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 أحكاو عامة:  الفصل الأول
 

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بما يتوافؽ مع نظاـ وزارة وضعت أحكاـ ىذا النظاـ  ( : 1 - 1)  المادة

وموظفيػو بمػا يح ػؽ المةػمحة العامػة  الجمعيػةييدؼ ىذا النظاـ إلى تنظيـ العلاقة بػيف  ( : 2 - 1)  المادة
 عميو. عمى بينة مف أمره عالماً بما لو وما الجميعومةمحة الطرفيف وليكوف 

متعاقػػديف  مػػوظفيف كػػانوا سػػوا ً  الجمعيػػةبتسػػري أحكػػاـ ىػػذا النظػػاـ عمػػا جميػػع العػػامميف  ( : 3 - 1)  المادة
مػف بنػود يشػمميـ فيمػا ، وأيضػاً و مف يأخذ حكميـ ( أالمتطوعيفو  )الدواـ الكما والجزئا

 .ىذا النظاـ

النظػػاـ متممػػاً لع ػػد العمػػؿ فيمػػا لا يتعػػارض مػػع ااحكػػاـ والشػػروط اافضػػؿ  ايعتبػػر ىػػذ ( : 4 - 1)  المادة
 ظؼ الواردة فا الع د.لممو 

الحػػؽ فػػا إدخػػاؿ تعػػديلات عمػػى أحكػػاـ ىػػذا النظػػاـ كممػػا دعػػت الحاجػػة  لإدارة الجمعيػػة ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمعيةإدارة  مجمس لذلؾ ، ولا تكوف ىذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادىا مف

الموظػؼ عنػد التعاقػد عمػى أحكػاـ ىػذا النظػاـ ويػنص عمػى ذلػؾ فػا ع ػد  الجمعيةطمع ت ( : 6 - 1)  المادة
أي مسػػػيولية أو نتيجػػػة لإىمػػػاؿ الموظػػػؼ أو ت ةػػػيره فػػػا  الجمعيػػػةتحمػػػؿ تالعمػػػؿ ، ولا 

 قرا ة ومعرفة ىذا النظاـ.

تحسػػػل المػػػدد والمواعيػػػد المنةػػػوص عمييػػػا فػػػا ىػػػذا النظػػػاـ أو ع ػػػود العمػػػؿ بػػػػالت ويـ  ( : 7 - 1)  المادة
 . الميلادي

 ال رارات التنفيذية ليذا النظاـ بما لا يتعارض مع أحكامو. الجمعيةيةدِّر مدير  ( : 8 - 1)  المادة

إلػػػى نظػػػاـ العمػػػؿ فػػػا المممكػػػة العربيػػػة السػػػعودية فيمػػػا لػػػـ يػػػرد فيػػػو نػػػص فػػػا ىػػػذا يػػػتـ الرجػػػوع  ( : 9 - 1)  المادة
 النظاـ.
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ي ةد بالعبارات واالفاظ التالية أينما وردت فا ىػذا النظػاـ المعػانا الموضػحة أمػاـ كػؿ  ( : 11 - 1)  المادة
 منيا عمى النحو التالا :

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بخميس مشيط . – الجمعية الجمعية
   (نائبو) أو الجمعية  رئيس الجمعيةة إدار 

 .والتوظيؼ لم ياـ بمياـ الوظائؼ الجمعيةإدارة  مجمس ىا المجنة المختارة مف لجنة الوظائؼ

 الموظؼ
 الجمعيػةسػواً  داخػؿ مبنػى – اأو إشػرافي اوتحت إدارتيػ الجمعيةىو كؿ مف يعمؿ لمةمحة 

 ا تطمؽ عميو.م ابؿ أجر مادي أياً كانت التسمية الت – أو خارجو

 المتطوع
ىػػو كػػؿ شػػخص طبيعػػا يعمػػؿ لمةػػمحة المنشػػأة وتحػػت إدارتيػػا أو إشػػرافيا تطوعػػاُ وبػػدوف 

 م ابؿ مالا أو عينا

 الراتل
ىػػو كػػؿ مػػا يعطػػى لمموظػػؼ كن ػػد م ابػػؿ عممػػو شػػاملًا البػػدلات بموجػػل ع ػػد عمػػؿ مكتػػول 

 ميما كاف نوع ىذا ااجر.
الراتل ااساسا 
 أو أةؿ الراتل

سػػم ـ طػى لمموظػػؼ كن ػد م ابػػؿ عممػو بػػدوف بػدلات ، ويحػػدد لػو مرتبػػة ودرجػة فػػا ىػو مػػا يع
 .الرواتل

 سمـ الرواتل
شػػػاملًا لجميػػػع المسػػػميات الوظيفيػػػة  الجمعيػػػةىػػػو جػػػدوؿ بالرواتػػػل ااساسػػػية المعتمػػػدة فػػػا 

 ، وموز عة حسل المراتل والدرجات. الجمعيةالمعتمدة ب

وؿ درجػػػة وأوؿ مرتبػػػة مسػػػتح و لممسػػػمى الػػػوظيفا فػػػا درجػػػات ىػػػو الراتػػػل ااساسػػػا فػػػا أ المربوط ااوؿ
 .سم ـ الرواتلومراتل 

 ىا زيادة سنوية عمى الراتل الذي يحةؿ عميو الموظؼ بشكؿ سنوي وفؽ سمـ الرواتل علاوة  ال

 ع د العمؿ
والعامػػؿ  الجمعيػػةىػػو كػػؿ اتفػػاؽ محػػدد المػػدة أو ليػػر محػػدد المػػدة أو لعمػػؿ معػػيف يبػػرـ بػػيف 

وف ػػاً احكػػاـ وشػػروط الع ػػد ولائحػػة تنظػػيـ  الجمعيػػةااخيػػر بػػأف يعمػػؿ فػػا خدمػػة  يتعيػػد فيػػو
شرافيا م ابؿ ااجر المتفؽ عميو.  العمؿ تحت إدارتيا وا 
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المغػػػة العربيػػػة ىػػػا المغػػػة المعتمػػػدة والرسػػػمية والواجػػػل اسػػػتعماليا بالنسػػػبة لجميػػػع الع ػػػود  ( : 11 - 1)  المادة
منةػوص عميػو فػا أحكػاـ ىػذا  والسجلات والممفات والبيانات المتداولػة وليرىػا ممػا ىػو

النظاـ ، أو فا أي قرار إداري يةدر تنظيماً احكػاـ ىػذا النظػاـ ، وفػا حالػة اسػتعماؿ 
لمغػػة أجنبيػػة إلػػى جانػػل المغػػة العربيػػة يعتبػػر الػػنص العربػػا ىػػو الػػنص المعتمػػد  الجمعيػػة
 دوماً.
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 الوظائف:  الفصل الثاىي

 

 ىا :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي لتصنيفا

وظائف 
 إدارية

 / مدير إدارة مدير الجمعية  مدير  
 / نائل مدير إدارة نائل مدير الجمعية نائل المدير

 رئيس قسـ إداري بالجمعية رئيس قسـ 
 نائل رئيس قسـ إداري بالجمعية نائل رئيس قسـ  

وظائف 
 إشرافية

   رئيس قسـ الموارد المالية

 ؽسيوؿ تسويم
مسػػػػػوؽ مشػػػػػاريع الجمعيػػػػػػة /منػػػػػدول مبيعػػػػػات / موظػػػػػػؼ 

 مبيعات
 إدارة وتشغيؿ الع ارات )المبانا وااراضا والمساىمات(   مسيوؿ استثمار 
   مسيوؿ است طاعات 

   مسيوؿ علاقات

 وظائف
 تخصصية

   محاسل

 اعلاـ 
 )المةمـ /  المنتج / المحرر(    
 ا ومرئا(.)فنا تسجيؿ وتوثيؽ ةوت    

وظائف 
 عامة

 سكرتير / مدخؿ بيانات سكرتير / مدخؿ بيانات
  مدخؿ بيانات   إداريموظؼ 

 معرض المبيعات / مخازف الكتل  أميف مستودع  
 جميع الموظفيف الميدانييف موظؼ ميدانا 

 الةيانة /السلامة / المشتريات / المركبات والمبانا الةيانة والتشغيؿ
وظائف 
 خدمة

 /مراقل موظؼ الاست باؿ / مراسؿ / سائؽ (1مأمور خدمات )
 حارس / عامؿ / فر اش (2مأمور خدمات )
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 الرقـ الوظيفا : وىو الرقـ الخػاص بالوظيفػة ، وتكػوف متسمسػمة حسػل تػواريا اعتمادىػا  ( : 2 - 2)  المادة
 ( .0001)أرقاـ تبدأ برقـ  أربعةمف  ةمكون

  
 ملاحظات الرقه الوظيفي مصنى الوظيفة

  (0001)  تدُع١ٝاَدٜس 
  (0002) اتدُع١ٝضهستير َدٜس 

َطؤٍٚ ٚحد٠ اتدٛد٠ ٚ ايتدزٜب ٚ َتابع١ 

 ايتخطٝط
(0003)  

َدٜس إداز٠ ايعلاقات ايعا١َ ٚ الإعلاّ ٚ 

 ت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ
(0004)  

  (0005) ز٥ٝظ قطِ ت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ
  (0006) َطؤٍٚ ٚحد٠ ايتطٜٛل ٚعلاقات المانحين

  (0007) طؤٍٚ ٚحد٠ الاضتكطاعَ
  (0008) ز٥ٝظ قطِ ايعلاقات ايعا١َ ٚ الإعلاّ

  (0009) َطؤٍٚ ٚحد٠ ايعلاقات ايعا١َ
  (0010) َطؤٍٚ ٚحد٠ الإعلاّ

  (0011) َطؤٍٚ ٚحد٠ ايتصُِٝ
  (0012) َطؤٍٚ الاضتٛدٜٛ ٚ ايتصٜٛس اترازجٞ

  (0013) َدٜس إداز٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ
  (0014) ٕ ايعاًَينز٥ٝظ قطِ غؤٚ

  (0015) ز٥ٝظ قطِ ايصٝا١ْ ٚ ايتػػٌٝ
  (0016) ز٥ٝظ قطِ اتذسن١ ٚ صٝا١ْ ايطٝازات

  (0017) ز٥ٝظ قطِ ايعكٛد
  (0018) َدٜس إداز٠ ايػؤٕٚ الماي١ٝ

  (0019) تساضب
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 ملاحظات الرقه الوظيفي مصنى الوظيفة

  (0020) أَين صٓدٚم
  (0021) َطؤٍٚ َعسض بٝع
  (0022) َطؤٍٚ َػترٜات

  (0023) أَين َطتٛدع
  (0024) َدٜس إداز٠ ايدع٠ٛ بايًػ١ ايعسب١ٝ

َطؤٍٚ ٚحد٠ )ايبراَج ايتع١ًُٝٝ/ايبراَج 

 ايدع١ٜٛ/ايدع٠ٛ في ايطجٕٛ(
(0025)  

  (0026) َدٜس الإداز٠ ايػباب١ٝ
  (0027) َدٜس إداز٠ دع٠ٛ اتدايٝات

َطؤٍٚ ٚحد٠ )ايبراَج ٚ ايتٛع١ٝ/ايدع٠ٛ 

ا٠ ٚ المتابع١ بايًػات/زعا١ٜ غؤٕٚ ايدع

 ٚالمتعاْٚين/بسْاَج المطًِ اتددٜد(

(0028) 
 

  (0029) َدٜس إداز٠ ايدع٠ٛ ايٓطا١ٝ٥
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

بتعبئػػة رئػػيس ال سػػـ ي ػػوـ لفػػتو وظيفػػة جديػػدة ،  الجمعيػػةعنػػد حاجػػة أي قسػػـ مػػف أقسػػاـ  ( : 1 - 3)  المادة
لمػػدير  -ظػاـراجػػع جػز  النمػاذج فػػا اخػر ىػػذا النػػ ( 1نمػوذج رقػػـ )لػػذلؾ المعػد النمػوذج 

نيا  باقا الإجرا ات الإدارية.الموارد البشرية   لعرضيا عمى لجنة الوظائؼ وا 

لمجنػػة التوظيػػؼ الحػػؽ فػػا قبػػوؿ أو رفػػض أي وظيفػػة جديػػدة يطمبيػػا أي قسػػـ مػػف أقسػػاـ  ( : 2 - 3)  المادة
 يذه الوظيفة ومدى تأثيرىا فا إنجاح العمؿ.لبعد دراسة الحاجة الفعمية  الجمعية

( ويحػدد فييػا مػػيىلات 3فػا )نمػوذج رقػـ  الجمعيػةالرة بيػتـ الإعػلاف عػف الوظػائؼ الشػ ( : 3 - 3)  المادة
 ومميزات الوظيفة وشروط ال بوؿ.

كمػػػػاؿ  إدارة المػػػػوارد البشػػػػريةت ػػػػوـ  ( : 4 - 3)  المادة بدراسػػػػة أوراؽ المت ػػػػدميف عمػػػػى الوظػػػػائؼ الشػػػػالرة وا 
الترتيبات لاختيار الموظؼ المناسل وتعميػد شػيوف المػوظفيف باكمػاؿ الترتيبػات لمم ابمػة 

 الشخةية فيما بعد.

مستوفياً لمشروط العامة المت دِّـ لمعمؿ أف يكوف  الجمعيةب ل بوؿ التوظيؼ والعمؿػترط يش ( : 5 - 3)  المادة
 التالية :

 .أف يكوف طالل العمؿ سعودي الجنسية 
 .اامانة وحسف الخمؽ  
  وحسف التةرؼ والتعامؿ مع الآخريف. واحدال درة عمى العمؿ فا فريؽ 
 موظيفة.الميىلات العممية أو الخبرات العممية المطموبة ل 
 .أف يكوف لائ اً طبياً لموظيفة المرشو لمتعييف عمييا 
 .اجتياز الاختبارات أو الم ابلات الشخةية بنجاح 

 ويجوز لممنشأة إعفا  طالبا العمؿ السعودييف مف شرط أو أكثر مف ىذه الشروط عدا شرط المياقة الطبية
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 ( ،26لػواردة فػا المػواد )يجوز استثناً ا توظيؼ لير السعودي وف ػاً لمشػروط وااحكػاـ ا ( : 6 - 3)  المادة
(  مػػف نظػػاـ العمػػؿ وأف يكػػوف مةػػرحاً لػػو بالعمػػؿ بالنسػػبة لمعامػػؿ ليػػر  33( ، ) 32)

 السعودي ، ولديو إقامة سارية المفعوؿ . 

مسولات الأف ي دـ إلى شيوف الموظفيف  الجمعيةيجل عمى الموظؼ المت دـ لمتوظيؼ ب ( : 7 - 3)  المادة
 الآتية :

  (.4ظؼ )نموذج رقـ تعبئة استمارة البيانات الشخةية لممو 
 (5)نموذج رقـ  السيرة الذاتية. 
 )ةورة اليوية )البطاقة لمسعودييف والإقامة لغير السعودييف . 
 ةورة الشيادات العممية والإدارية الحاةؿ عمييا . 
 .ةورة مةدقة مف الميىلات العممية والخبرات العممية ، أو إحضار ااةؿ لممطاب ة 
 سـ. 4 × 3م اس ممونة شمسية  ةةور  2 عدد 

 تحفظ ىذه المستندات فا ممؼ خدمة الموظؼ.

أعضػا  أو أكثػر حسػل  ثلاثػةت وـ بالم ابمة الشخةية لمموظفيف الجدد لجنة تشػكؿ مػف  ( : 8 - 3)  المادة
رئػيس ال سػـ أو مػف ينػول ، مػدير المػدير المػوارد البشػرية، المدير التنفيػذي : ) الاحتياج

 .دارة الجمعيةإو ما تراه أ (عنو

 بػوؿ أو رفػض الموظػؼ المت ػدـ التوةػية بة ىا الجية المخولػة بلجنة الم ابمة الشخةي ( : 9 - 3)  المادة
رئػػػيس عتمػػػاده مػػػف لاوالرفػػػع بػػػذلؾ عمػػػى وظيفػػػة شػػػالرة بعػػػد إجػػػرا  الم ابمػػػة الشخةػػػية 

 (2)نمػػػوذج رقػػػـ وفػػػؽ  مػػػدير المػػػوارد البشػػػرية، وتػػػتـ ىػػػذه الخطػػػوات بمتابعػػػة  الجمعيػػػة
 .(6 و)نموذج رقـ

 لإجرا ات المتبعة فا ذلؾ.حسل ا ترسيمويتـ  موظؼيحرر ع د عمؿ لكؿ  ( : 11 - 3)  المادة

( يحػػرر مػػف نسػػختيف ويكػػوف 7يػػتـ اسػػتخداـ الموظػػؼ بموجػػل ع ػػد عمػػؿ )نمػػوذج رقػػـ  ( : 11 - 3)  المادة
الػػػنص المكتػػػول بالمغػػػة العربيػػػة ىػػػو المعتمػػػد دومػػػاً ، وتسػػػمـ نسػػػخة مػػػف الع ػػػد لمموظػػػؼ 
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وتػػودع النسػػخة ااخػػػرى فػػا ممػػؼ خدمتػػػو بعػػد توقيػػع الموظػػػؼ بالمواف ػػة عمػػى الشػػػروط 
أف يتضمف الع د بيانات بطبيعػة العمػؿ والشػروط المتفػؽ عمييػا ومػا  و ، ويجلفيالواردة 

وأيػػة بيانػػات ضػػرورية  وسػػاعات العمػػؿإذا كػػاف الع ػػد محػػدد المػػدة أو لمػػدة ليػػر محػػددة 
 أخرى.

تكميؼ الموظؼ بعمؿ يختمؼ اختلافاً جوىرياً عف العمؿ المتفػؽ عميػو  لمجمعيةلا يجوز  ( : 12 - 3)  المادة
ا ت تضيو مةمحة العمػؿ ، عمػى أف يكػوف ذلػؾ بغير مواف تو إلا فا حالات الضرورة وم

 بةفة ميقتة.

المرجػػػػع ااساسػػػػا لمميمػػػػات  ومرف اتػػػػويعتبػػػػر الوةػػػػؼ الػػػػوظيفا لموظيفػػػػة وع ػػػػد العمػػػػؿ  ( : 13 - 3)  المادة
 المطموبة مف الموظؼ عند الخلاؼ حوؿ ذلؾ.

ممػؼ خػاص بكػؿ موظػؼ وي ػوـ بمتابعتػو ، وتحفػظ فيػو جميػع  الموارد  البشػريةيعد قسـ  ( : 14 - 3)  المادة
لرسػػػػػمية الخاةػػػػػة بػػػػػالموظؼ : )البيانػػػػػات الشخةػػػػػية ، ةػػػػػور البيانػػػػػات والمعػػػػػاملات ا

فوتولرافيػػة ، ةػػورة اليويػػة ، ةػػور الشػػيادات الحاةػػؿ عمييػػا ، السػػيرة الذاتيػػة ، تػػاريا 
بد  العمؿ ، المسمى الوظيفا ، ال سـ ، الإجػازات ، الاسػتئذانات ، الكشػوفات الطبيػة ، 

ييػػػػػات والإنػػػػػذارات ، والإجػػػػػرا ات الخطابػػػػػات ، ت ػػػػػويـ اادا  ، الت ػػػػػارير السػػػػػنوية ، التنب
 الجزائية ...إلا(.

 -( )يُسػتثنى منيػا إجػازات ااعيػاد -الفترة التجريبية لمموظؼ الجديد ثلاثػة أشػير عمػؿ  ( : 15 - 3)  المادة
، ولا ( 2)نمػػوذج رقػػـ  التوظيػػؼ نمػػوذج فػػا المعتمػػدالتوظيػػؼ تػػاريا  يبػػدأ احتسػػابيا مػػف

يػتـ الترسػيـ مرس ػميف إلػى أف يحؽ لمموظؼ خلاؿ ىذه الفترة التمتع بمميزات الموظفيف ال
 .)بعد الفترة التجريبية(

يػػػتـ ترسػػػيـ الموظػػػؼ الجديػػػد بشػػػكؿ رسػػػما أو الاسػػػتغنا  عػػػف خدماتػػػو أو تمديػػػد الفتػػػرة  ( : 16 - 3)  المادة
بنػػاً  عمػػى  ااولػػى إضػػافية بعػػد الفتػػرة التجريبيػػة ثلاثػػة أشػػيرالتجريبيػػة لفتػػرة لا تزيػػد عػػف 
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و  (14فا )النموذج رقـ  لتجريبيةلمموظؼ عف الفترة ا ت ويـتوةية رئيس ال سـ مرف ة ب
 .مواف ة الموظؼ الخطية

الحػػؽ فػػا ت ػػديـ توةػػية لشػػيوف المػػوظفيف ب بػػوؿ ترسػػيـ الموظػػؼ قبػػؿ  المباشػػر مػػرئيسل ( : 17 - 3)  المادة
عمػى أف لا  ،وكفا ة الموظؼ لشغؿ ىذه الوظيفة انتيا  الفترة التجريبية إذا ما رأى أىمية

دا  ا ت ػػويـويُرفػػؽ  دـ أىميتػػوإذا رأى عػػ عكػػس ذلػػؾولػػو  ت ػػؿ فتػػرة التجربػػة عػػف شػػير ،
 (.14)نموذج رقـ وفؽ لفترة التجريبية عف الموظؼ ا

فػػا أي وقػػت أف التوظيػػؼ تػػـ نتيجػػة لانتحػػاؿ الموظػػؼ شخةػػية ليػػر  لمجمعيػػةإذا ثبػػت  ( : 18 - 3)  المادة
 لمجمعيػػة، فػػاف  ةػػحيحة أو نتيجػػة ت ديمػػو بيانػػات أو مسػػتندات ليػػر ةػػحيحة أو مػػزورة

وف مكافأة أو تعويض، وذلؾ فا نطاؽ حكـ فسا الع د دوف حاجة اي إشعار سابؽ ود
اتخػاذ الإجػرا  ال ػانونا المناسػل فػا  الحػؽ لمجمعيػةو  العمػؿ مكتػل مف نظاـ 83المادة 

 .حياؿ ىذا الموظؼ

يحػػؽ لمجمعيػػة إلغػػا  ع ػػد العامػػؿ الػػذي لا يباشػػر ميػػاـ عممػػو دوف عػػذر مشػػروع خػػلاؿ  ( : 19 - 3)  المادة
ذا لػـ  ( يوماً مف تاريا الع د بيف الطرفيف إذا كاف متعاقداً 15) معو مػف داخػؿ المممكػة وا 

إذا كػػػاف متعاقػػػداً معػػػو مػػػف  يضػػػع نفسػػػو تحػػػت تةػػػرؼ الجمعيػػػة فػػػور وةػػػولو لممممكػػػة
 .الخارج

لجنػػػة الوظػػػائؼ ىػػػا الجيػػػة المخولػػػة بتحديػػػد م ػػػدار الراتػػػل  الدرجػػػة والمرتبػػػة فػػػا سػػػمـ  ( : 21 - 3)  المادة
 الرواتل[ الذي يُةرؼ لمموظؼ الجديد حسل الميىلات والخبرات الحاةؿ عمييا.

% مػػػف أةػػػؿ الراتػػػل المتوقػػػع 70الفتػػػرة التجريبيػػػة لمموظػػػؼ الجديػػػد ىػػػا نسػػػبة  مكافػػػأة ( : 21 - 3)  المادة
حةػػولو عميػػو بعػػد تحديػػد المرتبػػة والدرجػػة وفػػؽ المػػيىلات والخبػػرات الملائمػػة لممسػػمى 

 الوظيفا الذي ت دـ إليو الموظؼ.

تػػرتبط أشػػير ةػػرؼ المكافػػأة بػػالفترة التجريبيػػة والتػػا متوسػػطيا ثلاثػػة أشػػير وأقميػػا شػػير  ( : 22 - 3)  المادة
 أشير. ستةا وأكثرى
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يحةؿ فا حالة حةوؿ الموظؼ عمى ت ييـ ممتاز أو جيدجداً بعد الفترة التجريبية فانو  ( : 23 - 3)  المادة
% مضػػروبةً فػػا عػػدد أشػػير الفتػػرة 30فػػرؽ المكافػػأة مػػع أةػػؿ الراتػػل وىػػا نسػػبة عمػػى 

 التجريبية تعطى لمموظؼ مع أوؿ راتل بعد الترسيـ.

 ييـ أدائو لمفترة التجريبيػة التػا عند حةوؿ الموظؼ الجديد عمى ت ييـ جيد أو أقؿ فا ت ( : 24 - 3)  المادة
لا تتجػػاوز ثلاثػػة أشػػير عمػػى مسػػمى وظيفػػا مػػا ، وثبػػت مػػف خػػلاؿ الت يػػيـ قدرتػػو عمػػى 
ال يػػػاـ بميػػػاـ وظيفػػػة شػػػالرة أخػػػرى فانػػػو يسػػػوغ انت الػػػو مػػػف ىػػػذا المسػػػمى إلػػػى المسػػػمى 

، بحيػػث يكػػوف  ثلاثػػة أشػػيرالػػوظيفا الآخػػر ويب ػػى فػػا فتػػرة تجريبيػػة أخػػرى لا تزيػػد عػػف 
أشػػػير فػػػا الفتػػرة التجريبيػػػة لموظيفػػػة  سػػتةأشػػير ، أمػػػا إذا قضػػػى  سػػػتةالا الفتػػػرتيف إجمػػ

 ااولى فلا يسوغ لو الت دـ عمى الوظيفة ااخرى ، إلا بةورة ابتدائية لموظيفة ااخرى.

عمػػػاؿ لمعمػػػؿ  او أو فنيػػيفمختةػػػيف  ميسسػػػة لتػػوفيرمػػػع أي  يجػػوز لمجمعيػػػة أف تتعاقػػد ( : 25 - 3)  المادة
 ػػد مػػع ةػػاحل الميسسػػة وفػػؽ الإجػػرا ات النظاميػػة ويوقػػع ع محػػددة،لػػدييا فػػا أعمػػاؿ 

ويػػػتـ ةػػػرؼ رواتػػػل ىػػػيلا  مػػػف قبػػػؿ الجمعيػػػة بموجػػػل الع ػػػد ولا تتحمػػػؿ  بيػػػذا،الخاةػػػة 
كػػاف مناسػػباً لمعمػػؿ فػػا  إذاويمكػػف ن ػػؿ كفالػػة أي عامػػؿ  أخػػرى،الجمعيػػة أي مةػػاريؼ 

 .ةيالجمعية وفؽ الإجرا ات النظام
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 الـــدواو:  الفصل الرابع

 

راحػة أسػبوعية رسػمية براتػل كامػؿ  السػبت، ويكوف يوـ   أياـ ستةية ااسبوعأياـ العمؿ  ( : 1 - 4)  المادة
بيػػػوـ اخػػػر لػػػبعض موظفيػػػو متػػػى  السػػػبتسػػػتبدؿ يػػػوـ تأف  لمجمعيػػػةلجميػػػع المػػػوظفيف ، و 

باسػتخداـ )نمػوذج   الجمعيػةدعت الحاجة لذلؾ، وذلؾ بعػد الحةػوؿ عمػى مواف ػة مػدير 
 جباتيـ الدينية.، مع تمكينيـ مف أدا  والتعديؿ الدواـ (8رقـ 

بػػيف المػػوظفيف ليػػوـ السػػبت ويوضػػع جػػدوؿ مناوبػػات يتضػػمف  فتػػرات مناوبػػةيجػػوز عمػػؿ  ( : 2 - 4)  المادة
 دواـ كؿ موظؼ وتاريا الدواـ.  بياف موعد

يكوف حضور الموظفيف إلى أماكف العمؿ وانةرافيـ منيا فا المواعيد المحددة فػا ىػذا  ( : 3 - 4)  المادة
د دوف اعتمػػاشػػكؿ ميقػػت بولػػو ، ولا يحػػؽ لمموظػػؼ تغييػػر أوقػػات سػػاعات العمػػؿ  النظػػاـ

( ، ويُسػػتثنى مػػف 8)نمػػوذج رقػػـ  وفػػؽ عمػػى ذلػػؾ الجمعيػػةومواف ػػة إدارة  مػػف رئػػيس ال سػػـ
والغيػػػػػر مرتبطػػػػػة بوقػػػػػت لمحضػػػػػور أو  ذلػػػػػؾ الوظػػػػػائؼ المناطػػػػػة بالإنجػػػػػاز أو الميمػػػػػات

 .للانةراؼ

سػػاعات متواليػػة  خمػػسأكثػػر مػػف الموظػػؼ ألا يعمػػؿ  الجمعيػػةب أوقػػات العمػػؿراعػػى فػػا ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ة دونما فتر 

حػدد ( ويُ ةومسػائي ةةػباحيفتػرتيف أو  ف ط، مسائية ف ط،ةباحية ) الجمعيةأنواع الدواـ ب ( : 5 - 4)  المادة
عمػى ألا  وظيفة ضمف التةنيفات الساب ة عند اعتمادىا وذلؾ حسػل الاحتيػاجكؿ دواـ 

سػاعات يوميػة ماعػدا يػوـ السػبت يكػوف  8تزيد ساعات العمػؿ فػا الجمعيػة عػف  تزيد لا
 ف ط .العمؿ اربع ساعات 

حسػػػل حاجػػػة العمػػػؿ ويةػػػدر بػػػذلؾ سػػػاعات العمػػػؿ فػػػا شػػػير رمضػػػاف المبػػػارؾ تحػػػدد  ( : 6 - 4)  المادة
 . تعميـ
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نظػاـ الحضػور والانةػراؼ المسػتخدـ يتـ اعتماد حضػور وانةػراؼ الموظػؼ باسػتخداـ  ( : 7 - 4)  المادة
وينتيػػا بتػػاريا مػػف الشػػير السػػابؽ  21)يبػػدأ بتػػاريا ، عممػػاً بػػأف شػػير العمػػؿ  الجمعيػػةب

 .(ذلؾ الشير مف 20
( إذا الجمعيػة)خػارج مبنػى فػا أيػاـ العمػؿ الخػارجا أو التوقيػع  البةمةداـ لا يمزـ استخ ( : 8 - 4)  المادة

وفػػا حالػػة وجػػود حػػالات دواـ خاةػػة فلابػػد مػػف اعتمػػاد  لمجمعيػػة،تعػػذ ر معػػو الحضػػور 
شعار   بذلؾ. مدير الموارد البشريةرئيس ال سـ وا 

لمموظؼ انا" رئيس ال سـ وقت العمؿ الخارجا "الميدفييا يُ دِّر ساعات العمؿ الميدانية  ( : 9 - 4)  المادة
لمحضػور أو الانةػراؼ أو التوقيػع البةمة ولا يُشترط ليا استخداـ  منو،باشراؼٍ وتكوف 

 ويُشػترط توقيػع رئػيس ال سػـ فػا الانةػراؼ،إذا تعارضت أوقاتيػا مػع أوقػات الػدخوؿ أو 
قبػؿ  البشػرية،إدارة المػوارد الدواـ أماـ ىػذه اايػاـ لاعتمادىػا كسػاعات عمػؿ لػدى نموذج 
 اـ ذلؾ الشير.إقفاؿ دو 

الفتػرة  خػلاؿ نظػاـ الحضػور والانةػراؼيتغاضى عف الموظؼ الجديد نسيانو لاستخداـ  ( : 11 - 4)  المادة
 الجمعيػةنظػاـ عمػى حتى يعتػاد  الشير،عمى أف لا تزيد عف أربع مرات خلاؿ  التجريبية

 .فا دخوؿ وانةراؼ الموظفيف
لمػر ة واحػدة الدواـ فػا الػدخوؿ أو الخػروج  نظاـ يتغاضى عف نسياف الموظؼ لاستخداـ  ( : 11 - 4)  المادة

 فا الشير ويبدأ الحسـ إذا تكرر النسياف اكثر مف ذلؾ.
( وباعتمػػاد مػػف رئيسػػو 13اسػػتئذاف الموظػػؼ يكػػوف وفػػؽ نمػػوذج الاسػػتئذاف )نمػػوذج رقػػـ  ( : 12 - 4)  المادة

 ضمف إحدى الحالات التالية :  المباشر،
 .التأخر فا الحضور عف وقت الدواـ 
 .الانةراؼ قبؿ نياية وقت الدواـ 
 ـ الرسما.الخروج أثنا  الدوا 

عات وفا حاؿ عدـ التعويض يتـ خةـ سا الشير،يحؽ لمموظؼ تعويض ساعات الاستئذاف قبؿ إقفاؿ دواـ 
 الاجازة الاعتيادية لمموظؼ. الاستئذاف بعد جمعيا مف رةيد
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامض

 

 درجػػػػة خمسػػػػة عشػػػػرتشػػػػتمؿ كػػػػؿ مرتبػػػػة عمػػػػى  سػػػػتة مراتػػػػلمػػػػف الرواتػػػػل ـ يتشػػػػكؿ سػػػػم   ( : 1 - 5)  المادة
 عودييف ولير السعودييف( .)لمس

ويكػوف التعيػيف وف ػاً  معينة،يتـ تعييف الموظفيف عمى وظائؼ ذات مسميات ومواةفات  ( : 2 - 5)  المادة
لممرتبة المحددة لموظيفػة ، ويمػنو الموظػؼ عنػد التعيػيف أوؿ مربػوط فػا المرتبػة المعػيف 

رى لػـ يتفػؽ فػا ع ػد العمػؿ عمػى أجػر أكبػر ، أو تػ عمييا طب اً لسمـ الرواتل المعتمد مػا
مت دمػة فػا المرتبػة التػا يسػتح يا )انظػر  لجنة التوظيؼ أىميتو اف يكػوف عمػى درجػات

 سمـ الرواتل فا نياية ىذا النظاـ(.

فػػا  السػػعودي ويػػتـ دفعيػػا خػػلاؿ سػػاعات العمػػؿ وفػػا مكانػػو تػػدفع أجػػور العػػامميف بػػالل ( : 3 - 5)  المادة
إلا  لاثػػيفعمػػى أف لا تتػػأخر عػػف اليػػوـ الث مػػيلاديوالعشػػريف مػػف كػػؿ شػػير  السػػابعاليػػوـ 

وتػػودع فػػا حسػػابات المػػوظفيف البنكيػػة وف ػػاً ل حكػػاـ  الجمعيػػةظػػروؼٍ خارجػػةٍ عػػف إرادة ل
 التالية :

 .  العامؿ ذو ااجر الشيري يةرؼ أجره فا نياية الشير 
 . العامؿ باليومية أو بال طعة يةرؼ أجره فا نياية ااسبوع 
 ح اتو فوراً . العامؿ الذي تنيا المنشأة خدمتو، يدفع أجره وكافة مست 
  العامؿ الذي يترؾ العمؿ مف تم ا  نفسو يدفع أجره وكافة مستح اتو خلاؿ مدة لا تتجاوز سبعة

 أياـ مف تاريا ترؾ العمؿ .
  أجور الساعات الإضافية تدفع فا ميعاد أقةاه ثلاثة أياـ مف تاريا انتيا  التشغيؿ الإضافا

 ما لـ يتـ دفعيا مع ااجر العادي لمعامؿ .

وذلؾ فا نطاؽ العمؿ بأحكاـ  لمجمعيةةرؼ الرواتل بعد خةـ أي مبالغ مستح ة  يتـ ( : 4 - 5)  المادة
 ىذا النظاـ.
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يػػتـ فإذا ةػادؼ اليػػوـ المحػػدد لػػدفع ااجػػور يػػوـ الراحػة ااسػػبوعية أو يػػوـ عطمػػة رسػػمية  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسب و الةرؼ فا يوـ العمؿ الذي

ػػؿ أي تػأخير فػا ةػػرؼ الراتػل بسػػبل عػدـ اكتمػاؿ بيانػػات الموظػؼ لػػذلؾ الشػير  ( : 6 - 5)  المادة فيتحم 
سواً  بمسػارعتو لإكماليػا أو اعتمػاد الراتػل الشػيري بالحسػميات  نفسو،نتيجتيا الموظؼ 

 التا تطابؽ ىذا الت ةير.

 الشػػػيؾ أو عمػػػى مبػػػالغ ن ديػػػة ىػػػا مػػػف ح وقػػػويوقػػػع الموظػػػؼ عنػػػد اسػػػتلاـ راتبػػػو أو أي  ( : 7 - 5)  المادة
ى الكشؼ المعد ليذا الغرض ، ولمموظؼ أف يوكؿ مف يشا  ل بض راتبو ومسػتح اتو لػد

 أو مف ينول عنػولشيوف المالية ا لمديركتابا موقع منو  تفويضوذلؾ بموجل  الجمعية
 .(17وفؽ )نموذج رقـ  مدير الجمعية بعد اعتماده مف
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 التدريب والتأهيل: الفصل الصادط

 
عدادىـ مينياً بشكؿ دوري  ( : 1 - 6)  المادة ت وـ الجمعية بتدريل وتأىيؿ عماليا السعودييف وا 

 المجموع الكما لمموظفيف سنويا . %( مف12وبنسبة لاتزيد عف )
 يستمر ةرؼ أجر العامؿ طواؿ فترة التدريل أو التأىيؿ .   ( : 2 - 6)  المادة
تكاليؼ التدريل والتأىيؿ وتيمف تذاكر السفر فا الذىال  الجمعيةتتحمؿ  ( : 3 - 6)  المادة

 والعودة كما تيمف  وسائؿ المعيشة مف مأكؿ ومسكف وتن لات داخمية .
ؿ وأف تحممو كافة النف ات التا أف تنيا تدريل أو تأىيؿ العام لمجميعةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 ةرفتيا عميو فا سبيؿ ذلؾ ، وذلؾ فا الحالات  الآتية :
 ) أ (  إذا ثبت فا الت ارير الةادرة عف الجية التا تتولى تدريبو أو تأىيمة أنو لير جاد فا ذلؾ .

 .موعد المحدد لذلؾ دوف عذر م بوؿ)ل(  إذا قرر العامؿ إنيا  التدريل أو التأىيؿ قبؿ ال
ت وـ الجمعية بتدريل المتطوعيف الممتح يف بالعمؿ لدييا حسل الإمكاف عمى اف  ( : 5 - 6)  المادة

تتحمؿ الجمعية نف ات ومةاريؼ التدريل مف ميزانيتيا بما فا ذلؾ تذاكر السفر ولوازمة لو كاف 
 التدريل خارج المحافظة .

لا يتـ اعتماد أي دورة لمموظؼ الا بمواف ة خطية مف إدارة الجمعية حتى لو  ( : 6 - 6)  المادة
 .انت عمى حسال الموظؼ الشخةا ك
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 لاواتـالع الفصل الصابع:

 

رؼ حسل ت ػدير تةو راتل ، وىا نسبة مف أةؿ ال ثابتةسنوية علاوة يعطى الموظؼ  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالا الموظؼ فا الت ييـ السنوي وىا 

 ممتاز جيد جدا جيد الت دير 
نسبة العلاوة السنوية الثابتة مف 

 أةؿ الراتل
3 % 4 % 5 % 

شػػػترط لحةػػػوؿ الموظػػػؼ الجديػػػد عمػػػى العػػػلاوة السػػػنوية الثابتػػػة أف يكػػػوف الموظػػػؼ قػػػد ي ( : 2 - 7)  المادة
أمضػػػى الفتػػػرة التجريبيػػػة )ثلاثػػػة أشػػػير( وبت ػػػويـ فػػػا اادا  لا ي ػػػؿ عػػػف جيدجػػػداً أو تػػػـ 

)بدايػػػة العػػػاـ  1/1 ترسػػيمو قبػػػؿ انتيػػا  الفتػػػرة التجريبيػػة عمػػػى أف يكػػػوف ذلػػؾ قبػػػؿ تػػاريا
 الجديد(. الميلادي

 إذا استوفى ميلاديتضاؼ اةؿ الراتل مع بداية كؿ عاـ  علاوة أدا  الموظؼ يعطى ( : 3 - 7)  المادة
 الشروط التالية : 

 .ًت ييـ ادائو الوظيفا لا ي ؿ عف جيد جدا 
 شاممة لمفترة التجريبية أف يكوف قد أمضى فا العمؿ ستة أشير فأكثر. 

 أقؿ مف جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شرط الت دير الحاةؿ عميو
 يحرـ علاوة اادا  % 4 % 5 ا  مف الراتل ااساسانسبة علاوة ااد

 معادلة احتسال مبمغ علاوة اادا  مف الراتل ااساسا : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة الت ويـ = النتيجة.×  100÷ الراتل ااساسا 
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تػدفع عػلاوة اادا  لمموظػؼ لمػدة سػنة بنػاً  عمػى ت يػيـ أدائػو لمسػنة التػا قبمػو ثػـ تحػػذؼ  ( : 5 - 7)  المادة
ادا  الجديػدة لمسػنة الجديػدة بنػاً  عمػى ت يػيـ أدائػو الجديػد بنياية العػاـ ، وتعتمػد عػلاوة ا

 لسنة العمؿ ااخيرة.

أو عػػػلاوة  )الترقيػػػة( الثابتػػػة لاوة السػػػنويةعػػػحرمػػػاف الموظػػػؼ مػػػف ال الجمعيػػػةلإدارة يحػػػؽ  ( : 6 - 7)  المادة
ذلػؾ فػا إجػرا  جزائػا  ر  قِػأُ كع وبة تأديبية متى  او الجمعيةحسل ظروؼ ميزانية  اادا 

أو اي سػػبل  (1)الجمعيػػةمػػف أنظمػػة وادال وسػػموكيات  بشػػا  ؿ الموظػػؼخػػلانتيجػػةً لإ
أو حةػػػمو الموظػػػؼ عمػػػى ت ػػػدير أقػػػؿ مػػػف جيػػػد فػػػا ت ػػػيـ اادا   اخػػػر تػػػراه مناسػػػباً لػػػذلؾ

 .السنوي

                                      
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 ســــوافــالح:  الفصل الصابع

 
اِ ِ نال انطلاقاً مف قولو تعػالى :  :  مػف لا  وقػوؿ النبػا  مُتُقِينَ وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَنن يُففَنرُوُ  وَاللُنعُ عَلِني

لتكػوف لممحسػنيف  الجمعيةإضافة بند الحوافز لنظاـ الوظائؼ ب الجمعيةيشكر الناس لا يشكر الله[ ف د رأت إدارة 
 .منشطاً ولممجتيديف شكراً ، 

 :إلى تح يؽ اامور التالية  الجمعيةنظاـ الحوافز بييدؼ  ( : 1 - 7)  المادة
  ةً عمى العطا  المستمر وخاتشجيع الموظفيف فا الجوانل التا يبرزوف فييا أثنا  ة 

 لموظفيف.الدوري ادا  ا ت ويـال
 .بث روح التنافس الشريؼ بيف الموظفيف 
 .إضفا  شا  مف التجديد فا روتيف العمؿ لطرد الممؿ والسآمة 
 ."شكر المجتيد بيذه الحوافز ، "مف لا يشكر الناس لا يشكر الله 
 ؿ ىذه الحوافز.مف خلا الجمعيةت وية ربط الموظفيف ب 
  مػػػف الإبػػداعات الموجػػودة بتنميتيػػػا والحفػػاظ عمييػػا مػػػف خػػلاؿ ىػػػذه  الجمعيػػةاسػػتفادة

 الحوافز.

يػة الػدواـ ، الإنتاجالمحافظة عمى )عمى إحدى اامور التالية :  الجمعيةتعطى الحوافز ب ( : 2 - 7)  المادة
 ة الخدمػػػػػة ، التميػػػػػزد  ، حسػػػػػف التعامػػػػػؿ مػػػػػع الآخػػػػػريف ، المبػػػػػادرات الذاتيػػػػػة ، مُػػػػػ العاليػػػػة

، الػولا   المختمفػة الجمعيػةالشخةا ، الإبداع والابتكار ، التفاعؿ الإيجابا مع أنشػطة 
 .(الوظيفا 

يرفع رئيس ال سـ بتوةية لإعطا  حافز لموظفػو متػى رأى تػوفر ااسػبال الم نعػة لػذلؾ  ( : 3 - 7)  المادة
 بػػدؿطمػػل اعتمػػاد حػػافز أو وفػػؽ نمػػوذج  ويشػػرح فػػا ىػػذه التوةػػية حيثيػػات ىػػذا الطمػػل

 .(16)نموذج رقـ 
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وفؽ نموذج طمل اعتماد حػافز    الجمعية تعتمد الحوافز لةالو الموظؼ باعتماد مدير ( : 4 - 7)  المادة
 (.16أو بدؿ )نموذج رقـ 

يحةؿ فيػو عمػى ت ػدير ادائو سنوي  ت ويـعف كؿ  [شكروت ديرشيادة  يُعطى الموظؼ  ( : 5 - 7)  المادة
 لتمؾ السنة.كعلاوة أدا    % مف أةؿ الراتل5)ممتاز( ، بالإضافة إلى حةولو عمى 

( بالإضػػافة إلػػى مبمػػغ شػػيادة الموظػػؼ المثػػالاويعطػػى )  الموظػػؼ المثػػالا[ار يػػتـ اختيػػ ( : 6 - 7)  المادة
 ( وفؽ الضوابط التالية :ل 300م طوع وقدره )

  السنوياستناداً عمى الت ويـ  سنةيتـ اختيار موظؼ واحد ف ط كؿ. 
  محػػؿ الت يػػيـ معيػػاراً مػػف  لمسػػنةيعتبػػر امتيػػاز الموظػػؼ فػػا ت يػػيـ اادا  الػػوظيفا

 رشيو والاختيار.معايير الت
 .يشترط أف يخمو ممؼ الموظؼ لتمؾ الفترة مف الإنذارات أو الجزا ات 
  ىػا ةػػاحبة ال ػرار فػا الترشػػيو بعػد دراسػػة ذلػؾ مػػع  البشػػرية المػواردإدارة تعتبػر

 ورئيس قسـ الموظؼ المعنا. التنفيذي المدير
 .يتـ الإعلاف عف ىذا الترشيو فا لوحة شيوف الموظفيف 

عف كؿ خمس سػنوات يمضػييا عمػى رأس العمػؿ كعرفػاف  [العطا  رع ديعطى الموظؼ  ( : 7 - 7)  المادة
 .وت ديراً لمجيوداتو خلاؿ تمؾ الفترة وظيفا

بالإضػػافة إلػػى جػػائزة عينيػػة ب يمػػة ت ديريػػة تتػػراوح  [الابػػداع درع يعطػػى الموظػػؼ المبػػدع  ( : 8 - 7)  المادة
 متى توفرت فيو أو فا أعمالو ميزة الإبداع ، مف مثؿ :، ل  1000إلى  500مف 

  لمجمعيةاقتراح متميز وفع اؿ وعُمؿ بو وكاف فيو ثمرة كبيرة ت ديـ. 
  نجاح مشاريع  بةورة إبداعية. الجمعيةإبراز وا 
  تزيد عف خمسيف ألؼ ل. الجمعيةتوفير تكمفة عالية عمى 
  الجمعيةثابت عمى عالا و توفير دخؿ. 
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دير المػػػوارد مكونػػػة مػػػف )المػػػدير التنفيػػػذي و مػػػلجنػػػة تَُ ػػػرّ ااعمػػػاؿ الإبداعيػػػة بواسػػػطة  ( : 9 - 7)  المادة
 .، ويُعتمد بناً  عميو ةرؼ الحافز( بحضور رئيس قسـ الموظؼ المعناالبشرية و 

اادا   ت ػػػػويـمتػػػػى حةػػػػؿ عمػػػػى الامتيػػػػاز فػػػػا  [التميػػػػز درع  المتميّػػػػز يعطػػػػى لمموظػػػػؼ ( : 11 - 7)  المادة
وألػؼ  خمسػمائةالوظيفا لثلاث سنوات متتالية ، بالإضافة إلػى جػائزة عينيػة تتػراوح بػيف 

 ل.

الػػػذي يُكمػػػؿ  مموظػػػؼل فيُةػػػرؼالدراسػػػا لإكمػػػاؿ ومواةػػػمة تعمػػػيميـ  تحفيػػػزاً لممػػػوظفيف ( : 11 - 7)  المادة
فػا نيايػة بت دير ممتاز أو جيدجػداً  مكافأة م طوعة عند إحضاره ما يثبت نجاحو تعميمو
 وحسل ما تراه إدارة الجمعية.حسل المرحمة الدراسية دراسا عاـ كؿ 

 الموظػؼ لػدىةورة منو فا ممؼ  لمموظؼ وتحفظ [خطال شكر  مدير الجمعيةيحرر  ( : 12 - 7)  المادة
 فا مجاؿ العمؿ. وممحوظ أو مبادرة شيوف الموظفيف متى ظير منو أدا  جيد

مموظػؼ المتفاعػؿ مػع بػرامج وأنشػطة مكافئة مالية حسل توةية لجنة اانشػطة ل يعطى ( : 13 - 7)  المادة
تكػػف تمػػػؾ  مػػالـوذلػػؾ بالحضػػور والمشػػػاركة فػػا إعػػداد البػػرامج   ليػػر الرسػػمية الجمعيػػة

 ل سـ.اانشطة مف ةميـ عمؿ الموظؼ فا ا
 

 



 

Page 22 of 84 

 

 الأداء الوظيفي يهيتق:  الفصل الثامً

 

يُراعػػى فػػا ت يػػيـ أدا  المػػوظفيف الضػػوابط والشػػروط المػػذكورة فػػا تعميمػػات نمػػوذج ت يػػيـ  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج رقـ  -راجع نموذج ت ييـ أدا  الموظفيف–اادا  

 :إحدى الحالات التالية فا يتـ استخداـ نموذج ت ييـ اادا  الوظيفا  ( : 2 - 8)  المادة
   الفترة التجريبية لمموظؼ الجديد لاستكماؿ الترسيـ.عند انتيا 
  السنوي لمموظؼ.الت ييـ  و فاأشير للاستفادة منأربعة كؿ 
  الموظػػػؼ لتحديػػػد عػػػلاوة اادا  السػػػنوية ، ولتحديػػػد   المػػػيلاديقبػػػؿ انتيػػػا  العػػػاـ

 .لتمؾ السنة [الميلاديلمعاـ  المثالا

لحةػولو عمػى العػلاوة السػنوية الثابتػة  تعتبر أقؿ مػدة لت يػيـ الموظػؼ الجديػد بعػد ترسػيمو ( : 3 - 8)  المادة
 بما فييا الفترة التجريبية. ىا ستة أشير مف تاريا التعييف ،

يعتبػػػػر رئػػػػيس ال سػػػػـ أو الػػػػرئيس المباشػػػػر مسػػػػيوؿ مسػػػػيولية مباشػػػػرة عػػػػف ت يػػػػيـ موظفيػػػػو  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ومريوسيو ، وت ديـ الت ييـ فا الفترات المنةوص عمييا فا المادة )

اعتمػػػاده ويحػػػؽ لمموظػػػؼ اف يػػػتظمـ مػػػف ىػػػذا  الت ريػػػر فػػػور الموظػػػؼ بةػػػورة مػػػف يخطػػػر ( : 5 - 8)  المادة
 .الت رير
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 الترقيات واليقل:  الفصل التاشع

 

 الشروط الآتية : فيو أىلًا لمترقية إلى وظيفة أعمى متى توفرتالموظؼ يكوف  ( : 1 - 9)  المادة
 .تح ي و لمتطمبات الوظيفة الجديدة مف ميىلات وخبرات وليرىا 
  دا  الوظيفا.ل  ت ويـفا اخر ممتاز حةولو عمى درجة 
 .وجود مكاف شالر واحتياج فا الوظيفة ااعمى 
  حةػولو أو  ،الوظيفػة التػا يشػغمياسػنوات عمػى ااقػؿ فػا أربػع أمضػى قػد أف يكوف

جامعية تعادؿ أربع سنوات الشيادة ال)، فمثلًا :  ما يعادليا مف ميىلات دراسيةعمى 
مجمػس حة العمػؿ ب ػرار مػف لمةم لـ يتـ استثنايه مف ىذا الشرط اقتضا ً  ما ، خبرة(
 .الإدارة 

التفاضػؿ بيػنيـ حسػل يػتـ  موظػؼإذا توفرت شروط الترقية لوظيفة أعمى فػا أكثػر مػف  ( : 2 - 9)  المادة
 المعايير التالية :

 الكفا ة ااعمى ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. 
 .اجتيازه الاختبار الإداري 
 .ااقدمية 
 تطمبة لمغة أجنبية(.اجتيازه اختبار المغة )عند الوظائؼ الم 
 .اجتياز الم ابمة الشخةية 
  (14)نموذج رقـ اادا  ت ويـفا نموذج الحةوؿ عمى ت دير ممتاز.  

عنػػد ترقيػػة الموظػػؼ مػػف مرتبػػة إلػػى مرتبػػة أخػػرى فانػػو يأخػػذ الدرجػػة ااعمػػى مػػف حيػػث  ( : 3 - 9)  المادة
 الراتل فا المرتبة الجديدة أو ما يوازييا.

افسػػة فػػا الحةػػوؿ عمػػى المكػػاف الػػوظيفا الشػػالر يت ػػد ـ الموظّػػؼ الميى ػػؿ لمترقيػػة لممن ( : 4 - 9)  المادة
 .لإدارة الموارد البشرية ( وت ديمو 15بتعبئة )نموذج رقـ 



 

Page 24 of 84 

 

الموظؼ المرش و للانت اؿ مف مسمى وظيفا فا مراتل معينة إلػى مسػمى وظيفػا اخػر  ( : 5 - 9)  المادة
يُشػػترط لػػو أف يسػػتكمؿ ، داخػػؿ نفػػس ال سػػـ الػػذي ينتمػػا إليػػو "ترقيػػة" فػػا مراتػػل أعمػػى 
دارة المػوارد البشػريةأولًا ، ويأخذ مواف ة رئيس ال سػـ  شروط الترشيو ، ويُسػتخدـ لػذلؾ  وا 
ولا يُشػػترط أخػػذ مواف ػػة رئػػيس ال سػػـ فػػا حالػػة أح يتػػو لمترش ػػو إلػػى  ( ،11 )نمػػوذج رقػػـ

مواف ػة اخر بمرتبة أعمى فا قسـ اخر ، ويكفا فا ذلؾ استكماؿ الشروط وأخػذ  مسمى
 .إدارة الموارد البشرية 

انت ػػاؿ الموظػػؼ مػػف مسػػمى وظيفػػا إلػػى مسػػمى وظيفػػا اخػػر فيب ػػى الموظػػؼ فػػا حالػػة  ( : 6 - 9)  المادة
تحػػػت التجربػػػة لموظيفػػػة الجديػػػدة لمػػػدة ثلاثػػػة أشػػػير ، ولػػػرئيس ال سػػػـ الجديػػػد الحػػػؽ فػػػا 

لاتخػػػاذ  لإدارة المػػػوارد البشػػػريةفػػػع بػػػذلؾ و بمػػػا يسػػػتح و فػػػا نيايػػػة ىػػػذه الفتػػػرة والر  ت ويمػػػ
.  اللازـ

محػػاؿ إلػػى التح يػػؽ أو المحاكمػػة التأديبيػػة إلا بعػػد يجػػوز النظػػر فػػا ترقيػػة الموظػػؼ ال لا ( : 7 - 9)  المادة
 نيائياً.إليو ظيور نتيجة ما نسل 

أو عمػػى يشػػترط لانت ػػاؿ موظػػؼ مػػف قسػػـ إلػػى قسػػـ اخػػر عمػػى نفػػس المسػػمى الػػوظيفا  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخػػذ مواف ػػة 10)نمػػوذج رقػػـ نمػػوذج ن ػػؿ خدمػػة موظػػؼ  ةئػػتعبمسػػمى وظيفػػا اخػػر 

كمػػاؿ بػػاقا الإجػػرا ات الإداريػػة مػػع  المعنيػػةمػػدرا  الإدارات ريسػػا  ااقسػػاـ المعنيػػيف و  وا 
 إدارة الموارد البشرية .

فيشػػػػترط الت يػػػػد )إعػػػػارة(  الجمعيػػػػةعنػػػػد حاجػػػػة أي جيػػػػة أخػػػػرى لخػػػػدمات أحػػػػد مػػػػوظفا  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :

 .الجمعيةتت دـ الجية طالبة الإعارة بخطال رسما لإدارة  -1
دارة  -2 بمػػا لا يخػػؿ بمةػػالو  لجمعيػػةايشػػترط ل بػػوؿ الإعػػارة مواف ػػة الػػرئيس المباشػػر وا 

 وسير العمؿ فيو. الجمعية
راتػػػل  "طالبػػػة الإعػػػارة" ااخػػػرى أي تبعػػػات ماليػػػة وتمتػػػزـ الجيػػػة الجمعيػػػةتحمػػػؿ تلا  -3

 .الجمعيةعف فترة الإعارة المعتمدة مف إدارة الموظؼ 
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تة أشػير يمكػف تمديػدىا لمػرة واحػدة إعػارة الموظػؼ خلاليػا ىػا سػأقةى مدة يمكف  -4
 ف ط.

 ديد عند طمبو لجميع الشروط الساب ة.يخضع التم -5
 يمكف لمجمس الإدارة منو الموظؼ ترقية استثنائية وف اً لمضوابط التالية : ( : 11 - 9)  المادة

 اذا حةؿ عمى ت ييـ ممتاز فا أخر ثلاثة ت ييمات. -1
 خمو ممفو مف أي ملاحظات أو ع وبات . -2
 تشكيؿ لجنة ودراسة إنجازات ومساىمات الموظؼ . -3
عممو اذا  وظؼ مف وظيفة اخرى أو ن مو خارج م ريحؽ لإدارة الجمعية ن ؿ الم ( : 11 - 9)  المادة

 اقتضت مةمحة العمؿ ذلؾ .
لا يجػػوز ن ػػؿ الموظػػؼ مػػف م ػػر عممػػو ااةػػما إلػػى مكػػاف اخػػر ي تضػػا تغييػػر  ( : 12 - 9)  المادة

محػػؿ إقامتػػو إذا كػػاف مػػف شػػأف ىػػذا الن ػػؿ أف يمحػػؽ بالعامػػؿ ضػػرراً جسػػيماً ولػػـ يكػػف لػػو سػػبل مشػػروع 
 ت تضيو طبيعة العمؿ.

وؿ نف ات ن مو ومف يعوليـ شرعاً ممف ي يموف معو فا يستحؽ الموظؼ المن  ( : 13 - 9)  المادة
 . تاريا الن ؿ مع نف ات ن ؿ أمتعتيـ ما لـ يكف الن ؿ بنا  عمى رلبة العامؿ
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 العنل التطوعي:  الفصل العاظر

 

عػدوف مػوظفيف رسػمييف ييحؽ لمجمعية أف تسػتفيد مػف المتطػوعيف فػا تنفيػذ اعماليػا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
 العمؿ التطوعا .كما ورد فا نظاـ لدييا ، وتشجع عمى التطوع 

  الجمعية الاعماؿ التطوعية فا يجل اف تتوفر فا المتطوع شروط وبنود ( : 2 - 11)  المادة

بدا  رأيو. ( : 3 - 11)  المادة  مف حؽ كؿ متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيف وا 

يجػػوز بعػػد مواف ػػة المػػدير التنفيػػذي لمجمعيػػة واسػػبال وجييػػة مػػنو المتطػػوع مكافػػأة ماليػػة  ( : 4 - 11)  المادة
نما مكافأة م طوعة يبذلو ولا تعد م طوعة عمى ما  راتباً او أجراً وا 

ي وـ المتطوع بتعبئة استمارة طمل مشػاركة فػا الاعمػاؿ التطوعيػة وتتضػمف المعمومػات  ( : 5 - 11)  المادة
 ااساسية عنو وتتضمف كذلؾ :

 الميارات التا يجيدىا 
 خبرات ساب ة فا العمؿ التطوعا 
 المجالات التا يرلل المشاركة فييا 
 المغات التا يجيدىا 
 ممشاركةالزمف المتاح ل 

يتـ توقيع اتفاقية عمؿ تطػوعا مػع طالػل المشػاركة فػا الاعمػاؿ التطوعيػة ويحػدد فييػا  ( : 6 - 11)  المادة
 ااعماؿ المطموبة منو ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة

يحؽ لمجمعية انيا  أي اتفاقية لمعمؿ التطوعا دوف اف يكػوف ممزمػا بابػدا  أسػبال ذلػؾ  ( : 7 - 11)  المادة
 ال رار
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فػػا الاعمػػاؿ التطوعيػػة ، تتضػػمف  اركتوبمشػػمػػف حػػؽ كػػؿ متطػػوع الحةػػوؿ عمػػا إفػػادة  ( : 8 - 11)  المادة
الوقػػػت والجيػػػد الػػػذي قدمػػػو ويعطػػػى وثي ػػػة خبػػػرة فػػػا الاعمػػػاؿ التطوعيػػػة اذا اسػػػتمر فػػػا 

 العمؿ التطوعا مدة شير عمى ااقؿ .

نظاما عف ارتباطات المتطوع بوظيفتو الرسمية ولير مسيولة عف  الجمعية لير مسئولة ( : 9 - 11)  المادة
 دية الشخةية.أي اخلاؿ بالتزاماتو  الوظيفية أو التعاق
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 الفصل الحادي ععر : البدلات

شػروط الحةػوؿ فػا ح ػو توفرت تعطى لمموظؼ متى  بدلات 4ىذا النظاـ  ي ر ( : 1 - 11)  المادة
 و إدارة الموارد البشرية المدير التنفيذيبتوةية مف رئيس ال سـ واعتماد حسل إمكانية الجمعية و عمييا 

طبيعػػة  ، ن ػػؿبػػدؿ   : )البػػدلات التاليػػة وىػػا ( 16)نمػػوذج رقػػـ نمػػوذج ةػػرؼ حػػافز أو بػػدؿ ليػػا وفػػؽ 
ويػػػأتا تفةػػػيميا فػػػا المػػػواد (  ، بػػػدؿ عمػػؿ ميػػػدانا ، بػػػدؿ عمػػػؿ موسػػما انتػػػدال ،  اتةػػػالات ،عمػػؿ 
 التالية.

( وذلػؾ 16يتـ اختيار طري ة ةرؼ البدؿ فا نموذج اعتماد البػدؿ )نمػوذج رقػـ  ( : 2 - 11)  المادة
د لػػػذلؾ الشػػػير مػػػف رئػػػيس ال سػػػـ ، أو حسػػػل الاعتمػػػاؿ دائػػػـ يضػػػاؼ لراتػػػل الموظػػػؼ شػػػيرياً إمػػػا بشػػػك
 المباشر.

يضػػػاؼ الػػػى راتبػػػو % مػػػف راتػػػل الموظػػػؼ ااساسػػػا 10ىػػػو مبمػػػغ  :الن ػػػؿ بػػػدؿ  ( : 3 - 11)  المادة
 .  حسل تعميد الإدارة 

ل يضػػػػاؼ لراتػػػػل  (400-200 )يتػػػػراوح بػػػػيف: ىػػػػو مبمػػػػغ  طبيعػػػػة عمػػػػؿبػػػػدؿ  ( : 4 - 11)  المادة
 موظائؼ التا تستدعا ذلؾ. ظؼ ااساسا شيريا بشكؿ دائـ وذلؾ لالمو 

: يحػػػدد لممػػوظفيف الػػػذيف ي ومػػػوف بػػاجرا  مكالمػػػات العمػػػؿ مػػػف  بػػدؿ الاتةػػػالات ( : 5 - 11)  المادة
 ويُةرؼ ىذا البدؿ باحدى اامور التالية :الثابت  ىواتفيـ الشخةية سواً  الجواؿ أو

 ( م طوعة 150بمبمغ )تضاؼ لمراتل. ل 
  استخراج بطاقة الاتةاؿ المدفوعبفاتورة. 
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يػاـ الانتػدال ، ويُعطػى لمػف : وىو مبمغ م طوع يُضػرل فػا عػدد أ بدؿ الانتدال ( : 6 - 11)  المادة
، ( 9وفػػػؽ )نمػػوذج رقػػػـ  الجمعيػػةمػػػدير بعػػد مواف ػػػة رئػػيس ال سػػـ و  ال نفػػػذةمحافظػػة يُكم ػػؼ بعمػػؿ خػػػارج 

 : ويوضحو الجدوؿ التالابالإضافة إلى مةاريؼ السفر ، 
 ممحوظات المرتبة ليوـبدؿ الانتدال 

الإعاشة المواةلات و ىذا المبمغ يشمؿ  لمموظفيف  ل 250
مةاريؼ السكف عدا تذاكر السفر أو و 

 .السفر براً 
 لريسا  ااقساـ ومدرا  الإدارات ل 350
 للإدارة التنفيذية  ل 450

تحسػػل النف ػػات المشػػار إلييػػا فػػا المػػادة السػػاب ة مػػف وقػػت مغػػادرة العامػػؿ لم ػػر  ( : 7 - 11)  المادة
 عممو إلى وقت عودتو وفؽ المدة المحددة لو مف قبؿ المنشأة .

ال الموظؼ اكثر مف مرة خػلاؿ الشػير الا باعتمػاد رئػيس مجمػس يجوز انتد لا ( : 8 - 11)  المادة
 الإدارة أو مف ينول عنو .

العمػؿ المنتمػا إليػو ، بشػرط اا  يجوز لمجمعية انتدال متطوع لميمة خػارح م ػر ( : 9 - 11)  المادة
يخػػػؿ ذلػػػؾ بالتزامػػػات المتطػػػػوع الوظيفيػػػة او الشخةػػػية الواجبػػػة ، وتتحمػػػػؿ الجمعيػػػة نف ػػػات انتدابػػػػو او 

 ال مناسل لو ولممية التا ييدييا .يةرؼ لو بدؿ انتد
حرماف الموظؼ مف بعض إقرار  بعد اعتماد رئيس الجمعية الجمعيةلمدير يحؽ  ( : 11 - 11)  المادة

عمييػا ذلػؾ ظيرت مف الموظؼ واستحؽ مخالفات أقر ىذا الحرماف كع وبة نتيجة البدلات كع وبة متى 
 .بند الع وبات(راجع ) (18وفؽ إجرا  جزائا )نموذج رقـ  الجزا 

 %( مف أةؿ الراتل ااساسا.10وظؼ بدؿ عمؿ ميدانا يعادؿ )يةرؼ لمم ( : 11 - 11)  المادة
 %( مف أةؿ الراتل ااساسا.15يةرؼ لمموظؼ بدؿ عمؿ موسما يعادؿ ) ( : 12 - 11)  المادة
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 ازاتـــالإج:  ععر الثالثالفصل 

 

 : وىا  -يأتا تفةيميا- أنواع إلى خمسة الجمعيةتةنؼ الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 نائيةاستث -بدوف راتل  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

بػػػدوف راتػػػل إلا بعػػػد أف  التػػػا  يحػػػؽ لمموظػػػؼ الجديػػػد التمتػػػع باجازتػػػو الاعتياديػػػة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمعيةمف عممو بالفترة التجريبية "ثلاثة أشير" يمضا 

مع أخذ  (12 )نموذج رقـ طمل إجازةنموذج يمتزـ الموظؼ بتعبئة لمحةوؿ عمى إجازة  ( : 3 - 13)  المادة
وفػؽ ااحكػاـ المنظمػة لإجػازات  البشػريةإدارة المػوارد واعتمادىا لػدى توقيع رئيس ال سـ 

 الموظفيف فا ىذا النظاـ.

عنػػد انتيػػا  خدمػػة الموظػػؼ فانػػو يسػػتحؽ التعػػويض عػػف الإجػػازات التػػا لػػـ يتمتػػع بيػػا  ( : 4 - 13)  المادة
بعػػدد أيػػاـ الإجػػازات ،  -بػػدوف بػػدلات-إجػػازة يعػػادؿ الراتػػل ااساسػػا بػػدؿ فيُةػػرؼ لػػو 

 وات متتالية.عمى أف لا يتجاوز مجموع أياـ الإجازات رةيد ثلاث سن

 :ل عياد والحج عمى النحو التالا يستحؽ الموظؼ التمتع باجازة رسمية مدفوعة ااجر ( : 5 - 13)  المادة
  : أيػػاـ تبػػدأ مػػف اليػػوـ السػػابؽ لاخػػر يػػوـ مػػف شػػير رمضػػاف  أربعػػةإجػػازة عيػػد الفطػػر

 .المبارؾ حسل ت ويـ أـ ال رى
  : قوؼ بعرفة .أياـ تبدأ مف اليوـ السابؽ ليوـ الو أربعة إجازة الحج وعيد ااضحى 

لمموظػػػؼ الػػػذي  يومػػػاً( 30إجػػػازة سػػػنوية مدفوعػػػة ااجػػػر قػػػدرىا ) : الإجػػػازة الاعتياديػػػة ( : 6 - 13)  المادة
       يوـ ( لمموظؼ الذي خدمتو أقؿ مف خمس سنوات . 21سنوات و ) 5أمضى 

 ؿ السنة لا يتـ تجاوزىا إطلاقاً.خلا كحد أعمى فترتيفعمى الإجازة الاعتيادية توزع  ( : 7 - 13)  المادة

 .الجمعيةة بناً  عمى رةيد أياـ عمؿ أمضاىا الموظؼ فا تيخذ الإجازة الاعتيادي ( : 8 - 13)  المادة
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 .ال ادمة الاعتيادية لزيادة رةيد إجازتو ل عواـ  أخذ إجازتو يحؽ لمموظؼ تأخيرلا  ( : 9 - 13)  المادة

معتمدة مف رئػيس  لإدارة الموارد البشريةأو الاستثنائية يشترط ت ديـ الإجازة الاعتيادية  ( : 11 - 13)  المادة
ـ بعػد ي ػد   طمػلأي بػولا يُعتػد ؿ ت ػدير ، عمػى أقػبأسػبوعيف  ال سـ قبؿ تاريا اسػتح اقيا

 .ليالفا ىذه الحالة الاعتيادية وتحسل  التمتع بالإجازة

لمموظػؼ أخػذ إجػازة اضػطرارية عنػد الاحتيػاج ليػا لسػبل : يمكػف  الاضطراريةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة
:  يمػػػا يتعمػػػؽ بػػػالموظؼ أو أحػػػد قرابتػػػو ، وىػػػـفطػػػارا كالوفيػػػات أو الحػػػوادث ونحوىػػػا 

( ويعطػػى الموظػػؼ ، والػػدي الزوجػػة ااخػػوات، اابنػػا  ، الإخػػوة ، ة وجػػ)الوالػػديف ، الز 
 إجازة خمسة أياـ فا حالة الوفاة احد أقاربو المذكوريف أعلاه .

لا يحػؽ لمموظػػؼ المطالبػػة باجػازة اضػػطرارية فػػا ليػػر الظػروؼ الطارئػػة المحػػددة فػػا  ( : 12 - 13)  المادة
 المادة الساب ة.

يحؽ لو المطالبة بيا ما لـ يحةؿ  لا تعتبر الإجازة الاضطرارية ح اً مكتسباً لمموظؼ ( : 13 - 13)  المادة
 .الميلاديانتيا  العاـ  قبؿلمموظؼ ظروؼ طارئة تبرر أخذه ليا 

 .أياـ ف ط ستةجازة الاضطرارية لمموظؼ مف الإسنوي الرةيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا ت بػػؿ أي وثػػائؽ رسػػمية لمبػػررات الغيػػال أو الإجػػازات الاضػػطرارية أو المرضػػية إذا  ( : 15 - 13)  المادة
 تخةـ مباشرة مف الراتل.مضى عمييا فترة أسبوع ، وبالتالا 

وتكػػوف عمػى النحػػو  يشػػترط للإجػازة المرضػػية إحضػار ت ريػػر طبػا:  الإجػازة المرضػية ( : 16 - 13)  المادة
 التالا:

 الثلاثوف يوماً ااولى براتل كامؿ. -1
 الستوف يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتل. -2
 الثلاثوف يوماً التا تما ذلؾ بدوف راتل -3
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اذا قػرر المرجػع الةػحا المعتمػد انػو  لا يسمو لمموظؼ المريض اف يباشػر عممػو الا ( : 17 - 13)  المادة
شفا مف مرضو وأةػبو قػادراً عمػى مباشػرة عممػو وأنػو لا خطػر عميػو مػف أدا  العمػؿ 

 ولا ضرر منو عمى مخالطة زملائو فا العمؿ .
: لا تعطى إجازة بدوف راتل إلا فا أضيؽ الحالات عند نفاد رةيد  إجازة بدوف راتل ( : 18 - 13)  المادة

بشػرط أخػذ مواف ػة ، اجتػو الماسػة اخػذ الإجػازة مػع حالموظؼ مف الإجػازة الاعتياديػة 
، وبعػد أف يمضػا  إدارة الموارد البشريةواعتماد المباشر وعدـ إخلاليا بالعمؿ رئيس ال

ويعتبر ثلاثػة أشػير عمى أف لا تزيد الإجػازة عػف  العمؿ مدة لا ت ؿ عف سنة عمى رأس
يومػػاً مػػالـ يكػػوف ع ػػد العمػػؿ موقوفػػاً خػػلاؿ مػػدة الاجػػازة اذا زادت عػػف خمػػس وعشػػريف 

 .ىناؾ اتفاؽ خلاؼ ذلؾ بيف إدارة الجمعية والموظؼ 
 ما يما : : وتشمؿ الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة

  لانتظػػاـ فػػا إفػػادة باإحضػػار إجػػازات الاختبػػارات الدراسػػية لممػػوظفيف الدارسػػيف بشػػرط
 .مف جية الدراسةأياـ الاختبار 

  ًعمػى اف يػتـ  مػف يػوـ زواجػو أسبوع يعطى كاجازة استثنائية لمموظؼ المتزوج اعتبػارا
 .ت ديـ طمل الاجازة بمدة لا ت ؿ عف أسبوعيف قبؿ تاريا الزواج 

 حػػػوافز تشػػػجيعية لممػػػوظفيف إجػػػازة خمسػػػة أيػػػاـ سػػػوا  متتاليػػػة أو متفرقػػػة فػػػا السػػػنة ك
 الجمعية بالتنسػيؽباعتمادىا مدير ي وـ  اعماليـ،المتميزيف والمنضبطيف فا أدائيـ 

 .ورئيس ال سـ شريةالب المواردإدارة مع 
  بمولد.تمنو لمموظؼ عندما يرزؽ  ثلاثة أياـإجازة 
  المسمـ الذي يرلل فا أدا  فريضة الحػج إجػازة عيػد  لمموظؼتمنو إجازة سبعة أياـ

ااضػػػحى المبػػػارؾ وذلػػػؾ لمػػػرة واحػػػدة طػػػواؿ مػػػدة خدمتػػػو ولممنشػػػأة حػػػؽ تنظػػػيـ ىػػػذه 
 الإجازة بما يضمف حسف سير العمؿ بيا .

 أو عنيا، النزوؿ يجوز ولا استح اقيا، سنة فا باجازتو الموظؼ يتمتع أف يجل ( : 21 - 13)  المادة
 حػددت أف لإدارة الجمعيػة الحػؽ فػا  خدمتػو، أثنػا  عمييػا الحةػوؿ عوضػا عػف ن ػدياً  بػدلًا  يت اضػى أف

 يجػل و  ،اعمميػ سػير يمفتػ لكػا بالتنػاول منحيػاتأو  العمػؿ، لم تضػيات وف ػاً  الإجػازات ىػذه مواعيػد
 . يوـ ثلاثيف عف لا ي ؿ كاؼٍ  بوقت بالإجازة لتمتعو المحدد بالميعاد الموظؼ إشعار
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 شاعات العنل الإضافي:  الفصل الثاىي ععر

 
لا تعتمػػػػػد سػػػػػاعات العمػػػػػؿ الإضػػػػػافا إلا بتعميػػػػػد مسػػػػػبؽ مػػػػػف رئػػػػػيس ال سػػػػػـ ل عمػػػػػاؿ  ( : 1 - 12)  المادة

المسػػتعجمة أو الطارئػػة التػػا لا يمكػػف تأجيميػػا لػػدواـ اليػػوـ التػػالا ويػػيثر تأجيميػػا بشػػكؿ 
سػػاعات مسػػب اً لمموظػػؼ عػػدد الرئػػيس ال سػػـ ر العمػػؿ ، بشػػرط أف ي ػػدِّر كبيػػر عمػػى سػػي

 التا يحتاجيا لإنجاز العمؿ.
تعتبػػر سياسػػة الحػػد مػػف التوسػػع فػػا السػػاعات الإضػػافية ىػػا ااةػػؿ وسػػاعات العمػػؿ  ( : 2 - 12)  المادة

والرفػع ا  استثنائا يتخذ فا أضيؽ الحدود بطمل محدود مػف رئػيس ال سػـ الإضافا ش
 .  التنفيذي مديرال إلى

مضػافاً إلييػا أجػر عة العمؿ الإضافا تحسل ب يمة سػاعة العمػؿ الفعميػة لمموظػؼ ، سا ( : 3 - 12)  المادة
 مف الراتل ااساسا .نةؼ ساعة 

ساعات العمؿ الإضافا خلاؿ الشير لمموظؼ تتراوح مػا الحد اادنى وااعمى المعتمد ل ( : 4 - 12)  المادة
% مػػف 25مػػا يعػػادؿ ، و  -ولا يعتمػػد أقػػؿ مػػف سػػاعة-كحػػد أدنػػى واحػػدة السػػاعة )البػػيف 
 .خلاؿ الشير كحد أقةى( ا ساعات العمؿ المطموبة مف الموظؼإجمال

قبػؿ مباشػرة الموظػؼ  مواف ة المػدير التنفيػذيساعات العمؿ الإضافا عتماد يُشترط لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . لعممو الإضافا

تػػـ التنسػيؽ بينػػو وبػػيف الموظػػؼ يحػؽ لػػرئيس ال سػػـ إلػػزاـ الموظػؼ بالعمػػؿ الإضػػافا إذا  ( : 6 - 12)  المادة
 ـ قبؿ موعد العمؿ الإضافا المطمول.بفترة كافية لا ت ؿ عف ثلاثة أيا

قػػد يػػيثر اف ذلػػؾ فػػا حالػػة تغيػػل الموظػػؼ عػػف إنجػػاز العمػػؿ الإضػػافا المسػػند إليػػو ، فػػ ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لـ ي دـ عذراً م بولاً  عمى علاوة ت ويـ اادا  السنوية لمموظؼ

عند تعثر العمؿ بسبل تغيل الموظؼ عف العمؿ الإضػافا الإلزامػا الموكػؿ إليػو قبميػا  ( : 8 - 12)  المادة
اتخػػاذ  البشػػرية لإدارة المػػواردا بالع وبػػة المناسػػبة ةػػ، فمػػرئيس ال سػػـ أف يو  بوقػػتٍ كػػاؼٍ 

 المناسل حسل نظاـ الع وبات الموجودة فا ىذا النظاـ.
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 أحكاو خاصة بتعغيل اليصاء:  الفصل الثالث ععر

 
لمموظفة الحؽ فا إجازة أمومة لمدة ااسابيع ااربعة الساب ة عمى التاريا  ( : 1 - 13)  المادة

وااسابيع الستة التالية لموضع ويحدد التاريا المرجو لمولادة بواسطة الجية الطبية  المنتظر لولادتيا ،
المعتمدة لدى الجمعية أو بشيادة طبية مةدقة مف جية ةحية حكومية ولا ت بؿ شيادات أطبا  

 خارجييف ، ولا يجوز تشغيؿ المرأة العاممة خلاؿ ااسابيع الستة التالية لولادتيا .
 ي يدفع لمموظفات أثنا  ليابيف باجازة الوضع كالآتا : يكوف ااجر الذ ( : 2 - 13)  المادة
 الموظفة التا أمضت أقؿ مف سنة فا خدمة الجمعية ليا الحؽ فا إجازة وضع بدوف أجر . ( أ
 الموظفة التا أمضت سنة فأكثر فا خدمة الجمعية ليا الحؽ فا إجازة وضع بنةؼ ااجر . ( ل

لإجازة فا خدمة الجميعة ليا الحؽ فا إجازة ج( الموظفة التا أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوـ بد  ا
 وضع بأجر كامؿ .

و الموظفة التا استفادت مف إجازة وضع أجر كامؿ لا يحؽ ليا المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عف 
نفس السنة ، ويدفع ليا نةؼ أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت فا تمؾ السنة مف إجازة وضع 

 .   بنةؼ ااجر
عمى الموظفة فا الشيور ااولى لمحمؿ أف تبادر باخطار الجميعة لإجرا   ( : 3 - 13)  المادة

 الفحص الطبا الدوري عمييا وت رير العلاج اللازـ وتحديد التاريا المرجو لمولادة .
فا تحديد فترة الإرضاع رلبة وظروؼ الموظفة ما أمكف ذلؾ ،  الجمعيةتراعا  ( : 4 - 13)  المادة

 . ؾوعمى الموظفة الت يد بالجدوؿ المنظـ لذل
تعد الجمعية أماكف لراحة الموظفات بمعزؿ عف الرجاؿ وعمى الموظفات   ( : 5 - 13)  المادة

 . ضرورة الاحتشاـ فا الممبس والمظير والت يد بالعادات والت اليد لمرعية فا البلاد
لا يجوز فا حاؿ مف ااحواؿ اختلاط النسا  بالرجاؿ فا أماكف العمؿ        ( : 6 - 13)  المادة

 ما يتبعو مف مرافؽ وليرىاوالبرامج  
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 صل الرابع ععر : العقوباتالف

تعتبر الع وبات حالات استثنائية وليست ااةؿ فا التعامؿ مع الموظفيف ، ووجود أي  ( : 1 - 14)  المادة
إجػػػرا  جزائػػػا أو إنػػػذارات فػػػا ممػػػؼ الموظػػػؼ قػػػد تػػػيثر عمػػػى حةػػػولو عمػػػى ترقيػػػات أو 

 علاوات أو حوافز ونحوىا.
أو ليػة : )التػأخر التاعند ةدور أي مخالفػة مػف المخالفػات  الجمعيةفا الع وبات تنظـ  ( : 2 - 14)  المادة

 ، أو الخػروج أثنػا  الػدواـ بػدوف اسػتئذاف أو عػذر رسػما الخروج قبؿ انتيا  وقت العمؿ
أو السػػرقة ، الت ةػػير فػػا أدا   لمجمعيػػةالعػػاـ ، الغيػػال ، إسػػا ة اادل ، إىػػدار المػػاؿ 

( أو نحوىػػا مػػف المخالفػػات التػػا يسػػتحؽ الموظػػؼ الجمعيػػةأنظمػػة الإخػػلاؿ بأو  العمػػؿ
 (.18ا )نموذج رقـػإجرا  جزائنموذج ؽ ػوفوت رّ عمييا ، وبة ػالع 

عمػى  -ما لـ تتطمل المخالفة ليػر ذلػؾ- الجمعيةيعتبر ااةؿ فا تدرج الع وبات فا  ( : 3 - 14)  المادة
 :النحو التالا 

 إنذار شفيا. (1
وفػػؽ )نمػػوذج  )بعػػد أسػػبوعيف مػػف الإنػػذار الشػػفيا عمػػى أقػػؿ ت ػػدير( : إنػػذار كتػػابا (2

 .(23رقـ
 عمى أقؿ ت دير(. الكتابا)بعد أسبوعيف مف الإنذار  : زائاإنذار كتابا مع إجرا  ج (3
 إنذار كتابا مع إجرا  جزائا مغمظ. (4
 إشعار بالفةؿ. (5

 الإجرا ات الجزائية يتـ تحديدىا باحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسـ مف الراتل مف يوـ إلى سبعة أياـ كحد أعمى 
  قيػػػػة أو بعػػػض الحػػػػوافز أو التر  أو عػػػلاوة اادا العػػػػلاوة السػػػنوية أو : )مػػػف حرمػػػاف

 البدلات(.
  أو لمجيات اامنية المختةة(. الجمعيةالإحالة لمتح يؽ )داخؿ 
 .)أمر إي اؼ مف العمؿ )بحد أعمى أسبوعيف 
  الجمعيةإشعار بالفةؿ مف. 
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أو أثنػػا  الػػدواـ بػػدوف  عنػػد التػػأخر أو الخػػروج قبػػؿ انتيػػا  وقػػت العمػػؿ الع وبػػاتضػػوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : لتالااستئذاف أو عذر رسما ، كا

 مػف بدايػة العمػؿ يبػدأ حسػابيا مػف بدايػة  خمسة عشػر دقي ػة حسـ التأخر بعد مضاي
 عمؿ .فترة لكؿ ااولى عند الدخوؿ  ي ةعشر دقخمسة ويسمو بالوقت العمؿ ، 

  العمػػؿ لفتػػرة العمػػؿ، وكػػذلؾ عنػػد يحسػػل مػػف بدايػػة وقػػت فػػا الحضػػور تػػأخر الحسػػـ
المتب ػػػا ب يمتػػػو )السػػػاعة ب يمػػػة  الانةػػػراؼ قبػػػؿ انتيػػػا  وقػػػت العمػػػؿ يحسػػػـ الوقػػػت

 الساعة مف الراتل ااساسا(.
 عند الغيال : ضوابط الع وبات ( : 6 - 14)  المادة

 .ليال اليوـ يحسـ ب يمة أجرة اليوـ مف الراتل ااساسا 
  فا حالة ليال الموظؼ لخمسة عشر يوماً متةمةً أو عشػروف يومػاً مت طعػة خػلاؿ

يُبػدي عػذراً م بػولًا فيحػؽ لإدارة  الاسػت الة ، دوف أفت ػديـ شاممةً لشير مػا بعػد السنة 
 الموظؼ أو اتخاذ ما تراه مناسباً )انظر نظاـ إنيا  الخدمة(.إنيا  خدمات  الجمعية

 عند إسا ة اادل :الع وبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسػػػا ة الموظػػػؼ اادل سػػػواً  بألفػػػاظ نابيػػػة أو مشػػػاجرة أو الضػػػرل باليػػػد أو ثبػػػوت عنػػػد 

،  الجمعيػػػةيسػػػا  أو المريوسػػػيف أو أحػػػد زوار بػػػأدوات ونحوىػػػا سػػػواً  مػػػع الػػػزملا  أو الر 
تشػػكيؿ لجنػػة لمتح يػػؽ فػػا ملابسػػات الموضػػوع واتخػػاذ إحػػدى الإجػػرا ات  الجمعيػػةفػػلإدارة 

 :أو بعضيا التالية أو الجمع بينيا 
 .توجيو إنذار كتابا 
 .خةـ مف راتل الموظؼ لذلؾ الشير مف يوـ إلى سبعة أياـ 
 الجمعيةعممو ب فةؿ مف. 
 بنػاً  عمػى نتيجػة تح يػؽ الجيػات الإجػرا  فيمػا بعػد اامنيػة ، ويحػدد  تحويمو لمجيػات

 ى رأس العمؿ.عمأو يُعاد  الجمعيةالمختةة : إما يفةؿ مف 
 : السرقةأو  الجمعيةضوابط الحسـ عند إىدار ماؿ  ( : 8 - 14)  المادة

سواً  بطريؽ العمد أو بسبل الإىماؿ أو اللامبالاة أو  الجمعيةعند إىدار الموظؼ لماؿ 
أو اسػػػتغلاليا لمةػػػالحو الشخةػػػية  اأو ممتمكاتيػػػ الجمعيػػػة  مػػػف أمػػػواؿ قػػػاـ بسػػػرقة شػػػا
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مػف ىػذا  (7-13) نفػس الإجػرا ات السػاب ة فػا المػادة رقػـ وونحو ذلؾ ، فانػو يتخػذ بح ػ
 البند.

 : الجمعيةأنظمة ب الإخلاؿأو ضوابط الحسـ عند الت ةير فا أدا  العمؿ  ( : 9 - 14)  المادة
  ة نموذج تعبئو  (23)نموذج رقـ توجيو إنذار شفيا أو كتابا لرئيس ال سـ الحؽ فا

)نػوع : موضػحاً فيػو إذا تطمػل اامػر إجػراً  جزائيػاً ، ( 18 )نموذج رقـ إجرا  جزائا
ػر فييػػاا مػػدير وتوقيعػػو مػف ، ( بػػالجزا  المطمػول، توةػيتو لت ةػير ، الفتػرة التػػا قة 

 .لإكماؿ باقا الإجرا ات البشرية لممواردوتسميميا  الجمعية
 توةػية بحسػميات ونحوىػا ت ػدـ ضػػمف فػا قبػوؿ أو رفػض أي  الحػؽ جمعيػةال لمػدير

وتيخػػػػذ ، موظفػػػػو ضػػػػمف الإجػػػػرا  الجزائػػػػا مسػػػػتوى أدا  عػػػػف  رئػػػػيس ال سػػػػـشػػػػكوى 
 اتخاذ الإجرا  المناسل فا ذلؾ. توةياتو بعيف الاعتبار مع

أو وجػػود ملابسػػات نُسػػبت إليػػو مخالفػػة أي عنػػد وجػػود مػػا يبػػرر موقػػؼ الموظػػؼ مػػف  ( : 11 - 14)  المادة
اتخػػذت فػػا ح ػػو فمػػو الحػػؽ فػػا رفػػع ىػػذا  ع وبػػةتظمـ مػػف أي الػػمعيػػا لػػو خاطئػػة يحػػؽ 

ويتـ اتخػاذ الإجػرا  المناسػل حيػاؿ ذلػؾ  (19وفؽ )نموذج رقـ  الجمعية لرئيسالتظمـ 
 .فيما بعد

فػػا رفعيػػا عنػػو ،  اً وجييػػ اً و مبػػرر نفسػػلا يُضػػار الموظػػؼ بتظممػػو مػػف أي ع وبػػة يجػػد ل ( : 11 - 14)  المادة
 ي جية أخرى.أو أ الجمعيةسواً  مف رئيسو المباشر أو مف مدير 

لمساعدة الموظؼ فػا اجتيػاز تمػؾ الفتػرة التػا اسػتحؽ فييػا أي ع وبػة  الجمعيةسعى ت ( : 12 - 14)  المادة
وذلػػؾ باعطائػػو فرةػػة لتحسػػيف أدائػػو وتنظيػػؼ سػػجمو بالكامػػؿ إذا اسػػتطاع أف يمضػػا 
مػػدة سػػنة متةػػمة بػػأدا  متميػػز وسػػجؿ حسػػف ، ويتػػاح لػػو مػػا لغيػػره بعػػد ىػػذه الفتػػرة مػػف 

 المميزات والحوافز.
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 ةـدمـاء الخــإىه:  الرابع ععرالفصل 

 

 خدمة الموظؼ باحدى ااسبال التالية : تنتيا ( : 1 - 14)  المادة
 .است الة الموظؼ 
 .انتيا  الع د 
 ( مف نظاـ العمؿ80(  و )75فسا الع د لاحد ااسبال الواردة فا المادتيف ) 
 ( مف نظاـ العمؿ 81ترؾ الموظؼ العمؿ فا الحالات الواردة فا المادة ) 
  ، احد ااسبال التالية :الفةؿ مف العمؿ 

انظر )لعجز ونحوه يعي و عف استمرار العمؿ إذا أثبت ذلؾ طبياً انتيا  ميمة الغيال المرضا  -
 .(6-14المادة 

 اادا  الوظيفا المتدنا. -
 الفةؿ التأديبا. -

  الاستغنا  عنيا أو تأجير خدمتيا ، ما لـ يتـ ن ؿ الموظؼ إلى مسمى وظيفا اخر.إلغا  الوظيفة عند 
 ا ألغت السمطات الحكومية المختةة رخةة عمؿ أو إقامػة الموظػؼ  ليػر السػعودي أو قػررت عػدـ إذ

 تجديدىا أو إبعاده عف البلاد
  بمػػوغ الموظػػؼ سػػف السػػتيف بالنسػػبة لممػػوظفيف وخمػػس وخمسػػوف سػػنة لمموظفػػات مػػالـ تمتػػد مػػدة الع ػػد

 المحدد المدة إلى ما ورا  ىذه السف

وفػػؽ )نمػػوذج رقػػـ مػػف عممػػو فيحػػرر نػػص الاسػػت الة  فػػا الاسػػت الةالموظػػؼ رلبػػة عنػػد  ( : 2 - 14)  المادة
وتوةػػياتو إف كػػاف لديػػو توةػػيات ، موضػػحاً فيػػو أسػػبال رلبتػػو فػػا تػػرؾ العمػػؿ ( 20

وتعطػػػػى  الجمعيػػػػة لمػػػػدير لي ػػػػوـ برفعيػػػػا مشػػػػفوعة بتوةػػػػياتو و المباشػػػػرلرئيسػػػػ ياوي ػػػػدم
 . ةورتيا لرئيس ال سـ
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لإكمػاؿ بػاقا ؛ الاست الة  يـت دمف تاريا  يوـ60لمدة  عمى رأس العمؿيستمر الموظؼ  ( : 3 - 14)  المادة
خلا  طرفو ، وتسميـ ما لديػو مػف  ( 21)حسل النموذج رقـ ت إنيا  الخدمة اجرا إ ، وا 

نيا  باقا الإجرا ات الإدارية.  عيد وأعماؿ لمف يخمفو فا الوظيفة وا 

خمسة الاست الة لمدة تاريا ت ديـ  سبؽالستيف يوـ التا تفا حالة تغيل الموظؼ خلاؿ  ( : 4 - 14)  المادة
خػػلاؿ  اً يومػػعشػػريف  مت طعػػة أو مػػا يُكمػػؿ ليػػال اً يومػػعشػػروف متةػػمة أو  اً يومػػعشػػر 
ذا كانػت أيػاـ الغيػال أقػؿ التػأديبا الفةػؿ إجرا ات ، فيطبؽ فا ح و الحالية السنة  ، وا 

مػػف ىػػذه المػػدة فيُحػػرـ مػػف بعػػض مميػػزات إنيػػا  الخدمػػة الموضػػوعة لممسػػت يميف حسػػل 
 النظاـ.

الاسػػػت الة الػػػذي يع ػػػل ت ػػػديميا فتػػػرة لاؿ فػػػا حالػػػة رلبػػػة الموظػػػؼ سػػػحل الاسػػػت الة خػػػ ( : 5 - 14)  المادة
 الحؽ فا قبوؿ أو رفض ذلؾ. الجمعيةفلإدارة 

مع إحضار ما يثبػت رؼ مَرَضا أو حادث مروري لفترة طويمة ػيال الموظؼ لظػلعند  ( : 6 - 14)  المادة
بػػػػػع فػػػػػا ح ػػػػػو فيُت   -اللهسػػػػػمو ونحوىػػػػػا لا أو شػػػػػمؿ مسػػػػػتديمة غيبوبػػػػػة اةػػػػػابتو بك-ذلػػػػػؾ 

 : الإجرا ات النظامية التالية
 

 الإجراء عن فل شهر إلى من
( 90) أشير 3نياية  أوؿ يوـ بعد الإةابة  راتب فامليصرف للموظف  يوـ

( 90) أشير 3بعد  ( 180) أشير 6نياية  يوـ  نصف راتبيصرف للموظف  يوـ
( 180) أشير 6بعد  ( 270) أشير 9نياية  يوـ  ر ع راتبيصرف للموظف  يوـ
( 270) أشير 9بعد  ( 360) شير 12نياية  يوـ  تبرالا يصرف للموظف  يوـ
( 361) شهر 12 عد   وظفإنهاء خدمة الم --- يوِ

 

يتـ إخلا  طرؼ الموظؼ بتسميـ ما لديو مف عيد مالية أو عينية أو بطاقة عضػوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
، ويتـ توثيؽ ذلؾ بتعبئة الموظؼ لمنموذج المعػد لػذلؾ  أو مياـ وظيفية مستح ات مالية
 الموظفيف لإكماؿ باقا الترتيبات مع ذوي العلاقة. ( وتسميمو لشيوف22)نموذج رقـ 
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فلابػد  الجمعيةبعد إعطائو لدورة تدريبية عمى حسال للاست الة الموظؼ طمل فا حالة  ( : 8 - 14)  المادة
لفتػرة لا ت ػؿ عػف ثلاثػة أشػير قبػؿ الاسػت الة ،  الجمعيػةمف استثمارىا فا مجاؿ العمػؿ ب

 قبؿ انتيا  ىذه المدة.أو يُمزـ الموظؼ بدفع قيمة اشتراكو فييا عند است التو 

يحػػؽ لمجنػػة الوظػػائؼ التوةػػية بالفةػػؿ التػػأديبا مػػف الوظيفػػة متػػى ارتػػأت ذلػػؾ لمػػف  ( : 9 - 14)  المادة
تكػػرر ليابػػو خػػلاؿ السػػنة بخمسػػة عشػػر يومػػاً متةػػمة أو عشػػروف يومػػاً مت طعػػة ، أو 

ة اادل مػػع أحػػد الػػزملا  أو الريسػػا  أو المريوسػػيف أو الػػزوار ، أو إىػػدار  عنػػد إسػػا
، أو الت ةػػػػير فػػػػا أدا  العمػػػػؿ  الجمعيػػػػةة ، أو التلاعػػػػل بأنظمػػػػة المػػػػاؿ ، أو السػػػػرق

 الجمعيػػة ولػػرئيس،  وتعطيػػؿ مةػػالحيا الجمعيػػةالموكػػؿ إليػػو، أو الإسػػا ة إلػػى سػػمعة 
 راه مناسباً فا ح و.ي الحؽ فا اعتماد فةمو أو اتخاذ ما

ج )نمػوذعف خدمات الموظؼ فانو يُعطى إشعار كتابا بالإقالػة  الجمعيةعند استغنا   ( : 11 - 14)  المادة
مف تػاريا ىػذا  مدفوع ااجر يحؽ لو الاستمرار عمى رأس العمؿ لمدة شير( و 24رقـ 

 و يجل تسميمو الاشعار م ر العمؿ وييخذ توقيعو بالاستلاـ . الإشعار

إذا امتنع الموظؼ استلاـ الاشعار الكتابا أو رفض التوقيع يرسؿ إليو الاشعار  ( : 11 - 14)  المادة
 بخطال مسجؿ عمى عنوانو المدوف فا ممفو .

لمعامؿ حاؿ إنيا  أو انتيا  خدمتو وبنا  عمى طمبو وثائ و الخاةة المودعة  تعاد ( : 12 - 14)  المادة
بممؼ خدمتو ، كما تعطا المنشأة لمعامؿ شيادة الخدمة المنةوص عمييا فا المادة 

 .(26)نموذج رقـ ( مف نظاـ العمؿ وذلؾ دوف أي م ابؿ 64)
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 الفصل الخامض ععر : الوقاية والصلامة والرعاية الطبية

اً لحماية منسوبا الجمعية مف ااخطار واامراض الناجمة عف العمؿ تتخذ سعي ( : 1 - 15)  المادة
 الجمعية التدابير التالية:

  ووسائؿ الوقاية منيا ، والتعميمات اللازـ  -اف وجدت –فا مكاف ظاىر عف مخاطر العمؿ
 اتباعيا.

  ت يميا.تحظر الجمعية التدخيف فا جميع مراف يا وكذلؾ فا جميع البرامج والمناسبات التا 
  عداد منافذ لمنجاة فا حالات  الطوارا .تأميف أجيزة لإطفا  الحريؽ وا 
 إب ا  أماكف العمؿ فا حالة نظافة تامة مع توفير المطيرات 
 توفير المياه الةالحة لمشرل والالتساؿ 
 توفير دورات المياه بالمستوى الةحا المطمول 
 لوقاية التا تيمنيا الجمعيةتدريل الموظفيف عمى استخداـ وسائؿ السلامة وأدوات ا 

 فا كؿ موقع مف مواقع العمؿ مسيلًا يختص بالآتا : الجمعيةتعيف  ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفيف)أ(   تنمية الوعا الوقائا لدى   
 )ل(  التفتيش الدوري بغرض التأكد مف سلامة ااجيزة وحسف استعماؿ وسائؿ الوقاية والسلامة .  
عداد    ت ارير عنيا تتضمف الوسائؿ والاحتياطات الكفيمة بتلافا تكرارىا . )ج(  معاينة الحوادث وتسجيميا وا 
 )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

تيمف الجمعية فا كؿ مكاف يعمؿ فيو أقؿ مف خمسيف عاملًا خزانة للإسعافات  ( : 3 - 15)  المادة
المادة )  الطبية تحتوي عمى كميات كافية مف اادوية و ااربطة والمطيرات ولير ذلؾ مما أشارت لو

 ( مف نظاـ العمؿ ، ويعيد إلى عامؿ مدرل أو أكثر باجرا  الإسعافات اللازمة لمعماؿ المةابيف 142
تعمؿ الجمعية عمى تحسيف الرعاية الةحية لمنسوبييا وتدفع عنيـ قيمة  ( : 4 - 15)  المادة

 الاشتراؾ فا أحد جيات التأميف الطبا بحسل الدرجة التا ت رىا الجمعية لكؿ فئة وظيفية .
ظؼ الذي يةال باةابة عمؿ أو بمرض مينا أف يبمغ رئيسو عمى المو  ( : 5 - 15)  المادة

 المباشر أو الإدارة فور استطاعتو ولو مراجعة الطبيل مباشرة متى استدعت حالتو ذلؾ
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 ععر : الواجبات والمحظورات طالفصل الصاد

 تمتزـ الجمعية بما يما :
ناع عف معاممة موظفييا بشكؿ لائؽ يبرز اىتماميا بأحواليـ ومةالحيـ والامت ( : 1 - 16)  المادة

 كؿ قوؿ أو فعؿ يمس كرامتيـ أو دينيـ .

أف تعطا الموظفيف الوقت اللازـ لممارسة ح وقيـ المنةوص عمييا فا  ىذه  ( : 2 - 16)  المادة
 اللائحة دوف المساس بااجر .

أف تسيؿ لموظفا الجيات المختةة كؿ ميمة تتعمؽ بالتفتيش أو المراقبة  ( : 3 - 16)  المادة
 رارات الةادرة بم تضاه ، وأف تعطا والإشراؼ عمى حسف تطبيؽ أحكاـ نظاـ العمؿ والموائو وال

 لمسمطات المختةة جميع المعمومات اللازمة التا تطمل منيا تح ي اً ليذا الغرض .
أف تدفع لمموظؼ أجرتو فا الزماف والمكاف المذيف يحددىما الع د أو العرؼ مع  ( : 4 - 16)  المادة

 مراعاة ما ت ضا بو اانظمة الخاةة بذلؾ .
رة اليومية التا يمزمو بيا ع د العمؿ أو إذا حضر الموظؼ لمزاولة عممو فا الفت ( : 5 - 16)  المادة

أعمف انو مستعد لمزاولة عممو فا ىذه الفترة ولـ يمنعو عف العمؿ إلا سبل راجع إلى إدارة الجمعية كاف 
 لو الحؽ فا أجر المدة التا لا ييدي فييا العمؿ .

عمى الجمعية أو أي شخص لو سمطة عمى العماؿ تشديد المراقبة بعدـ دخوؿ  ( : 6 - 16)  المادة
محظورة  شرعاً أو نظاما إلى أماكف العمؿ ، فمف وجدت لديو تطبؽ بح و بالإضافة إلى  أية مادة

 الع وبات الشرعية الجزا ات الإدارية الرادعة المنةوص عمييا فا جدوؿ المخالفات والجزا ات .
اف تمنو لممتطوعيف التسييلات اللازمة ادا  المياـ الموكمة إلييـ ، وتوفر ليـ  ( : 7 - 16)  المادة

.  الدعـ اللازـ
 اج ات الموظفين والمتطوعين:و 

الت يد بالتعميمات وااوامر المتعم ة بالعمؿ ما لـ يكف فييا ما يخالؼ نةوص   ( : 8 - 16)  المادة
 ع د العمؿ أو النظاـ العاـ أو الآدال العامة أو ما يعرض لمخطر. 

 المحافظة عمى مواعيد العمؿ . ( : 9 - 16)  المادة
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 و.إنجاز عممو عمى الوجو المطمول تحت إشراؼ الرئيس المباشر ووفؽ توجييات ( : 11 - 16)  المادة
العناية بالآلات وباادوات الموضوعة تحت تةرفو والمحافظة عمييا وعمى   ( : 11 - 16)  المادة

 ممتمكات الجميعة .
الالتزاـ بحسف السيرة والسموؾ والعمؿ عؿ سيادة روح التعاوف بينو وبيف زملائو  ( : 12 - 16)  المادة

وطاعة ريسائو والحرص عمى إرضا  السمتفيديف مف الجمعية فا نطاؽ اختةاةو وفا حدود النظاـ 
. 
ؿ عوف أو مساعدة فا الحالات الطارئة أو ااخطار التا تيدد سلامة ت ديـ ك  ( : 13 - 16)  المادة

 مكاف العمؿ أو الموظفيف فيو .
المحافظة عمى ااسرار المينية لمجمعية أو أية أسرار تةؿ إلى عممو بسبل    ( : 14 - 16)  المادة

 أعماؿ وظيفتو .
الامتناع عف استغلاؿ عممو بالجمعية بغرض تح يؽ ربو أو منفعة شخةية لو  ( : 15 - 16)  المادة

 حسال مةمحة الجمعية .أو لغيره عمى 
إشعار الجمعية بكؿ تغيير يطرأ عمى حالتو الاجتماعية أو محؿ إقامتو خلاؿ  ( : 16 - 16)  المادة

 أسبوع عمى ااكثر مف تاريا حدوث التغيير . 
 الت يد بالتعميمات واانظمة والعادات والت اليد المرعية فا البلاد . ( : 17 - 16)  المادة
 عدـ استعماؿ أدوات المنشأة ومعداتيا فا االراض الخاةة .  ( : 18 - 16)  المادة

فا سجلات الموظفيف أو  متناع عف تشغيؿ أشخاص لير م يديفالا ( : 19 - 16)  المادة
 . المتطوعيف

يحظر عمى الموظفيف طمل الحةوؿ عمى المساعدات التا ت دـ لممستفيديف  ( : 21 - 16)  المادة
 بأي ةفة كانت .

 



 

Page 44 of 84 

 

 الفصل الصابع ععر : الخدمات الاجتناعية

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

  رات العمؿ .توفير أماكف لموضو  والةلاة فا م -1

 إعداد مكاف مناسل لتناوؿ ااطعمة والمشروبات أوقات الراحة التا تحددىا الجمعية . -2

الجمعية يةرؼ راتل الشير الذي توفا فيو  اموظفحالة وفاة أحد  فا ( : 2 - 17)  المادة
 الموظؼ لورثتو كاملًا ميما كانت ااياـ التا عمؿ فييا  .

ويكوف اشتراؾ  -أمكفإف -تعمؿ الجمعية عمى إعداد نظاـ لمتوفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلؾ. الموظؼ او المتطوع فيو اختيارياً ، وت وـ باجرا 

تستخدـ لمعناية بأسر منسوبا  –إف امكف  –تعمؿ الجمعية عمى توفير مرافؽ مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 الجمعية الرسمييف والمتطوعيف .
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 الفصل الثامً ععر : التظله

 
خلاؿ بحؽ الموظؼ فا الالتجا  إلى الجيات الإدارية أو ال ضائية مع عدـ الإ ( : 1 - 18)  المادة

المختةة يحؽ لو أف يتظمـ إلى إدارة الجمعية مف أي تةرؼ أو إجرا  يتخذ فا ح و وي دـ التظمـ 
إلى إدارة الجميعة خلاؿ ثلاثة أياـ مف تاريا العمـ بالتةرؼ أو الإجرا  المتظمـ منو ولا يضار 

 و .الموظؼ مف ت ديـ تظمم
يخطر الموظؼ بنتيجة البت فا تظممو فا ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أياـ مف  ( : 2 - 18)  المادة

 تاريا ت ديمو التظمـ .
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 (1): اليناذج المصتخدمة ععر التاشعالفصل 
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  ٌانات الشخصٌةاستمارة الب  ( 4) 

  السٌرة الذاتٌة  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرقـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  وكٌل استلام مكافأة / مستحقات مالٌةت  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعرٌف  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 

                                      
قم.النماذج التً تلغى أو تدمج تبقى أرقا (1)  مها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ
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 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 ناد فتح وظيفةاعت

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

حٌث تجدون برفقه الوصف الوظٌفً لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /
 أن تكون أوقات العمل فً الفترة :

         الصباحٌة فقط لمسائٌة فقط        ا         للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 
  .......................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

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

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

  ........................................................................................... الـقـســم : 
  ................................................................................... رئٌس القسم : 
  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 
 

 

 مديس الجنعية

 حفظه الله   رئٌس الجمعٌة سعادة
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

وحٌثث تمثثت مراجعثة الطلثثب المقثثدم مثع خطثثة التوظٌثثف    ........................................... رة للطلب المقدم بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة /فإشا
 فنفٌدكم بأن :

  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجٌه ،،،
  .............................................................................................. :  الجمعٌة مدٌر

  ..................................................................................................الـتــوقـــٌـع : 

 هـ14الــتــارٌـــخ :         /      /      
 

 

 اعتناد الوظيفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 
  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة .....................................................................................................................................................................  

 نا عن اعتماد الوظٌفة بسبب :اعتذار  .......................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسنِ :

  ...................................................................................................................... التوقيع :
 هن14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـٌــة. -
 صورة لرئٌس الإدارة/القسم المعنً. -
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 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتناد توظيف موظف

 
 حفظه الله    الجمعٌة مدٌرسعادة  

 وبعد..    ركاته..السلام علٌكم ورحمة الله وب

ضمف الوظائؼ المعتمدة   ....................................................... عمى وظيفة /   ...................................................................... فآمؿ التكرـ بالمواف ة لاعتماد توظيؼ ااخ / 
 ىػ.14الموافؽ      /      /       .....................، وذلؾ اعتباراً مف يوـ  الجمعيةب

 بنظام الساعات باحً ومسائً     دوامٌن ص مسائً فقط      صباحً فقط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 (ريال  511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبٌعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

  .....................................................................................................................................................................................................................حٌثٌات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

  .....................................................................................:  رئٌس الجنة 

  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 
 

 

 مديس الجنعية

 حفظع الله  رئيس الجمعية سعادة
  ................................................................................................................................................................................. نفٌدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  ............................................................ اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبةونوصً ب

 
 

 تناد التوظيفاع

 حفظه الله    مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 حفظه الله  المالٌة مدٌر إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :
 ةوالدرج  .................................................. لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة ...............................................................   

 هـ 14الموافق    /    /    .......................... وذلك اعتباراً من ٌوم 
  ............................................................................................................................................................................. ريال ، كتابة /   ...........................براتب أساسً 

 : مع اعتماد البدلات التالٌة 
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
  / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس الجمعٌة
  ................................................................................................................................... الاسـم :
  ................................................................................................................................. التوقٌع :

 هـ14    التارٌخ :         /       /   
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئٌس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـٌـة. -
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 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 

 

 

 ... اضِ ايٛظٝف١

 ... ج١ٗ الإغساف

المؤٖلات ٚاتربرات 

 المطًٛب١

 ... 

 ... 

 ... 

ع٢ً ايساغبين ايتكدّ يًٛظٝف١ تكدِٜ المًف ايٛظٝفٞ َٛضخاً فٝ٘ الهاتف ايػخصٞ 

 ٚٚض١ًٝ الاتصاٍ  ع٢ً صٓدٚم ايبرٜد اتراص بالمسنص   ايسَص ايبرٜدٟ   

 أٚ ع٢ً ايبرٜد الإيهترْٚٞ  

 َلاحعات
ايٛظٝف١ تدزج١ٝ َٔ المستب١ )( إلى المستب١ )( ٚفكاً يًُؤٖلات 

 ٚاتربرات.

 ... اعات ايعٌُض

 ... َتطًبات ايًػ١

 

 َتطًبات أخس٣

 ... 

 ... 

 ... 



 

Page 51 of 84 

 

 

 استمارة البٌانات الشخصٌة  (4) رقم نموذج
 
 

 اضتنازة البياىات الشخصية

 ال يانات الشخصية :
  ............................................................ الجنسية :   ............................................................................ :   الرباعا الاسـ

  ............................................................................................ رقميا :   ...................................................... نوع اليوية : 

  ............................................................................................ ريخيا : تا  ......................................................مةدرىا : 
  ......................................................................... مكاف الميلاد :   ......................................................... تاريا الميلاد : 

  ..................................................................... التخةص :   ........................................................... الميىؿ الدراسا : 

 العنننننوان :
  ............................................................................................................................................................. حا : المدينة وال
  .................................................................................. بجوار :   ........................................................................ شارع : 
  .........................................................ندا /جواؿ :  ........................................ فاكس :  ................................... :  ىاتؼ

  ............................................................................... حا :   ...................................................... أقرل مسجد لمسكف : 
  .......................................................................................................................................................................... عنوانو : 

 أعزل)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 )     ( إناث )     ( ذكور  :عدد اابنا  

 جهات العمل السا قة :
 ..........................................................................................       ...........................................................................................  

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

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

 الدورات والشهادات والخ رات :
 ..........................................................................................       ...........................................................................................  

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

 

  ................................................ تاريا الالتحاؽ بالوظيفة :       .................................................: بالجمعية  امسمى الوظيفال

  .........................................................................................الاسنِ : 
  .......................................................................................التوقيع : 
  .......................................................................................التاريخ : 
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 السٌرة الذاتٌة  (5) رقم نموذج
 

 الطيرة الراتية

 

 خصية :البياىات الش

 .................................الجنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسـ/ 
 ...................................................................ف الميلاد/ مكا .................................................................تاريا الميلاد/ 

 ..................................................تاريخيا/  .............................مةدرىا/  ............................................رقـ اليوية/ 

 .............................................عدد اابنا /  ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 الدوزات الإدازية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهازات : 

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

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

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

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

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

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

 دوزات الحاضب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

...................................................................................... 
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 صٌةإجراء مقابلة شخ  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :
  ............................. الجنسية :   ............................................................................ :   الرباعي الاسم

  ............................................... :  القسم   ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :   ....................................................... المؤهل الدراسي : 

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 12 العمل السابقة ومدة العمل فيها :جهات 
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 12 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 شخصٌةإجراء مقابلة   (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما ىو مكسب 

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعو ولماذا :
 درجتان

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

 5 ىل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وىل ىي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ىي :
 درجات

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

 

 4 قدرات ومواىب تتميز بها :
 درجات

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

 

 4 خصية مدحها الآخرون فيك :صفات ش
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

 12 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

 ( درجة ................................ الحاصل علٌها )إجمالً الدرجات 
 النتٌجة النهائٌة للمقابلة :

    .اجتٌاز بنجاح .رسوب 
  .............................................................................. محرر المقابلة : 

  .......................................................................................الـتـوقـٌـع : 
 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1 المائدة :   ياَ أيَ ُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفُوا باِلعُقُودِ  قاؿ تعالى : 

 عقد عنل

 

 تم بعٕٛ الله ٚتٛفٝك٘ الاتفام بين نٌ َٔ :   ّ 20 … /……/ ….. :………… في ّٜٛ

 ً فانظ زقِ ……… الاجتُاع١ٝ زقِ ٚايت١ُٝٓ  المٛازد ايبػس١ٜ تسخٝص ٚشاز٠ ………………………………جمع١ٝ : أٚلا

الأضتاذ يمجًٗا في ايتٛقٝع ع٢ً ٖرا ايعكد  ٚ………………………………بسٜد ايهترْٚٞ ………………………………

   بايطسف الأٍٜٚٚػاز إيٝٗا فُٝا بعد بصفت٘ ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠    ………………………………

ضعٛدٟ اتدٓط١ٝ يحٌُ ١ٜٖٛ زقِ  ………………………………………………………ايطٝد  ْٝاً :اث
…………………………………… 

ايبرٜد الايهترْٚٞ   ………..………………………جٛاٍ  ……..………َد١ٜٓ عٓٛاْ٘

(………………………………………………………… ) 

  ايجاْٞايطسف ٜٚػاز ايٝ٘ فُٝا بعد 

 تمهيد :

ايرٟ أبد٣ زغبت٘ في ايعٌُ  ايجاْٞتذاجت٘ تردَات ايطسف  ٚاترد١َ الاجتُاع١ٝ  حٝح إٔ ايطسف الأٍٚ ٜعٌُ في تزاٍ

 ًٜٞ :  ًٖٝتُٗا المعتبر٠ غسعا ْٚعاّ لإبساّ ٖرا ايعكد ع٢ً َاأُٖٚا في ناٌَ  ايطسفإيد٣ ايطسف الأٍٚ ، فكد اتفل 

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  يد٣ ايطسف الأٍٚ ٚتحت اغساف٘ ٚادازت٘ في ٚظٝف١ ايجاْٞبإٔ ٜعٌُ ايطسف  ايطسفإفل ات .1

َٔ تازٜخ  تبدأَٝلاد١ٜ  ١ ٚاحد٠ َد٠ ٖرا ايعكد ضٓ ……………………………… ٚذيو في َد١ٜٓ……………………………

 َا لم ٜتِ تجدٜدٙ لمد٠ اخس٣ باتفام َهتٛب .   ّ 20 … /……/ …..ٚتٓتٗٞ بتازٜخ    ّ 20 … /……/ …..

 يًعٌُ.َٔ تازٜخ َباغست٘  أ( َا تبد90يفتر٠ تجسب٘ لمد٠ ) ايجاْٞيخطع ايطسف  .2

 

 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانياً 
 أٜاّ في الاضبٛع . 7ضاعات في ايّٝٛ ايٛاحد بٛاقع  8َد٠ ايعٌُ  .1

 . ناٌَ أجسب ايجاْٞالاضبٛع١ٝ يًطسف  ايساح١ٖٛ ّٜٛ  اتدُع١  ّٜٛ .2

في  بإجاشت٘ ايجاَْٜٞٛا بأجس ناٌَ ع٢ً إٔ ٜتُتع ايطسف  21 نٌ عاّ إجاش٠  ض١ٜٛٓ لمد٠ عٔ ايجاْٜٞطتخل ايطسف  .3

 ضٓ٘ اضتخكاقٗا ، ٚيًطسف الأٍٚ إٔ يحدد َٛاعٝد ٖرٙ الاجاشات ٚفكا لمكتطٝات ايعٌُ .

الأٍٚ حل  ا َٓٗا الى ايط١ٓ ايتاي١ٝ ، ٚيًطسفأٜاَجاشت٘ ايط١ٜٛٓ أٚ إبمٛافك١ ايطسف الأٍٚ إٔ ٜؤجٌ  ايجاْٞيًطسف  .4

( َٜٛا فإذا 90بعد ْٗا١ٜ ض١ٓ اضتخكاقٗا إذا اقتطت ظسٚف ايعٌُ لمد٠ لا تصٜد عٔ ) ايجاْٞايطسف  إجاش٠  تأجٌٝ
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 ايتأجٌٝنتاب١ ، ع٢ً الا ٜتعد٣  ايجاْٞٚجب اتذصٍٛ ع٢ً َٛافك١ ايطسف  ايتأجٌٝاقتطت ظسٚف ايعٌُ اضتُساز 

 جاش٠  .ْٗا١ٜ ايط١ٓ ايتاي١ٝ يط١ٓ اضتخكام الإ

( أٜاّ ّٜٚٛ ٚاحد يًّٝٛ 5( أٜاّ ، ٚعٝد الاضخ٢ لمد٠ )5اتذل في إجاش٠  بأجس ناٌَ في عٝد ايفطس لمد٠ ) ايجاْٞطسف يً .5

 ايٛطني يًًُُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ .

زباع الأجس أفي حاٍ ثبٛت َسض٘ اتذل في إجاش٠  َسض١ٝ بأجس ناٌَ عٔ ايجلاثين َٜٛا الأٚلى ٚبجلاث١  ايجاْٞيًطسف  .6

جاشات ٖرٙ الإ أناْتيًجلاثين َٜٛا ايتي تًٞ ذيو خلاٍ ايط١ٓ ايٛاحد٠ ضٛا٤  أجسَٜٛا ايتاي١ٝ، ٚدٕٚ عٔ ايطتين 

 ٍ إجاش٠  َسض١ٝ .أَٚٔ تازٜخ أ : ايط١ٓ ايتي تبد ٠ّ َتكطع١ . ٜٚكصد بايط١ٓ ايٛاحدأَتص١ً 

ط١ أٜاّ في حاي١ شٚاج٘ أٚ في ناٌَ لمد٠ ثلاث١ أٜاّ في حاي١ ٚلاد٠ َٛيٛد ي٘ ٚخم إجاش٠ بأجساتذل في  ايجاْٞيًطسف  .7

فسٚع٘ " لا قدز الله " ، نُا يحل يًطسف الأٍٚ إٔ ٜطًب ايٛثا٥ل المؤٜد٠ يًخالات  أٚصٛي٘ أحد أ أٚحاي١ ٚفا٠ شٚج٘ 

 المػاز ايٝٗا .

 
 : التزامات الطرف الأول ثالثاً  

زٜاٍ ضعٛدٟ  ............................. فكطزٜاٍ (  ......................َكدازٙ ) غٗسٜا أجساً ايجاْٜٞدفع ايطسف الأٍٚ يًطسف  .1

. 

 ٚغير ذيو ( –اْتكاٍ  –في حاي١ ٚجٛد بدلات )ضهٔ 

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

يهاف١ اترصَٛات ايتي تفسضٗا الأْع١ُ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ المطبك١  ايجاْٞيخطع الأجس المدفٛع يًطسف  .3

ٚنٌ َبًؼ َطتخل ي٘ بايسٜاٍ  ايجاْٞحايٝا أٚ ايتي قد تفسضٗا ايدٚي١ َطتكبلا ٜٚتِ دفع الأجس يًطسف 

 ٜل ايبٓٛى المعتُد٠ .ايطعٛدٟ عٔ طس

ًٜتصّ ايطسف الأٍٚ بتطجٌٝ ايطسف ايجاْٞ ضُٔ المػترنين يد٣ المؤضط١ ايعا١َ يًتأَٝٓات الاجتُاع١ٝ، ٜٚكع  .4

ع٢ً عاتل ايطسف الأٍٚ ضداد الاغترانات في حٝٓٗا بعد حطِ ايٓطب١ المحدد٠ ع٢ً ايطسف ايجاْٞ َٔ 

 الاغترانات َٔ أجسٙ طبكاً لأْع١ُ ايطسف ايجاْٞ .

 ايتعاْٚٞ .ٚفكا يٓعاّ ايتاَين ايصخٞ  ايجاًْٞتصّ ايطسف الأٍٚ بايتاَين ايصخٞ ع٢ً ايطسف ٜ .5

 

 : الثانيالطرف  التزامات:  رابعاً 
الم١ٓٗ ٚٚفل تعًُٝات ايطسف الأٍٚ ، إذا لم ٜهٔ في ٖرٙ ايتعًُٝات َا  لأصٍٛإٔ ٜٓجص ايعٌُ المٛنٌ ايٝ٘ ٚفكا  .1

 ا١َ ٚلم ٜهٔ في تٓفٝرٖا َا ٜعسض٘ يًخطس .ايع الآدابيخايف ايعكد أٚ ايٓعاّ أٚ 

ٚالمُٗات المطٓد٠ ايٝ٘ ٚاتراَات المًُٛن١ يًطسف الأٍٚ المٛضٛع١ تحت تصسف٘ أٚ  بالأدٚاتإٔ ٜعتني عٓا١ٜ ناف١ٝ  .2

 ايتي تهٕٛ في عٗدت٘ ٚإٔ ٜعٝد الى ايطسف الأٍٚ المٛاد غير المطتًٗه١ . 
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 ثٓا٤ ايعٌُ .أ ٚالأخلامإٔ ًٜتصّ حطٔ ايطًٛى  .3

ايعٌُ  َهإخطاز ايتي تٗدد ضلا١َ في حالات الأ ضافٝاًإ ٕ ٜكدّ نٌ عٕٛ َٚطاعد٠ دٕٚ إٔ ٜػترط يريو أجساًأ .4

 غخاص ايعاًَين فٝ٘ .أٚ الأ

يًتخكل َٔ خًٛٙ َٔ  أثٓا٤ٙ،يتخام بايعٌُ أٚ قبٌ الإ ٘جسا٥ٗا عًٝإإٔ يخطع يًفخٛص ايطب١ٝ ايتي ٜسغب في  .5

 َساض الم١ٝٓٗ أٚ ايطاز١ٜ .الأ

ضساز بمصًخ١ ايطسف الأٍٚ . ضساز ٚالمعًَٛات الم١ٝٓٗ المتعًك١ بايعٌُ ٚايتي َٔ غإٔ افػا٥ٗا الإغ الأإٔ يحف .6

 ٛاتضٓ 3ضساز ايطسف الأٍٚ لمد٠ أ بإفػا٤ايعكد  اْتٗا٤ٜكّٛ بعد لا َٓ٘ بإٔ  قسازاًإٜٚعتبر تٛقٝع٘ ع٢ً ٖرا ايعكد 

 . ايعلاق١ بين ايطسفين داخٌ ٚخازج المًُه١ اْتٗا٤َٔ تازٜخ 

المسع١ٝ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ  ٚالآدابٚايعادات  ٚالأعساف بالأْع١ُفي جمٝع الأٚقات  ايجاًْٜٞتصّ ايطسف  .7

ٚنريو بايكٛاعد ٚايًٛا٥ح ٚايتعًُٝات المٓصٛص عًٝٗا في أْع١ُ ايطسف الأٍٚ ٜٚتخٌُ ناف١ ايػساَات الماي١ٝ 

 ايٓاتج١ عٔ تشايفت٘ يتًو الأْع١ُ .

 ايجاْٞس٣ ع٢ً عاتل ايطسف أٟ ايتصاَات اخ
.............................................................................................................................................................................................

 .......... 

 

 لتعويض :نهاء العقد وفسخه واإ:  خامساً 
 المد٠ المحدد٠ فٝ٘ . باْكطا٤ٜٓتٗٞ ٖرا ايعكد  .1

 ايجاْْٞٗا٥٘ بػسط إٔ تهٕٛ َٛافك١ ايطسف إع٢ً  ايطسفإَدت٘ إذا اتفل  اْكطا٤ٜٓتٗٞ ٖرا ايعكد قبٌ  .2

 نتاب١ٝ .

، ٕ ٚجدت إْٗا٤ ٖرا ايعكد خلاٍ فتر٠ ايتجسب١ أٚ َد٠ تمدٜدٖا إالمٓفسد٠ ٚدٕٚ اغعاز  بإزادت٘يحل يًطسف الأٍٚ  .3

 ْٗا٤ نُا لا ٜطتخل َهاف١٦ ْٗا١ٜ خد١َ .تعٜٛطا عٔ ٖرا الإ ايجاْٞٚفي ٖرٙ اتذاي١ لا ٜطتخل ايطسف 

( َٔ ْعاّ 80أٚ تعٜٛط٘ حطب ْص الماد٠ ) ايجاْٞغعاز ايطسف إ٠ أٚ أيحل يًطسف الأٍٚ فطخ ايعكد بدٕٚ َهاف .4

 ايعٌُ .

 َا ًٜٞ :ع٢ً أْ٘ في حاي١ فطخ ايعكد دٕٚ ضبب َػسٚع ع٢ً  ايطسفإاتفل  .5

تعٜٛطا عٔ ٖرا ايفطخ قدزٙ  ايجإْٞ فطخ ايعكد َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ ، فًٝتصّ بإٔ ٜدفع يًطسف اإذا ن - أ

 زٜاٍ ضعٛدٟ ...................... ............( ................)

، فًٝتصّ بإٔ ٜدفع يًطسف الأٍٚ تعٜٛطا عٔ ٖرا ايفطخ  ايجاْٞإذا نإٔ فطخ ايعكد َٔ قبٌ ايطسف  - ب

 زٜاٍ ضعٛدٟ ...................... ............( ................قدزٙ )
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 ة نهاية الخدمة :أ: مكاف اً سادس

َد٠ ايعكد أٚ  باْتٗا٤ايعلاق١ ايتعاقد١ٜ َٔ قبٌ ايطسف الأٍٚ أٚ باتفام ايطسفين أٚ  اْتٗا٤عٓد  ايجاْٜٞطتخل ايطسف 

َٜٛا عٔ نٌ ض١ٓ َٔ ايطٓٛات اترُظ الأٚلى ٚأجس غٗس عٔ نٌ ض١ٓ قدزٖا أجس خمط١ عػس  َهافأ٠ْتٝج١ يك٠ٛ قاٖس٠ 

ع٢ً اضاع  المهافأ٠عٔ اجصا٤ ايط١ٓ بٓطب١ َا قطاٙ َٓٗا في ايعٌُ ، ٚتحطب  َهافأ٠طتخل ايعاٌَ َٜٔ ايطٓٛات ايتاي١ٝ ٚ

 خير.الأجس الأ

 

 حكام عامة :أ:  اً سابع
لا٥خت٘ ايتٓفٝر١ٜ ٚناف١ الأْع١ُ الاخس٣ المعٍُٛ ْعاّ ايعٌُ ٚ لأحهاّفُٝا لم ٜسد ب٘ ْص يخطع ٖرا ايعكد  .1

 ايطعٛد١ٜ.بٗا في المًُه١ ايعسب١ٝ 

حهاّ ٚغسٚط ٖرا أعٔ تٓفٝر  أتختص اتد١ٗ المختص١ في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ بايفصٌ في أٟ ْصاع قد ٜٓػ .2

 ايعكد .

َٔ ايطسفين بعد تٛقٝع  لأٟل ٚلا يح –ٕ ٚجدت إ –ٚايعكٛد ايطابك١ ي٘  الاتفاقٝاتيحٌ ٖرا ايعكد تسٌ ناف١  .3

 ٟ حل خلاف َا ذنس فٝ٘ .أب الادعا٤ٖرا ايعكد 

ناف١ المساضلات ٚاترطابات  لإزضاٍتشتازا يهلا َُٓٗا  عٓٛاْاالمحدد في صدز ٖرا ايعكد  عٓٛاُْٗا ايطسفإاتخر  .4

 عًٝ٘ .

 ص١ًٝ َٓ٘ يًعٌُ بمٛجب٘ .أحسز ٖرا ايعكد َٔ ْطختين تطًِ نٌ طسف ْطخ١  .5

 

 جس٣ الاتفام ٚايتٛقٝعٚع٢ً ٖرا 

 

 : ايجاْٞايطسف          ايطسف الأٍٚ:

الاضِ :        د. عُس بٔ حطٔ ايساغدٟ الاضِ :
................................................... 

ايتٛقٝع :        ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠  ايٛظٝف١ :
................................................ 

 .........................................اترتِ : 
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 طلب تعدٌل دوام موظف  (8) رقم نموذج
 
 

 تعديل دواو موظف

 

 حفظع الله  الجمعية مديرالمفرِ 
 وبعد..  السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

  .......................................................................................................................................................................... فآمؿ التكرـ بالمواف ة عمى تعديؿ دواما الحالا :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ليةبو الدواـ الجديد كالتالا :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ائػـ.د  نوع التعديؿ :

  ىػ 14الموافؽ       /      /         ....................................... ميقت : وذلؾ اعتباراً مف يوـ 
 ىػ14الموافؽ       /      /         ........................................ وحتى يػوـ  

 نظراً ل سبال التالية :
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

  ........................................................................................................ مقندمع :  ................................................................................. القسِ / الإدارة :
  ..................................................................................................... الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس الم اشر :

  ....................................................................................................... التوقيع :  ................................................................................................. التوقيع :
 هن14التاريخ :        /      /        هن14    التاريخ :        /      /  

 
 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

شعار الموظؼ بػ :  فنأمؿ إطلاعكـ وا 
  اعتذارنا عف قبوؿ طمبو .............................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة عمى ىذا الطمل  ............................................................................................................................................................................................................................  
 المواف ة المشروطة بػ ......................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسنِ :

  ...................................................................................................................... التوقيع :
 هن14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (9) رقم نموذج
 

 اىـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المرشُنح للانتنداب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................  جنهنة الاننتنداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

 ىػ 14 الموافؽ       /      /       ....................... يوـ / أياـ   ،   اعتباراً مف يوـ    ...................................  مندُة الانتداب  الأياِ : 
 ىػ14الموافؽ       /      /        ........................... وحتى يوـ 

  ............................................................................................................................................................................................................................   ملنحننننوظنات :

 اعتماد مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسنِ :

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

 هن14التاريخ :         /       /       

 حفظع الله   مدير الجمعيةالمفرِ 
 وبعد..    السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

 ل.للاعتذار عف الطم 

 .لاعتماد الطمل 

 مع ملاحظة :  لاعتماد الطمل ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسنِ :

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

 هن14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (12) رقم نموذج
 

 إعازة أو ىقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئٌس القسمالمكرم 
 وبعد..    .السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته.

  ............................................................................................................................................................................................................. فآمؿ التكرـ باعتماد ن ؿ الموظؼ / 
  .................................................................................... ب سـ /     ...................................................................................................................... والذي يشغؿ حالياً وظيفة / 

 ن ؿ خدمة إعارة     ..................................................................................... عمى وظيفة /    ..................................................................................... إلى قسـ / 
 ىػ14الموافؽ     /        /         ............................................. ىػ   وحتى يوـ14الموافؽ       /      /        ..................................... اعتباراً مف يوـ

 ةباحا ومسائا  مسائا ف ط     ةباحا ف ط      دينا بال سـ :    وعمى أف تكوف فترات العمؿ ل
  /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس القسم موافقة      طلب رئٌس القسم  

  ..................................................................................................................: ال سـ  ........................................................................................................ :  الػ ػسػػـ

  ............................................................................................................. : الاسػػػػـ   ............................................................................................. :  رئيس ال ػسـ

  ........................................................................................................... وقيػع : ػتػال  ...................................................................................................... الػتػوقيػع : 

   ىػ14/         /                   :الػتػاريػا   ىػ14/         /                   :الػتػاريػا 
 

 

 مديس الجنعيةموافقة 

 حفظه الله  الجمعٌةمدٌر المكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................ فأفيدكـ بمواف تنا عمى ن ؿ الموظؼ المذكور أعلاه مف قسمنا إلى قسـ / 
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 ةمدٌر الجمعٌ

                                                   
  ....................................................................................... :الاسػػػػـ 

  ..................................................................................... وقيػع :ػتػال

 ىػ14/         /                   :الػتػاريػا 
 

 

 الاعـــتــــنــــاد

 حفظه الله مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 مذكور بعالٌه ، وإجراء اللازم حٌال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف ال 

  / ممحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسنِ :
  ...................................................................................................................... التوقيع :

 هن14التاريخ :         /       /       
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 تعدٌل مسمى وظٌفً  (11) رقم نموذج
 

 تعديل مطنى وظيفي

 
 حفظع الله   الجمعيةمدير المفرِ 

 وبعد..    السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..
  .............................................. براتل وقدره /      ............................................................................ تماد تغيير المسمى الوظيفا / فآمؿ التكرـ باع

  ............................................ب سـ /   ..................................................................................................................... والذي يشغمو حالياً الموظؼ / 
  ........................................... براتل وقدره /      ...................................................................................................... ليةبو عمى المسمى الوظيفا / 

 ىػ.14الموافؽ     /     /       ........................................ وذلؾ اعتباراً مف يوـ
 ةباحا ومسائا مسائا ف ط     ةباحا ف ط      وعمى أف تكوف فترات العمؿ لممسمى الوظيفا الجديد :    

  /أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسـ                            :  رئيس ال سـ                                                                         :  المػوظػؼ
 التوقيع:                           وقيػع : ػتػال                                                                           الػتػوقيػع : 
 ىػ 14     /     التاريا:/       /           ىػ14/       /               :الػتػاريػا                  ىػ14/       /               :الػتػاريػا 

 

 

 الاعـتـنـــــاد

 
 حفظع الله  المفرِ رئيس قنسِ / 

 حفظع الله  المفرِ رئيس قسِ شؤون الموظفين 
 وبعد..    السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

  (  .............. ( والدرجة ) الوظيفا المذكور بعاليو عمى أف يوظؼ عمى المرتبة )فلا مانع مف تعديؿ المسمى 
  ........................................................................ ( ل ، كتابةً /  ....................................................................................................... ويكوف الراتل لممسمى الجديد )    
 ىػ.14بتاريا      /      /         ................................................... وذلؾ اعتباراً مف يوـ    
 / ممحوظات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكماؿ باقا الإجرا ات ، والله الموفؽ،،،    
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ سنِ :الا
  ...................................................................................................................... التوقيع :

 هن14التاريخ :         /       /       
 ااةؿ فا ممؼ الموظؼ. -
 ةورة لرئيس ال سـ. -

 ةورة لمموظؼ. -

 ةورة لممالية. -
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 طلب إجــازة  (12) رقم نموذج
 

 نموذج طلب إجاشة

 
 حفظع الله جمعيةالمدير المفرِ 

 وبعد .. السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو ..            
 يوـ / أياـ    اف ة عمى إعطائا إجازة لمدة فآمؿ منكـ المو 
 ىػ.14الموافؽ     /     /       .............................. ىػ  وحتى يوـ14الموافؽ    /    /      ......................... ابتداً  مف يوـ

  ................................................................................................................................................................... نظراً ل سبال الآتية : 

 عمى أف تحسل ضمف إجازاتا : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية    الاستثنائية        بدوف راتل 

 ............................................................................................................................................البديؿ: الموظؼ 
 والله يحفظكـ ويرعاكـ ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  .........................................................................  الاسػػػـ :  .................................................................. الػ ػسػػـ : 

  ........................................................................ التاريػػا :   ........................................................ رئيس ال سـ  : 

  ........................................................................ التوقػيػع :   ................................................................ الػتػوقيػع : 
 

 

 اعتناد طلب الإجاشة

  : لا مانع وتحسل ضمف الإجازات 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدوف راتل 

 ىػ.14إلى        /      /           –ىػ   14وذلؾ عف الفترة مف         /      /       
  أخرى .....................................................................................................................................................................................  

 .لير ممكف نظراً لظروؼ العمؿ 

 والله الموفؽ ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسنِ :
  ...................................................................................................................... التوقيع :

 هن14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف  (13) رقم نموذج

 

 اضتئران موظف  

 

 
 

  ................................................................................   ننوِ :النين   ................................................................................   اسِ الموظف :

 ىػ14/       /             التاريخ :  .................................................................................  : الإدارة/القسِ
 

 انةراؼ مبكر    الاستئذان :نوع 
 تأخر فا الحضور 
 الخروج والعودة أثنا  الدواـ 
  أخرى ....................................................................................................................................................  

 مسا ً  ةباحاً /       .................................................................... /  مف الساعة   وقت الاستئذان :
 مسا ً  ةباحاً /       ................................................................... /  إلى الساعة  

 الاستئذان :س ب 
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 الم اشر مديراعتماد ال
 
 

  ............................................................................................................ :ع نوقينالت     .............................................................................................. :ِ ننالاس      
 

  رقِ الاستئذان :

 غير موافق موافق
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14) رقم نموذج
 

 

  .................................................................................................................................................  ِ :نننننننالاس

  ................................................................................................................................   ِ :نسنالقالإدارة / 

  ............................................................................................................................   : المسمى الوظينفي

 ( سنة ............... ( شهر      ) ................. ( يوِ     ) ............... )     :مدة شغلع للوظينفة 

 هن14       /         /       افق  المو     ................................  يوِ  :  التنعينيناريخ نت

 هن14       /         /       الموافق      .................................. يوِ  :  التنقينيِاريخ نت

 هن14هن   إلى :        /       /     14فترة التقييِ من :        /      /     
 

 تعلينات أضاضية

 ٌجب قراءتها قبل البدء فً التقٌٌم
 اء التقويم :آلـية إجـر  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.
 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فقط.

 الجزء الثالث : نتٌجة التقوٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.

إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا النموذج لتعبئتثه قبثل عقثد جلسثة تقثوٌم أدائثه بمثدة أسثبو   -1 
 فهم الموظف الكامل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج. على الأقل والتأكد من

( أمثام كثل عنصثر مثن عناصثر  ٌجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسثتمارة ووضثع علامثة )  -2
 الأبعاد الرئٌسٌة.

ٌناقش الرئٌس المباشر تقوٌم الموظف لنفسه والتقوٌم الذي وضعه له فً كل بنثد مثن بنثود المحثاور  -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومٌن اثنٌن عند إجراء التقوٌم أحدهما الرئٌس المباشثر والآخثر بثنفس المسثتوى  -4
 أو الأمٌن بالنسبة لرئٌس القسم.الإدارة دٌر مالتنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التواقٌع المحددة. -5

 ء المحددة فً هذا النموذج ، وهً كما ٌلً:أن ٌكون التقوٌم مبنً على مستوٌات الأدا -6
 ( ضعٌف1( مقبول  )2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتقٌٌم وحصول الموظثف علثى جٌثد أو مقبثول أو ضثعٌف فثإن عثلاوة  -7
 الأداء السنوٌة تحجب عنه لتلك السنة.

ى مسثتوى ضثعٌف فثً أي ب عثد مثن الأبعثثاد عنثد تقثوٌم أداء الموظثف بغثرض الترقٌثة وحصثوله علث -8
 الرئٌسٌة )بغض النظر عن تقوٌمه النهائً( فإن الترقٌة تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

  ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على الأقل لجمٌع الموظفٌن ، وبعد مضثً الفتثرة
 الترقٌة.التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً بند الأجور ، وكذلك عند 

  ٌهدف هذا التقٌٌم لتحقٌق مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئٌس والمثرؤوس علثى
الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظثف، وتثوفٌر الثدعم والمسثاندة 
اللازمة لإنجاز مهامثه الوظٌفٌثة والتثً ٌجثب التثٌقن بأنهثا وثٌقثة الصثلة بتحقٌثق أهثداف 

 .التعاونً الجمعٌة

  لإكمال هذا النموذج بفاعلٌة لابد مثن وجثود أسثالٌب تقثوٌم فعالثة مثن واقثع العمثل مبٌنثة
علثى معثاٌٌر واضثثحة لجمٌثع المثثوظفٌن كثالرجو  للتقثثارٌر والأوراق المتعلقثة بعنصثثر 

 التقٌٌم لإثبات نجاح التقٌٌم.

 غٌر  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما قام به الموظف من إٌجابٌات أو
 ذلك خلال الفترة محل التقوٌم.

  ًقوّم كل ب عد على حثد،، فحصثول الموظثف علثى تقثدٌر ممتثاز فثً أحثد الأبعثاد لا ٌعنث
 حصوله على تقدٌر ممتاز فً كل الأبعاد والعكس صحٌح.

 .اجعل تقوٌمك شاملاً لكامل الفترة محل التقوٌم 

 .كن موضوعٌاً أثناء تقوٌمك لموظفٌك 

 بثثات والمسثثؤولٌات الفعلٌثثة الحالٌثثة المناطثثة بثثه حسثثب المعثثاٌٌر قثوّم موظفثثك علثثى الواج
 المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقدٌمها للموظف عند الحاجة 

  أخبثثر الموظثثف أن الغثثرض مثثن التقثثوٌم هثثو مسثثاعدته للوصثثول لثثلأداء الأفضثثل لثثه
 .للجمعٌةو

 التزام من الموظف ٌتضمن اقتراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدائه. احصل على 

  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثنثاء التقثوٌم ، مثع التركٌثز علثى النقثاط التثً تثم الاتفثاق
 علٌها.

   ٌاتفق مع الموظف على ما سٌقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقوٌم وحثدد تثوار
 مناسبة لذلك.

  الموظف على تحسٌن الأداء قبل إنهاء جلسة التقوٌم.أكد ثقتك فً قدرة 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديػػد درجػػة الت ػػويـ لكػػؿ بُعػػد ، اجمػػع درجػػات عناةػػر كػػؿ بُعػػد واقسػػميا عمػػى عػػدد  نتيجننة تقننويِ النُ عننند : 
 العناةر.

د عمػػى عػػدد اابعػػاد التػػا شػػمميا ( ، اقسػػـ إجمػػالا درجػػات اابعػػا2( أو )1رقػػـ ) نتيجننة تقننويِ الاسننتمارة :
 الت ييـ فا الاستمارة.

اجمػع درجػات الت ػويـ العػاـ لكػؿ بُعػد فػا ااجػزا  المسػتخدمة واقسػميا عمػى عػدد حساب النتيجة النهائينة : 
 اابعاد ت دير الت ييـ ونسبتو.

ى العػػدد ( أو أكثػػر وتُرفػػع إلػػ0.5تجبػػر لةػػالو الموظػػؼ إذا كانػػت خمسػػة مػػف عشػػرة ) الفسننور العشننرية :
 الةحيو ااعمى.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقٌٌم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفٌن 

 .)صورة للمالٌة )مع مسٌر راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجية
هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوٌر 

 والاستمرارٌة
 

 الإلـمـام
 يفيالوظ

هً الإلمام بالطرق والأسالٌب المثلى التً ٌجب أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً ذلك 
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج        هم طبٌعة العمل واحترام آدابهتف      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        خبرة والتدرٌب لصالح العملاستثمار ال      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌق الواحد      

 التقوٌم العام لب عد :
 الإنتـاجـٌـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الإلمام الوظٌفً

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

     

 ـمـرونـةال
وهً القدرة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولٌة
 المبادرة 

بسٌاسة ترك متسع  الجمعٌةتقدٌم المقترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم 
 من الوقت للقٌام بها

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

 ـقبل التغـٌٌرت       
 

المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجٌه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسٌن العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن 

 العمل
       

لال بالعمل تبنً الأعمال الطارئة دون الإخ
 الأساسً

     

 تقبل أداء عمل إضافً عند الحاجة        الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض التكالٌف      

 الدرجة العامة لبُعد :       الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء 
 النمن ننادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

 الت ػدير :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدٌر : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعنً التقٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعً لتحقٌق أهدافه والحرص على تطوٌر،  الجمعٌةهو تبنً 
 ا،ورفع مستو

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 مواعٌد الحضور والانصراف         الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغٌاب         ا الخٌرٌةومشارٌعه الجمعٌةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 التقٌد بالأنظمة والتعلٌمات         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعٌةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لب عد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الولاء والانتماء

 درجة = )     ( 5)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

     

 العلاقات
 وفن التعامل

هو توطٌد علاقات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 
 وبرامجه الدعوٌة المختلفة الجمعٌة

 الصـفات الشخصية 
 مكزكعضو فٌ الجمعٌةهً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

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

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      

 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 الة       المظهر العام        استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لب عد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الصفات الشخصٌة

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدٌر :  التقـدٌر : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحٌح الأعلى.1.5العشرٌة لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) ملحوظة : تجبر الكسور 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 1تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جٌد جدا  

3 = 
 جـٌـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعٌف

      درجنة  إجمالي درجات الأ عاد الحاصل عليها
 إجمالي الأ عناد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  ُ نعند  عدد الأ عاد التي شملها التقييِ

 

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.
 ( فً الخانة التً تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــً
 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فقط. (( 2استمارة رقم )) 

 ( فً الخانة التً تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
 

 

 التخطيط
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 

 لتحقٌقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرٌب وتفوٌض 
 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم تم

 وضع خطط واضحة للجمٌع        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        القدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسائل الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        جاوز المشكلات وحل العقباتت      

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطٌط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 التفوٌض والتدرٌب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ػدير :  الت ػدير : 
     

 الرقابة
هً وضع الخطط والتأكثد مثن تنفٌثذها فثً أوقاتهثا ، والسثرعة فثً 

 صحٌح التجاوزات.ت
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقٌق الأهداف ولحل  اتـخــاذ القرارات 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سٌر العمل        
تخاذ الحسم وعدم التهرب أو التردد من ا

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 تقوٌم أداء المرؤوسٌن        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارٌة المتابعة        تحمل مسؤولٌة القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لب عد :
 رقابةال

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ػدير :  الت ػدير : 
     

 القيادة والتحفيز  استثمار أقل وقت ممكن فً تحقٌق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم
وتقوٌم أدائهم  تحرٌك المرؤوسٌن ودفعهم لتحقٌق الأهداف المرسومة

 ، وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقٌٌم للبند تم
 تنظٌم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحٌات واستخدام النفوذ      

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
        أعمال المرؤوسٌن وتوجٌههامتابعة      

 إنجاز الأعمال فً وقتها        تقدٌم النقد بأسلوب بناء      

 توثٌق الإنجازات وأرشفتها        
تقدٌم الشكر والثناء والتحفٌز 

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     

 رفع التقارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌقة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 العامة لب عد :الدرجة 
 الـتـنـظـٌـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـٌادة والتحفـٌز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ػدير :  الت ػدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الةحيو ااعمى.0.5ممحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة مف عشرة ) 

 ( 2ة التقويم لاستمارة رقم ) نتيج
 ( 2تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جٌد جدا  

3 
 جـٌـد

2 
 مقبول

1 
 ضعٌف

      درجنة  إجمالي درجات الأ عاد الحاصل عليها
 إجمالي الأ عناد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  ُ نعند  عدد الأ عاد التي شملها التقييِ
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 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 ِنسبة  النتيجة النهائية  إجمالً الأبعاد إجمالً الدرجات جزء التقيي
 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 
 ر.س .................... % 4 اً = جيد جد  4   (2استمارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتٌجة النهائٌة

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = مقبول  2 تحجل

  1 ضعٌف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 لتحسيف أدا  الموظؼ الوظيفا : عمى ضو  نتائج الت ويـ يحدد الرئيس المباشر المجالات التا تتطمل تدريباً 
      إدارية        ت نية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريل عمى رأس العمؿ 

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

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

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

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

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

  ................................................................................   ممحوظات :    ...................................................................................................................................................... :  رناشنس الم نينالرئ
  .............................................................................................................    .......................................................................................................................................................................... : عنننيننوقننتنالن

  .............................................................................................................    ............................................................................ ىػ 14/          /                     : نخنننناريننالننت

  ................................................................................   ممحوظات :    ........................................................................................................................................................................:النمنننوظننننف 
  .............................................................................................................    .......................................................................................................................................................................... : عننينننوقننتنالن

  .............................................................................................................    ............................................................................ ىػ 14/          /                     : نخنننناريننالننت

  ................................................................................   ممحوظات :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ................................................................................   :ممحوظات     ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  .............................................................................................................    .......................................................................................................................................................................... : عننينننوقننتنالن
  .............................................................................................................    ............................................................................ ىػ 14/          /                     : نخنننناريننالننت
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 طلب تـرقـٌـة  (15) رقم نموذج
 

 تـــسقـــيـــة

 وفقع الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..    السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

  .............................................................................................................ظيفة / امؿ التكرـ بالمواف ة عمى إدراجا ضمف المرشحيف لمترقية عمى و 
  ...............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأس اب التالية :

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

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

  ...............................................................................................................................................................................................................   توصيات رئيس القسِ :

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسـ الموظؼ  .................................................................................................  الػ ػسػػـ :

  ...................................................................................................  وقػيػع :ػالت  ...................................................................................  رئيس ال سـ  :

  ...................................................................................................  : الػتػاريػا  ...............................................................................................  الػتػوقيػع :
 

 

 الاعتناد

  هـ.14لعام          ................................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 لمواف ة المشروطة بػ : ا ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطمل ، والسبل  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعٌةمدٌر 

  ........................................................................................................ الاسننننِ : 
  ...................................................................................................... التنوقنينع : 

 هن14النتنارينخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئٌس القسم. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (16) رقم نموذج
 

 اعتناد حافص أو بدل

 وفقع الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..   السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

 امؿ التكرـ بالمواف ة عمى اعتماد ةرؼ :
 : حنافنز   : نندل   

  .................................................................................. نوعو : 

              ..................................................................................  
  .................................................................................. م داره :

 ىػ14اعتباراً مف تاريا :      /      /      

  ................................................................................. اسػمو : 
  .................................................................................  م داره :
 عتماد لبعض ااشيرحسل الا دائـ     نوعو :  

 ىػ14اعتباراً مف تاريا :      /      /      

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  ......................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأس اب التالية :

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

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

  ........................................................................................................ النقنسننِ : 
  .............................................................................................. رئيس القسِ : 

  ...................................................................................................... النتنارينخ : 
  ...................................................................................................... التنوقنينع : 

 

 

 الاعتناد

  هـ.14لعام          ............................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : المواف ة المشروطة بػ ...........................................................................................................................................................................  
  : رفض الطمل ، والسبل  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ممحوظات : 

 الجمعٌة مدٌر

  ........................................................................................................ الاسننننِ : 
  ...................................................................................................... التنوقنينع : 

 هن14النتنارينخ :        /      /        
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 توكٌل استلام مكافأة / مستحقات مالٌة  (17) رقم نموذج
 
 

 توكيل اضتلاو مكافأة / مطتخقات مالية

 
 وفقع الله  ليةالما مدير إدارة الشؤونالمفرِ 

 وبعد..   السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..
  ..................................................... ب سـ /    ..................................................................................................الشخص الموك ؿ : ااخ / 

 ىػ.14لعاـ       ................................. ىػ إلى شير /14لعاـ      ....................... راتل :  وذلؾ عف ااشير مف /  نوع التوكيؿ :
    : مستح ات أخرى وىا .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... ممحوظات أخرى : 
 ولكـ جزيؿ الشكر والت دير،،،

 ننلالنمنوف  
  ........................................................................................................ الاسننننِ : 
  .......................................................................................................  النتنارينخ :
  .......................................................................................................  التنوقنينع :

 

 

 اعتناد التوكيل

 .لا مانع مف قبوؿ التوكيؿ 
  : المواف ة مشروطة بػ ..............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطمل ، بسبل 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ممحوظات : 

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

 الجمعٌةمدٌر

  .......................................................................................................... الاسننننِ :  
  ........................................................................................................ التنوقنينع :   الجمعيةختِ 

 نه14النتنارينخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـً  (18) رقم نموذج
 

 إجـــساء جـصائــي

  ............................................... رقننمنننع :     ............................................................................................ اسِ الموظف المخالف : 
  .............................................................................. النقنسنننِ :     ...................................................................الوظيفي :  المسمى

  ............................................................................................................................................................................ ننوع المخالفنة : 

 الرابعة الثالثة    الثانية    ااولى      تفرارها : ىػ14الموافؽ :    /    /    .............  يوـتنارينخنهنا :  

 الجـزاء :نـوع 
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 
 3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوٌة القادمة 
 5 )  أمر إٌقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقساز وتعهد المخالف

فثة تعلٌمثات أقر أنا الموظف الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هذا الإجراء الجزائثً ، وأبثدي اعتثذاري وتعهثدي بثالالتزام بكا
 والله ولً التوفٌق،،، ً الأٌام القادمة.، على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من قصور ف الجمعٌةوأنظمة العمل ب

  ............................................ التوقيع /     ىػ14:     /     /    التاريخ    .................................................... /  الموظف الاسِ
 

 

 وفقـه الله  الجمعٌة رئٌس سعادة 
  ........................................................................................................................ ، مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

  ............................................ التوقيع /     ىػ14:     /     /    التاريخ    ...................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتناد

 الإجراءات التالٌة :  ٌتخذ بحقه
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 
(5 ) ( 6)  إشعار، بالإقالة وإنهاء الخدمة  أٌام  ............................................. إٌقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................ توجييات أخرى /

 الجمعٌة ئٌسر

  ........................................................................................................ الاسننننِ : 
  ...................................................................................................... التنوقنينع : 

 هن14النتنارينخ :        /      /        
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م  (19) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــه

 وفقه الله   الجمعٌة سعادة رئٌس
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظلِّ س ب  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التظلِّ شرح  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

التظلِّ : الطرف الآخر في  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسنِ :  ىػ14الموافؽ    /    /     .................. تاريا المشكمة :  يوـ ................................................................................  
الوظيفة : ىػ14الموافؽ    /    /     ..................... تاريا التػظمّـ :  يوـ  ...........................................................................  
 : التوقيع : ......................................................................  المرف ات  ............................................................................  

 هن14التاريخ :        /        /         .................................................................  
 

 

 التوجيه

 خر بذلك.رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآ 

 : إحالة النظر فا التظمّـ إلى ...................................................................................................................................................................  
  :التظم ـ لير وجيو مع التوةية بػ ...........................................................................................................................................................  
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................  الجمعية رئيس
  ........................................................................الاسنِ :

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................الاسنِ :
  ....................................................................  : التوقيع

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 اضتقالة موظف

 حفظه الله       جمعٌة ال رئٌس سعادة
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهنيد :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأس اب :

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

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

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

بعد شهرٍ من تارٌ  تقدٌمً لهثذ، الاسثتقالة( وطثً قٌثدي اعتبثاراً مثن ، ) الجمعٌةقبول استقالتً وإعفائً من وظٌفتً فً  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ ، وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................ٌوم 

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

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

ياكـ مف أنةار دينو ، وت ب  موا شكري وت ديري،،،راجياً المولى عز وجؿ أف يجعمنا وا 

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  .............................................................................................................................. الاسػػػـ :   ...................................................................................................................... : الاسـ
  ........................................................................................................................... التاريػػا :   .............................................................................................................. :   التاريا

  ........................................................................................................................... التوقػيػع :   ............................................................................................................... الػتػوقيػع : 
 
 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعٌةمدٌر المكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 نفٌدكم بأنه :

      /     /     ىػ.14لا مانع مف قبوؿ است الة الموظؼ المذكور ، واعتمدوا طا قيده اعتباراً مف تاريا 
  أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................ رئيس الجمعية
  ........................................................................الاسنِ :

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (21) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإىبيان 

 بياىات الموظف :

  اسِ الموظف الر اعي
  النقننسنننننِ

  فترات الدواِ  رقنِ النمنوظنف

 بياىات الوظيفة :

  المرت ة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقنِ الوظينفة
  فتا ةً   الراتب الحالي

 بياىات الخدمة :

 ىػ14/     /           تاريخ طني القنيد ىػ14/     /           تاريخ التوظيف
/أياِ  شهر/أشهر  سنة/سنوات  الخندمة  مندة  يوِ

  عدد الاستئذانات  عدد أياِ الغياب طول مدة الخدمة

 اضتخقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أياِ الدواِ للشهر الأخير

  قيمتها  حنقننوق أخنرى للموظننف
  متهاقي  ديون ومستحقات على الموظنف

  الم لغ  تصفية الحقوق
 توقيع الموظف  استلاِ فافة الحقوق

......................... 
 ىػ14/    /       التاريخ

 

 أمٌن الصندوق
 مدٌر إدارة الشؤون

 المالٌة

 ...........   حرر فً ٌوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعٌةمدٌر 
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 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : رقـ الموظؼ  ..................................................................................................................................:اسـ الموظؼ 
  ............................................................................................................................. : ال سـ  ...................................................................................... :المسمى الوظيفا 

  ..................................................  مةدرىا :   ........................................................................ : تاريخيا  ......................................................................... :رقـ اليوية 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدٌة أو عٌنٌثة ، لٌتسثنى لنثا إكمثال الثلازم الموظف الموضح بٌاناته أعلا، ، نظراً لطً قٌد 

 ف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدٌر،،،وإخلاء طرف الموظ

 رئيس شؤون الموظفين
  ....................................................................................................... الاسـم :
  ...................................................................................................  التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإدارٌةإفادة  إفادة رئٌس القسم المعنً

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14      التارٌ  :       /       /  

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 
 هـ14:       /       /        التارٌ  

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةالتعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه قد عمل لـدى  الجمعٌةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتارٌ ٌوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14/          وحـتى      / 

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إلٌه. الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعٌة مدٌر 

  ........................................................................الاسنِ :
  ....................................................................  التوقيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        
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 ار كتابً )لفت نظر(إنذ  (23) رقم نموذج
 
 

 (لفت ىظسإىراز كتابي )

 
 رابع ثالث       ثانا       أوؿ       إنذار كتابا :    

 
 حفظع الله                                  ................................................................................................................................................ المفرِ الأخ / 

 وبعد..   السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..
  .................................................................................................................................................................................................. ف د سا نا ما حةؿ منكـ مف ت ةير فا / 

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

  .................................................................................................................................................................................................................................. فا /  الجمعيةكـ انظمة ومخالفت
  ............................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنمفت نظركـ إلى / 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما ىو موضو فا الإجرا  الجزائا المرفؽ.

عمػػى أمػػؿ أف يكػػوف ىػػذا الإنػػذار الكتػػابا ميشػػراً إيجابيػػاً لتفػػادي مػػا حةػػؿ مػػف قةػػور فػػا اايػػاـ ال ادمػػة ، وزيػػادة اىتمػػاـ 
 الموظؼ بما تمت الإشارة إليو.
 والله مف ورا  ال ةد ،،،

 
 ِأخوف

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

 هن14التاريخ :         /         /        
 

 ةورة لممؼ الموظؼ لدى شيوف الموظفيف. -
 ةورة لرئيس ال سـ المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (24) رقم نموذج
 
 

 إشعاز بالإقالة

 وفقع الله رئيس الجمعية/ سعادة 
 وبعد..   السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..

  ...................................................................................... عف خدمات الموظؼ /  سعادتكـ بالاستغنا ر إلى فنشي
 ىػ14وذلؾ اعتباراً مف تاريا :      /      /            ............................................. عمى المسمى الوظيفا / 

 نأمؿ توجييكـ بما ترونو مناسباً لاتخاذ باقا الإجرا ات ، ولكـ جزيؿ الشكر.

  .................................................................................... الاسننننِ : 
  ................................................................................. النوظنيفنة : 
  .................................................................................. النتنارينخ : 
  .................................................................................. التنوقنينع : 

 

 

 الجنعيةجيه إدازة تو

 
 وفنقنع الله                       .................................................................................................... المفرِ الموظف / 

 وبعد..   السلاـ عميكـ ورحمة الله وبركاتو..
سػينتيا بمشػيئة الله تعػالى بعػد  الجمعيةعف خدماتكـ فا الوقت الراىف ، فنود إشعاركـ بالإقالة وأف عممكـ ب الجمعيةفنظراً لاستغنا  
خدمةً لديف الله ،  الجمعيةشعار ، شاكريف لكـ عطا كـ وبذلكـ خلاؿ الفترة الساب ة ، مع أممنا بأف يب ى التواةؿ مع شيرٍ مف تاريا ىذا الإ

سياماً فا الدعوة إلى الله تعالى فا ااياـ الم بمة.  وا 

 وت بموا فائؽ الت دير والاحتراـ،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

  .................................................................................................................................... الاسنِ :
  ...............................................................................................................................  التوقيع :

 هن14/         /         التاريخ :        
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 مساءلة  (25) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدواِ  دون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظٌفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/ـ إلى مف التاريا اليوـ
  استثنائية  مرضية     ىػ14....... /...... /...... 
  الغيال  بدوف راتل     ىػ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  .......................................................... :الاسِ  ......................................................................................................................... 

  ..................................................... ع :نالتوقي  ......................................................................................................................... 

 هن14/        اريخ :          /  نالت  ......................................................................................................................... 
 

 رأي رئٌسه المباشر

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

  ..................................................... ع :نالتوقي  ......................................................................................................................... 

 هن14/        اريخ :          /  نالت  ......................................................................................................................... 
 

 معٌةالجإدارة 

 تحسل لو اضطرارية   تحسل لو مرضية   تحسل لو اعتيادية 
 يكتفى بتوجيو تنبيو لو   تحسـ عميو ف ط   يطبؽ فا ح و إجرا  جزائا 
  / أخرى .....................................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ...........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 فً حال الحسم. المالٌةللشؤون  ورةص -



 

Page 79 of 84 

 

  شهادة خبرة )تعرٌف(  (26) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما بعد..    لاة والسلاـ عمى رسوؿ الله وعمى الو وةحبو ومف والاه..الحمد لله والة

 ……………………………… جمعيةتشيد إدارة ف

  ....................................................................................................................................... / الموظؼ ف بأ
  ...........................................................  ضمف قسـ  .....................................................  عمى وظيفة الجمعيةقد عمؿ ب

 ىػ 14    /     /   فا الفترة مف       .........................................................................................  التابع لإدارة
حسف  خلاؿ ىذه المد ة كاف، و  ل  .................................................. براتل شيري وقدره ،  ىػ14   /       /      وحتى 

 .السيرة والسموؾ
 خلاؼ ما ذُكر. الجمعيةدوف أدنى مسيولية عمى ، وقد أعطيت لو ىذه الإفادة بناً  عمى طمبو 

 والله الموفؽ ،،،
 

 مدير الجمعية
  .........................................................................................................................................................................الاسـ : 
  ........................................................................................................................................................................ التوقيع :
  ..................................................................................................................................................................... التاريا : 

 الخػتـ
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 تفوٌض صلاحٌات  (27) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 قع اللهوف   مدير الجمعية المفرِ
 وفقع الله رئيس / -المفرِ مدير

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................................................................................................فنظراً لػ
  ............................................. التوقيع/  .......................................................................... / فنحيطكـ عمماً بأنا قد فوضنا ااخ

 ىػ14ىػ  وحتى      /      /      14خلاؿ الفترة مف      /      /      
  ............................................................................................................................................................. بالةلاحيات التالية : 

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

 ،،،الشكرولكـ جزيؿ للاطلاع ، 
  .................................................................................... الاسننننِ : 

  ................................................................................. النوظنيفنة : 
  .................................................................................. النتنارينخ : 
  .................................................................................. التنوقنينع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :

 .تـ الاطلاع ولا مانع 
  أخرى .............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هن14      /         /   التاريخ :         
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 سلم الرواتب والأجور ) غير السعوديون (
 

 المرتبة الوظيفة
 إجمالي بنود الراتب

 الراتب
 ملاحظات

 بدل علاج بدل نقل  بدل سكن الأساسي

رة
دا
 إ
ير

مد
 

  5331 533 533 301 0351 أ

  5531 553 553 031 0531 ب

  5111 511 511 011 0511 ج

  0731 073 073 531 0131 د

  0311 031 031 511 911 هـ

  0511 051 051 561 781 و

رة
دا
 إ
ن
مي

أ
 

  5011 501 501 081 0001 أ

  5011 501 501 051 0561 ب

  0811 081 081 561 0181 ج

  0611 061 061 551 961 د

  0011 001 001 581 801 هـ

  0511 051 051 501 751 و

ية
ع
دا

 

  5511 551 551 001 0551 أ

  0931 093 093 591 0071 ب

  0711 071 071 501 0151 ج

  0311 031 031 511 911 د

  0511 051 051 561 781 هـ

  0011 001 001 551 661 و

ب
س

حا
م

 

  5731 573 573 331 0631 أ

  5011 501 501 081 0001 ب

  5011 501 501 051 0561 ج

  0831 083 083 571 0001 د

  0611 061 061 551 961 هـ

  0011 001 001 581 801 و

ت
عا

بي
 م

ف
ظ
مو

 

  0731 073 073 531 0131 أ

  0331 033 033 501 951 ب

  0011 001 001 581 801 ج

  0511 051 051 501 751 د

  0131 013 013 501 651 هـ

  911 91 91 081 301 و

ق
ائ
س

 

  0011 001 001 581 801 أ

  0531 053 053 531 731 ب

  0011 001 001 551 661 ج

  931 93 93 091 371 د

  811 81 81 061 081 هـ

  711 71 71 001 051 و

مل
عا

 

  931 93 93 091 371 أ

  831 83 83 071 301 ب

  731 73 73 031 031 ج

  631 63 63 051 591 د

  331 33 33 001 551 هـ

  311 31 31 011 511 و
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 سعوديون دوام جزئي –لم الرواتب والأجور س
 المميزات الراتب المؤهل الوظائف م

 المدير العام 1
 أو التنفيذي 

 سنتان خبرة 2ماجستير + 
  00555 سنوات خبرة 5بكالوريوس+ 

2 
 

 مدير إدارة
 

  00555 سنوات خبرة 5بكالوريوس+ 

 بكالوريوس دون خبرة مدير إدارة 3
  00055 سنوات خبرة 3دبلوم + 

4 
رئيس قسم/ وحدة محاسب/  تقنية 

 معلومات
 سكرتير تنفيذي 

  00005 سنوات خبرة 5بكالوريوس   +  

5 
رئيس قسم/ وحدة محاسب/  تقنية 

 معلومات
 سكرتير تنفيذي 

 بكالوريوس + 
  00555 خبرة سنة / سنتين 

6 
سكرتير تنفيذي/ محاسب  أمين 
صندوق / مصمم      أمين 

 مواردمستودع/تنمية 

 أقل من بكالوريوس
  00705 سنوات خبرة 3+ 

  00055 دون ذلك عامل / سائق 7
 

 
 
 



 

 سعوديون دوام كامل –سلم الرواتب والأجور  

رتبة
الم

 

 المؤهل الوظائف

 الدرجــــة عدد السنوات

وية
لسن

وة ا
علا

ال
لات 

البد
سي 

لأسا
ا

الي 
لإجم

ب ا
الرات

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 

7 
 مالمدير العا

 أو التنفيذي 
 سنتان خبرة 2ماجستير + 
 311 13111 12711 12411 12111 11811 11511 11211 11911 11611 11311 110111 6111 4111 سنوات خبرة 5بكالوريوس+ 

6 

 
 مدير إدارة

 
 251 8511 8251 8111 7751 7511 7251 7111 6751 6511 6251 6111 3611 2411 سنوات خبرة 5بكالوريوس+

 ير إدارةمد 5
 بكالوريوس دون خبرة

 221 7211 6981 6761 6541 6321 6111 5881 5661 5441 5221 5111 3111 2111 سنوات خبرة 3دبلوم + 

4 
رئيس قسم/ وحدة محاسب/  تقنية 

 معلومات سكرتير تنفيذي
 5بكالوريوس   +                 

 181 6311 6121 5941 5761 5581 5411 5221 5141 4861 4681 4511 2711 1811 سنوات خبرة

3 
رئيس قسم/ وحدة محاسب/  تقنية 

 معلومات سكرتير تنفيذي
بكالوريوس +                خبرة سنة / 

 151 5511 5351 5211 5151 4911 4751 4611 4451 4311 4151 4111 2411 1611 سنتين

2 

سكرتير تنفيذي/ محاسب  أمين 
صندوق / مصمم      أمين 

 نمية مواردمستودع/ت

 أقل من بكالوريوس
 121 4711 4581 4461 4341 4221 4111 3981 3861 3741 3621 3511 2111 1411 سنوات خبرة 3+ 

 111 4111 3911 3811 3711 3611 3511 3411 3311 3211 3111 3111 1811 1211 دون ذلك عامل / سائق 1

 ( 23%(      بدل طبيعة عمل )33البدلات:  بدل نقل  )%   ( 53بدل سكن.)% 

 ( :1مقبول( ) 2جيد( ) 3جيد جدا( ) 4ممتاز( ) 5العلاوات: حسب تقرير الأداء الوظيفي .)ضعيف 

  (.63%(   )جيد 83%(   )جيد جدا 133يحصل الموظف على علاوة سنوية بنسبة: )ممتاز% 




