة قسم شؤون العاملین 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقیـع : 
 ھ ـ14التاریخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقیـع : 

 ھ ـ14التاریخ :       /       /        
 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالیة 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقیـع : 
 ھ ـ14التاریخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقیـع : 

 ھ ـ14التاریخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد 
 ھـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعیةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بیاناتھ بعـالیھ قد عمل لـدى  الجمعیةتشـھد إدارة 

 . ھـ14      /     /      بتاریخیوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفھ ھـ ، و14وحـتى      /      /     
 باستلام كافة العھد والمستحقات والأعمال الموكلة إلیھ.   الجمعیةتم إخلاء طرفھ من كما 

 الجمعیة  مدیر 
  ........................................................................................ الاسـم :

  ....................................................................................  التوقیع :
 ھ ـ14التاریخ :        /        /        
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 إنذار كتابي (لفت نظر)   )21( رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 
 

 رابع ثالث       ثاني        أول       إنذار كتابي :    

 
 حفظھ الله                                  ...................................................................................................................................................................................................................................... المكرم الأخ /  

 وبعد..    السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................... فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصیر في / 

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

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... في /  الجمعیةومخالفتكم لأنظمة 
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فنلفت نظركم إلى /  

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما ھو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

على أمل أن یكون ھذا الإنذار الكتابي مؤشراً إیجابیاً لتفادي مـا حصـل مـن قصـور فـي الأیـام القادمـة ، وزیـادة 
 اھتمام الموظف بما تمت الإشارة إلیھ.

 والله من وراء القصد ،،، 
 

 أخوكم
  ................................................................................................................. الاسـم : 

  ............................................................................................................. الوظیفة : 
  ............................................................................................................   التوقیع :

 ھ ـ14التاریخ :         /         /        
 
 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفین.  -
 صورة لرئیس القسم المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  )22( رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقھ الله  رئیس الجمعیة /سعادة 
 وبعد..    السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..

  .............................................................................................................. عن خدمات الموظف /  سعادتكم بالاستغناءفنشیر إلى 
 ھـ14وذلك اعتباراً من تاریخ :      /      /            .......................................................... على المسمى الوظیفي /  

 نأمل توجیھكم بما ترونھ مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزیل الشكر.

  ....................................................................................................... الاســــم : 
  .................................................................................................... الـوظـیفـة : 
  ..................................................................................................... الـتـاریـخ :  
  ..................................................................................................... التـوقـیـع :  

 
 

 الجمعیة توجیھ إدارة 
 

 وفـقـھ الله                       ................................................................................................................................... المكرم الموظف / 
 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..

ســینتھي بمشــیئة الله  الجمعیــةعن خدماتكم في الوقت الراھن ، فنود إشعاركم بالإقالة وأن عملكم ب  الجمعیةفنظراً لاستغناء  
تعالى بعد شھرٍ من تاریخ ھذا الإشعار ، شاكرین لكم عطاءكم وبــذلكم خــلال الفتــرة الســابقة ، مــع أملنــا بــأن یبقــى التواصــل مــع 

 خدمةً لدین الله ، وإسھاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأیام المقبلة. الجمعیة

 وتقبلوا فائق التقدیر والاحترام،،،
 رئیس الجمعیةاعتماد 

  ............................................................................................................................................................ الاسـم : 
  ......................................................................................................................................................   التوقیع :

 ھـ14التاریخ :         /         /         
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 مساءلة  )23( رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غیاب    تأخر     خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظیفة  م  ـــالاس
    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصید  تاریخ ووقت البیان 
  اضطراریة   اعتیادیة  ص/م  إلى  من التاریخ الیوم
  استثنائیة  مرضیة     ھ ـ14.......  /......  /......  
  الغیاب   بدون راتب     ھ ـ14.......  /......  /......  

 

 إفادة الموظف 

  ....................................................................... : الاسم  ..................................................................................................................................................

  ................................................................ ع : ـالتوقی  ..................................................................................................................................................

 ھـ14/        اریخ :          /  ـالت  ..................................................................................................................................................
 

 رأي رئیسھ المباشر

  .......................................................... :مدیر/رئیس  ..................................................................................................................................................

  ................................................................ ع : ـالتوقی  ..................................................................................................................................................

 ھـ14/        اریخ :          /  ـالت  ..................................................................................................................................................
 

 الجمعیةإدارة 
  تحسب لھ اضطراریة   تحسب لھ مرضیة   تحسب لھ اعتیادیة 
 یكتفى بتوجیھ تنبیھ لھ   تحسم علیھ فقط   یطبق في حقھ إجراء جزائي 
   / أخرى ..........................................................................................................................................................................................................................  

 
 الجمعیة مدیرال

 ........................................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  المالیةللشؤون  ورة ص -
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    )24( رقم نموذج
 
 

 تعریف
 

 أما بعد..    الحمد � والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آلھ وصحبھ ومن والاه..

 ……………………………… جمعیةتشھد إدارة ف

  ...................................................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  .........................................................................   ضمن قسم  ..................................................................  على وظیفة  الجمعیةقد عمل ب

 ھـ 14    /     /   في الفترة من       ..........................................................................................................  التابع لإدارة
 خلال ھذه المدَّة كان، و ریال  ............................................................... براتب شھري وقدره ،   ھـ14   /       /      وحتى 

 .حسن السیرة والسلوك
 خلاف ما ذكُر.  الجمعیةدون أدنى مسؤولیة على ، وقد أعطیت لھ ھذه الإفادة بناءً على طلبھ 

 والله الموفق ،،،
 

 مدیر الجمعیة 
  .......................................................................................................................................................................................................................................... الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................................................................................... التوقیع :

  .................................................................................................................................................................................................................................. التاریخ : 
 الخـتم
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 تفویض صلاحیات  )25( رقم نموذج
 

 تفویض صلاحیات 

 وفقھ الله    مدیر الجمعیة المكرم
 وفقھ الله  رئیس /  -المكرم مدیر

 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
  .......................................................................................................................................................................................................................... فنظراً ل ـ

  ...................................................... التوقیع/  ............................................................................................. / فنحیطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ 
 ھـ14ھـ  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /       

  ............................................................................................................................................................................................... بالصلاحیات التالیة : 

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

 ،،،ولكم جزیل الشكرللاطلاع ، 
  ....................................................................................................... الاســــم : 

  .................................................................................................... الـوظـیفـة : 
  ..................................................................................................... الـتـاریـخ :  
  ..................................................................................................... التـوقـیـع :  

 
 

 التوجیھ 
 وفقھ الله    المكرم /

 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
 نفیدكم بأنھ :
  .تم الاطلاع ولا مانع 
  أخرى .............................................................................................................................................................................................  

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

 مدیر الجمعیة
  ............................................................................................................................................................ الاسـم : 

  ......................................................................................................................................................... التوقیع : 
 ھـ14/                  / التاریخ :         

 




