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 : أحكام عامة الفصل الأول
 

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

بما يحقق المصلللللللللللوحة العامة ومصلللللللللللوحة ال رفين وليكو    ايهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه ( : 2 - 1)  المادة
 الجميع عوى بينة من أمره عالماً بما له وما عويه.

أو من   )الدوام الكول والجزئل(تسللللللللره أحكام هذا النظام عول جميع العاموين بالجمعية نللللللللوامً اانوا موظفين متعاقدين   ( : 3 - 1)  المادة
 يأخذ حكمهم، وأيضاً المت وعين فيما يشموهم من بنود هذا النظام.

 يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل لوموظف الواردة فل العقد. ( : 4 - 1)  المادة

لإدارة الجمعيلة الحق فل إدخلات تعلديلال عوى أحكلام هلذا النظلام اوملا دعلت الحلاجلة للذللذ، ولا تكو  هلذه التعلديلال  ( : 5 - 1)  المادة
 نافذة إلا بعد اعتمادها من مجوس إدارة الجمعية.

ت وع الجمعيلة الموظف عنلد التعلاقلد عوى أحكلام هلذا النظلام وينل عوى عللذ فل عقلد العملل، ولا تتحملل الجمعيلة أه  ( : 6 - 1)  المادة
 مسؤولية أو نتيجة لإهمات الموظف أو تقصيره فل قرامة ومعرفة هذا النظام.

 تحسب المدد والمواعيد المنصوص عويها فل هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم الميلاده. ( : 7 - 1)  المادة

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

 يتم الرجوع إلى نظام العمل فل المموكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نل فل هذا النظام.  ( : 9 - 1)  المادة

 يقصد بالعبارال والألفاظ التالية أينما وردل فل هذا النظام المعانل الموضحة أمام ال منها عوى النحو التالل: ( : 10 - 1)  المادة
  جمعية إخوانكم للأبنام الأيتام فاقده الرعاية الوالدية الجمعية

 أو )نائبه(   المدير التنفيذه لوجمعية   إدارة الجمعية 
 هل الوجنة المختارة من مجوس إدارة الجمعية لوقيام بمهام الوظائف والتوظيف. الوظائف لجنة 

نللللللللللوامً داخل مبنى الجمعية أو –هو ال من يعمل لمصللللللللللوحة الجمعية وتحت إدارتها أو إ للللللللللرافها  الموظف
 مقابل أجر ماده أياً اانت التسمية التل ت وق عويه. –خارجه

يعمل لمصللوحة المنشللأة وتحت إدارتها أو إ للرافها ت وعان وبدو  مقابل مالل هو ال  للخل يبيعل   المتطوع
 أو عينل



 

 

هو ال ما يع ى لوموظف انقد مقابل عموه  لللللللللللللاملًا البدلال بموجب عقد عمل مكتو  مهما اا   الراتب 
 نوع هذا الأجر.

الراتب الأساسي أو  
 أصل الراتب 

 هو ما يع ى لوموظف انقد مقابل عموه بدو  بدلال، ويحدد له مرتبة ودرجة فل نوَّم الرواتب.

هو جدوت بالرواتب الأنللللللانللللللية المعتمدة فل الجمعية  للللللاملًا لجميع المسللللللميال الوظي ية المعتمدة   سلم الرواتب
 بالجمعية، وموزَّعة حسب المراتب والدرجال.

الوظيفل فل درجال ومراتب نللوَّم  هو الراتب الأنللانللل فل أوت درجة وأوت مرتبة مسللتحقه لومسللمى  المربوط الأول
 الرواتب.

 .هل زيادة ننوية عوى الراتب الذه يحصل عويه الموظف بشكل ننوه وفق نوم الرواتب العلاوة  

 عقد العمل
هو الل اتفلام محلدد الملدة أو مير محلدد الملدة أو لعملل معين يبرم بين الجمعيلة والعلاملل يتعهلد فيله 

الجمعية وفقاً لأحكام و للللللللللللروط العقد ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها الأخير بأ  يعمل فل خدمة  
 وإ رافها مقابل الأجر المتفق عويه.

 

الوغة العربية هل الوغة المعتمدة والرنلللللللمية والواجب انلللللللتعمالها بالنسلللللللبة لجميع العقود والسلللللللجلال والموفال والبيانال  ( : 11 - 1)  المادة
هذا النظام، أو فل أه قرار إداره يصلللللللللللللدر تنظيماً لأحكام هذا  المتداولة وميرها مما هو منصلللللللللللللوص عويه فل أحكام 

 النظام، وفل حالة انتعمات الجمعية لوغة أجنبية إلى جانب الوغة العربية يعتبر النل العربل هو النل المعتمد دوماً.

 



 

 

 : الوظائف الفصل الثاني
 المسميال الوظي ية المعتمدة بالجمعية  هل :  ( : 1 - 2)  المادة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التوضيح الوظيفيالمسمى   التصنيف 

وظائف  
 إدارية 

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

 رئيس قسم إداره بالجمعية رئيس قسم 
 نائب رئيس قسم إداره بالجمعية نائب رئيس قسم  

وظائف  
 إشرافية 

   رئيس قسم الموارد المالية 
 مسوم مشاريع الجمعية /مندو  مبيعال / موظف مبيعال تسويق مسؤوت 

   مسؤوت انتثمار  
   مسؤوت انتق اعال 

   مسؤوت علاقال

 وظائف 
 تخصصية

   محانب 

 اعلام  
 )المصمم /  المنتج / المحرر(    
 )فنل تسجيل وتوثيق صوتل ومرئل(.    

    باحث اجتماعل 

وظائف  
 عامة

 نكرتير / مدخل بيانال مدخل بيانال نكرتير / 
 مدخل بيانال    موظف إداره 

   أمين مستودع   
 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميدانل  

  تسويق 
وظائف  

 خدمة
 موظف الانتقبات / مرانل / نائق /مراقب (1مأمور خدمال )
 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدمال )



 

 

   ( : 2 - 2)  المادة
ثمانية أرقام تبدأ برقم مكونه من   الرقم الوظيفل: وهو الرقم الخاص بالوظيفة، وتكو  متسلوسلوة حسلب تواريع اعتمادها -

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

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي  

   السكرتي 
   مدير الخدمة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية  
   المحاسب 

   امين الصندوق  
   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب  

   الأرشيف 
   مدير الدائرة الإعلامية  

   منتج 
   مصمم  

   محرر 
   1اجتماعي باحث 

   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع  

   1السكرتي



 

 

 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 
 

عند حاجة أه قسلللللم من أقسلللللام الجمعية لفتي وظيفة جديدة، يقوم رئيس القسلللللم بتعبدة النموعم المعد لذلذ )نموعم رقم   ( : 1 - 3)  المادة
لعرضللللللللها عوى لجنة الوظائف وإنهام باقل  لمدير الموارد البشللللللللرية    -( لللللللللللللللللللللل راجع جزم النماعم فل  خر هذا النظام1

 الإجرامال الإدارية.

لوجنة التوظيف الحق فل قبوت أو رفض أه وظيفة جديدة ي وبها أه قسللللللللللم من أقسللللللللللام الجمعية بعد درانللللللللللة الحاجة   ( : 2 - 3)  المادة
 الفعوية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها فل إنجاح العمل.

( ويحلدد فيهلا مؤهلال ومميزال الوظيفلة و للللللللللللللروط 3يتم الإعلا  عن الوظلائف الشللللللللللللللامرة بلالجمعيلة فل )نموعم رقم  ( : 3 - 3)  المادة
 القبوت.

تقوم إدارة الموارد البشللرية بدرانللة أورام المتقدمين عوى الوظائف الشللامرة وإلمات الترتيبال لاختيار الموظف المنانللب  ( : 4 - 3)  المادة
 وتعميد  ؤو  الموظفين بإلمات الترتيبال لومقابوة الشخصية فيما بعد.

م لوعمل مستوفياً لوشروط العامة التالية: ( : 5 - 3)  المادة  يشلترط لقبوت التوظيف والعمل بالجمعية أ  يكو  المتقد ِّ
 أ  يكو  يالب العمل نعوده الجنسية. •
 الأمانة وحسن الخوق.  •
 القدرة عوى العمل فل فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. •
 المؤهلال العومية أو الخبرال العموية الم ووبة لووظيفة. •
 أ  يكو  لائقاً يبياً لووظيفة المر ي لوتعيين عويها. •
 اجتياز الاختبارال أو المقابلال الشخصية بنجاح. •

 .لومنشأة إعفام يالبل العمل السعوديين من  رط أو ألثر من هذه الشروط عدا  رط الوياقة ال بيةويجوز 
 

(  من نظام   33( ، ) 32( ، )26يجوز انللللللللتثنامً توظيف مير السللللللللعوده وفقاً لوشللللللللروط والأحكام الواردة فل المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
 العمل وأ  يكو  مصرحاً له بالعمل بالنسبة لوعامل مير السعوده ، ولديه إقامة نارية المفعوت . 

 يجب عوى الموظف المتقدم لوتوظيف بالجمعية أ  يقدم إلى  ؤو  الموظفين المسومال الآتية :  ( : 7 - 3)  المادة
 (. 4تعبدة انتمارة البيانال الشخصية لوموظف )نموعم رقم  •
 .  السيرة الذاتية •
 . صورة الهوية )الب اقة لوسعوديين والإقامة لغير السعوديين( •



 

 

 . صورة الشهادال العومية والإدارية الحاصل عويها •
 صورة مصدقة من المؤهلال العومية والخبرال العموية ، أو إحضار الأصل لوم ابقة. •
 نم.  4×   3صورة  مسية موونة مقاس  2  عدد •

 تحفظ هذه المستندال فل موف خدمة الموظف. 

: )المدير التنفيذه، الاحتيامتقوم بالمقابوة الشللللخصللللية لوموظفين الجدد لجنة تشللللكل من ثلاثة أعضللللام أو ألثر حسللللب  ( : 8 - 3)  المادة
 دارة الجمعية.إو ما تراه أ مدير المدير الموارد البشرية، رئيس القسم أو من ينو  عنه(

لجنة المقابوة الشلللخصلللية هل الجهة المخولة بالتوصلللية بقبوت أو رفض الموظف المتقدم عوى وظيفة  لللامرة بعد إجرام  ( : 9 - 3)  المادة
المقابوة الشلللللللخصلللللللية والرفع بذلذ لاعتماده من رئيس الجمعية، وتتم هذه الخ وال بمتابعة مدير الموارد البشلللللللرية وفق 

 (.6( و)نموعم رقم 2)نموعم رقم 

 يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترنيمه حسب الإجرامال المتبعة فل علذ. ( : 10 - 3)  المادة

( يحرر من نسللللختين ويكو  النل المكتو  بالوغة العربية هو 7يتم انللللتخدام الموظف بموجب عقد عمل )نموعم رقم  ( : 11 - 3)  المادة
المعتمد دوما، وتسلللللوم نسلللللخة من العقد لوموظف وتودع النسلللللخة الأخرى فل موف خدمته بعد توويع الموظف بالموافقة  

ة العمل والشللللللللروط المتفق عويها وما إعا اا  العقد عوى الشللللللللروط الواردة فيه، ويجب أ  يتضللللللللمن العقد بيانال ب بيع
 محدد المدة أو لمدة مير محددة وناعال العمل وأية بيانال ضرورية أخرى.

لا يجوز لوجمعيلة تكويف الموظف بعملل يختوف اختلافلاً جوهريلاً عن العملل المتفق عويله بغير موافقتله إلا فل حلالال   ( : 12 - 3)  المادة
 الضرورة وما تقتضيه مصوحة العمل، عوى أ  يكو  علذ بصفة مؤقتة.

يعتبر الوصلللف الوظيفل لووظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأنلللانلللل لومهمال الم ووبة من الموظف عند الخلاف   ( : 13 - 3)  المادة
 حوت علذ.

يعد قسلللللللم الموارد  البشلللللللرية موف خاص بكل موظف ويقوم بمتابعته، وتحفظ فيه جميع البيانال والمعاملال الرنلللللللمية  ( : 14 - 3)  المادة
الخاصلة بالموظف : )البيانال الشلخصلية، صلور فوتومرافية ، صلورة الهوية، صلور الشلهادال الحاصلل عويها، السليرة 

ازال، الانللللتدذانال، الكشللللوفال ال بية، الخ ابال ، تقويم الذاتية، تاريع بدم العمل، المسللللمى الوظيفل ، القسللللم ، الإج
 الأدام ، التقارير السنوية، التنبيهال والإنذارال ، والإجرامال الجزائية ...إلع(.

يبدأ احتسللللللللللللابها من تاريع   -)ينسللللللللللللتثنى منها إجازال الأعياد  (-الفترة التجريبية لوموظف الجديد ثلاثة أ للللللللللللهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
( ، ولا يحق لوموظف خلات هلذه الفترة التمتع بمميزال الموظفين 2التوظيف المعتملد فل نموعم التوظيف )نموعم رقم 

مين إلى أ  يتم الترنيم )بعد الفترة التجريب  ية(.المرنَّ



 

 

يتم ترنلللللليم الموظف الجديد بشللللللكل رنللللللمل أو الانللللللتغنام عن خدماته أو تمديد الفترة التجريبية لفترة لا تزيد عن ثلاثة  ( : 16 - 3)  المادة
بنامً عوى توصلية رئيس القسلم مرفقة بتقويم لوموظف عن الفترة التجريبية فل   الأولى أ لهر إضلافية بعد الفترة التجريبية

 وموافقة الموظف الخ ية. (14)النموعم رقم 

لورئيس المبا للر الحق فل تقديم توصللية لشللؤو  الموظفين بقبوت ترنلليم الموظف قبل انتهام الفترة التجريبية إعا ما رأى  ( : 17 - 3)  المادة
أهوية وافامة الموظف لشلغل هذه الوظيفة، عوى أ  لا تقل فترة التجربة عن  لهر ، وله عكس علذ إعا رأى عدم أهويته 

 (.14ية وفق )نموعم رقم وينرفق تقويم لأدام الموظف عن الفترة التجريب

إعا ثبت لوجمعية فل أه وقت أ  التوظيف تم نتيجة لانتحات الموظف  لخصلية مير صلحيحة أو نتيجة تقديمه بيانال  ( : 18 - 3)  المادة
أو مسلتندال مير صلحيحة أو مزورة، فإ  لوجمعية فسلع العقد دو  حاجة لأه إ لعار نلابق ودو  مكافأة أو تعويض، 

حق فل اتخاع الإجرام القانونل المنانلللللب حيات هذا  من نظام مكتب العمل ولوجمعية ال  83وعلذ فل ن ام حكم المادة 
 الموظف.

( يوماً من تاريع العقد بين 15يحق لوجمعية إلغام عقد العامل الذه لا يبا للللللللر مهام عموه دو  عذر مشللللللللروع خلات ) ( : 19 - 3)  المادة
ال رفين إعا اا  متعاقداً معه من داخل المموكة وإعا لم يضلللللع نفسللللله تحت تصلللللرف الجمعية فور وصلللللوله لومموكة إعا  

 لا  متعاقداً معه من الخارم .

لجنة الوظائف هل الجهة المخولة بتحديد مقدار الراتب ]الدرجة والمرتبة فل نللللللللللللوم الرواتب  الذه ينصللللللللللللرف لوموظف  ( : 20 - 3)  المادة
 الجديد حسب المؤهلال والخبرال الحاصل عويها.

من أصلللللللللل الراتب المتوقع حصلللللللللوله عويه بعد تحديد المرتبة   %70مكافأة الفترة التجريبية لوموظف الجديد هل نسلللللللللبة   ( : 21 - 3)  المادة
 والدرجة وفق المؤهلال والخبرال الملائمة لومسمى الوظيفل الذه تقدم إليه الموظف.

 ترتبط أ هر صرف المكافأة بالفترة التجريبية والتل متون ها ثلاثة أ هر وأقوها  هر وألثرها نتة أ هر. ( : 22 - 3)  المادة

جداً بعد الفترة التجريبية فإنه يحصللل عوى فرم المكافأة مع أصللل    فل حالة حصللوت الموظف عوى تقييم ممتاز أو جيد ( : 23 - 3)  المادة
 مضروبةً فل عدد أ هر الفترة التجريبية تع ى لوموظف مع أوت راتب بعد الترنيم. %30الراتب وهل نسبة 

عند حصلللللللوت الموظف الجديد عوى تقييم جيد أو أقل فل تقييم أدائه لوفترة التجريبية التل لا تتجاوز ثلاثة أ لللللللهر عوى   ( : 24 - 3)  المادة
مسللللللللمى وظيفل ما ، وثبت من خلات التقييم قدرته عوى القيام بمهام وظيفة  للللللللامرة أخرى فإنه يسللللللللو  انتقاله من هذا  

ريبية أخرى لا تزيد عن ثلاثة أ لللللللهر ، بحيث يكو  إجمالل  المسلللللللمى إلى المسلللللللمى الوظيفل الآخر ويبقى فل فترة تج
الفترتين نللللتة أ للللهر ، أما إعا قضللللى نللللتة أ للللهر فل الفترة التجريبية لووظيفة الأولى فلا يسللللو  له التقدم عوى الوظيفة 

 الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية لووظيفة الأخرى.



 

 

ويوقع  محددة،عمات لوعمل لديها فل أعمات    او  أو فنيينمختصللللللين  مؤنللللللسللللللة لتوفيرمع أه  يجوز لوجمعية أ  تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة
ويتم صلرف رواتب هؤلام من قبل الجمعية بموجب  بهذا،عقد مع صلاحب المؤنلسلة وفق الإجرامال النظامية الخاصلة  

اا  منانلللللللللباً لوعمل فل الجمعية وفق   إعاويمكن نقل افالة أه عامل   أخرى،العقد ولا تتحمل الجمعية أه مصلللللللللاريف  
 .ةيالإجرامال النظام



 

 

 : الـــدوامالفصل الرابع 
 

راحة أنلللبوعية رنلللمية براتب اامل لجميع الموظفين ، والسلللبت الجمعة    اة أيام، ويكو  يومخمسلللأيام العمل الأنلللبوعية  ( : 1 - 4)  المادة
متى دعت الحاجة لذلذ، وعلذ بعد الحصللللوت    ابيوم  خر لبعض موظفيه والسللللبت الجمعة لولوجمعية أ  تسللللتبدت يوم

 ( لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أدام واجباتهم الدينية.8عوى موافقة مدير الجمعية  بانتخدام )نموعم رقم 

دوام ال موظف   بيا  موعدبين الموظفين ليوم السلللللللللبت ويوضلللللللللع جدوت مناوبال يتضلللللللللمن  فترال مناوبةيجوز عمل   ( : 2 - 4)  المادة
 وتاريع الدوام. 

يكو  حضلللللللللللور الموظفين إلى أمالن العمل وانصلللللللللللرافهم منها فل المواعيد المحددة فل هذا النظام، ولا يحق لوموظف  ( : 3 - 4)  المادة
تغيير أوقال نلللللللللللاعال العمل ولو بشلللللللللللكل مؤقت دو  اعتماد من رئيس القسلللللللللللم وموافقة إدارة الجمعية عوى علذ وفق 

المهمللال والغير مرتب للة بوقللت لوحضللللللللللللللور أو (، وينسللللللللللللللتثنى من علللذ الوظللائف المنللايللة بللالإنجللاز أو  8)نموعم رقم  
 للانصراف.

 راحة.يراعى فل أوقال العمل بالجمعية ألا يعمل الموظف ألثر من خمس ناعال متوالية دونما فترة  ( : 4 - 4)  المادة

أو فترتين صللللللللباحية ومسللللللللائية( وينحدد دوام ال وظيفة ضللللللللمن   فقط،مسللللللللائية  فقط،أنواع الدوام بالجمعية )صللللللللباحية   ( : 5 - 4)  المادة
  8تزيد نللللللللاعال العمل فل الجمعية عن   التصللللللللنيفال السللللللللابقة عند اعتمادها وعلذ حسللللللللب الاحتيام عوى ألا تزيد لا

  ناعال يومية ماعدا يوم السبت يكو  العمل لأربع ناعال فقط.

 حسب حاجة العمل ويصدر بذلذ تعميم.ناعال العمل فل  هر رمضا  المبارك تحدد  ( : 6 - 4)  المادة

يتم اعتماد حضور وانصراف الموظف بانتخدام نظام الحضور والانصراف المستخدم بالجمعية، عوماً بأ   هر العمل  ( : 7 - 4)  المادة
 من علذ الشهر(. 19من الشهر السابق وينتهل بتاريع  20)يبدأ بتاريع 

 لوجمعية،لا يوزم انللللتخدام البصللللمة أو التوويع فل أيام العمل الخارجل )خارم مبنى الجمعية( إعا تعذَّر معه الحضللللور   ( : 8 - 4)  المادة
 وفل حالة وجود حالال دوام خاصة فلابد من اعتماد رئيس القسم وإ عار مدير الموارد البشرية بذلذ.

ر فيها رئيس القسلللللللللم وقت العمل الخارجل والميدانلو لوموظف وتكو  بإ لللللللللراف   ( : 9 - 4)  المادة ولا  منه،نلللللللللاعال العمل الميدانية ينقد ِّ
 الانصلراف،ينشلترط لها انلتخدام البصلمة أو التوويع لوحضلور أو الانصلراف إعا تعارضلت أوقاتها مع أوقال الدخوت أو 
قبل   البشللرية،وينشللترط توويع رئيس القسللم فل نموعم الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها اسللاعال عمل لدى إدارة الموارد  

 إقفات دوام علذ الشهر.



 

 

الفترة التجريبية عوى ألا تزيد عن    نظام الحضللللور والانصللللراف خلاتيتغاضللللى عن الموظف الجديد نسلللليانه لانللللتخدام  ( : 10 - 4)  المادة
 نظام الجمعية فل دخوت وانصراف الموظفين.عوى حتى يعتاد  الشهر،أربع مرال خلات 

الدوام فل الدخوت أو الخروم لمرَّة واحدة فل الشهر ويبدأ الحسم إعا تكرر  نظاميتغاضى عن نسيا  الموظف لانتخدام   ( : 11 - 4)  المادة
 النسيا  لألثر من علذ.

ضللمن إحدى الحالال  المبا للر،( وباعتماد من رئيسلله 13انللتدذا  الموظف يكو  وفق نموعم الانللتدذا  )نموعم رقم   ( : 12 - 4)  المادة
 التالية: 
 التأخر فل الحضور عن وقت الدوام. •
 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. •
 الخروم أثنام الدوام الرنمل. •

وفل حات عدم التعويض يتم خصم ناعال    الشهر،يحق لوموظف تعويض ناعال الانتدذا  قبل إقفات دوام  ( : 13 - 4)  المادة
 الاجازة الاعتيادية لوموظف. الانتدذا  بعد جمعها من رصيد



 

 

 : الـــرواتــــب  الفصل الخامس
 

 .درجة خمسة عشرتشتمل ال مرتبة عوى  نتة مراتبيتشكل نوَّم الرواتب من  ( : 1 - 5)  المادة

ويكو  التعيين وفقاً لومرتبة المحددة لووظيفة، ويمني  معينة،يتم تعيين الموظفين عوى وظائف عال مسلللللللللللللميال ومواصلللللللللللللفال  ( : 2 - 5)  المادة
الموظف عند التعيين أوت مربوط فل المرتبة المعين عويها يبقاً لسللللوم الرواتب المعتمد ما لم يتفق فل عقد العمل عوى  

الرواتب    أجر ألبر، أو ترى لجنة التوظيف أهويته لأ  يكو  عوى درجال متقدمة فل المرتبة التل يسللتحقها )انظر نللوم
 فل نهاية هذا النظام(.

فل اليوم السللللابع والعشللللرين من ال  للللهر تدفع أجور العاموين بالريات السللللعوده ويتم دفعها خلات نللللاعال العمل وفل مكانه   ( : 3 - 5)  المادة
إلا لظروف  خارجة  عن إرادة الجمعية وتودع فل حسلللابال الموظفين البنكية  ميلاده عوى ألا تتأخر عن اليوم الثلاثين

 وفقاً للأحكام التالية:
 العامل عو الأجر الشهره يصرف أجره فل نهاية الشهر.  •
 العامل باليومية أو بالق عة يصرف أجره فل نهاية الأنبوع . •
 . )حسب نظام العمل والعمات المعتمد من الوزارة(العامل الذه تنهل المنشأة خدمته، يدفع أجره واافة مستحقاته فوراً  •
 حسب نظام العمل والعمات المعتمد من الوزارة( )العامل الذه يترك العمل من توقام نفسه يدفع أجره واافة مستحقاته  •
أيام من تاريع انتهام التشغيل الإضافل ما لم يتم دفعها مع الأجر العاده    نبعةأجور الساعال الإضافية تدفع فل ميعاد أقصاه  •

 لوعامل . 

 يتم صرف الرواتب بعد خصم أه مبالغ مستحقة لوجمعية وعلذ فل ن ام العمل بأحكام هذا النظام. ( : 4 - 5)  المادة

 إعا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأنبوعية أو يوم ع وة رنمية فيتم الصرف فل يوم العمل الذه يسبقه. ( : 5 - 5)  المادة

نلوامً بمسلارعته  نفسله،أه تأخير فل صلرف الراتب بسلبب عدم التمات بيانال الموظف لذلذ الشلهر فيتحمَّل نتيجتها الموظف   ( : 6 - 5)  المادة
 لإلمالها أو اعتماد الراتب الشهره بالحسميال التل ت ابق هذا التقصير.

الكشلللف المعد لهذا الغرض، ولوموظف أ    الشللليذ أويوقع الموظف عند انلللتلام راتبه أو أه مبالغ نقدية هل من حقوقه عوى   ( : 7 - 5)  المادة
يوال من يشللام لقبض راتبه ومسللتحقاته لدى الجمعية وعلذ بموجب تفويض اتابل موقع منه لمدير الشللؤو  المالية أو 

 (.17من ينو  عنه بعد اعتماده من مدير الجمعية وفق )نموعم رقم 

 

 



 

 

 

 

  ( : 8 - 5)  المادة
 سلم الرواتب والأجور  •

 المستوى الوظيفي  المرتبة

 ملاحظات غير السعوديين  السعوديون 

  الأعلى  الأدنى الأعلى  الأدنى

15 T2 

 Top Managementالإدارة العليا 

وتحديد مزاياه من قبل مجلس  اختيارهيتم 

 الإدارة 
 

14 T1 
وتحديد مزاياه من قبل مجلس  اختيارهيتم 

 الإدارة 
 

13 M4  الإدارة التنفيذيةExecutive Management 11,800 19,936 8,100 13,685  

12 M3 
 Managementالإدارات 

10,739 18,143 7,070 11,945  

11 M2 9,630 16,270 6,047 10,216  

10 M1 الأقسام Entry Level Management 8,270 13,972 5,437 9,186  

9 P3 

Professional     والتشغيلية المهنيةالوظائف  

6,416 11,796 4,150 7,011  

8 P2 5,493 10,099 3,815 7,014  

7 P1 4,395 8,080 3,052 5,611  

6 S4  3,516 6,464 2,441 4,488  

5 S3 

Staff    التنفيذية الوظائف 

2,813 5,172 1,953 3,591  

4 S2 2,250 4,137 1,563 2,874  

3 S1 1,800 3,598 1,250 2,499  

2 W2 الخدمية الوظائف  Worker 1,440 2,879 1,000 1,999  

1 W1  1200 2,399 800 1,599  



 

 

 سلم الرواتب والأجور )السعوديون(  •

 

 المرتبة 

الزيادة  

في كل  

 درجة 

 Levelالدرجة 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 اختياره وتحديد مزاياه من قبل مجلس الإدارة يتم  15

 يتم اختياره وتحديد مزاياه من قبل مجلس الإدارة  14

13 6% 11,800 12,508 13,258 14,054 14,897 15,791 16,739 17,743 18,807 19,936 

12 6% 10,739 11,383 12,066 12,790 13,558 14,371 15,233 16,147 17,116 18,143 

11 6% 9,630 10,208 10,820 11,469 12,158 12,887 13,660 14,480 15,349 16,270 

10 6% 8,270 8,766 9,292 9,850 10,441 11,067 11,731 12,435 13,181 13,972 

9 6% 6,416 6,865 7,346 7,860 8,410 8,999 9,629 10,303 11,024 11,796 

8 7% 5,493 5,878 6,289 6,729 7,200 7,704 8,244 8,821 9,438 10,099 

7 7% 4,395 4,703 5,032 5,384 5,761 6,164 6,596 7,057 7,551 8,080 

6 7% 3,516 3,762 4,025 4,307 4,609 4,931 5,277 5,646 6,041 6,464 

5 7% 2,813 3,010 3,221 3,446 3,687 3,945 4,222 4,517 4,833 5,172 

4 7% 2,250 2,408 2,576 2,756 2,949 3,156 3,377 3,613 3,866 4,137 

3 8% 1,800 1,944 2,100 2,267 2,449 2,645 2,856 3,085 3,332 3,598 

2 8% 1,440 1,555 1,680 1,814 1,959 2,116 2,285 2,468 2,665 2,879 

1 8% 1200 1,296 1,400 1,512 1,633 1,763 1,904 2,057 2,221 2,399 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 سلم الرواتب والأجور )غير السعوديين( •

 

 المرتبة 

الزيادة  

في كل  

 درجة 

 Levelالدرجة 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 يتم اختياره وتحديد مزاياه من قبل مجلس الإدارة  15

 يتم اختياره وتحديد مزاياه من قبل مجلس الإدارة  14

13 6% 8,100 8,586 9,101 9,647 10,226 10,840 11,490 12,179 12,910 13,685 

12 6% 7,070 7,494 7,944 8,420 8,926 9,461 10,029 10,631 11,269 11,945 

11 6% 6,047 6,410 6,794 7,202 7,634 8,092 8,578 9,092 9,638 10,216 

10 6% 5,437 5,763 6,109 6,476 6,864 7,276 7,712 8,175 8,666 9,186 

9 6% 4,150 4,399 4,663 4,943 5,239 5,554 5,887 6,240 6,614 7,011 

8 7% 3,815 4,082 4,368 4,674 5,001 5,351 5,725 6,126 6,555 7,014 

7 7% 3,052 3,266 3,494 3,739 4,001 4,281 4,580 4,901 5,244 5,611 

6 7% 2,441 2,612 2,795 2,990 3,200 3,424 3,663 3,920 4,194 4,488 

5 7% 1,953 2,090 2,236 2,393 2,560 2,739 2,931 3,136 3,356 3,591 

4 7% 1,563 1,672 1,789 1,915 2,049 2,192 2,346 2,510 2,686 2,874 

3 8% 1,250 1,350 1,458 1,575 1,701 1,837 1,984 2,142 2,314 2,499 

2 8% 1,000 1,080 1,166 1,260 1,360 1,469 1,587 1,714 1,851 1,999 

1 8% 800 864 933 1,008 1,088 1,175 1,269 1,371 1,481 1,599 

 

 
 



 

 

 



 

 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس
 

بتدريب وتأهيل   ( : 1 - 6)  المادة الجمعية  )   وإعدادهم مهنياً بشكل دوره وبنسبة لا  العاموينتقوم  الكول  %12تزيد عن  المجموع  ( من 
 لوموظفين ننويا. 

 يستمر صرف أجر العامل يوات فترة التدريب أو التأهيل.    ( : 2 - 6)  المادة
تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذالر السفر فل الذها  والعودة اما تؤمن  ونائل المعيشة من مألل  ( : 3 - 6)  المادة

 ومسكن وتنقلال داخوية . 
يجوز لوجميعة أ  تنهل تدريب أو تأهيل العامل وأ  تحموه اافة النفقال التل صرفتها عويه فل نبيل علذ ، وعلذ فل   ( : 4 - 6)  المادة

 الحالال  الآتية :

 ) أ (  إعا ثبت فل التقارير الصادرة عن الجهة التل تتولى تدريبه أو تأهيوة أنه مير جاد فل علذ . 

 .) (  إعا قرر العامل إنهام التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلذ دو  عذر مقبوت
الموتحقين بالعمل لديها حسب الإمكا  عوى ا  تتحمل الجمعية نفقال ومصاريف   ( : 5 - 6)  المادة تقوم الجمعية بتدريب المت وعين 

 التدريب من ميزانيتها بما فل علذ تذالر السفر ولوازمة لو اا  التدريب خارم المحافظة . 
 لا يتم اعتماد أه دورة لوموظف الا بموافقة خ ية من إدارة الجمعية حتى لو اانت عوى حسا  الموظف الشخصل .  ( : 6 - 6)  المادة

 
 
 
 
 



 

 

 : العـلاوات الفصل السابع
 

وتصلللرف حسلللب تقدير الموظف فل التقييم السلللنوه وهل نسلللبة من أصلللل الراتب،  علاوة نلللنوية ثابتةيع ى الموظف   ( : 1 - 7)  المادة
 االتالل: وهل 

 ممتاز  جيد جدا  جيد التقدير  
نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل  

 الراتب 
3  % 4  % 5  % 

العلاوة السلللللللنوية الثابتة أ  يكو  الموظف قد أمضلللللللى الفترة التجريبية )ثلاثة يشلللللللترط لحصلللللللوت الموظف الجديد عوى   ( : 2 - 7)  المادة
جداً أو تم ترنلللليمه قبل انتهام الفترة التجريبية عوى أ  يكو  علذ قبل تاريع  أ للللهر( وبتقويم فل الأدام لا يقل عن جيد

 )بداية العام الميلاده الجديد(. 1/1

 تضاف لأصل الراتب مع بداية ال عام ميلاده إعا انتوفى الشروط التالية:  علاوة أداميع ى الموظف  ( : 3 - 7)  المادة
 تقييم لأدائه الوظيفل لا يقل عن جيد جداً. •
 أ  يكو  قد أمضى فل العمل نتة أ هر فألثر  اموة لوفترة التجريبية. •

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز   رط التقدير الحاصل عويه 
 يحرم علاوة الأدام  %  4 %  5 نسبة علاوة الأدام من الراتب الأنانل

 معادلة احتسا  مبوغ علاوة الأدام من الراتب الأنانل: ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتب الأنانل ÷ 

تدفع علاوة الأدام لوموظف لمدة نللللللللللللنة بنامً عوى تقييم أدائه لوسللللللللللللنة التل قبوه ثم تحذف بنهاية العام ، وتعتمد علاوة   ( : 5 - 7)  المادة
 الأدام الجديدة لوسنة الجديدة بنامً عوى تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الأخيرة.

يحق لإدارة الجمعيلة حرملا  الموظف من العلاوة السللللللللللللللنويلة الثلابتلة )الترويلة( أو علاوة الأدام حسللللللللللللللب ظروف ميزانيلة   ( : 6 - 7)  المادة
و اعقوبة تأديبية متى أنقِّرَّ علذ فل إجرام جزائل نتيجةً لإخلات الموظف بشللللم من أنظمة و دا  ونلللووايال  أالجمعية 
 .أو حصوت الموظف عوى تقدير أقل من جيد فل تقييم الأدام السنوه  أو لأه نبب  خر تراه منانباً لذلذ (1)الجمعية

 
 العقوبات من هذا النظام. راجع بند  (1)



 

 

 : الحــوافــــز  الفصل السابع
 

ُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ    ان لاقاً من قوله تعالى :  : ]من لا يشلللللللللكر الناس لا يشلللللللللكر    فقد رأل   وقوت النبل   وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّه
 إدارة الجمعية إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف بالجمعية  لتكو  لومحسنين  كراً ، ولومجتهدين منش اً.

 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية: ( : 1 - 7)  المادة
ةً فل الجوانب التل يبرزو  فيها أثنام التقويم الدوره لأدام  • تشلللللللللللللجيع الموظفين عوى الع ام المسلللللللللللللتمر وخاصلللللللللللللَّ

 الموظفين.
 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين. •
 إضفام  لم من التجديد فل روتين العمل ل رد المول والسآمة. •
  كر المجتهد بهذه الحوافز، ومن لا يشكر الناس لا يشكر  و. •
 تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلات هذه الحوافز. •
 انتفادة الجمعية من الإبداعال الموجودة بتنميتها والحفاظ عويها من خلات هذه الحوافز. •

تع ى الحوافز بلالجمعيلة عوى إحلدى الأمور التلاليلة : )المحلافظلة عوى اللدوام، الإنتلاجيلة العلاليلة ، حسللللللللللللللن التعلاملل مع  ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمة ، التميز الشلخصلل ، الإبداع والابتكار، التفاعل الإيجابل مع أنشل ة الجمعية  الآخرين، المبادرال الذاتية ، مندَّ

 المختوفة , الولام الوظيفل (.

يرفع رئيس القسلللللللم بتوصلللللللية لإع ام حافز لموظفه متى رأى توفر الأنلللللللبا  المقنعة لذلذ ويشلللللللرح فل هذه التوصلللللللية   ( : 3 - 7)  المادة
 (.16حيثيال هذا ال وب وفق نموعم يوب اعتماد حافز أو بدت )نموعم رقم 

 (.16تعتمد الحوافز لصالي الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نموعم يوب اعتماد حافز أو بدت )نموعم رقم  ( : 4 - 7)  المادة

بالإضلللللافة إلى    عن ال تقويم نلللللنوه لأدائه يحصلللللل فيه عوى تقدير )ممتاز( ،  وتقدير  لللللهادة  لللللكر]ينع ى الموظف   ( : 5 - 7)  المادة
 من أصل الراتب  اعلاوة أدام لتوذ السنة. %5حصوله عوى 

ريات( وفق 500( بالإضلللللللللافة إلى مبوغ مق وع وقدره ) لللللللللهادة الموظف المثاللويع ى ) ]الموظف المثالل يتم اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 الضوابط التالية:

 يتم اختيار موظف واحد فقط ال ننة انتناداً عوى التقويم السنوه. •
 يعتبر امتياز الموظف فل تقييم الأدام الوظيفل لوسنة محل التقييم معياراً من معايير التر يي والاختيار. •
 يشترط أ  يخوو موف الموظف لتوذ الفترة من الإنذارال أو الجزامال. •



 

 

التنفيذه ورئيس قسلللم   البشلللرية هل صلللاحبة القرار فل التر للليي بعد درانلللة علذ مع المدير  المواردتعتبر إدارة  •
 الموظف المعنل.

 يتم الإعلا  عن هذا التر يي فل لوحة  ؤو  الموظفين. •

عن ال خمس نلللللللللللللنوال يمضللللللللللللليها عوى رأس العمل اعرفا  وظيفل وتقديراً لمجهوداته   الع ام ]درعيع ى الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
 خلات توذ الفترة.

بالإضللللللللللللللافة إلى جائزة عينية بقيمة تقديرية تتراوح من ألف إلى ألفل ريات ، متى    الإبداع]درع  يع ى الموظف المبدع   ( : 8 - 7)  المادة
 توفرل فيه أو فل أعماله ميزة الإبداع ، من مثل :

 تقديم اقتراح متميز وفعَّات وعنمل به واا  فيه ثمرة ابيرة لوجمعية. •
 إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. •
 توفير تكوفة عالية عوى الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريات. •
 توفير دخل عالل وثابت عوى الجمعية. •

تنقَر  الأعمات الإبداعية بوانل ة لجنة مكونة من )المدير التنفيذه ومدير الموارد البشلرية وبحضلور رئيس قسلم الموظف  ( : 9 - 7)  المادة
 المعنل(، وينعتمد بنامً عويه صرف الحافز.

متى حصللللللللللللللل عوى الامتيلاز فل تقويم الأدام الوظيفل لثلا، نللللللللللللللنوال متتلاليلة،    التميز]درع  يع ى لوموظف المتمي ز   ( : 10 - 7)  المادة
 بالإضافة إلى جائزة عينية تتراوح بين خمسمائة وألف ريات.

تحفيزاً لوموظفين لإلمات ومواصلوة تعويمهم الدرانلل فينصلرف لوموظف الذه ينكمل تعويمه مكافأة مق وعة عند إحضلاره   ( : 11 - 7)  المادة
 جداً فل نهاية ال عام درانل حسب المرحوة الدرانية االتالل :  ما يثبت نجاحه بتقدير ممتاز أو جيد

 ريات. 300المرحوة المتون ة  •
 ريات. 400المرحوة الثانوية  •
 ريات. 500المرحوة الجامعية ودرجة البكالوريوسو  •
 ريات. 600الدبووم ) رط أ  لا تقل مدة الدرانة عن ننة(  •
 ريات. 1000الدرانال العويا  •

صلللللورة منه فل موف الموظف لدى  لللللؤو  الموظفين متى ظهر   لوموظف وتحفظ ]خ ا   لللللكر يحرر مدير الجمعية  ( : 12 - 7)  المادة
 منه أدام جيد وموحوظ أو مبادرة فل مجات العمل.

يع ى مكافدة مالية حسللللب توصللللية لجنة الأنشلللل ة لوموظف المتفاعل مع برامج وأنشلللل ة الجمعية مير الرنللللمية وعلذ   ( : 13 - 7)  المادة
 بالحضور والمشاراة فل إعداد البرامج مالم تكن توذ الأنش ة من صميم عمل الموظف فل القسم.



 

 

 
 



 

 

 : تقييم الأداء الوظيفي  الفصل الثامن

 

راجع نموعم تقييم أدام  –ينراعى فل تقييم أدام الموظفين الضلللللللللللوابط والشلللللللللللروط المذاورة فل تعويمال نموعم تقييم الأدام  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموعم رقم  -الموظفين

 إحدى الحالال التالية:يتم انتخدام نموعم تقييم الأدام الوظيفل فل  ( : 2 - 8)  المادة
 عند انتهام الفترة التجريبية لوموظف الجديد لانتكمات الترنيم. •
 لل أربعة أ هر للانتفادة منه فل التقييم السنوه لوموظف. •
  لتولذ الموظف المثلالل لوعلام الميلادهقبلل انتهلام العلام الميلاده لتحلديلد علاوة الأدام السللللللللللللللنويلة، ولتحلديلد ] •

 السنة.

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترنللللللليمه لحصلللللللوله عوى العلاوة السلللللللنوية الثابتة هل نلللللللتة أ لللللللهر من تاريع  ( : 3 - 8)  المادة
 التعيين، بما فيها الفترة التجريبية.

يعتبر رئيس القسللم أو الرئيس المبا للر مسللؤوت مسللؤولية مبا للرة عن تقييم موظ يه ومردونلليه، وتقديم التقييم فل الفترال   ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8المنصوص عويها فل المادة )

 يخ ر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق لوموظف ا  يتظوم من هذا التقرير. ( : 5 - 8)  المادة

 



 

 

 : الترقيات والنقل  الفصل التاسع
 

 يكو  الموظف أهلًا لوتروية إلى وظيفة أعوى متى توفرل فيه الشروط الآتية : ( : 1 - 9)  المادة
 تحقيقه لمت وبال الوظيفة الجديدة من مؤهلال وخبرال وميرها. •
 حصوله عوى درجة ممتاز فل  خر تقويم للأدام الوظيفل. •
 وجود مكا   امر واحتيام فل الوظيفة الأعوى. •
أ  يكو  قد أمضللللى أربع نللللنوال عوى الأقل فل الوظيفة التل يشللللغوها، أو حصللللوله عوى ما يعادلها من مؤهلال  •

درانية، فمثلًا : )الشهادة الجامعية تعادت أربع ننوال خبرة( ، ما لم يتم انتثناده من هذا الشرط اقتضامً لمصوحة  
 العمل بقرار من مجوس الإدارة .

 إعا توفرل  روط التروية لوظيفة أعوى فل ألثر من موظف يتم التفاضل بينهم حسب المعايير التالية: ( : 2 - 9)  المادة
 الكفامة الأعوى، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظي ية. •
 اجتيازه الاختبار الإداره. •
 الأقدمية. •
 اجتيازه اختبار الوغة )عند الوظائف المت وبة لوغة أجنبية(. •
 اجتياز المقابوة الشخصية. •
 (. 14الحصوت عوى تقدير ممتاز فل نموعم تقويم الأدام )نموعم رقم •

عنلد ترويلة الموظف من مرتبلة إلى مرتبلة أخرى فلإنله يلأخلذ اللدرجلة الأعوى من حيلث الراتلب فل المرتبلة الجلديلدة أو ملا  ( : 3 - 9)  المادة
 يوازيها.

م الموظ ف المؤهَّل لوتروية لومنافسللللة فل الحصللللوت عوى المكا  الوظيفل الشللللامر بتعبدة )نموعم رقم  ( : 4 - 9)  المادة ( وتقديمه  15يتقدَّ
 لإدارة الموارد البشرية.

ي للانتقات من مسللمى وظيفل فل مراتب معينة إلى مسللمى وظيفل  خر فل مراتب أعوى وترويةو داخل   ( : 5 - 9)  المادة الموظف المر للَّ
نفس القسللللم الذه ينتمل إليه ، ينشللللترط له أ  يسللللتكمل  للللروط التر لللليي أولًا، ويأخذ موافقة رئيس القسللللم وإدارة الموارد  

ي إلى مسللمى ( ، ولا ينشللت11البشللرية ، وينسللتخدم لذلذ )نموعم رقم   رط أخذ موافقة رئيس القسللم فل حالة أحقيته لوتر للَّ
  خر بمرتبة أعوى فل قسم  خر ، ويكفل فل علذ انتكمات الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد البشرية .



 

 

فل حالة انتقات الموظف من مسللللللللمى وظيفل إلى مسللللللللمى وظيفل  خر فيبقى الموظف تحت التجربة لووظيفة الجديدة   ( : 6 - 9)  المادة
لمدة ثلاثة أ للللهر ، ولرئيس القسللللم الجديد الحق فل تقويمه بما يسللللتحقه فل نهاية هذه الفترة والرَّفع بذلذ لإدارة الموارد  

 البشرية لاتخاع اللازم.

لا يجوز النظر فل ترويلة الموظف المحلات إلى التحقيق أو المحلالملة التلأديبيلة إلا بعلد ظهور نتيجلة ملا نسلللللللللللللللب إليله   ( : 7 - 9)  المادة
 نهائياً.

يشللترط لانتقات موظف من قسللم إلى قسللم  خر عوى نفس المسللمى الوظيفل أو عوى مسللمى وظيفل  خر تعبدة نموعم   ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخذ موافقة ردنللللللللللللام الأقسللللللللللللام المعنيين ومدرام الإدارال المعنية وإلمات باقل 10نقل خدمة موظف )نموعم رقم 

 الإجرامال الإدارية مع إدارة الموارد البشرية.

 عند حاجة أه جهة أخرى لخدمال أحد موظفل الجمعية )إعارة( فيشترط التقيد بالضوابط التالية: ( : 9 - 9)  المادة
 تتقدم الجهة يالبة الإعارة بخ ا  رنمل لإدارة الجمعية. -1
 الإعارة موافقة الرئيس المبا ر وإدارة الجمعية بما لا يخل بمصالي الجمعية ونير العمل فيه.يشترط لقبوت  -2
لا تتحمل الجمعية أه تبعال مالية وتوتزم الجهة الأخرى ويالبة الإعارةو راتب الموظف عن فترة الإعارة المعتمدة   -3

 من إدارة الجمعية.
 أقصى مدة يمكن إعارة الموظف خلالها هل نتة أ هر يمكن تمديدها لمرة واحدة فقط. -4
 يخضع التمديد عند يوبه لجميع الشروط السابقة. -5

 يمكن لمجوس الإدارة مني الموظف تروية انتثنائية وفقاً لوضوابط التالية : ( : 10 - 9)  المادة
 اعا حصل عوى تقييم ممتاز فل أخر ثلاثة تقييمال. -1
 خوو موفه من أه ملاحظال أو عقوبال. -2
 تشكيل لجنة ودرانة إنجازال ومساهمال الموظف. -3

 عموه اعا اقتضت مصوحة العمل علذ . يحق لإدارة الجمعية نقل الموظف من وظيفة لأخرى أو نقوه خارم مقر ( : 11 - 9)  المادة
لا يجوز نقل الموظف من مقر عموه الأصللللول إلى مكا   خر يقتضللللل تغيير محل إقامته إعا اا  من  للللأ  هذا النقل  ( : 12 - 9)  المادة

 مشروع تقتضيه يبيعة العمل.أ  يوحق بالعامل ضرراً جسيماً ولم يكن له نبب 
يستحق الموظف المنقوت نفقال نقوه ومن يعولهم  رعاً ممن يقيمو  معه فل تاريع النقل مع نفقال نقل أمتعتهم ما لم   ( : 13 - 9)  المادة

 .يكن النقل بنام عوى رغبة العامل 
 
 
 



 

 

 : العمل التطوعي  الفصل العاشر
 

عدو  موظفين رنميين لديها ، وتشجع عوى الت وع اما ييحق لوجمعية أ  تستفيد من المت وعين فل تنفيذ اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 هوية( من نظام الجمعيال الأ  ورد فل المادة )

 عمات الت وعية فل الجمعية الأ يجب ا  تتوفر فل المت وع  روط وبنود ( : 2 - 10)  المادة

 من حق ال مت وع حضور الاجتماعال المت وعين وإبدام رأيه. ( : 3 - 10)  المادة

يبذله ولا تعد  يجوز بعد موافقة المدير التنفيذه لوجمعية ولأنللللللللللللبا  وجيهة مني المت وع مكافأة مالية مق وعة عوى ما ( : 4 - 10)  المادة
 راتباً او أجراً وإنما مكافأة مق وعة

 يقوم المت وع بتعبدة انتمارة يوب مشاراة فل الاعمات الت وعية وتتضمن المعوومال الأنانية عنه وتتضمن اذلذ: ( : 5 - 10)  المادة
 المهارال التل يجيدها •
 خبرال نابقة فل العمل الت وعل •
 المجالال التل يرمب المشاراة فيها •
 الوغال التل يجيدها •
 الزمن المتاح لومشاراة •

يتم توويع اتفلاويلة عملل ت وعل مع يلاللب المشللللللللللللللارالة فل الاعملات الت وعيلة ويحلدد فيهلا الأعملات الم ووبلة منله وملدة  ( : 6 - 10)  المادة
 المشاراة وأه بيانال لازمة

 يحق لوجمعية انهام أه اتفاوية لوعمل الت وعل دو  ا  يكو  موزما بإبدام أنبا  علذ القرار ( : 7 - 10)  المادة

فل الاعمات الت وعية، تتضلللمن الوقت والجهد الذه قدمه ويع ى   بمشلللاراتهإفادة    عوىمن حق ال مت وع الحصلللوت   ( : 8 - 10)  المادة
 وثيقة خبرة فل الاعمات الت وعية اعا انتمر فل العمل الت وعل مدة  هر عوى الأقل.

نظاما عن ارتبايال المت وع بوظيفته الرنلمية ومير مسلؤولة عن أه اخلات بالتزاماته الوظي ية  ولةؤ الجمعية مير مسل ( : 9 - 10)  المادة
 أو التعاقدية الشخصية.

 

 



 

 

 

 



 

 

 : البدلات  الفصل الحادي عشر

بدلال تع ى لوموظف متى توفرل فل حقه  لروط الحصلوت عويها بتوصلية من رئيس القسلم واعتماد   4يقر هذا النظام   ( : 1 - 11)  المادة
( وهل البدلال التالية : )  بدت نقل ، يبيعة 16المدير التنفيذه و إدارة الموارد البشرية لها وفق نموعم صرف حافز أو بدت )نموعم رقم  

 ميدانل ، بدت عمل مونمل ( ويأتل تفصيوها فل المواد التالية. عمل , اتصالال، انتدا  ، بدت عمل

( وعلذ إما بشللكل دائم يضللاف لراتب الموظف 16يتم اختيار يريقة صللرف البدت فل نموعم اعتماد البدت )نموعم رقم   ( : 2 - 11)  المادة
  هرياً، أو حسب الاعتماد لذلذ الشهر من رئيس القسم المبا ر.

 .من راتب الموظف الأنانل يضاف الى راتبه حسب تعميد الإدارة %10هو مبوغ  :بدت النقل  ( : 3 - 11)  المادة

( ريات يضللاف لراتب الموظف الأنللانللل  للهريا بشللكل دائم وعلذ 400-200بدت يبيعة عمل : هو مبوغ يتراوح بين)  ( : 4 - 11)  المادة
 لووظائف التل تستدعل علذ. 

: يحدد لوموظفين الذين يقومو  بإجرام مكالمال العمل من هواتفهم الشلللخصلللية نلللوامً الجوات أو الثابت بدت الاتصلللالال ( : 5 - 11)  المادة
 وينصرف هذا البدت بإحدى الأمور التالية:

 ريات( مق وعة تضاف لوراتب. 150بمبوغ ) •
 بفاتورة انتخرام ب اقة الاتصات المدفوع. •

: وهو مبوغ مق وع ينضللللللللر  فل عدد أيام الانتدا  ، وينع ى لمن ينكوَّف بعمل خارم محافظة القنفذة بعد  بدت الانتدا  ( : 6 - 11)  المادة
 ( ، بالإضافة إلى مصاريف السفر ، ويوضحه الجدوت التالل :9وفق )نموعم رقم مدير الجمعية موافقة رئيس القسم و 

 
 موحوظال  المرتبة بدت الانتدا  ليوم

هذا المبوغ يشمل المواصلال والإعا ة   لوموظفين  ريات  250
والسكن عدا تذالر السفر أو مصاريف  

 السفر براً.
 الإدارال لردنام الأقسام ومدرام  ريات  350
 للإدارة التنفيذية  ريات  450

تحسللب النفقال المشللار إليها فل المادة السللابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عموه إلى وقت عودته وفق المدة المحددة   ( : 7 - 11)  المادة
 له من قبل المنشأة .

 يجوز انتدا  الموظف لألثر من مرة خلات الشهر الا باعتماد رئيس مجوس الإدارة أو من ينو  عنه. لا ( : 8 - 11)  المادة
يخل علذ بالتزامال المت وع الوظي ية  ألامقر العمل المنتمل إليه، بشللللللللللللرط   ميجوز لوجمعية انتدا  مت وع لمهمة خار  ( : 9 - 11)  المادة

 ة التل يؤديها .ماو الشخصية الواجبة ، وتتحمل الجمعية نفقال انتدابه او يصرف له بدت انتدا  منانب له ولومه



 

 

يحق لمدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية إقرار حرما  الموظف من بعض البدلال اعقوبة متى أقر هذا الحرما    ( : 10 - 11)  المادة
 ( )راجع بند العقوبال(.18لعقوبة نتيجة مخالفال ظهرل من الموظف وانتحق عويها علذ الجزام وفق إجرام جزائل )نموعم رقم 

 ( من أصل الراتب الأنانل.%10يصرف لوموظف بدت عمل ميدانل يعادت ) ( : 11 - 11)  المادة
 ( من أصل الراتب الأنانل.%15يصرف لوموظف بدت عمل مونمل يعادت ) ( : 12 - 11)  المادة



 

 

 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر
 

 وهل:  -يأتل تفصيوها-تصنف الإجازال بالجمعية إلى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 انتثنائية -بدو  راتب  -مرضية  -الاض رارية  -اعتيادية 

أ لهرو لا يحق لوموظف الجديد التمتع بإجازته الاعتيادية أو التل بدو  راتب إلا بعد أ  يمضلل الفترة التجريبية وثلاثة  ( : 2 - 13)  المادة
 من عموه بالجمعية.

( مع أخذ توويع رئيس القسلللم واعتمادها 12لوحصلللوت عوى إجازة يوتزم الموظف بتعبدة نموعم يوب إجازة )نموعم رقم  ( : 3 - 13)  المادة
 لدى إدارة الموارد البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازال الموظفين فل هذا النظام.

عند انتهام خدمة الموظف فإنه يستحق التعويض عن الإجازال التل لم يتمتع بها فينصرف له بدت إجازة يعادت الراتب  ( : 4 - 13)  المادة
 بعدد أيام الإجازال ، عوى أ  لا يتجاوز مجموع أيام الإجازال رصيد ثلا، ننوال متتالية. -بدو  بدلال-الأنانل 

 يستحق الموظف التمتع بإجازة رنمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج عوى النحو التالل : ( : 5 - 13)  المادة
 يوم من  هر رمضا  المبارك حسب تقويم أم القرى. لآخرأيام تبدأ من اليوم السابق  أربعةإجازة عيد الف ر:  •
 أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة. أربعةإجازة الحج وعيد الأضحى:  •

يوم (  21نللللللنوال و )  5لوموظف الذه أمضللللللى    يوماً(  30إجازة نللللللنوية مدفوعة الأجر قدرها ) : الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  المادة
       لوموظف الذه خدمته أقل من خمس ننوال. 

 توزع الإجازة الاعتيادية عوى فترتين احد أعوى خلات السنة لا يتم تجاوزها إيلاقاً. ( : 7 - 13)  المادة

 تؤخذ الإجازة الاعتيادية بنامً عوى رصيد أيام عمل أمضاها الموظف فل الجمعية. ( : 8 - 13)  المادة

 لا يحق لوموظف تأخير أخذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام القادمة . ( : 9 - 13)  المادة

يشلللترط تقديم الإجازة الاعتيادية أو الانلللتثنائية لإدارة الموارد البشلللرية معتمدة من رئيس القسلللم قبل تاريع انلللتحقاقها  ( : 10 - 13)  المادة
م بعد التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسب فل هذه الحالة غيا .  بأنبوعين عوى أقل تقدير ، ولا ينعتد بأه يوب يقدَّ

: يمكن لوموظف أخذ إجازة اضللللل رارية عند الاحتيام لها لسلللللبب يار  االوفيال أو الحواد،   الإجازة الاضللللل رارية ( : 11 - 13)  المادة
ونحوهللا فيمللا يتعوق بللالموظف أو أحللد قرابتلله، وهم: )الوالللدين، الزوجللة، الأبنللام، الإخوة، الأخوال، والللده الزوجللة(  

 ه.ويع ى الموظف إجازة خمسة أيام فل حالة الوفاة لأحد أقاربه المذاورين أعلا



 

 

 لا يحق لوموظف الم البة بإجازة اض رارية فل مير الظروف ال ارئة المحددة فل المادة السابقة. ( : 12 - 13)  المادة

لا تعتبر الإجازة الاضل رارية حقاً مكتسلباً لوموظف يحق له الم البة بها ما لم يحصلل لوموظف ظروف يارئة تبرر  ( : 13 - 13)  المادة
 أخذه لها قبل انتهام العام الميلاده.

 الرصيد السنوه لوموظف من الإجازة الاض رارية خمسة أيام فقط. ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبل أه وثائق رنللللللمية لمبررال الويا  أو الإجازال الاضلللللل رارية أو المرضللللللية إعا مضللللللى عويها فترة أنللللللبوع،  ( : 15 - 13)  المادة
 وبالتالل تخصم مبا رة من الراتب.

 : يشترط للإجازة المرضية إحضار تقرير يبل وتكو  عوى النحو التالل: المرضيةالإجازة  ( : 16 - 13)  المادة
 الثلاثو  يوماً الأولى براتب اامل. -1
 الستو  يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
 الثلاثو  يوماً التل تول علذ بدو  راتب -3

لا يسللمي لوموظف المريض ا  يبا للر عموه الا اعا قرر المرجع الصللحل المعتمد انه  للفل من مرضلله وأصللبي قادراً   ( : 17 - 13)  المادة
 عوى مبا رة عموه وأنه لا خ ر عويه من أدام العمل ولا ضرر منه عوى مخال ة زملائه فل العمل.

: لا تع ى إجلازة بلدو  راتلب إلا فل أضلللللللللللللليق الحلالال عنلد نفلاد رصلللللللللللللليلد الموظف من الإجلازة  إجلازة بلدو  راتلب ( : 18 - 13)  المادة
الاعتيادية مع حاجته المانللللة لأخذ الإجازة ، بشللللرط أخذ موافقة الرئيس المبا للللر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة  

 تزيد الإجازة عن ثلاثة أ لللللهر الموارد البشلللللرية، وبعد أ  يمضلللللل مدة لا تقل عن نلللللنة عوى رأس العمل عوى أ  لا
ويعتبر عقد العمل موقوفاً خلات مدة الاجازة اعا زادل عن خمس وعشللللللللرين يوماً مالم يكو  هناك اتفام خلاف علذ  

 بين إدارة الجمعية والموظف.

 : وتشمل ما يول:  الإجازة الانتثنائية ( : 19 - 13)  المادة
 إجازال الاختبارال الدرانية لوموظفين الدارنين بشرط إحضار إفادة بالانتظام فل أيام الاختبار من جهة الدرانة. •
عوى ا  يتم تقديم يوب الاجازة بمدة لا تقل   أنبوع يع ى اإجازة انتثنائية لوموظف المتزوم اعتباراً من يوم زواجه •

 .عن أنبوعين قبل تاريع الزوام
إجازة خمسللة أيام نللوام متتالية أو متفرقة فل السللنة احوافز تشللجيعية لوموظفين المتميزين والمنضللب ين فل أدائهم  •

 البشرية ورئيس القسم. المواردمع إدارة   بالتنسيقيقوم باعتمادها مدير الجمعية  لأعمالهم،
 بمولد.إجازة ثلاثة أيام تمني لوموظف عندما يرزم  •
إجازة نللبعة أيام تمني لوموظف المسللوم الذه يرمب فل أدام فريضللة الحج إجازة عيد الأضللحى المبارك وعلذ لمرة  •

 واحدة يوات مدة خدمته ولومنشأة حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن نير العمل بها.



 

 

 عوضلللا عن نقدياً  بدلًا  يتقاضلللى أ  أو عنها، النزوت يجوز ولا انلللتحقاقها، نلللنة فل بإجازته الموظف يتمتع أ  يجب ( : 20 - 13)  المادة
 لكل بالتناو  منحهاتأو  العمل، لمقتضلليال وفقاً  الإجازال هذه مواعيد حددت أ  لإدارة الجمعية الحق فل   خدمته، أثنام عويها الحصللوت

 .يوم ثلاثين عن لا يقل لاف   بوقت بالإجازة لتمتعه المحدد بالميعاد الموظف إ عار يجب  و  ،اعموه نير ؤمنت



 

 

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر
 

لا تعتمد نلللللاعال العمل الإضلللللافل إلا بتعميد مسلللللبق من رئيس القسلللللم للأعمات المسلللللتعجوة أو ال ارئة التل لا يمكن  ( : 1 - 12)  المادة
ر رئيس القسللللم مسللللبقاً لوموظف تأجيوها لدوام اليوم التالل ويؤثر تأجيوها بشللللكل ابير عوى نللللير العمل،  بشللللرط أ  يقد ِّ

 عدد الساعال التل يحتاجها لإنجاز العمل.

تعتبر نليانلة الحد من التونلع فل السلاعال الإضلافية هل الأصلل ونلاعال العمل الإضلافل  للم انلتثنائل يتخذ فل   ( : 2 - 12)  المادة
 أضيق الحدود ب وب محدود من رئيس القسم والرفع إلى المدير التنفيذه.

نللللللاعة العمل الإضللللللافل تحسللللللب بقيمة نللللللاعة العمل الفعوية لوموظف، مضللللللافاً إليها أجر نصللللللف نللللللاعة من الراتب  ( : 3 - 12)  المادة
 الأنانل.

الحد الأدنى والأعوى المعتمد لسلللللاعال العمل الإضلللللافل خلات الشلللللهر لوموظف تتراوح ما بين )السلللللاعة الواحدة احد  ( : 4 - 12)  المادة
من إجمالل نللللاعال العمل الم ووبة من الموظف خلات الشللللهر    %25، وما يعادت   -ولا يعتمد أقل من نللللاعة-أدنى  

 لحد أقصى(.

 ينشترط لاعتماد ناعال العمل الإضافل موافقة المدير التنفيذه قبل مبا رة الموظف لعموه الإضافل.   ( : 5 - 12)  المادة

يحق لرئيس القسلم إلزام الموظف بالعمل الإضلافل إعا تم التنسليق بينه وبين الموظف بفترة اافية لا تقل عن ثلاثة أيام  ( : 6 - 12)  المادة
 قبل موعد العمل الإضافل الم وو .

فل حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضلللللافل المسلللللند إليه، فإ  علذ قد يؤثر عوى علاوة تقويم الأدام السلللللنوية  ( : 7 - 12)  المادة
 لوموظف ما لم يقدم عذراً مقبولًا.

، فورئيس القسللم أ    ( : 8 - 12)  المادة عند تعثر العمل بسللبب تغيب الموظف عن العمل الإضللافل الإلزامل الموال إليه قبوها بوقت  ااف 
 البشرية اتخاع المنانب حسب نظام العقوبال الموجودة فل هذا النظام. يوصل بالعقوبة المنانبة لإدارة الموارد



 

 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر
 

لوموظفة الحق فل إجازة أمومة لمدة الأنابيع الأربعة السابقة عوى التاريع المنتظر لولادتها ، والأنابيع الستة التالية   ( : 1 - 13)  المادة
لووضع ويحدد التاريع المرجي لوولادة بوان ة الجهة ال بية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة يبية مصدقة من جهة صحية حكومية ولا 

 ين ، ولا يجوز تشغيل المرأة العاموة خلات الأنابيع الستة التالية لولادتها.تقبل  هادال أيبام خارجي 
 يكو  الأجر الذه يدفع لوموظفال أثنام غيابهن بإجازة الوضع االآتل:  ( : 2 - 13)  المادة
 الموظفة التل أمضت أقل من ننة فل خدمة الجمعية لها الحق فل إجازة وضع بدو  أجر.  (أ
 الموظفة التل أمضت ننة فألثر فل خدمة الجمعية لها الحق فل إجازة وضع بنصف الأجر. ( 

 م( الموظفة التل أمضت ثلا، ننوال فألثر يوم بدم الإجازة فل خدمة الجميعة لها الحق فل إجازة وضع بأجر اامل.
الإجازة    والموظفة التل انتفادل من إجازة وضع أجر اامل لا يحق لها الم البة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر

 السنوية إعا اانت قد انتفادل فل توذ السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .   
عوى الموظفة فل الشهور الأولى لوحمل أ  تبادر بإخ ار الجميعة لإجرام الفحل ال بل الدوره عويها وتقرير العلام   ( : 3 - 13)  المادة

 اللازم وتحديد التاريع المرجي لوولادة.
تراعل الجمعية فل تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن علذ، وعوى الموظفة التقيد بالجدوت المنظم  ( : 4 - 13)  المادة

 .  لذلذ
تعد الجمعية أمالن لراحة الموظفال بمعزت عن الرجات وعوى الموظفال  ضرورة الاحتشام فل الموبس والمظهر   ( : 5 - 13)  المادة

 . والتقيد بالعادال والتقاليد لمرعية فل البلاد
 .لا يجوز فل حات من الأحوات اختلاط النسام بالرجات فل أمالن العمل والبرامج ما يتبعه من مرافق وميرها ( : 6 - 13)  المادة

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

تعتبر العقوبال حالال انللللتثنائية وليسللللت الأصللللل فل التعامل مع الموظفين ، ووجود أه إجرام جزائل أو إنذارال فل   ( : 1 - 14)  المادة
 موف الموظف قد تؤثر عوى حصوله عوى ترويال أو علاوال أو حوافز ونحوها.

تنظم العقوبال فل الجمعية عند صللدور أه مخالفة من المخالفال التالية : )التأخر أو الخروم قبل انتهام وقت العمل  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخروم أثنام الدوام بدو  انلللللللللتدذا  أو عذر رنلللللللللمل ، الويا  ، إنلللللللللامة الأد  ، إهدار المات العام لوجمعية أو 

مة الجمعية( أو نحوها من المخالفال التل يسلللللللللللتحق الموظف السلللللللللللرقة ، التقصلللللللللللير فل أدام العمل أو الإخلات بأنظ
 (.18العقلوبة عويها ، وتقر  وفلق نموعم إجرام جزائلل )نموعم رقم

 عوى النحو التالل : -ما لم تت وب المخالفة مير علذ-يعتبر الأصل فل تدرم العقوبال فل الجمعية  ( : 3 - 14)  المادة
 إنذار  فهل. (1
 (.23إنذار اتابل : )بعد أنبوعين من الإنذار الشفهل عوى أقل تقدير( وفق )نموعم رقم (2



 

 

 )بعد أنبوعين من الإنذار الكتابل عوى أقل تقدير(. إنذار اتابل مع إجرام جزائل : (3
 إنذار اتابل مع إجرام جزائل مغوظ. (4
 إ عار بالفصل. (5

 الإجرامال الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارال التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 الحسم من الراتب من يوم إلى نبعة أيام احد أعوى. •
 حرما  من : )العلاوة السنوية أو علاوة الأدام أو التروية أو بعض الحوافز أو البدلال(. •
 الإحالة لوتحقيق )داخل الجمعية أو لوجهال الأمنية المختصة(. •
 أمر إيقاف من العمل )بحد أعوى أنبوعين(. •
 إ عار بالفصل من الجمعية. •

ضوابط العقوبال عند التأخر أو الخروم قبل انتهام وقت العمل أو أثنام الدوام بدو  انتدذا  أو عذر رنمل ، االتالل  ( : 5 - 14)  المادة
: 
يحسلم التأخر بعد مضلل خمسلة عشلر دويقة من بداية العمل يبدأ حسلابها من بداية وقت العمل ، ويسلمي بالخمسلة  •

 عشر دويقة الأولى عند الدخوت لكل فترة عمل .
حسلللللللم التأخر فل الحضلللللللور يحسلللللللب من بداية وقت العمل لفترة العمل، واذلذ عند الانصلللللللراف قبل انتهام وقت  •

 العمل يحسم الوقت المتبقل بقيمته )الساعة بقيمة الساعة من الراتب الأنانل(.

 ضوابط العقوبال عند الويا  : ( : 6 - 14)  المادة
 غيا  اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأنانل. •
فل حالة غيا  الموظف لخمسلللة عشلللر يوماً متصلللوةً أو عشلللرو  يوماً متق عة خلات السلللنة  لللاموةً لشلللهر ما بعد  •

ينبده عذراً مقبولًا فيحق لإدارة الجمعية إنهام خدمال الموظف أو اتخاع ما تراه منانللللللللباً  الانللللللللتقالة، دو  أ   تقديم
 )انظر نظام إنهام الخدمة(.

 ضوابط العقوبال عند إنامة الأد  : ( : 7 - 14)  المادة
عند ثبول إنلامة الموظف الأد  نلوامً بألفاظ نابية أو مشلاجرة أو الضلر  باليد أو بأدوال ونحوها نلوامً مع الزملام أو  
الردنللللام أو المردونللللين أو أحد زوار الجمعية ، فلإدارة الجمعية تشللللكيل لجنة لوتحقيق فل ملابسللللال الموضللللوع واتخاع  

 ضها :إحدى الإجرامال التالية أو الجمع بينها أو بع
 توجيه إنذار اتابل. •
 خصم من راتب الموظف لذلذ الشهر من يوم إلى نبعة أيام. •
 فصل من عموه بالجمعية. •



 

 

تحويوه لوجهال الأمنية ، ويحدد الإجرام فيما بعد بنامً عوى نتيجة تحقيق الجهال المختصللللللللللللة : إما يفصللللللللللللل من  •
 الجمعية أو ينعاد عوى رأس العمل.

 ضوابط الحسم عند إهدار مات الجمعية أو السرقة : ( : 8 - 14)  المادة
عند إهدار الموظف لمات الجمعية نللللوامً ب ريق العمد أو بسللللبب الإهمات أو اللامبالاة أو قام بسللللرقة  لللللم من أموات  
الجمعية أو ممتوكاتها أو انللللللتغلالها لمصللللللالحه الشللللللخصللللللية ونحو علذ ، فإنه يتخذ بحقه نفس الإجرامال السللللللابقة فل  

 ( من هذا البند.7-13المادة رقم )

 ضوابط الحسم عند التقصير فل أدام العمل أو الإخلات بأنظمة الجمعية : ( : 9 - 14)  المادة
( وتعبدة نموعم إجرام جزائل )نموعم رقم  23لرئيس القسللللللللللم الحق فل توجيه إنذار  للللللللللفهل أو اتابل )نموعم رقم  •

ر فيها، توصلللللللللليته بالجزام 18 ( إعا ت وب الأمر إجرامً جزائياً، موضللللللللللحاً فيه: )نوع التقصللللللللللير، الفترة التل قصللللللللللَّ
 البشرية لإلمات باقل الإجرامال. الم وو (، وتوويعه من مدير الجمعية وتسويمها لوموارد

لمدير الجمعية الحق فل قبوت أو رفض أه توصلية بحسلميال ونحوها تقدم ضلمن  لكوى رئيس القسلم عن مسلتوى  •
 أدام موظفه ضمن الإجرام الجزائل ، وتؤخذ توصياته بعين الاعتبار مع اتخاع الإجرام المنانب فل علذ.

عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أه مخالفة ننسلللللبت إليه أو وجود ملابسلللللال خايدة يحق له معها التظوم من   ( : 10 - 14)  المادة
( ويتم اتخلاع الإجرام 19أه عقوبلة اتخلذل فل حقله فوله الحق فل رفع هلذا التظوم لرئيس الجمعيلة وفق )نموعم رقم  

 المنانب حيات علذ فيما بعد.

لا ينضللار الموظف بتظومه من أه عقوبة يجد لنفسلله مبرراً وجيهاً فل رفعها عنه ، نللوامً من رئيسلله المبا للر أو من   ( : 11 - 14)  المادة
 مدير الجمعية أو أه جهة أخرى.

تسللعى الجمعية لمسللاعدة الموظف فل اجتياز توذ الفترة التل انللتحق فيها أه عقوبة وعلذ بإع ائه فرصللة لتحسللين  ( : 12 - 14)  المادة
أدائه وتنظيف نلجوه بالكامل إعا انلت اع أ  يمضلل مدة نلنة متصلوة بأدام متميز ونلجل حسلن، ويتاح له ما لغيره 

 بعد هذه الفترة من المميزال والحوافز.
 



 

 

 : إنهــاء الخـدمـة  الفصل الرابع عشر
 

 تنتهل خدمة الموظف بإحدى الأنبا  التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 انتقالة الموظف. •
 انتهام العقد. •
 ( من نظام العمل80(  و)75المادتين )فسع العقد لاحد الأنبا  الواردة فل  •
 ( من نظام العمل 81ترك الموظف العمل فل الحالال الواردة فل المادة ) •
 الفصل من العمل، لأحد الأنبا  التالية: •

 (.6-14انتهام مهوة الويا  المرضل لعجز ونحوه يعيقه عن انتمرار العمل إعا أثبت علذ يبياً )انظر المادة  -
 الأدام الوظيفل المتدنل. -
 الفصل التأديبل. -

 إلغام الوظيفة عند الانتغنام عنها أو تأجير خدمتها، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفل  خر. •
 .إعا ألغت السو ال الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف مير السعوده أو قررل عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد •
 .بالنسبة لوموظفين وخمس وخمسو  ننة لوموظفال مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما ورام هذه السنبوو  الموظف نن الستين  •

( موضللللحاً فيه أنللللبا  رمبته 20عند رغبة الموظف فل الانللللتقالة من عموه فيحرر نل الانللللتقالة وفق )نموعم رقم   ( : 2 - 14)  المادة
فل ترك العمل وتوصلللللياته إ  اا  لديه توصللللليال، ويقدمها لرئيسللللله المبا لللللر ليقوم برفعها مشلللللفوعة بتوصلللللياته لمدير 

 الجمعية وتع ى صورتها لرئيس القسم.

من تاريع تقديم الانلتقالة  لإلمات باقل إجرامال إنهام الخدمة، وإخلام    يوم60يسلتمر الموظف عوى رأس العمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة
 يرفه، وتسويم ما لديه من عهد وأعمات لمن يخوفه فل الوظيفة وإنهام باقل الإجرامال الإدارية.

سبق تاريع تقديم الانتقالة لمدة خمسة عشر يوماً متصوة أو عشرو   الستين يوم التل تفل حالة تغيب الموظف خلات   ( : 4 - 14)  المادة
يوماً متق عة أو ما ينكمل غيا  عشلللللللرين يوماً خلات السلللللللنة الحالية، في بق فل حقه إجرامال الفصلللللللل التأديبل، وإعا  

 فينحرم من بعض مميزال إنهام الخدمة الموضوعة لومستقيوين حسب النظام.لانت أيام الويا  أقل من هذه المدة 

الانللللتقالة الذه يعقب تقديمها فلإدارة الجمعية الحق فل قبوت أو فترة  فل حالة رغبة الموظف نللللحب الانللللتقالة خلات   ( : 5 - 14)  المادة
 رفض علذ.

 

 



 

 

 

 

لإصلابته بغيبوبة -عند ملللللللللللللللليا  الموظف لظللللللللللللللللرف مَرَضلل أو حاد، مروره لفترة يويوة مع إحضلار ما يثبت علذ  ( : 6 - 14)  المادة
 فينتَّبع فل حقه الإجرامال النظامية التالية : -مستديمة أو  ول ونحوها لا نمي  

 
 الإجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل  يوم( 90أ هر ) 3نهاية  أوت يوم بعد الإصابة 
 راتب يصرف للموظف نصف  يوم(  180أ هر ) 6نهاية  يوم(  90أ هر ) 3بعد 
 يصرف للموظف ربع راتب  يوم(  270أ هر ) 9نهاية  يوم(  180أ هر ) 6بعد 
 لا يصرف للموظف راتب  يوم(  360 هر ) 12نهاية  يوم(  270أ هر ) 9بعد 
 إنهاء خدمة الموظف  --- يوم( 360شهر ) 12بعد 

 

يتم إخلام يرف الموظف بتسلللللللللويم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو ب اقة عضلللللللللوية أو مسلللللللللتحقال مالية أو مهام  ( : 7 - 14)  المادة
( وتسللللللللويمه لشللللللللؤو  الموظفين لإلمات  22وظي ية ، ويتم توثيق علذ بتعبدة الموظف لونموعم المعد لذلذ )نموعم رقم  

 باقل الترتيبال مع عوه العلاقة.

فل حالة يوب الموظف للانتقالة بعد إع ائه لدورة تدريبية عوى حسا  الجمعية فلابد من انتثمارها فل مجات العمل  ( : 8 - 14)  المادة
لا تقل عن ثلاثة أ لللللللهر قبل الانلللللللتقالة، أو ينوزم الموظف بدفع ويمة ا لللللللتراله فيها عند انلللللللتقالته قبل   بالجمعية لفترة

 انتهام هذه المدة.

الوظيفة متى ارتأل علذ لمن تكرر غيابه خلات السلللنة بخمسلللة  يحق لوجنة الوظائف التوصلللية بالفصلللل التأديبل من   ( : 9 - 14)  المادة
عشلللر يوماً متصلللوة أو عشلللرو  يوماً متق عة، أو عند إنلللامة الأد  مع أحد الزملام أو الردنلللام أو المردونلللين أو  
  الزوار، أو إهدار المات، أو السلللللللللللللرقة، أو التلاعب بأنظمة الجمعية، أو التقصلللللللللللللير فل أدام العمل الموال إليه، أو
الإنامة إلى نمعة الجمعية وتع يل مصالحها، ولرئيس الجمعية الحق فل اعتماد فصوه أو اتخاع ما يراه منانباً فل  

 حقه.

( ويحق له الانللتمرار 24عند انللتغنام الجمعية عن خدمال الموظف فإنه ينع ى إ للعار اتابل بالإقالة )نموعم رقم   ( : 10 - 14)  المادة
عوى رأس العمل لمدة  لللهر مدفوع الأجر من تاريع هذا الإ لللعار ويجب تسلللويمه الا لللعار مقر العمل ويؤخذ توويعه 

 بالانتلام.



 

 

إعا امتنع الموظف انتلام الا عار الكتابل أو رفض التوويع يرنل إليه الا عار بخ ا  مسجل عوى عنوانه المدو    ( : 11 - 14)  المادة
 فل موفه. 

تعاد لوعامل حات إنهام أو انتهام خدمته وبنام عوى يوبه وثائقه الخاصة المودعة بموف خدمته، اما تع ل المنشأة  ( : 12 - 14)  المادة
 ( من نظام العمل وعلذ دو  أه مقابل. 64لوعامل  هادة الخدمة المنصوص عويها فل المادة )

فل حات اختوفت أه مادة مما نبق مع نظام العمل والعمات المعتمد من الوزارة يتم العمل بما تنصه عويه المادة   ( : 13 - 14)  المادة
 المعتمدة من الوزارة. 

  



 

 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية : الفصل الخامس عشر
 

 نعياً لحماية منسوبل الجمعية من الأخ ار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير التالية: ( : 1 - 15)  المادة
 وونائل الوقاية منها، والتعويمال اللازم اتباعها.  -  وجدلإ  –فل مكا  ظاهر عن مخاير العمل  •
 تحظر الجمعية التدخين فل جميع مرافقها واذلذ فل جميع البرامج والمنانبال التل تقيمها.  •
 تأمين أجهزة لإيفام الحريق وإعداد منافذ لونجاة فل حالال ال وار . •
 إبقام أمالن العمل فل حالة نظافة تامة مع توفير الم هرال  •
 توفير المياه الصالحة لوشر  والامتسات •
 توفير دورال المياه بالمستوى الصحل الم وو   •
 الموظفين عوى انتخدام ونائل السلامة وأدوال الوقاية التل تؤمنها الجمعيةتدريب  •

 تعين الجمعية فل ال موقع من مواقع العمل مسؤلًا يختل بالآتل : ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   تنمية الوعل الوقائل لدى الموظفين .  
 ) (  التفتيش الدوره بغرض التألد من نلامة الأجهزة وحسن انتعمات ونائل الوقاية والسلامة .  
 )م(  معاينة الحواد، وتسجيوها وإعداد تقارير عنها تتضمن الونائل والاحتيايال الكفيوة بتلافل تكرارها .   
 .)د(  مراوبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

تؤمن الجمعية فل ال مكا  يعمل فيه أقل من خمسين عاملًا خزانة للإنعافال ال بية تحتوه عوى اميال اافية من  ( : 3 - 15)  المادة
( من نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدر  أو ألثر بإجرام الإنعافال   142الأدوية و الأرب ة والم هرال ومير علذ مما أ ارل له المادة )  

 . اللازمة لوعمات المصابين
تعمل الجمعية عوى تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم ويمة الا تراك فل أحد جهال التأمين ال بل بحسب  ( : 4 - 15)  المادة

 الدرجة التل تقرها الجمعية لكل فدة وظي ية .
عوى الموظف الذه يصا  بإصابة عمل أو بمرض مهنل أ  يبوغ رئيسه المبا ر أو الإدارة فور انت اعته وله مراجعة  ( : 5 - 15)  المادة

 ال بيب مبا رة متى انتدعت حالته علذ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر
 توتزم الجمعية بما يول :

 معاموة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن ال قوت أو فعل يمس ارامتهم أو دينهم. ( : 1 - 16)  المادة

 اللائحة دو  المساس بالأجر.أ  تع ل الموظفين الوقت اللازم لممارنة حقوقهم المنصوص عويها فل  هذه  ( : 2 - 16)  المادة
أ  تسهل لموظفل الجهال المختصة ال مهمة تتعوق بالتفتيش أو المراوبة والإ راف عوى حسن ت بيق أحكام نظام  ( : 3 - 16)  المادة

 العمل والووائي والقرارال الصادرة بمقتضاه، وأ  تع ل لوسو ال المختصة جميع المعوومال اللازمة التل ت وب منها تحقيقاً لهذا الغرض.
تدفع لوموظف أجرته فل الزما  والمكا  الوذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقضل به الأنظمة الخاصة  أ    ( : 4 - 16)  المادة

 بذلذ.
إعا حضر الموظف لمزاولة عموه فل الفترة اليومية التل يوزمه بها عقد العمل أو أعون انه مستعد لمزاولة عموه فل هذه   ( : 5 - 16)  المادة

 الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا نبب راجع إلى إدارة الجمعية اا  له الحق فل أجر المدة التل لا يؤده فيها العمل.
عوى الجمعية أو أه  خل له نو ة عوى العمات تشديد المراوبة بعدم دخوت أية مادة محظورة   رعاً أو نظاما إلى  ( : 6 - 16)  المادة

فل جدوت   عويها  المنصوص  الرادعة  الإدارية  الجزامال  الشرعية  العقوبال  إلى  بالإضافة  بحقه  ت بق  لديه  فمن وجدل   ، العمل  أمالن 
 المخالفال والجزامال . 

 ا  تمني لومت وعين التسهيلال اللازمة لأدام المهام المواوة إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم.  ( : 7 - 16)  المادة
 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

التقيد بالتعويمال والأوامر المتعوقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآدا     ( : 8 - 16)  المادة
 العامة أو ما يعرض لوخ ر.  

 المحافظة عوى مواعيد العمل .  ( : 9 - 16)  المادة
 إنجاز عموه عوى الوجه الم وو  تحت إ راف الرئيس المبا ر ووفق توجيهاته.  ( : 10 - 16)  المادة
 العناية بالآلال وبالأدوال الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عويها وعوى ممتوكال الجميعة .  ( : 11 - 16)  المادة
الالتزام بحسن السيرة والسووك والعمل عل نيادة روح التعاو  بينه وبين زملائه وياعة ردنائه والحرص عوى إرضام   ( : 12 - 16)  المادة

 السمتفيدين من الجمعية فل ن ام اختصاصه وفل حدود النظام .



 

 

 تقديم ال عو  أو مساعدة فل الحالال ال ارئة أو الأخ ار التل تهدد نلامة مكا  العمل أو الموظفين فيه .  ( : 13 - 16)  المادة
 المحافظة عوى الأنرار المهنية لوجمعية أو أية أنرار تصل إلى عومه بسبب أعمات وظيفته .   ( : 14 - 16)  المادة
الامتناع عن انتغلات عموه بالجمعية  بغرض تحقيق ربي أو منفعة  خصية له أو لغيره عوى حسا  مصوحة الجمعية   ( : 15 - 16)  المادة
. 
إ عار الجمعية بكل تغيير ي رأ عوى حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلات أنبوع عوى الألثر من تاريع حدو، التغيير  ( : 16 - 16)  المادة
 . 
 التقيد بالتعويمال والأنظمة والعادال والتقاليد المرعية فل البلاد .  ( : 17 - 16)  المادة
 عدم انتعمات أدوال المنشأة ومعداتها فل الأمراض الخاصة.   ( : 18 - 16)  المادة

 الموظفين أو المت وعين.   الامتناع عن تشغيل أ خاص مير مقيدين فل نجلال ( : 19 - 16)  المادة



 

 

 الخدمات الاجتماعية : الفصل السابع عشر

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

 توفير أمالن لووضوم والصلاة فل مقرال العمل. -1

 إعداد مكا  منانب لتناوت الأيعمة والمشروبال أوقال الراحة التل تحددها الجمعية.  -2

الجمعية يصرف راتب الشهر الذه توفل فيه الموظف لورثته ااملًا مهما اانت الأيام التل   لموظفحالة وفاة أحد    فل ( : 2 - 17)  المادة
 عمل فيها.

ويكو  ا تراك الموظف او المت وع فيه اختيارياً ، وتقوم  -إ  أمكن-تعمل الجمعية عوى إعداد نظام لوتوفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 الترتيبال النظامية والإدارية لتنفيذ علذ.  بإجرام

 تستخدم لوعناية بأنر منسوبل الجمعية الرنميين والمت وعين. –مكن أإ   –تعمل الجمعية عوى توفير مرافق منانبة  ( : 4 - 17)  المادة

 

 

 

 

 



 

 

 : التظلم  الفصل الثامن عشر

 
مع عدم الإخلات بحق الموظف فل الالتجام إلى الجهال الإدارية أو القضائية المختصة يحق له أ  يتظوم   ( : 1 - 18)  المادة

إجرام يتخذ فل حقه ويقدم التظوم إلى إدارة الجميعة خلات ثلاثة أيام من تاريع العوم بالتصرف إلى إدارة الجمعية من أه تصرف أو  
 أو الإجرام المتظوم منه ولا يضار الموظف من تقديم تظومه.

 يخ ر الموظف بنتيجة البت فل تظومه فل ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاريع تقديمه التظوم .  ( : 2 - 18)  المادة

 

 

 

 



 

 

 ( 1): النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 
 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 
 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 
 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 
 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 
 ✓ عقد عمل   ( 7) 
 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 
 ✓ انـتـداب  ( 9) 
 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 
 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 
 ✓ طلب إجازة  ( 12) 
 ✓ استئذان موظف  ( 13) 
 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 
 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 
 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 
 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 
 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 
 ✓ تـظــلــم   ( 19) 
 ✓ اسـتـقـالـة   ( 20) 
 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 
 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 
 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 
 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 
 ✓ مساءلة  ( 25) 
 ✓ تعريف )شهادة خبرة(   ( 26) 
 ✓ إلغاء وظيفة  ( 27) 
 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

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



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج

 
 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المكرم المدير التنفيذي 
 وبعد..    وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله 

حيث تجدون برفقه الوصـف الوظيفي لها   وإشـعارنا بالموافقة عند صـدورها على     ......................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  ...................................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 

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

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

  .................................................. الـقـســم : 
  .............................................. رئيس القسم :  
  ................................................. الـتـاريـخ : 
  ................................................. التـوقـيـع : 

 

 

 المدير التنفيذي

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم    ................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 بأن :
  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
   اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ............................................................................  

 ...............................................................................................................................  
 للإحاطة والتوجيه     

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ...........................................................................................  
   : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب ..................................................................................  
 ...............................................................................................................................  



 

 

 المدير التنفيذي 
  ................................................. الاسـم: 

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

 صورة للـمـالـيــة.  -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -



 

 

 توظيف موظفاعتماد   (2) رقم نموذج

 
 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :    
   / أخــرى ...............................................................................................................  

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

   تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال   )فاتورة بطاقة مدفوعة 
  ..................................................................................................... حيثيات صرف البدل /  

 لجنة الوظائف                                    

  ............................................. رئيس الجنة  : 
  ................................................. الـتـاريـخ : 
  ................................................. التـوقـيـع : 

 
 المدير التنفيذي

 حفظه الله  سعادة المدير التنفيذي 
  ................................................................................ نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................. والدرجة   .................. ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة

 
 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية   
 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :
 والدرجة   ............ لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة .............................   

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

  : مع اعتماد البدلات التالية 



 

 

    بدل ..........    ................................             بدل .....    ..........................................   
    بدل ..........    ................................             بدل .....      
  / ملحوظات .............................................................................................................  

 المدير التنفيذي 
  ....................................................... الاسـم: 
  ...................................................... التوقيع: 

 هـ14التاريخ :         /       /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -

 للمـالـيـة.صورة  -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج

 
 

  
 إعلان عن وظيفة 

 ...  الوظيفة اسم 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية  (4) رقم نموذج

 
 استمارة البيانات الشخصية

 
 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :
  ................................. الجنسية :    .......................................... :   الرباعل الانم

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

  ......................................... مكا  الميلاد :    ............................... تاريع الميلاد : 
  ....................................... التخصل :    ................................. المؤهل الدرانل :  

 العـنـــوان :
  ........................................................................................ حل :  المدينة وال
  .............................................. بجوار :    ........................................  ارع :  
  ................................ ندام/جوات :    ...................... فالس :  ................... :  هاتف

  ............................................. حل :    .............................. أقر  مسجد لوسكن :  
  ................................................................................................ عنوانه :  

 أعز )     (  )     ( متزوم الحالة الاجتماعية : 
 )     ( إنا، )     ( عاور : عدد الأبنام 

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

 
  ........................... تاريع الالتحام بالوظيفة :        .......................... بالجمعية  :  لمسمى الوظيفال



 

 

  ................................................. الاسـم :  
  ................................................ التوقيع : 
  ................................................ التاريخ : 

 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج

 
 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

....................................................................................... العمر/ الانم/ 
 ..................  الجنسية/ ................................. 

................................................................. مكا  الميلاد/ تاريع الميلاد/ 
................................................................... 

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

الحالة الاجتماعية/ .................................................................................. عدد  
 الأبنام/ ............................................. 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :   دورات الحاسب الآلي : 



 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 التاريع   التوويع 

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

 



 

 

 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج

 
 الشخصية كشف المقابلة 

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
درجا 
 ت

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
درجا 
 ت

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
درجا 
 ت

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
درجا 
 ت

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية: 



 

 

درجا 
 ت

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

 
 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 

  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :
درجا 
 ت

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
درج
 تان 

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

 5 هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي :
درجا 
 ت

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
درجا 
 ت

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
درجا 
 ت

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

 4 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية : 
درجا 
 ت



 

 

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

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

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

 4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :
درجا 
 ت

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

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

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
  ............................................ محرر المقابلة :  

  ................................................. الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج

 
ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا  قات تعالى :      1]المائدة :     بِالعُقُودِ يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

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

وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً والتنمية  ترخيص  البشرية   رقم  الموارد  رقم  ………  الاجتماعية  فاكس 
الكتروني  ……………………………… العقد    و………………………………بريد  هذا  على  التوقيع  في  الأستاذ  يمثلها 
    بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

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

الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدينة  عنوانه البريد 
(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد :

الذي أبدى رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد    الثانيلحاجته لخدمات الطرف    و الخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال
 يلي :   هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفاناتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 
  وذلك في مدينة ……………………………  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة  الثانيبأن يعمل الطرف    الطرفان اتفق   .1

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

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

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ ثانيا
 أيام في الاسبوع .   7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف   الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
في سنه استحقاقها ، وللطرف    بإجازته  الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثانييستحق الطرف   .3

 الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .
الطرف    إجازة    تأجيلا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق  أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4

وجب    التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )  الثاني
 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيالحصول على موافقة الطرف 

( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثانيللطرف   .5
 العربية السعودية . 

رباع الأجر عن الستين يوما  أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة    الثانيللطرف   .6
:    ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة  هذه الإ  أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء    أجرالتالية، ودون  
 ل إجازة  مرضية . أومن تاريخ أ السنة التي تبد

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

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

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



 

 

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

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

للطرف   .3 المدفوع  قد   الثانييخضع الأجر  التي  أو  المطبقة حاليا  السعودية  العربية  المملكة  الأنظمة في  التي تفرضها  الخصومات  لكافة 
 وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة . الثانيتفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

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

 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف   .5
 

 ً  :  الثانيالطرف   التزامات:  رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو    لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .  الآداب
والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته    بالأدواتأن يعتني عناية كافية   .2

 وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .  
 ثناء العمل .أ والأخلاق أن يلتزم حسن السلوك  .3
ً  إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4 شخاص العاملين فيه  العمل أو الأ  مكانخطار التي تهدد سلامة  في حالات الأ  ضافيا

. 
مراض المهنية أو السارية للتحقق من خلوه من الأ  أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  ه جرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

. 
ضرار بمصلحة الطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا  سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

العلاقة بين الطرفين داخل    انتهاءمن تاريخ    واتسن  3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاءالعقد    انتهاءيقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إالعقد  
 وخارج المملكة .

الطرف   .7 الأوقات    الثانييلتزم  بالقواعد    والآدابوالعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع  السعودية وكذلك  العربية  المملكة  المرعية في 
 واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 كتابية . الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى    الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل   .2
ن وجدت ، وفي هذه الحالة لا إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادتهيحق للطرف الأول   .3

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . تعويضا عن هذا الإ الثانييستحق الطرف 
 ( من نظام العمل . 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف  إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4
 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5

ك -أ للطرف  اإذا  يدفع  بأن  فيلتزم   ، الأول  الطرف  قبل  من  العقد  فسخ  )  الثانين  قدره  الفسخ  هذا  عن  ( ................تعويضا 

 ريال سعودي ......................  ............

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

 ريال سعودي ......................  ............

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس



 

 

قدرها   مكافأةمدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة    بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاء عند    الثانييستحق الطرف  
عن اجزاء السنة    مكافأةستحق العامل  يأجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةبنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب 
 

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا
العقد   .1 هذا  به نص يخضع  يرد  لم  العربية   لأحكامفيما  المملكة  في  بها  المعمول  الاخرى  الأنظمة  التنفيذية وكافة  العمل ولائحته  نظام 

 السعودية.
 حكام وشروط هذا العقد . أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
ي حق أب  الادعاءمن الطرفين بعد توقيع هذا العقد    لأيولا يحق    –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له    الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة   .3

 خلاف ما ذكر فيه . 
 كافة المراسلات والخطابات عليه .  لإرسالمختارا لكلا منهما   عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 
 الطرف الأول

 المدير التنفيذي:
 

 التوقيع:
 

 التاريخ: 

 الطرف الأول
 الاسم:

 
 التوقيع:

 
 التاريخ: 

 

 
 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف                                   (8) رقم نموذج

 طلب تعديل دوام موظف

 
 تعديل دوام موظف

 حفظه الله  المكرم المدير التنفيذي 
 وبعد..  السلام عويكم ورحمة   وبرااته..

  ................................................................. فآمل التكرم بالموافقة عوى تعديل دوامل الحالل : 
  ..................................................................................   ليصبي الدوام الجديد االتالل :

 ................................................................................................................  
 دائلم.  نوع التعديل :

  هل  14الموافق       /      /         ............ مؤقت : وعلذ اعتباراً من يوم 
 هل14الموافق       /      /         ............... وحتى يلوم  

 نظراً للأنبا  التالية :
 ................................................................................................................  
 ................................................................................................................  
 

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

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

 
 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل ايلاعكم وإ عار الموظف بل :
   اعتذارنا عن قبوت يوبه .......................................................................................  
   الموافقة عوى هذا ال وب ......................................................................................  
 الموافقة المشروية بل ..........................................................................................  

 المدير التنفيذي 
  ................................................. الاسـم: 



 

 

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

 



 

 

 انـتـداب  (9) رقم نموذج

 
 انـتـداب

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

  .........................................................................................  الانـتـداب : جـهـة 
   ........................................................................................  المهمة المنتدب إليها :
  .........................................................................................  
  .........................................................................................  
ة الانتداب بالأيام :   هل  14الموافق       /      /         ........ يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم    ...........  مـده

 هل14الموافق       /      /         ......... وحتى يوم 
  .........................................................................................    ملـحــــوظـات :

 اعتماد المدير التنفيذي 
  ................................................. الاسـم: 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام عويكم ورحمة   وبرااته..

  .للاعتذار عن ال وب 
 .لاعتماد ال وب 

  : لاعتماد ال وب مع ملاحظة .....................................................................  
  .........................................................................  

 اعتماد المدير التنفيذي 
  ................................................. الاسـم: 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (10) رقم نموذج

 
 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف /  
  ............................... بقسم /      ........................................... والذه يشغل حالياً وظيفة /  

 نقل خدمة  إعارة     .............................. عوى وظيفة /      ................................ إلى قسم /  
 هل14الموافق     /        /         .... هل   وحتى يوم14الموافق       /      /         ............ اعتباراً من يوم 

 صباحل ومسائل  مسائل فقط     صباحل فقط       وعوى أ  تكو  فترال العمل لدينا بالقسم :    
   /أخرى 

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم   

  ............................................. :  القسم  ........................................ :   اللقلسللم
  ........................................... : الانللللم   ................................... :  رئيس القلسم
  .......................................... وقيلع : لتلال  ....................................... اللتلوقيلع : 
    هل14/       /                 :اللتلاريلع   هل14/       /                 :اللتلاريلع 

 

 

 موافقة المدير التنفيذي

 حفظه الله  المكرم المدير التنفيذي 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................... فأفيدام بموافقتنا عوى نقل الموظف المذاور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق     

                                                 المدير التنفيذي

 :الانم
 وقيلع:لتلال

 هل14/         /                   :اللتلاريلع 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الله  المكرم المدير التنفيذي 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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



 

 

  موحوظال 
 المدير التنفيذي 

 الاسـم: 
 التوقيع:

 هـ14التاريخ :         /       /       



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (11) رقم نموذج

 
 تعديل مسمى وظيفي 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام عويكم ورحمة   وبرااته..

  .................. براتب وقدره /      .............................. فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفل /  
  .................... بقسم /   ..................................................... والذه يشغوه حالياً الموظف /  

  .................براتب وقدره /      ............................................. ليصبي عوى المسمى الوظيفل /  
 هل. 14الموافق     /     /        ................. وعلذ اعتباراً من يوم

 صباحل ومسائل مسائل فقط     صباحل فقط       وعوى أ  تكو  فترال العمل لومسمى الوظيفل الجديد :    
   /أخرى .....................................................................................................  
 ................................................................................................................  

 رئيس القسم                                 المدير التنفيذي                                                                الموظف                            

                             .............. :   رئيس القسم                                                                          :  الملوظلف
 الانم

                            .................. وقيلع :  لتلال                                                                            اللتلوقيلع : 
 التوويع:
 هل  14التاريع:/       /       /               هل14/       /               :هل                 اللتلاريلع 14/       /               :اللتلاريلع 

 
 

 الاعـتـمـــــاد 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم /  
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عويكم ورحمة   وبرااته..
 ( ( والدرجة )  فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفل المذاور بعاليه عوى أ  يوظف عوى المرتبة ................  ) 
  ......................... ( ريات ، اتابةً /   ................................... ويكو  الراتب لومسمى الجديد )    
 هل.14بتاريع      /      /         ................. وعلذ اعتباراً من يوم    
  / موحوظال ...............................................................................................  
 لاعتماد إلمات باقل الإجرامال ، و  الموفق،،،     



 

 

 المدير التنفيذي 
 الاسـم: 

 التوقيع:
 هـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل فل موف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة لوموظف. -

 صورة لومالية. -



 

 

 طلب إجــازة   (12) رقم نموذج

 
 

 نموذج طلب إجازة 

 
 اللهحفظه  المدير التنفيذي المكرم 

 وبعد .. السلام عويكم ورحمة   وبرااته ..            
 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة عوى إع ائل إجازة لمدة 

 هل.14الموافق     /     /       ............. هل  وحتى يوم14الموافق    /    /      ............. ابتدامً من يوم
  .......................................................................................... نظراً للأنبا  الآتية : 

 عوى أ  تحسب ضمن إجازاتل : 

           الاعتيادية           المرضية           الاض رارية             الانتثنائية بدو  راتب 

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

 و  يحفظكم ويرعالم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ......................................... الانلللم :   .................................... اللقلسللم :  
  ........................................ التاريللع :    .............................. رئيس القسم  :  

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

 
 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازال 
           الاعتيادية            المرضية           الاض رارية            الانتثنائية  بدو  راتب 

 هل.14/      /          إلى         –هل   14وعلذ عن الفترة من         /      /       
  أخرى ......................................................................................................  

 .مير ممكن نظراً لظروف العمل 



 

 

 و  الموفق ،،،
 المدير التنفيذي 

  ................................................. الاسـم: 
  ................................................ التوقيع:

 هـ14التاريخ :         /       /       



 

 

 استئذان موظف   (13) رقم نموذج

 
 استئذان موظف  

 

 
 

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

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

 انصراف مبكر   نوع الاستئذان :
 تأخر فل الحضور 
 الخروم والعودة أثنام الدوام 
  أخرى ............................................................  

 مسامً  صباحاً /      ............................  /من الساعة   وقت الاستئذان :
 مسامً  صباحاً /      ............................  /إلى الساعة  

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 
 المباشر مديراعتماد ال

 
  .............................................. :عـوقيـالت     ............................................. : م ــالاس

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



 

 

 
 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14) رقم نموذج

 
 

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

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

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

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

 هـ14         /          /       الموافق      .  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ14         /          /       الموافق      ..   يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /     14/      /             فترة التقييم من :

 
 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

: ــث  ــال الث ــاجــات    الجزء  احتي ــد  تحــدي التقويم مع  نتيجــة 
 التدريب.

ــخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل  -1  إعطاء الموظف نس
ــبوى على الأقل والتأكد من فهم  ــة تقويم أدائه بمدة أس عقد جلس

 الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

تمارة ووضـع علامة )  -2 يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصـر للاسـ
 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. ✓

ــه والتقويم الذ    -3 ــر تقويم الموظف لنفســ يناقش الرئيس المباشــ
 وضعه له في كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ضـــــرورة اشـــــتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما  -4
الرئيس المباشــــر والآخر بنفس المســــتوى التنظيمي للرئيس 
المبـاشـــــر أو أعلى كمـدير الإدارة أو الأمين بـالنســـــبـة لرئيس  

 القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

أن يكون التقويم مبني على مســـــتويـات الأداء المحـددة في هـذا  -6
 النموذج   وهي كما يلي:

از  )5) دجـداً   )4( ممتـ د  )3( جيـ ( 1( مقبول  )2( جيـ
 ضعيف

عند تدني المســـتوى الإجمالي للتقييم وحصـــول الموظف على   -7
جيد أو مقبول أو ضعيف فإن علاوة الأداء السنوية تحجب عنه 

 لتلك السنة.

 إرشادات عامة للتقويم :

يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع  •
ة للموظفين   الموظفين   وبعـد مضـــــي الفترة التجريبيـ

 الجدد ما عدا موظفي بند الأجور   وكذلك عند الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة   •
كـل  من الرئيس والمرووس على الاتفـاع على أفضـــــل  
الطرع والأســـــاليـب لتحســـــين أداء الموظف  وتوفير 
ــاندة اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي  الدعم والمس
ــلة بتحقيق أهداف الجمعية   يجب التيقن بأنها وثيقة الصـ

 التعاوني.

ــاليـب  • ة لابـد من وجود أســـ اعليـ لإكمـال هـذا النموذج بفـ
تقويم فعالة من واقع العمل مبينة على معايير واضــحة  
ة  ارير والأوراع المتعلقـ الرجوى للتقـ لجميع الموظفين كـ

 بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

استمارة

تقـيـيـم

الأداء

الوظيفي



 

 

عبئ النموذج مسـتحضـراً أمثلة سـلوكية ملموسـة لما قام  •
بــه الموظف من إيجــابيــات أو غير ذلــك خلال الفترة 

 محل التقويم.

قوّم كل بعُد على حده  فحصــــول الموظف على تقدير  •
دير  ه على تقـ اد لا يعني حصـــــولـ د الأبعـ از في أحـ ممتـ

 ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

الفعليــة  • قوّم موظفــك على الواجبــات والمســـــووليــات 
ــب المعـايير المـذكورة في  الحـاليـة المنـاطـة بـه حســـ

 النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقـديمهـا للموظف عند   •
 الحاجة.

ه   • دتـ ــاعـ أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـ
 للوصول للأداء الأفضل له وللجمعية.

ــمن اقتراحات  • احصــــل على التزام من الموظف يتضــ
 وحلول لتحسين وتطوير أدائه.

التقويم   مع  • أثنــاء  لخّص للموظف مــا تم منــاقشـــــتــه 
 التركيز على النقاط التي تم الاتفاع عليها.

اتفق مع الموظف على ما سـيقوم به وما سـتقوم به أنت  •
 بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ مناسبة لذلك.

ل   • أكـد ثقتـك في قـدرة الموظف على تحســـــين الأداء قبـ
 إنهاء جلسة التقويم.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله على مستوى  -8
ــية )بغض النظر عن   ــعيف في أ  بعُد من الأبعاد الرئيســ ضــ

 تقويمه النهائي( فإن الترقية توجل.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبُعـ لتحديد درجة التقويم لكل بنعد ، اجمع درجال  نتيجة تقويم الـ
 عناصر ال بنعد واقسمها عوى عدد العناصر.

ــتمارة : ( ، اقسللللللم إجمالل درجال 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاســ
الأبعلللاد عوى علللدد الأبعلللاد التل  للللللللللللللموهلللا التقييم فل 

 الانتمارة.

اجمع درجال التقويم العام لكل بنعد فل  حســــــاب النتيجة النهائية : 
الأجزام المسللللللتخدمة واقسللللللمها عوى عدد الأبعاد تقدير 

 التقييم ونسبته.

تجبر لصللللللالي الموظف إعا اانت خمسللللللة من  الكســــور العشــــرية :
( أو ألثر وتنرفع إلى العلدد الصللللللللللللللحيي  0.5عشللللللللللللللرة )
 الأعوى.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شوون الموظفين. • 

 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع  •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 
 



 

 

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

 
 

 (( 1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 جميع الموظفين بلا استثناء.  الفئة المستهدفة : 
( في الخانة التي تمثل أقرب  ✓توضع علامة ) 
 وصف للأداء. 

   



 

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع 

 التركز على السرعة والتطوير والاستمرارية
 

 الإلـمـام 
 الوظيفي

هي الإلمام بالطرع والأساليب المثلى التي يجب أن  
المهام الوظيفية بما في ذلك القدرة على  تودى بها 

استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات  
 والمعدات اللازمة لأداء العمل 

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

 ✓       كمية الإنتاج  ✓
تفهم طبيعة العمل واحترام  

 آدابه 
     

      تحمل مسووليات الوظيفة ✓       الدقة والجودة  ✓

 ✓       السرعة في الإنجاز ✓
حسن التصرّف وحل  

 المشكلات 
     

      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

 ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
استثمار الخبرة والتدريب لصالح  

 العمل 
     

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الوظيفيالإلمام 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة  

 والأنظمة والشعور بالمسوولية
 المبادرة 

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد  
للقيام يخدم الجمعية بسياسة ترك متسع من الوقت 

 بها 

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

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال  

 بالعمل أو انتظار التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل ✓

 ✓       تـقبل النـقـد  ✓
طرح أفكار لتحسين العمل  

 والأداء
     

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات  

 جديدة لتحسين العمل
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون  
 الإخلال بالعمل الأساسي

     

✓ 
تقبل أداء عمل إضافي عند  

 الحاجة
      ✓ 

الإسهام في زيادة الدخل وخفض  
 التكاليف 

     

✓ 
الاعتراف بالمسوولية عن  

 الأخطاء 
 الدرجة العامة لبنعد :       

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـمـرونــة 

 التقلدير :   = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
  التقـدير :  

     

الانضباط 
 والالتزام

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف 
وخلو الغياب وقلة الاستئذانات واستثمار أوقات  

 العمل
 

الـــولاء  
 والانتماء 

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

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

✓ 
مواعيد الحضور  

 والانصراف
      تفهم أهداف الجمعية ✓      



 

 

 

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

 

 

 ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
حمل هم الجمعية ومشاريعها  

 الخيرية
     

 ✓       قلة الاستئذانات  ✓
المحافظة على الممتلكات  

 والتجهيزات 
     

      الحرص على سمعة الجمعية ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

 ✓       استثمار وقت العمل  ✓
إبداء مقترحات لصالح  

 الجمعية
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات
 وفن التعامل

علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع  هو توطيد  
الآخرين وكسبهم لصالح الجمعية وبرامجه الدعوية  

 المختلفة
 

الصـفات  
 الشخصية 

هي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً  
 للعمل بالجمعية  كعضو فيمكز دعو 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
      الرغبة في التطوير والإبداى  ✓       مع الروساء ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة ✓       مدح وثناء الآخرين ✓
      المظهر العام ✓       استقطاب طاقات فعَّالة ✓

 الدرجة العامة لبعُد :
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

الدرجات ÷ إجمالي  لحساب التقدير =  إجمالي بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
 الأبعـاد



 

 

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. الفئة  (( 2استمارة رقم )) 
( في الخانة التي تمثل أقرب  ✓توضع علامة ) 
 وصف للأداء. 

 

 



 

 

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

التفويض  
 والتدريب

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب  
 المرووسين.وتفويض 

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

✓ 
وضع خطط واضحة  

 للجميع
      ✓ 

تهيئة المرووسين لتمثيل  
 الإدارة أو القسم 

     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة  ✓
استخدام الوسائل الحديثة  

 لتطوير العمل وأداء العاملين
     

 ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓
تجاوز المشكلات وحل 

 العقبات 
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 
     

 الرقابة 
هي وضـع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   

 والسرعة في تصحيح التجاوزات.
اتـخــاذ   

 القرارات 
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق 
 الأهداف ولحل المشكلات الطارئة والعارضة. 

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

✓ 
الإلمام بمشكلات سير 

 العمل
      ✓ 

الحسم وعدم التهرب أو التردد  
 من اتخاذ القرارات

     

✓ 
وضوح ضوابط التقييم  

 للمرووسين
      ✓ 

دراسة البدائل المتاحة قبل  
 اتخاذ القرار 

     

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرووسين ✓

 ✓       استمرارية المتابعة ✓
تحمل مسوولية القرارات 

 المتخذة
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 الرقابة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 
     

 التنظيم 
استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من  

 الأهداف. 
 القيادة والتحفيز 

تحريك المرووسين ودفعهم لتحقيق الأهداف  
المرسومة وتقويم أدائهم   وتحفيز المتميزين 

 للاستمرار في بذل المزيد.

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

✓ 
تنظيم الوقت وحسن 

 استغلاله
      ✓ 

الإلمام بالصلاحيات واستخدام  
 النفوذ

     

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرووسين
      ✓ 

متابعة أعمال المرووسين 
 وتوجيهها 

     

      تقديم النقد بأسلوب بناء  ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرووسين المتميزين 
     

 ✓       رفع التقارير ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز  

 كل مرووس 
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقلدير :  التقلدير : 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

الدرجات ÷ إجمالي  لحساب التقدير =  إجمالي بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
 الأبعـاد



 

 

 ( أو ألثر إلى العدد الصحيي الأعوى. 0.5موحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدل إعا اانت خمسة من عشرة ) 
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 النتيجة النهائية للتقويم 

 

إجمالي  جزء التقييم  ✓
 الدرجات 

إجمالي 
 الأبعاد

نسبة   النتيجة النهائية  
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 
   (1انتمارة )

 5  5 = ممتاز  %   ....................
 ر.س

 
   (2انتمارة )

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

 ر.س
 مجموى الدرجات ÷
 مجموى الأبعاد = 
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات 

 مجموع
 الأبعاد

 3  = جـيد 

 = مقبول   2 تحجب 

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 

 
 عوى ضوم نتائج التقويم يحدد الرئيس المبا ر المجالال التل تت وب تدريباً لتحسين أدام الموظف الوظيفل :

      إدارية        تقنية        دعوية         درانية          اجتماعية أو إنسانية  تدريب عوى رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ......................... موحوظال :    ................................................ :   رـاشـس المبـيـالرئ
  .....................................     ........................................................ :  عــيـــوقــتـالـ

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



 

 

  ......................... موحوظال :    ....................................................... :الـمـــوظــــف  
  .....................................     ........................................................ :  عــيـــوقــتـالـ

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

 موحوظال:  .................................................  اعــــتـمـاد الإدارة
 موحوظال:  ...................................................... : الاســــــــــم

 :  عــيـــوقــتـالـ
 هل 14/          /                     :  ـخــــاريــالــت



 

 

 طلب تـرقـيـة   (15) رقم نموذج

 
 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 
 وبعد..    السلام عويكم ورحمة   وبرااته..

  ......................................  مل التكرم بالموافقة عوى إدراجل ضمن المر حين لوتروية عوى وظيفة / 
  ....................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  ................................. :   انم الموظف  ...................................... اللقلسللم :  
  ....................................... وقليلع : لالت  ................................ رئيس القسم  :  

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

 

 الاعتماد

   هـ. 14لعام           .............. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المشروية بل ..................................................................................  
   : رفض ال وب ، والسبب ...............................................................................   

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

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

 



 

 

 المدير التنفيذي 

  ................................................... الاســــم :  
  .................................................. التـوقـيـع :  

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

 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (16) رقم نموذج

 
 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 
 وبعد..   السلام عويكم ورحمة   وبرااته..

  مل التكرم بالموافقة عوى اعتماد صرف : 
 : حـافـز   : بــدل  

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

  ........................................ مقداره :
 هل 14اعتباراً من تاريع :      /      /      

  ........................................ انلمه :  
  ....................................... مقداره : 
 حسب الاعتماد لبعض الأ هر  دائم     نوعه :  

 هل 14اعتباراً من تاريع :      /      /      

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

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

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

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

  .................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................. التـوقـيـع :  

 

 

 الاعتماد

   هـ. 14لعام          .............. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المشروية بل .................................................................................  
  : رفض ال وب ، والسبب ...............................................................................   

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

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



 

 

  ............................................................................................... موحوظال : 

 المدير التنفيذي 

  ................................................... الاســــم :  
  .................................................. التـوقـيـع :  
 هـ14/      /                 الـتـاريـخ :



 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (17) رقم نموذج

 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 
 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعد..   السلام عويكم ورحمة   وبرااته..
ل : الأخ /     .......................... بقسم /     .............................................. الشخل المواَّ

 هل.14لعام       ............... هل إلى  هر / 14لعام       ...... راتب :  وعلذ عن الأ هر من /   نوع التوايل :
     : مستحقال أخرى وهل .................................................................  

  ........................................................................................ موحوظال أخرى : 
 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 

ــل   الـمـوكِ 
  ................................................... الاســــم :  

  .................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................. التـوقـيـع :  

 
 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبوت التوايل 
   : الموافقة مشروية بل ...................................................................................  
  : رفض ال وب ، بسبب 

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

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

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

  ............................................................................................... موحوظال : 
 ............................................................................................................  

 



 

 

 مديرالجمعية

  ..................................................... الاســــم :   
  ................................................... التـوقـيـع :   ختم الجمعية 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي   (18) رقم نموذج

 
 إجـــراء جـزائــي 

  ......................... رقــمـــه :      ................................................. اسم الموظف المخالف : 
  ........................................... الـقـســـم :     ................................... المسمى الوظيفي : 

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هل14يوم ............. الموافق :    /    /    تـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 ) حسم ........................ من الراتب 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5  )   ــمـــدة ل ــمـــل  ــع ال ــن  م ــقـــاف  إي ــر  أم

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف 

فة تعليمات  أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي   وأبد  اعتذار  وتعهد  بالالتزام بكا
 والله ولي التوفيق    وأنظمة العمل بالجمعية    على أمل أن يكون هذا الإجراء موشراً إيجابياً لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام القادمة.

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

 
 وفقـه الله  سعادة  المدير التنفيذي 

  ................................................................. آمل الاطلاى واعتماده   مع ملاحظة :  
  ..................... التوقيع /     هل14:     /     /    التاريخ    ............................ مدير الجمعية / 

 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1  ) (  2)  حسم ................................. من الراتب توجيه إنذار شفهي 
(3)   (  4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5  )  ( 6) إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ...................... إيقاف من العمل لمدة 
(6  )  أخرى ..............................................................................................................   



 

 

  ................................................................................................ توجيهال أخرى 

 المدير التنفيذي 

  ................................................... الاســــم :  
  .................................................. التـوقـيـع :  

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

م  (19) رقم نموذج  تـظـلـّـُ

 
 تـظــلَّــم 

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

   :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :    هل14الموافق    /    /      ..... تاريع المشكوة :  يوم .......................................  
 الوظيفة : هل 14الموافق    /    /      ...... تاريع التلظو م :  يوم  ....................................  
 : التوقيع :  ................................   المرفقال  ....................................  

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

 

 التوجيه

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

  : إحالة النظر فل التظو م إلى ............................................................................  
   :التظوَّم مير وجيه مع التوصية بل .......................................................................  
  أخرى ..................................................................................................  

  ................ رئيس الجمعية  
  ................................... الاسـم : 

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



 

 

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها

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

  ................................... الاسـم : 
  ................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /         

 



 

 

 استـقـالـة  (20) رقم نموذج

 
 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

لذا آمل من ســعادتكم قبول اســتقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية   )بعد شــهر  من تاريخ تقديمي لهذه الاســتقالة( وطي قيد  اعتباراً    الطلب :
اء 14من يوم .......................... الموافق ........... /............../.............. ال إجراءات إنهـ د من يلزم لإكمـ هــــــــــ   وتعميـ

 دمة.الخ

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

................................................................................................  
 راجياً المولى عز وجل أ  يجعونل وإيالم من أنصار دينه ، وتقبووا  كره وتقديره،،،

 مقدم الاستقالة مدير الجمعية   موافقة

  .......................................... الانلللم :   ........................................ : الانم
  ......................................... التاريللع :    ..................................... :    التاريع

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

 التوجيه

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

 نفيدكم بأنه :

      /     /     هل. 14لا مانع من قبوت انتقالة الموظف المذاور ، واعتمدوا يل قيده اعتباراً من تاريع 



 

 

   أخرى ..................................................................................................  

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

  ................. المدير التنفيذي 
  ................................... الاسـم : 

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

 



 

 

 إنهاء خدمة  (21) رقم نموذج

 
 هاء خدمة موظف إنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة 
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 هل 14/     /            تاريخ طـي القـيد  هل 14/     /            تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام  شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ  تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

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

 هل14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........    حرر في يوم

 ه ـ14/         /  الموافق   
 المدير التنفيذي 



 

 

 م ـتـالخ

 



 

 

 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج

 
 رفـلاء طـإخ

   ............................ : رقم الموظف  .................................................. :انم الموظف 
  ................................................. : القسم  ................................. :المسمى الوظيفل 

  ................. مصدرها :    ............................ :  تاريخها  ............................ :رقم الهوية 
نى لنا نظراً لطي قيد  تحقات نقدية أو عينية   ليتسـ الموظف الموضـح بياناته أعلاه   نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أ  عهد أو مسـ

 إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتقدير   

 رئيس شؤون الموظفين
  .................................................. الاسـم : 
  ................................................   التوقيع :
 هـ14/        /                 التاريخ :

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

 .................... 
التوقيـع :  

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

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

 .................... 
التوقيـع :  

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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



 

 

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

 .................... 
التوقيـع :  

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

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

 .................... 
التوقيـع :  

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

 .................... 
التوقيـع :  

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

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

 .................... 
التوقيـع :  

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

 ه ـ14التاريخ :       /       /        

 

 

 الاعتماد

 هـ  14تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     
 . هـ14     /       /       بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه هـ   و14وحـتى      /      /     
 الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. كما تم إخلاء طرفه من 

 مدير الجمعية  

  ................................... الاسـم : 
  ................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /         
 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (23) رقم نموذج

 
 

 لفت نظر 

 
 رابع   ثالث       ثانل       أوت         إنذار اتابل :    

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

 وبعد..   السلام عويكم ورحمة   وبرااته..
  ...................................................................... فقد نامنا ما حصل منكم من تقصير فل / 

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

  ................................................................................ ومخالفتكم لأنظمة الجمعية فل / 
  ......................................................................................... لذا فنوفت نظرام إلى /  

 ................................................................................................................  
 لما هو موضي فل الإجرام الجزائل المرفق.

عوى أمل أ  يكو  هذا الإنذار الكتابل مؤ لللللللللراً إيجابياً لتفاده ما حصلللللللللل من قصلللللللللور فل الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت 
 الإ ارة إليه.

 و  من ورام القصد ،،، 
 

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

  .................................................... الوظيفة :
  ...................................................  التوقيع :
 ه ـ14/         /                 التاريخ :

 

 صورة لموف الموظف لدى  ؤو  الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المبا ر. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة   (24) رقم نموذج

 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله سعادة / المدير التنفيذي 
 وبعد..   السلام عويكم ورحمة   وبرااته..

  ........................................................ فنشير إلى نعادتكم بالانتغنام عن خدمال الموظف /  
 هل 14وعلذ اعتباراً من تاريع :      /      /             .............................. عوى المسمى الوظيفل /  

 نأمل توجيهكم بما ترونه منانباً لاتخاع باقل الإجرامال ، ولكم جزيل الشكر. 

  ....................................................... الاســــم :  
  ..................................................... الـوظـيفـة : 
  ...................................................... الـتـاريـخ : 
  ...................................................... التـوقـيـع :  

 
 

 توجيه إدارة الجمعية 

 
 وفـقـه الله                       ............................................................... المكرم الموظف /  

 وبعد..   السلام عويكم ورحمة   وبرااته..
فنود إ لللعارام بالإقالة وأ  عموكم بالجمعية  نلللينتهل بمشللليدة   تعالى بعد  لللهر    فنظراً لانلللتغنام الجمعية عن خدماتكم فل الوقت الراهن ،

وإنللهاماً فل  من تاريع هذا الإ للعار ،  للالرين لكم ع املم وبذلكم خلات الفترة السللابقة ، مع أمونا بأ  يبقى التواصللل مع الجمعية خدمةً لدين   ، 
 الدعوة إلى   تعالى فل الأيام المقبوة.

 وتقبووا فائق التقدير والاحترام،،،
 اعتماد المدير التنفيذي 

  ..................................................... الاسـم : 
  ...................................................  التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

 مساءلة  (25) رقم نموذج

 
 مساءلة

   غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اض رارية  اعتيادية  ص/م إلى  من التاريع اليوم

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

 هل14.......
  انتثنائية  مرضية    

   /...... /......
 هل14.......

  الويا   بدو  راتب     

 
 إفادة الموظف 

  ................................. : الاسم  .................................................................... 
  .............................. ع : ـالتوقي  .................................................................... 
 هـ14/         /            اريخ :ـالت  .................................................................... 

 
 رأي رئيسه المباشر

  ........................... :مدير/رئيس  .................................................................... 
  .............................. ع : ـالتوقي  .................................................................... 
 هـ14/         اريخ :       /  ـالت  .................................................................... 

 
 إدارة الجمعية

  تحسب له اض رارية   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
 يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عويه فقط   ي بق فل حقه إجرام جزائل 
   / أخرى ......................................................................................................  

 



 

 

 لمدير التنفيذي الا 
 ..................................  

 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةصورة للشوون  -



 

 

    (26) رقم نموذج

 
 

 تعريف 

 
 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام عوى رنوت   وعوى  له وصحبه ومن والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ..............................................................................   /الموظف   بأ
  ................................... ضمن قسم    ................................. قد عمل بالجمعية  عوى وظيفة  

 هل  14فل الفترة من     /     /          .................................................... التابع لإدارة 
ة حسن السيرة والسووك.   .................................... هل ، براتب  هره وقدره  14وحتى      /     /         ريات ، واا  خلات هذه المدَّ

 وقد أع يت له هذه الإفادة بنامً عوى يوبه ، دو  أدنى مسؤولية عوى الجمعية خلاف ما عنلر. 
 و  الموفق ،،،

 
 المدير التنفيذي 

  ........................................................... الانم : 
  ............................................................ التوويع:

  .......................................................... التاريع : 
 الخلتم



 

 

 تفويض صلاحيات   (27) رقم نموذج

 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وفقه الله رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................................... فنظراً لل
  ........................ التوويع/  ......................................... فنحي كم عوماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 هل14هل  وحتى      /      /      14خلات الفترة من      /      /      

  ....................................................................................... بالصلاحيال التالية :  
 ........................................................................................  
 ........................................................................................  
 ........................................................................................  

 ولكم جزيل الشكر،،،  للايلاع ،
  ....................................................... الاســــم :  

  ..................................................... الـوظـيفـة : 
  ...................................................... الـتـاريـخ : 
  ...................................................... التـوقـيـع :  

 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم /  
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

  .تم الايلاع ولا مانع 
   أخرى .........................................................................................  

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

 المدير التنفيذي 
  ..................................................... الاسـم : 

  .................................................... التوقيع :
 هـ14/         /                  التاريخ :



 

 

 
 

 اعتماد مجلس الإدارة : 

  هذيحل  تم و 16/06/2026هـ الموافق 01/01/1448في ي اللائحة ( هذالأولى  دورته) ( في 02ع )اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتما 

 السابقة. الموارد البشرية لائحة  محل جميع    اللائحة

 
 
 

 


