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 أحكام عامة  :الأول الفصل 

 

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

وموظفيدددم بمدددا يصلدددق المصددد  ة العامدددة  الجمعيدددةيهدددهذ هدددذا النظدددام  ادددق  نظدددي  الع  دددة بددد    ( : 2 - 1)  المادة

 بما لم وما عليم.  الجميعومص  ة الطرف   وليكو  
ً
 علق بينة من أمره عالما

متعا دددهين  مدددوظف    كدددانواسدددوا ً  الجمعيدددةبجميدددع العدددامل    علدددقتسدددرح أحكدددام هدددذا النظدددام  ( : 3 - 1)  المادة

 المتطددوع    حكمهدد  و من يأخددذ أ والجزئي()الهوام الكلي 
ً
مددن بنددود هددذا يشددمله  فيمددا وأيضددا

 .النظام

 لعلددددده العمدددددل فيمدددددا لا يتعدددددار  مدددددع الأحكدددددام والشدددددرو  الأفضدددددل  ايعتبددددد  هدددددذ ( : 4 - 1)  المادة
ً
النظدددددام متممدددددا

 للموظف الواردة في العله.

 لددذل  ال ق في  دخال تعهي ت علق أحكام هددذا النظددام كلمددا دعددت ال اجددة   لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة

 .الجمعية دارة  مجلس ولا  كو  هذه التعهي ت نافذة  لا بعه اعتمادها من

الموظددددف عندددده التعا دددده علددددق أحكددددام هددددذا النظددددام ويددددن  علددددق  لدددد  فددددي علدددده  الجمعيددددةطلددددع   ( : 6 - 1)  المادة

أح مسددددةولية أو ن يجددددة لإهمددددال الموظددددف أو  لصدددد  ه فددددي  ددددرا ة  الجمعيددددةتصمددددل  ولا  العمددددل 

 ومعرفة هذا النظام.

 المي دح. صسب المهد والمواعيه المنصوص عليها في هذا النظام أو علود العمل بالتلوي   ( : 7 - 1)  المادة

ر مهير  ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 اللرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعار  مع أحكامم. الجمعيةيصه 

 يت  الرجوع  اق نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما ل  يرد فيم ن  في هذا النظام .  ( : 9 - 1)  المادة

يلصه بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذا النظددام المعددالمي الموأدد ة أمددام كددل م هددا  ( : 10 - 1)  المادة

 التااي:علق النصو 

 غرس اللي  التعليمية. جمعية -الجمعية الجمعية

 .(نائبم) أو رئيس الجمعية   الجمعية دارة 

 .والتوظيف  للليام بمهام الوظائف  الجمعية دارة  مجلس هي ال جنة المختارة من لجنة الوظائف

 الموظف 
 الجمعيددةسددواً  داخددل مب دد  – اأو  شددرافه او صددت  دار هدد  الجمعيددةهددو كددل مددن يعمددل لمصدد  ة 

 كانت ال سمية التي  طلق عليم.  – أو خارجم
ً
 ملابل أجر مادح أيا
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 المتطوع 
 وبهو  ملابل 

ُ
هو كل شخ  طبيعي يعمل لمص  ة المنشأة و صت  دار ها أو  شرافها  طوعا

 مااي أو عي ي

 الرا ب 
 البددهلات بموجددب علددده عمددل مكتدددو  

ً
هددو كددل مدددا يعطددك للموظددف عنلددده ملابددل عملددم شدددام 

 مهما كا  نوع هذا الأجر.

الرا ب الأساس ي 

 أو أصل الرا ب 

  ويصدددهد لدددم مر بدددة ودرجدددة فدددي  بدددهلات هدددو مدددا يعطدددك للموظدددف عنلددده ملابدددل عملدددم بدددهو  
 
سدددل

 .الروا ب

 سل  الروا ب 
 لجميددددع المسددددميات الوظيفيددددة  الجمعيددددةهددددو جددددهول بالروا ددددب الأساسددددية المعتمددددهة فددددي 

ً
شددددام 

عة حسب المرا ب والهرجات. بالجمعية المعتمهة   وموز 

 المربو  الأول 
هو الرا ب الأساس ي في أول درجة وأول مر بة مستصلم للمسم  الوظيفي في درجات ومرا ددب 

  الروا ب
 
 .سل

 هي زيادة سنوية علق الرا ب الذح يصصل عليم الموظف بشكل سنوح وفق سل  الروا ب ع وة  ال

 عله العمل 

والعامدددل  الجمعيدددةهدددو كدددل ا فددداد مصدددهد المدددهة أو غ ددد  مصدددهد المدددهة أو لعمدددل معددد   يبددد م بددد   

 لأحكددام وشددرو  العلدده ولائصددة  نظددي   الجمعيددةيتعهدده فيددم الأخ دد  بددأ  يعمددل فددي خهمددة 
ً
وفلددا

 العمل  صت  دار ها وإشرافها ملابل الأجر المتفق عليم.

 

اللغدددة العربيددددة هددددي اللغدددة المعتمددددهة والرسددددمية والواجددددب اسدددتعمالها بالنسددددبة لجميددددع العلددددود  ( : 11 - 1)  المادة

والسدددددج ت والملفدددددات والبياندددددات المتهاولدددددة وغ  هدددددا ممدددددا هدددددو منصدددددوص عليدددددم فدددددي أحكدددددام هدددددذا 

 لأحكددددددام هددددددذا  النظددددددام 
ً
وفددددددي حالددددددة اسددددددتعمال  النظددددددام أو فددددددي أح  ددددددرار  دارح يصددددددهر  نظيمددددددا

. الجمعية
ً
 للغة أجنبية  اق جانب اللغة العربية يعتب  الن  العربي هو الن  المعتمه دوما
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 الوظائف  :الثالميالفصل 

  هي: الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمهة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 / مهير  دارة مهير الجمعية  مهير   

 / نائب مهير  دارة نائب مهير الجمعية نائب المهير 

 رئيس  س   دارح بالجمعية رئيس  س   

 نائب رئيس  س   دارح بالجمعية نائب رئيس  س    

وظائف  

افية   إشر

   رئيس  س  الموارد المالية 

 مسود مشاريع الجمعية /منهو  مبيعات / موظف مبيعات ق مسةول تسوي

   مسةول اس ثمار  

   مسةول استلطاعات  

   مسةول ع  ات 

 وظائف

 تخصصية

   مصاسب 

 اع م 
 / الم رر( المنتج /صم  )الم    

 )ف ي تسجيل و وثيق صوتي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي  

وظائف  

 عامة

 سكر    / مهخل بيانات سكر    / مهخل بيانات 

  مهخل بيانات    دارح موظف  

   أم   مستودع   

 جميع الموظف   الميهاني   موظف ميهالمي 

  تسويق

وظائف  

 خدمة 

 /مرا ب موظف الاستلبال / مراسل / سائق ( 1مأمور خهمات )

 حارس / عامل / فر اش ( 2مأمور خهمات )

   ( : 2 - 2)  المادة

اعتمادهددا وهددو الددر   الخدداص بالوظيفددة  و كددو  م سلسددلة حسددب  ددواري   الددوظيفي:الددر    -

        ...............ثمانية أر ام  بهأ بر   من  مكونم

  

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   المهير التنفيذح  

   السكر    

   مهير الخهمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  
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   الباحث المكتبي  

   مهير الإدارة المالية  

   الم اسب  

   ام   الصنهود   

   أم   المستودع  

   مهير الشةو  الإدارية  

   مهخل بيانات  

   مراسل  

   معلب  

   الأرشيف  

   مهير الهارئرة الإع مية  

   منتج  

   مصم   

   مصرر 

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مهير المشاريع  

   1السكر   
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 والعقود  التوظيف الثالث:الفصل  

 

بتعبئددة رئدديس اللسدد  يلددوم  جهيددهة لفددتو وظيفددة  الجمعيددةعندده حاجددة أح  سدد  مددن أ سددام  ( : 1 - 3)  المادة

لمددهير المددوارد  -راجددع جددز  النمددا ج فددي اخددر هددذا النظددامد ( 1نمددو ج ر دد  )لددذل   المعدده  النمو ج  

 علق لجنة الوظائف وإنها  باقي الإجرا ات الإدارية. البشرية لعرضها

ل جنددددة التوظيددددف ال ددددق فددددي  بددددول أو رفددددأ أح وظيفددددة جهيددددهة يطل هددددا أح  سدددد  مددددن أ سددددام  ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة ومهى  أث  ها في  نجاح العمل.لبعه دراسة ال اجة الفعلية  الجمعية

( ويصدددددهد فيهدددددا مدددددةه ت 3فدددددي )نمدددددو ج ر ددددد   الجمعيدددددةيدددددت  الإعددددد   عدددددن الوظدددددائف الشددددداغرة ب ( : 3 - 3)  المادة

 ومم زات الوظيفة وشرو  اللبول.

بهراسدددددددة أوراد المتلددددددددهم   علدددددددق الوظدددددددائف الشددددددداغرة وإعمددددددددال   دارة المدددددددوارد البشدددددددرية لدددددددوم  ( : 4 - 3)  المادة

الت  يبددددات لاختيددددار الموظددددف المناسددددب وتعميدددده شددددةو  المددددوظف   ب عمددددال الت  يبددددات للملابلددددة 

 الشخصية فيما بعه.

م للعمددددل أ  يكددددو   الجمعيددددةب للبددددول التوظيددددف والعمددددليشدددددت    ( : 5 - 3)  المادة ِّ
 للشددددرو  المتلدددده 

ً
مسددددتوفيا

 التالية:العامة 

 أ  يكو  طالب العمل سعودح الجنسية. •

   الأمانة وحسن الخلق. •

 وحسن التصرذ والتعامل مع الآخرين. واحهاللهرة علق العمل في فريق  •

 المةه ت العلمية أو الخب ات العملية المطلوبة للوظيفة. •

 للوظيفة المرشح للتعي   عليها. •
ً
 طبيا

ً
 أ  يكو  لائلا

 اجتياز الاختبارات أو الملاب ت الشخصية بنجاح. •

 ويجوز للمنشأة  عفا  طالبي العمل السعودي   من شر  أو أعث  من هذه الشرو  عها شر  الليا ة الطبية

 

 للشرو  والأحكام الواردة فددي المددواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
 ( 32) ( 26يجوز استثناً ا  وظيف غ   السعودح وفلا

 لم بالعمل بالنسبة للعامل غ    ( من33)
ً
 ولهيم   امة سارية المفعول.  السعودح نظام العمل وأ  يكو  مصرحا

سدددوغات المأ  يلدددهم  ادددق شدددةو  المدددوظف    الجمعيدددةيجدددب علدددق الموظدددف المتلدددهم للتوظيدددف ب ( : 7 - 3)  المادة

 الآ ية:

 (.4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نمو ج ر    •

 الس  ة الذا ية. •



 

Page 6 of 77 

 

 صورة الهوية )البطا ة للسعودي   والإ امة لغ   السعودي  (. •

 صورة الشهادات العلمية والإدارية ال اصل عليها. •

 صورة مصه ة من المةه ت العلمية والخب ات العملية  أو  حضار الأصل للمطابلة. •

 س . 4 × 3ملاس ملونة شمسية  ةصور  2 عهد •

  صفظ هذه المس نهات في ملف خهمة الموظف.

أعضدددا  أو أعثددد  حسدددب  ث ثدددة لدددوم بالملابلدددة الشخصدددية للمدددوظف   الجدددهد لجندددة تشدددكل مدددن  ( : 8 - 3)  المادة

 (رئدديس اللسدد  أو مددن ينددو  عنددم  مددهير المددهير المددوارد البشددرية التنفيددذح المددهير ) الاحتيدداج:

 .دارة الجمعية و ما  راه أ

لبددول أو رفددأ الموظددف المتلددهم علددق التوصددية بلجنة الملابلة الشخصية هي الجهة المخولددة ب ( : 9 - 3)  المادة

 الجمعيدددة رئددديس عتمدداده مدددن لا والرفدددع بدددذل  وظيفددة شددداغرة بعددده  جدددرا  الملابلددة الشخصدددية 

 .(6 و)نمو ج ر   (2)نمو ج ر    وفق  مهير الموارد البشريةو ت  هذه الخطوات بمتابعة 

 حسب الإجرا ات المتبعة في  ل .  رسيمميت   موظف يصرر عله عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يصددرر مددن لمسددخت   ويكددو  الددن  7يت  استخهام الموظف بموجب عله عمل )نمددو ج ر دد   ( : 11 - 3)  المادة

  وتسل  لمسخة من العله للموظف و ودع النسخة 
ً
المكتو  باللغة العربية هو المعتمه دوما

م  ويجددب أ  فيدد الأخددرى فددي ملددف خهمتددم بعدده  و يددع الموظددف بالموافلددة علددق الشددرو  الددواردة 

يتضمن العله بيانات بطبيعة العمل والشرو  المتفددق عليهددا ومددا   ا كددا  العلدده مصددهد المددهة 

 وأية بيانات ضرورية أخرى. وساعات العملأو لمهة غ   مصهدة 

 عدددن العمدددل المتفدددق عليدددم  ل جمعيدددةلا يجدددوز  ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريدددا

ً
 كليدددف الموظدددف بعمدددل يختلدددف اخت فدددا

بغ   موافلتم  لا في حالات الضرورة وما  لتضيم مص  ة العمل  علق أ  يكو   ل  بصددفة 

 مة تة.

المرجع الأساسدد ي للمهمددات المطلوبددة  ومرفلا ميعتب  الوصف الوظيفي للوظيفة وعله العمل  ( : 13 - 3)  المادة

 من الموظف عنه الخ ذ حول  ل .

ملدددف خددداص بكدددل موظدددف ويلدددوم بمتابعتدددم  و صفدددظ فيدددم جميدددع  المدددوارد البشدددريةيعددده  سددد   ( : 14 - 3)  المادة

 فو وغرافيددة صددور  الشخصددية البيانددات والمعددام ت الرسددمية الخاصددة بددالموظف: )البيانددات 

المسدددم   العمدددل  دداري  بددده   الذا يدددة السددد  ة  عليهدددا صدددور الشدددهادات ال اصددل  الهويدددة صددورة 

  الكشددوفات الطبيددة  الخطابددات   لدددوي  الأدا   الاسددد ئذانا الإجددازات   اللسدد   الددوظيفي 

 التلارير السنوية  التنبيهات والإنذارات  والإجرا ات الجزائية ... لخ(.
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يبددهأ  -الأعيدداد( )يُسدد ث   م هددا  جددازات -الفتدد ة التجريبيددة للموظددف الجهيدده ث ثددة أشددهر عمددل  ( : 15 - 3)  المادة

  ولا يصددددددق (2)نمددددددو ج ر دددددد   التوظيددددددف  نمددددددو ج فددددددي المعتمددددددهالتوظيددددددف  دددددداري   اح سددددددا ها مددددددن

م    ادددق أ   يدددت  الت سدددي  )بعددده للموظدددف خددد ل هدددذه الفتددد ة التمتدددع بمم دددزات المدددوظف   المرسددد 

 .الفت ة التجريبية(

يددددددت   رسددددددي  الموظددددددف الجهيدددددده بشددددددكل رسددددددمي أو الاسددددددتغنا  عددددددن خهما ددددددم أو  مهيدددددده الفتدددددد ة  ( : 16 - 3)  المادة

بناً  علق  وصددية  الأواق  ضافية بعه الفت ة التجريبية ث ثة أشهرالتجريبية لفت ة لا  زيه عن 

 وموافلددة (14فددي )النمددو ج ر دد   للموظددف عددن الفتدد ة التجريبيددة  تلددوي رئيس اللس  مرفلة ب

 .الموظف الخطية

ال ق في  لهي   وصية لشددةو  المددوظف   بلبددول  رسددي  الموظددف  بددل ان هددا    المباشر  لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة

علددق أ  لا  لددل فتدد ة   وعفا ة الموظف لشغل هذه الوظيفة الفت ة التجريبية   ا ما رأى أهلية

عددددن لموظددددف دا  الأ   لددددوي ويُرفددددق    ا رأى عددددهم أهليتددددم عكددددس  لدددد ولددددم  التجربددددة عددددن شددددهر 

 (.14)نمو ج ر   وفق لفت ة التجريبية  ا

فددددددي أح و ددددددت أ  التوظيددددددف  دددددد  ن يجددددددة لانتصددددددال الموظددددددف شخصددددددية غ دددددد   ل جمعيددددددة  ا ثبددددددت  ( : 18 - 3)  المادة

فسخ  ل جمعيةص يصة أو ن يجة  لهيمم بيانات أو مس نهات غ   ص يصة أو مزورة  ف   

العلددده دو  حاجدددة لأح  شدددعار سدددابق ودو  مكافدددأة أو تعدددويأ  و لددد  فدددي نطددداد حكددد  المدددادة 

ا خددا  الإجددرا  اللددانولمي المناسددب حيددال هددذا فددي  ال ددق ل جمعيددةو  العمددل مكتددب مددن نظددام 83

 .الموظف 

( 15يصددق ل جمعيددة  لغددا  علدده العامددل الددذح لا يباشددر مهددام عملددم دو  عددذر مشددروع خدد ل ) ( : 19 - 3)  المادة

 معدددم مدددن داخدددل المملكدددة وإ ا لددد  يضدددع 
ً
 مدددن  ددداري  العلددده بددد   الطدددرف     ا كدددا  متعا دددها

ً
يومدددا

 معم من الخارج.
ً
 نفسم  صت  صرذ الجمعية فور وصولم للمملكة   ا كا  متعا ها

لجنة الوظائف هي الجهة المخولة بتصهيدده ملددهار الرا ددب ةالهرجددة والمر بددة فددي سددل  الروا ددب   ( : 20 - 3)  المادة

 الذح يُصرذ للموظف الجهيه حسب المةه ت والخب ات ال اصل عليها.

مددن أصددل الرا ددب المتو ددع حصددولم  %70مكافددأة الفتدد ة التجريبيددة للموظددف الجهيدده هددي لمسددبة  ( : 21 - 3)  المادة

عليددم بعدده  صهيدده المر بددة والهرجددة وفددق المددةه ت والخبدد ات الم ئمددة للمسددم  الددوظيفي الددذح 

  لهم  ليم الموظف.

 ددددر به أشددددهر صدددددرذ المكافددددأة بدددددالفت ة التجريبيددددة والتددددي متوسدددددطها ث ثددددة أشدددددهر وأ لهددددا شدددددهر  ( : 22 - 3)  المادة

 أشهر. ستةوأعث ها  
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 بعدده الفتدد ة التجريبيددة ف نددم  ( : 23 - 3)  المادة
ً
يصصددل فددي حالددة حصددول الموظددف علددق  ليددي  ممتدداز أو جيهجددها

 فددي عددهد أشددهر الفتدد ة التجريبيددة  %30فددرد المكافددأة مددع أصددل الرا ددب وهددي لمسددبة علددق 
ً
مضددروبة

 تعطك للموظف مع أول را ب بعه الت سي .

عنه حصول الموظف الجهيه علق  ليي  جيه أو أ ل في  ليي  أدائم للفت ة التجريبية التي لا  ( : 24 - 3)  المادة

 تجاوز ث ثة أشهر علق مسم  وظيفي ما  وثبت من خدد ل التليددي   هر ددم علددق الليددام بمهددام 

وظيفة شاغرة أخرى ف نم يسوغ انتلالم من هذا المسم   اق المسم  الوظيفي الآخر ويبلك فددي 

أشددهر  أمددا  سددتة  بصيددث يكددو   جمددااي الفتدد     ث ثددة أشددهرفتدد ة  جريبيددة أخددرى لا  زيدده عددن 

أشهر في الفتدد ة التجريبيددة للوظيفددة الأواددق فدد  يسددوغ لددم التلددهم علددق الوظيفددة  ستة  ا  ض    

 الأخرى   لا بصورة ابتهائية للوظيفة الأخرى.

عمددال للعمددل لددهيها  او أو فنيدد  مختصدد    مةسسددة لتددوف   مددع أح  يجددوز ل جمعيددة أ   تعا دده ( : 25 - 3)  المادة

ويو ددددع علدددده مددددع صدددداحب المةسسددددة وفددددق الإجددددرا ات النظاميددددة الخاصددددة  مصددددهدة فددددي أعمددددال 

ويدددت  صدددرذ روا دددب هدددةلا  مدددن  بدددل الجمعيدددة بموجدددب العلددده ولا  تصمدددل الجمعيدددة أح   هدددذا 

 للعمددددل فدددددي الجمعيددددة وفدددددق    اويمكددددن نلدددددل عفالددددة أح عامدددددل  أخدددددرى مصدددداريف 
ً
كددددا  مناسدددددبا

 .ةيالإجرا ات النظام
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 الـــدوام  الرابع:الفصل  

 

راحددة أسددبوعية رسددمية برا ددب كامددل    ويكددو  يددوم الجمعددةأيددام سددتةية أيددام العمددل الأسددبوع ( : 1 - 4)  المادة

سدد بهل يددوم الجمعددة بيددوم اخددر لددبعأ موظفيددم متدد  دعددت تأ     ل جمعيددةلجميع المددوظف    و 

 (8)نمددو ج ر دد   الجمعيددة باسددتخهامال اجة لذل   و ل  بعه ال صول علق موافلة مددهير 

   مع  مكي ه  من أدا  واجبا ه  الهينية.لتعهيل الهوام

بيددا  بدد   المددوظف   ليددوم السددبت ويوضددع جددهول مناوبددات يتضددمن  فتدد ات مناوبددةيجددوز عمددل  ( : 2 - 4)  المادة

 دوام كل موظف و اري  الهوام.  موعه

يكدددددو  حضدددددور المدددددوظف    ادددددق أمددددداعن العمدددددل وانصدددددرافه  م هدددددا فدددددي المواعيددددده الم دددددهدة فدددددي هدددددذا  ( : 3 - 4)  المادة

د مددن دو  اعتمددابشددكل مة ددت ولددو ولا يصددق للموظددف تغي دد  أو ددات سدداعات العمددل  النظددام 

(  ويُسددد ث   مدددن  لددد  8)نمدددو ج ر ددد   وفدددق علدددق  لددد  الجمعيدددةوموافلدددة  دارة  رئددديس اللسددد 

 .والغ   مر بطة بو ت ل  ضور أو ل نصراذ الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات

سدداعات متواليددة دونمددا  خمددسأعثدد  مددن الموظددف ألا يعمددل  الجمعيددةب أو ددات العمددلراعددق فددي ي ( : 4 - 4)  المادة

 .راحةفت ة 

( ةومسددددددائي ةصدددددباحيفتددددد     أو  فلددددده  مسدددددائية فلدددددده صدددددباحية ) الجمعيدددددةأندددددواع الدددددهوام ب ( : 5 - 4)  المادة

 وظيفددة ضددمن التصددنيفات السددابلة عندده اعتمادهددا و لدد  حسددب الاحتيدداجكددل صددهد دوام ويُ 

سددداعات يوميدددة ماعدددها يدددوم السدددبت  8 زيددده سددداعات العمدددل فدددي الجمعيدددة عدددن  علدددق ألا  زيددده لا

  يكو  العمل لأربع ساعات فله.

 حسب حاجة العمل ويصهر بذل  تعمي . ساعات العمل في شهر رمضا  المبارك  صهد   ( : 6 - 4)  المادة

نظدددام ال ضدددور والانصدددراذ المسددددتخهم يدددت  اعتمددداد حضدددور وانصدددراذ الموظددددف باسدددتخهام  ( : 7 - 4)  المادة

 بددأ  شددهر العمددل الجمعيددةب
ً
 مددن 19وينتهددي بتدداري  مددن الشددهر السددابق  20)يبددهأ بتدداري    علمددا

 .( ل  الشهر

ر الجمعية)خارج مب   في أيام العمل الخارجي أو التو يع  البصمةلا يلزم استخهام   ( : 8 - 4)  المادة
 
(   ا تعذ

وفي حالة وجود حالات دوام خاصة ف به من اعتماد رئدديس اللسدد   ل جمعية معم ال ضور  

 بذل . مهير الموارد البشريةوإشعار 
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ر سدداعات العمددل الميهانيددة  ( : 9 - 4)  المادة ِّ
للموظددف رئدديس اللسدد  و ددت العمددل الخددارجي  الميددهالمي  فيهددا يُلدده 

ل  ضدددور أو الانصدددراذ أو التو يدددع البصددمة ولا يُشددت   لهدددا اسدددتخهام  مندددم ب شدددراذ  و كددو  

 ويُشددددت    و يددددع رئددددديس اللسدددد  فدددددي الانصدددددراذ   ا تعارضددددت أو ا هددددا مدددددع أو ددددات الددددهخول أو 

 بدددل  البشددرية  دارة المددوارد الددهوام أمددام هدددذه الأيددام لاعتمادهددا عسدداعات عمدددل لددهى نمددو ج 

   فال دوام  ل  الشهر.

الفتددد ة  خددد ل نظدددام ال ضدددور والانصدددراذيتغاضددد   عدددن الموظدددف الجهيددده لمسددديانم لاسدددتخهام  ( : 10 - 4)  المادة

فددددي  الجمعيددددةنظددددام علددددق حتدددد  يعتدددداد  الشددددهر  زيدددده عددددن أربددددع مددددرات خدددد ل  ألاعلددددق  التجريبيددددة

 .دخول وانصراذ الموظف  

ة واحددهة فددي الددهوام فددي الددهخول أو الخددروج نظددام يتغاضدد   عددن لمسدديا  الموظددف لاسددتخهام  ( : 11 - 4)  المادة لمددر 

 الشهر ويبهأ ال س    ا  كرر النسيا  لأعث  من  ل .

( وباعتمددددداد مدددددن رئيسدددددم 13اسددددد ئذا  الموظدددددف يكدددددو  وفدددددق نمدددددو ج الاسددددد ئذا  )نمدددددو ج ر ددددد   ( : 12 - 4)  المادة

 ضمن  حهى ال الات التالية:   المباشر 

 التأخر في ال ضور عن و ت الهوام. •

 الانصراذ  بل نهاية و ت الهوام. •

 الخروج أثنا  الهوام الرسمي. •

وفي حال عهم   الشهر يصق للموظف تعويأ ساعات الاس ئذا   بل   فال دوام  ( : 13 - 4)  المادة

الاجازة الاعتيادية   عات الاس ئذا  بعه جمعها من رصيهالتعويأ يت  خص  سا

 للموظف.
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 ب ــــرواتـــال :الخامسالفصل  

 

  ( : 1 - 5)  المادة
 
 درجة  خمسة عشر تشتمل كل مر بة علق  ستة مرا بمن الروا ب   ي شكل سل

  معيندددة يدددت  تعيددد   المدددوظف   علدددق وظدددائف  ات مسدددميات ومواصدددفات  ( : 2 - 5)  المادة
ً
ويكدددو  التعيددد   وفلدددا

للمر بددة الم ددهدة للوظيفددة  ويمددنو الموظددف عندده التعيدد   أول مربددو  فددي المر بددة المعدد   عليهددا 

 لسدددددل  الروا دددددب المعتمددددده مدددددا
ً
لددددد  يتفدددددق فدددددي علددددده العمدددددل علدددددق أجدددددر أعبددددد   أو  دددددرى لجندددددة  طبلدددددا

متلهمدددددة فدددددي المر بدددددة التدددددي يسدددددتصلها )انظدددددر سدددددل   التوظيدددددف أهليتدددددم لأ  يكدددددو  علدددددق درجدددددات

 الروا ب في نهاية هذا النظام(.

فددي اليددوم  السعودح ويت  دفعها خ ل ساعات العمل وفي مكانددم  هفع أجور العامل   بالريال ( : 3 - 5)  المادة

ظددروذ  خارجددة  ل لا   تأخر عن اليددوم الث ثدد   ألاعلق  مي دحوالعشرين من كل شهر   السابع

 للأحكام التالية: الجمعيةعن  رادة 
ً
 و ودع في حسابات الموظف   البنكية وفلا

 العامل  و الأجر الشهرح يصرذ أجره في نهاية الشهر . •

 العامل باليومية أو باللطعة يصرذ أجره في نهاية الأسبوع .  •

•  . 
ً
 العامل الذح  نهي المنشأة خهمتم  يهفع أجره وكافة مستصلا م فورا

العامل الذح يت ك العمل من  للا  نفسم يهفع أجره وكافة مستصلا م خ ل مهة لا  تجاوز سبعة  •

 أيام من  اري   رك العمل .

أجور الساعات الإضافية  هفع في ميعاد أ صاه ث ثة أيام من  اري  ان ها  ال شغيل الإضافي ما ل  يت   •

 دفعها مع الأجر العادح للعامل .

و لدد  فددي نطدداد العمددل بأحكددام  ل جمعيددةيددت  صددرذ الروا ددب بعدده خصدد  أح مبددال  مسددتصلة  ( : 4 - 5)  المادة

 هذا النظام.

يددددت  ف  ا صدددادذ اليدددوم الم دددهد لددددهفع الأجدددور يدددوم الراحدددة الأسددددبوعية أو يدددوم عطلدددة رسدددمية  ( : 5 - 5)  المادة

 .يسبلم الصرذ في يوم العمل الذح

ل  ( : 6 - 5)  المادة أح  دددددأخ   فدددددي صدددددرذ الرا دددددب بسدددددبب عدددددهم اعتمدددددال بياندددددات الموظدددددف لدددددذل  الشدددددهر فيتصمددددد 

سدددواً  بمسدددارعتم لإعمالهدددا أو اعتمددداد الرا دددب الشدددهرح بال سدددميات  نفسدددم ن يج هدددا الموظدددف 

 التي  طابق هذا التلص  .

الكشددف  الشددي  أو علددق مبددال  نلهيددة هددي مددن حلو ددميو ع الموظف عندده اسددت م را بددم أو أح  ( : 7 - 5)  المادة

 الجمعيددةالمعدده لهددذا الغددر   وللموظددف أ  يوكددل مددن يشددا  للددبأ را بددم ومسددتصلا م لددهى 
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بعه اعتماده  أو من ينو  عنملشةو  المالية ا لمهيرعتابي مو ع منم    فويأو ل  بموجب  

 .(17وفق )نمو ج ر    مهير الجمعية من
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 والتأهيل : التدريبالسادسالفصل  

 

دورح   ( : 1 - 6)  المادة بشكل   
ً
مهنيا وإعهاده   السعودي    عمالها  و أهيل  بتهريب  الجمعية   لوم 

 ( من المجموع الكلي للموظف   سنويا .%12وبنسبة لا زيه عن )

 يستمر صرذ أجر العامل طوال فت ة التهريب أو التأهيل .    ( : 2 - 6)  المادة

الذها     الجمعية تصمل   ( : 3 - 6)  المادة في  السفر  و ةمن  ذاعر  والتأهيل  التهريب   كاليف 

 والعودة عما  ةمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن و نل ت داخلية . 

التي   ل جميعةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة النفلات  كافة  وأ   صملم  العامل  أو  أهيل  أ   نهي  هريب 

 صرف ها عليم في سبيل  ل    و ل  في ال الات  الآ ية : 

 ) أ (    ا ثبت في التلارير الصادرة عن الجهة التي  تواق  هريبم أو  أهيلة أنم غ   جاد في  ل  . 

 وعه الم هد لذل  دو  عذر ملبول.) (    ا  رر العامل  نها  التهريب أو التأهيل  بل الم

 لوم الجمعية بتهريب المتطوع   الملتصل   بالعمل لهيها حسب الإمكا  علق ا   ( : 5 - 6)  المادة

التهريب   في  ل   ذاعر السفر ولوازمة لو كا   بما  م زاني ها  التهريب من   تصمل الجمعية نفلات ومصاريف 

 خارج الم افظة .

لو   ( : 6 - 6)  المادة حت   الجمعية  من  دارة  خطية  بموافلة  الا  للموظف  دورة  أح  اعتماد  يت   لا 

 .كانت علق حسا  الموظف الشخص ي 
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 لاوات ـالع :الفصل السابع

 

رذ حسددددب  لددددهير  صدددد و  الرا ددددب وهددددي لمسددددبة مددددن أصددددل  ثابتددددةسددددنوية عدددد وة يعطددددك الموظددددف  ( : 1 - 7)  المادة

 :وهي كالتاايالموظف في التليي  السنوح  

 ممتاز  جيه جها  جيه  التلهير  

لمسبة الع وة السنوية الثابتة من  

 أصل الرا ب 
3  % 4  % 5  % 

يشت   ل صول الموظف الجهيدده علددق العدد وة السددنوية الثابتددة أ  يكددو  الموظددف  دده أمضدد    ( : 2 - 7)  المادة

 أو  ددد   رسددديمم  بدددل 
ً
الفتددد ة التجريبيدددة )ث ثدددة أشدددهر( وبتلدددوي  فدددي الأدا  لا يلدددل عدددن جيهجدددها

 الجهيه(. المي دح)بهاية العام  1/1 ان ها  الفت ة التجريبية علق أ  يكو   ل   بل  اري 

   ا اسدددددتوفق مدددددي دح ضددددداذ لأصدددددل الرا دددددب مدددددع بهايدددددة كدددددل عدددددام  عددددد وة أدا  الموظدددددف  يعطدددددك ( : 3 - 7)  المادة

 الشرو  التالية:  

• .
ً
  ليي  لأدائم الوظيفي لا يلل عن جيه جها

 .شاملة للفت ة التجريبية أ  يكو   ه أمض   في العمل ستة أشهر فأعث   •

  ممتاز  شر  التلهير ال اصل عليم 
ً
  جيه جها

ً
 أ ل من جيه جها

 يصرم ع وة الأدا   %  4 %  5 لمسبة ع وة الأدا  من الرا ب الأساس ي 

 معادلة اح سا  مبل  ع وة الأدا  من الرا ب الأساس ي: ( : 4 - 7)  المادة

 × لمسبة التلوي  = الن يجة. 100الرا ب الأساس ي ÷ 

 دددهفع عدددد وة الأدا  للموظددددف لمددددهة سددددنة بندددداً  علددددق  ليددددي  أدائددددم للسددددنة التددددي  بلددددم ثدددد   صددددذذ  ( : 5 - 7)  المادة

ب هايدددة العدددام  وتعتمددده عددد وة الأدا  الجهيدددهة للسدددنة الجهيدددهة بنددداً  علدددق  ليدددي  أدائدددم الجهيددده 

 لسنة العمل الأخ  ة.

 أو عدد وة الأدا  )الت  يددة( الثابتددة  وة السددنويةعدد حرمددا  الموظددف مددن ال الجمعيددةلإدارة يصددق  ( : 6 - 7)  المادة

 ععلوبددددة  أديبيددددة متدددد   او الجمعيددددةحسدددب ظددددروذ م زانيددددة 
ُ
  ر   ددددِّ أ

ً
 لدددد  فددددي  جددددرا  جزائددددي ن يجددددة

أو لأح سدددددبب اخدددددر  دددددراه  (1)الجمعيدددددةمدددددن أنظمدددددة وادا  وسدددددلوعيات  بشددددد ي  ل الموظدددددف خددددد  لإ 

 لذل 
ً
 .أو حصلو الموظف علق  لهير أ ل من جيه في  لي  الأدا  السنوح  مناسبا

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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افــالح :السابعالفصل    ز ــــو

 

 من  ولم تعااق: 
ً
  انط  ا

َ
قِي 

ه
ت
ُ
الم  عَلِيمٌ بــِ

ُ رُوهُ وَاللَّه
َ
ن يُكف

َ
ل
َ
يرٍ ف

َ
وا مِن خ

ُ
: ةمددن لا يشددكر الندداس  و ددول النبددي  وَمَا يَفعَل

   الجمعيددددددة ضددددددافة بندددددده ال ددددددوافز لنظددددددام الوظددددددائف ب الجمعيددددددةلا يشدددددكر د  فلدددددده رأت  دارة 
ً
لتكددددددو  للمصسددددددن   شددددددكرا

 وللمج ههين  
ً
 .منشطا

 : اق  صليق الأمور التالية الجمعيةنظام ال وافز بيههذ  ( : 1 - 7)  المادة

 تشدددددجيع المدددددوظف    •
ً
ة فدددددي الجواندددددب التدددددي يبددددد زو  فيهدددددا أثندددددا  علدددددق العطدددددا  المسدددددتمر وخاصددددد 

 لموظف  .الهورح لأدا  ا  تلوي ال

 بث روح التنافس الشريف ب   الموظف  . •

  ضفا  ش ي  من التجهيه في رو    العمل لطرد الملل والسآمة. •

 شكر المج هه  هذه ال وافز   من لا يشكر الناس لا يشكر د . •

 من خ ل هذه ال وافز. الجمعية لوية ربه الموظف   ب •

مددددن الإبدددددهاعات الموجددددودة ب نمي هددددا وال فدددداظ عليهدددددا مددددن خدددد ل هدددددذه  الجمعيددددةاسددددتفادة  •

 ال وافز.

يدددددة الدددددهوام  الإنتاجالم افظدددددة علدددددق )علدددددق  حدددددهى الأمدددددور التاليدددددة:  الجمعيدددددةتعطدددددك ال دددددوافز ب ( : 2 - 7)  المادة

ة الخهمدددة  التم دددز الشخصددد ي  ه    حسدددن التعامدددل مدددع الآخدددرين  المبدددادرات الذا يدددة  مدددُ العاليدددة

 .الوظيفي(الولا   المختلفة  الجمعيةالإبهاع والابتكار  التفاعل الإيجابي مع ألمشطة 

يرفددددع رئدددديس اللسدددد  بتوصددددية لإعطددددا  حددددافز لموظفددددم متدددد  رأى  ددددوفر الأسددددبا  الملنعددددة لددددذل   ( : 3 - 7)  المادة

 بدددددهلطلدددددب اعتمددددداد حدددددافز أو وفدددددق نمدددددو ج  ويشددددرح فدددددي هدددددذه التوصدددددية حيثيدددددات هدددددذا الطلدددددب

 .(16)نمو ج ر    

وفق نمو ج طلب اعتمدداد حددافز أو    الجمعية تعتمه ال وافز لصالح الموظف باعتماد مهير ( : 4 - 7)  المادة

 (.16بهل )نمو ج ر    

يصصددل فيددم علددق  لددهير لأدائددم سددنوح   لددوي عددن كددل   شددكرو لهيرشددهادة ةيُعطددك الموظددف  ( : 5 - 7)  المادة

 لتل  السنة.أدا   الرا ب عع وةمن أصل  %5بالإضافة  اق حصولم علق  ( )ممتاز

( بالإضددددافة  اددددق مبلدددد  ملطددددوع شددددهادة الموظددددف المثدددداايويعطددددك ) ةالموظددددف المثددددااي يددددت  اختيددددار  ( : 6 - 7)  المادة

 التالية:ريال( وفق الضوابه 500و هره )

 علق التلوي   سنةيت  اختيار موظف واحه فله كل  •
ً
 .السنوح اس نادا
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 مددددن  للسددددنةيعتبدددد  امتيدددداز الموظددددف فددددي  ليددددي  الأدا  الددددوظيفي  •
ً
مصددددل التليددددي  معيددددارا

 معاي   الت شيو والاختيار.

 يشت   أ  يخلو ملف الموظف لتل  الفت ة من الإنذارات أو الجزا ات. •

هددددي صدددداحبة اللددددرار فددددي الت شدددديو بعدددده دراسددددة  لدددد  مددددع  البشددددرية المددددوارد دارة تعتبدددد   •

 ورئيس  س  الموظف المع ي. التنفيذح  المهير

 يت  الإع   عن هذا الت شيو في لوحة شةو  الموظف  . •

عدددددن كدددددل خمدددددس سدددددنوات يمضددددديها علدددددق رأس العمدددددل ععرفدددددا   العطدددددا   ةدرعيعطدددددك الموظدددددف  ( : 7 - 7)  المادة

 لمجهودا م خ ل  ل  الفت ة وظيفي
ً
 .و لهيرا

مدددن بالإضدددافة  ادددق جدددائزة عينيدددة بليمدددة  لهيريدددة  تددد اوح   الابدددهاعةدرع يعطدددك الموظدددف المبدددهع  ( : 8 - 7)  المادة

 مت   وفرت فيم أو في أعمالم م زة الإبهاع  من مثل:  ريال  اق ألفي  ألف 

ال وعُمل بم وكا  فيم ثمرة عب  ة  •  .ل جمعية لهي  ا ت اح متم ز وفع 

 بصورة  بهاعية. الجمعية براز وإنجاح مشاريع  •

  زيه عن خمس   ألف ريال. الجمعية وف    كلفة عالية علق  •

 .الجمعيةثابت علق عااي و  وف   دخل  •

ر  الأعمددال الإبهاعيدددة بواسددطة  ( : 9 - 7)  المادة لددّ
ُ
المددوارد البشدددرية  ومددهيرمكوندددة مددن )المددهير التنفيدددذح لجنددة  

 .  ويُعتمه بناً  عليم صرذ ال افزالمع ي(بصضور رئيس  س  الموظف و 

ز   يعطك للموظف  ( : 10 - 7)  المادة الأدا  الددوظيفي لددث     لددوي مت  حصل علق الامتياز فددي   التم ز ةدرع  المتم  

 وألف ريال. خمسمائةبالإضافة  اق جائزة عينية  ت اوح ب    متتالية سنوات 

 للمددددددوظف   لإعمددددددال ومواصددددددلة تعلدددددديمه   ( : 11 - 7)  المادة
ً
الددددددذح يُكمددددددل  لموظددددددف ل فيُصددددددرذالهراسدددددد ي  صف ددددددزا

  مكافددأة ملطوعددة عندده  حضدداره مددا يثبددت نجاحددم تعليمددم
ً
فددي نهايددة بتلددهير ممتدداز أو جيهجددها

  كالتااي:حسب المرحلة الهراسية دراس ي عام كل 

 .ريال 300المرحلة المتوسطة  •

 .ريال 400المرحلة الثانوية  •

 .ريال 500المرحلة الجامعية  درجة البكالوريوس    •

 ريال. 600 لل مهة الهراسة عن سنة(   ألاالهبلوم )شر   •

 .ريال 1000 الهراسات العليا •

 صدددورة مندددم فدددي ملدددف الموظدددف لدددهى للموظدددف و صفدددظ  خطدددا  شدددكرة مدددهير الجمعيدددةيصدددرر  ( : 12 - 7)  المادة

 في مجال العمل. وم  وظ أو مبادرة شةو  الموظف   مت  ظهر منم أدا  جيه
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لموظدددف المتفاعدددل مدددع بدددرامج وألمشدددطة مكافئدددة ماليدددة حسدددب  وصدددية لجندددة الألمشدددطة ل يعطدددك ( : 13 - 7)  المادة

 كددن  لدد  الألمشددطة  مددال بال ضور والمشارعة في  عهاد الب امج   الرسمية و ل غ      الجمعية

 من صمي  عمل الموظف في اللس .
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 الأداء الوظيفي يميتق :الثامنالفصل  

 

–يُراعق في  ليي  أدا  الموظف   الضوابه والشرو  المذكورة في تعليمات نمو ج  ليي  الأدا   ( : 1 - 8)  المادة

 (.14)نمو ج ر    -راجع نمو ج  ليي  أدا  الموظف  

 : حهى ال الات التاليةفي يت  استخهام نمو ج  ليي  الأدا  الوظيفي  ( : 2 - 8)  المادة

 عنه ان ها  الفت ة التجريبية للموظف الجهيه لاستكمال الت سي . •

 السنوح للموظف.التليي   م فيأشهر ل ستفادة منأربعة كل  •

 المثدداايالموظددف لتصهيدده عدد وة الأدا  السددنوية  ولتصهيدده ة المددي دح بددل ان هددا  العددام  •

 .لتل  السنة  المي دحللعام 

تعتبدد  أ ددل مددهة لتليددي  الموظددف الجهيدده بعدده  رسدديمم ل صددولم علددق العدد وة السددنوية الثابتددة  ( : 3 - 8)  المادة

 بما فيها الفت ة التجريبية. هي ستة أشهر من  اري  التعي   

يعتبدددددد  رئدددددديس اللسدددددد  أو الددددددرئيس المباشددددددر مسددددددةول مسددددددةولية مباشددددددرة عددددددن  ليددددددي  موظفيددددددم  ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8ومرؤوسيم  و لهي  التليي  في الفت ات المنصوص عليها في المادة )

 .اعتماده ويصق للموظف ا  يتظل  من هذا التلرير الموظف بصورة من التلرير فور   يخطر ( : 5 - 8)  المادة
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 الترقيات والنقل :التاسعالفصل  

 

 للت  ية  اق وظيفة أعلق مت   وفرتالموظف يكو    ( : 1 - 9)  المادة
ً
 الشرو  الآ ية: فيم أه 

  صليلم لمتطلبات الوظيفة الجهيهة من مةه ت وخب ات وغ  ها. •

 للأدا  الوظيفي.  لوي في اخر ممتاز حصولم علق درجة  •

 وجود مكا  شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلق. •

مددا حصددولم علددق أو   الوظيفة التي يشددغلهاسنوات علق الأ ل في أربع أمض    ه  أ  يكو    •

: دراسددية يعادلهددا مددن مددةه ت 
ً
 مددا ( جامعيددة تعددادل أربددع سددنوات خبدد ةالشددهادة ال) فمددث 

 الإدارة.مجلس لمص  ة العمل بلرار من  ل  يت  استثناؤه من هذا الشر  ا تضا ً 

التفاضددددل بيدددد ه  حسددددب يددددت   موظددددف   ا  ددددوفرت شددددرو  الت  يددددة لوظيفددددة أعلددددق فددددي أعثدددد  مددددن  ( : 2 - 9)  المادة

 التالية:المعاي   

 .و صهد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية الأعلق الكفا ة  •

 اجتيازه الاختبار الإدارح. •

 الأ همية. •

 اجتيازه اختبار اللغة )عنه الوظائف المتطلبة للغة أجنبية(. •

 اجتياز الملابلة الشخصية. •

  .(14)نمو ج ر   الأدا   لوي في نمو ج ال صول علق  لهير ممتاز  •

عنه  ر ية الموظف من مر بة  اق مر بة أخرى ف نم يأخذ الهرجة الأعلددق مددن حيددث الرا ددب فددي  ( : 3 - 9)  المادة

 المر بة الجهيهة أو ما يوازيها.

ل للت  يددة للمنافسددة فددي ال صددول علددق المكددا  الددوظيفي الشدداغر بتعبئددة  ( : 4 - 9)  المادة ف المةهدد 
 
م الموظدد يتلدده 

 البشرية.لإدارة الموارد ( و لهيمم 15)نمو ج ر    

ح ل نتلددددال مددددن مسددددم  وظيفددددي فددددي مرا ددددب معينددددة  اددددق مسددددم  وظيفددددي اخددددر فددددي  ( : 5 - 9)  المادة الموظددددف المرشدددد 

يُشددت   لددم أ  يسددتكمل شددرو    ليددم داخددل نفددس اللسدد  الددذح ينتمددي   ر يددة  مرا ددب أعلددق 

  ويأخذ موافلة رئيس اللس  
ً
  ويُستخهم لذل  )نمو ج وإدارة الموارد البشريةالت شيو أولا

ح  ادددق مسدددم  ( 11 ر ددد  اخدددر  ولا يُشدددت   أخدددذ موافلدددة رئددديس اللسددد  فدددي حالدددة أحليتدددم للت شددد 

موافلدددة  دارة المدددوارد بمر بدددة أعلدددق فدددي  سددد  اخدددر  ويكفدددي فدددي  لددد  اسدددتكمال الشدددرو  وأخدددذ 

 البشرية.
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فدددي حالدددة انتلدددال الموظدددف مدددن مسدددم  وظيفدددي  ادددق مسدددم  وظيفدددي اخدددر فيبلدددك الموظدددف  صدددت  ( : 6 - 9)  المادة

م بمددا  لويمدد التجربددة للوظيفددة الجهيددهة لمددهة ث ثددة أشددهر  ولددرئيس اللسدد  الجهيدده ال ددق فددي 

 لا خا  ال زم. لإدارة الموارد البشريةفع بذل   يستصلم في نهاية هذه الفت ة والر  

ظهددور يجددوز النظددر فددي  ر يددة الموظددف الم ددال  اددق التصليددق أو الم اعمددة التأديبيددة  لا بعدده  لا ( : 7 - 9)  المادة

. ليم ن يجة ما لمسب 
ً
 نهائيا

أو علددق مسددم  يشددت   لانتلددال موظددف مددن  سدد   اددق  سدد  اخددر علددق نفددس المسددم  الددوظيفي  ( : 8 - 9)  المادة

وأخددددذ موافلددددة رؤسددددا   ( 10)نمددددو ج ر دددد  نمددددو ج نلددددل خهمددددة موظددددف  ةئدددد تعبوظيفددددي اخددددر 

 دارة المدددوارد وإعمدددال بددداقي الإجدددرا ات الإداريدددة مدددع  مدددهرا  الإدارات المعنيدددةالأ سدددام المعنيددد   و 

 البشرية.

فيشدددددددت   التليددددددده ) عدددددددارة(  الجمعيدددددددةعندددددده حاجدددددددة أح جهدددددددة أخدددددددرى لخدددددددهمات أحدددددده مدددددددوظفي  ( : 9 - 9)  المادة

 التالية:بالضوابه 

 .الجمعية تلهم الجهة طالبة الإعارة بخطا  رسمي لإدارة  -1

بمددددا لا يخددددل بمصددددالح  الجمعيددددةيشددددت   للبددددول الإعددددارة موافلددددة الددددرئيس المباشددددر وإدارة  -2

 وس   العمل فيم. الجمعية

را ددب الموظددف   طالبة الإعددارة  الأخرى  أح  بعات مالية و لتزم الجهة  الجمعيةتصمل   لا   -3

 .الجمعيةعن فت ة الإعارة المعتمهة من  دارة 

تة أشددددهر يمكددددن  مهيددددهها لمددددرة واحددددهة  عددددارة الموظددددف خ لهددددا هددددي سدددد أ صدددد   مددددهة يمكددددن  -4

 فله.

 يخضع التمهيه عنه طلبم لجميع الشرو  السابلة. -5

 للضوابه  ( : 10 - 9)  المادة
ً
 التالية:يمكن لمجلس الإدارة منو الموظف  ر ية استثنائية وفلا

  لييمات. ث  حصل علق  ليي  ممتاز في أخر     ا -1

 علوبات.خلو ملفم من أح م حظات أو  -2

 الموظف.تشكيل لجنة ودراسة  نجازات ومساهمات  -3

   اعملددم  يصددق لإدارة الجمعيددة نلددل الموظددف مددن وظيفددة لأخددرى أو نللددم خددارج ملددر ( : 11 - 9)  المادة

  ل .ا تضت مص  ة العمل 

لا يجددددوز نلددددل الموظددددف مددددن ملددددر عملددددم الأصددددلي  اددددق مكددددا  اخددددر يلتضدددد ي تغي دددد  مصددددل  ( : 12 - 9)  المادة

 ول  يكن لم سبب مشروع  لتضدديم طبيعددة 
ً
 جسيما

ً
  امتم   ا كا  من شأ  هذا النلل أ  ي  ق بالعامل ضررا

 العمل.

في  ( : 13 - 9)  المادة معم  يليمو   ممن   
ً
شرعا يعوله   ومن  نللم  نفلات  المنلول  الموظف  يستصق 

 .   اري  النلل مع نفلات نلل أمتع ه  ما ل  يكن النلل بنا  علق رغبة العامل
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 العمل التطوعي :العاشرالفصل  

 

عدددهو  مدددوظف   رسدددمي   ييصدددق ل جمعيدددة أ  تسدددتفيه مدددن المتطدددوع   فدددي  نفيدددذ اعمالهدددا ولا  ( : 1 - 10)  المادة

 ( من نظام الجمعيات الاهلية     ) وتشجع علق التطوع عما ورد في المادة  لهيها 

  الجمعية الاعمال التطوعية في يجب ا   توفر في المتطوع شرو  وبنود ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوع   وإبها  رأيم. ( : 3 - 10)  المادة

يجدددوز بعددده موافلدددة المدددهير التنفيدددذح ل جمعيدددة ولأسدددبا  وجيهدددة مدددنو المتطدددوع مكافدددأة ماليدددة  ( : 4 - 10)  المادة

 وإنما مكافأة ملطوعة ملطوعة علق ما
ً
 او أجرا

ً
 يبذلم ولا تعه را با

يلددددوم المتطددددوع بتعبئددددة اسددددتمارة طلددددب مشددددارعة فددددي الاعمددددال التطوعيددددة و تضددددمن المعلومددددات  ( : 5 - 10)  المادة

 الأساسية عنم و تضمن عذل :

 المهارات التي يجيهها •

 خب ات سابلة في العمل التطوعي •

 المجالات التي يرغب المشارعة فيها •

 اللغات التي يجيهها •

 الزمن المتاح للمشارعة •

يددددت   و يددددع ا فا يددددة عمددددل  طددددوعي مددددع طالددددب المشددددارعة فددددي الاعمددددال التطوعيددددة ويصددددهد فيهددددا  ( : 6 - 10)  المادة

 الأعمال المطلوبة منم ومهة المشارعة وأح بيانات لازمة

يصدددق ل جمعيدددة انهدددا  أح ا فا يدددة للعمدددل التطدددوعي دو  ا  يكدددو  ملزمدددا ب بدددها  أسدددبا   لدددد   ( : 7 - 10)  المادة

 اللرار

 تضددمن الو ددت  التطوعيددة فددي الاعمددال  بمشددارعتم فددادة  علددقمددن حددق كددل متطددوع ال صددول  ( : 8 - 10)  المادة

اسددتمر فددي العمددل التطددوعي    اوالجهه الذح  همم ويعطك وثيلة خب ة في الاعمال التطوعية 

 الأ ل.مهة شهر علق 

نظامددا عددن ار باطددات المتطددوع بوظيفتددم الرسددمية وغ دد  مسددةولة عددن  الجمعيددة غ دد  مسددئولة ( : 9 - 10)  المادة

 أو التعا هية الشخصية. بالتزاما م الوظيفيةأح اخ ل  
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 البدلات :عشرالفصل الحادي 

شدددرو  ال صدددول فدددي حلدددم  دددوفرت تعطدددك للموظدددف متددد   بدددهلات 4هدددذا النظدددام  يلدددر ( : 1 - 11)  المادة

نمددو ج صددرذ حددافز لهددا وفددق  المددوارد البشددرية وإدارة المددهير التنفيددذحبتوصية من رئيس اللسدد  واعتمدداد عليها  

  بدددددهل عمدددددل انتدددددها   ا صدددددالات عمدددددل طبيعدددددة   نلدددددل )بدددددهل: البدددددهلات التاليدددددةوهدددددي ( 16)نمدددددو ج ر ددددد  أو بدددددهل 

 ويأتي  فصيلها في المواد التالية.( ميهالمي  بهل عمل موسمي

( و لدد  16يددت  اختيددار طريلددة صددرذ البددهل فددي نمددو ج اعتمدداد البددهل )نمددو ج ر دد   ( : 2 - 11)  المادة

  أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس اللس  المباشر.
ً
  ما بشكل دائ  يضاذ لرا ب الموظف شهريا

يضدددداذ ااددددق را بددددم حسدددددب مددددن را ددددب الموظددددف الأساسدددد ي  %10هددددو مبلدددد   :النلددددلبددددهل  ( : 3 - 11)  المادة

 .تعميه الإدارة

ظددددف ريددددال يضدددداذ لرا ددددب المو  (400-200)بدددد   يتدددد اوح : هددددو مبلدددد  طبيعددددة عمددددلبددددهل  ( : 4 - 11)  المادة

 لوظائف التي تستهعي  ل .  الأساس ي شهريا بشكل دائ  و ل  ل

يصددددددهد للمددددددوظف   الددددددذين يلومددددددو  بدددددد جرا  مكالمددددددات العمددددددل مددددددن  :الا صددددددالاتبددددددهل  ( : 5 - 11)  المادة

 ويُصرذ هذا البهل ب حهى الأمور التالية:الثابت  هوا فه  الشخصية سواً  الجوال أو

 . ضاذ للرا ب ريال( ملطوعة 150بمبل  ) •

 .استخراج بطا ة الا صال المهفوعبفا ورة  •

ف بددهل الانتددها  ( : 6 - 11)  المادة
 
: وهددو مبلدد  ملطددوع يُضددر  فددي عددهد أيددام الانتددها   ويُعطددك لمددن يُكلدد

بالإضددافة  اددق   (9وفددق )نمددو ج ر دد   الجمعيددةمددهير بعدده موافلددة رئدديس اللسدد  و  اللنفذةمصافظة بعمل خارج 

 :ويوأ م الجهول التاايمصاريف السفر   

 م  وظات المر بة ليومبهل الانتها  

 للموظف     ريال 250
الإعاشة والسكن المواص ت و هذا المبل  يشمل 

 مصاريف عها  ذاعر السفر أو 
ً
 . السفر برا

 لرؤسا  الأ سام ومهرا  الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفيذية  ريال 450

 صسب النفلددات المشددار  ليهددا فددي المددادة السددابلة مددن و ددت مغددادرة العامددل لملددر عملددم  ( : 7 - 11)  المادة

  اق و ت عود م وفق المهة الم هدة لم من  بل المنشأة.

يجددددوز انتددددها  الموظددددف لأعثدددد  مددددن مددددرة خدددد ل الشددددهر الا باعتمدددداد رئدددديس مجلددددس  لا ( : 8 - 11)  المادة

 الإدارة أو من ينو  عنم.
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العمل المنتمي  ليم  بشر  الأ يخددل  يجوز ل جمعية انتها  متطوع لمهمة خارح ملر ( : 9 - 11)  المادة

 ل  بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة  و تصمل الجمعية نفلات انتهابددم او يصددرذ لددم بددهل 

 التي يةديها. ةوللمهلانتها  مناسب لم 

حرمددا  الموظددف مددن بعددأ   ددرار  بعدده اعتمدداد رئدديس الجمعيددة الجمعيددةلمددهير يصددق  ( : 10 - 11)  المادة

عليهدددا  لددد  ظهدددرت مدددن الموظدددف واسدددتصق مخالفدددات أ دددر هدددذا ال رمدددا  ععلوبدددة ن يجدددة البدددهلات ععلوبدددة متددد  

 .بنه العلوبات(راجع ) (18وفق  جرا  جزائي )نمو ج ر     الجزا 

 ( من أصل الرا ب الأساس ي.%10يصرذ للموظف بهل عمل ميهالمي يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ( من أصل الرا ب الأساس ي.%15يصرذ للموظف بهل عمل موسمي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 ازاتـــالإج :عشر الثالثالفصل  

 

 : وهي -يأتي  فصيلها- أنواع  اق خمسة الجمعية صنف الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -بهو  را ب  -مرضية  -  الاضطرارية -اعتيادية 

بددهو  را ددب  لا بعدده أ  يمضددد ي  التددي  يصددق للموظددف الجهيدده التمتددع ب جاز ددم الاعتياديددة أولا ( : 2 - 13)  المادة

 .الجمعيةمن عملم بالفت ة التجريبية  ث ثة أشهر  

مدددع أخدددذ  (12 )نمدددو ج ر ددد  طلدددب  جدددازةنمدددو ج يلتدددزم الموظدددف بتعبئدددة ل  صدددول علدددق  جدددازة  ( : 3 - 13)  المادة

وفدددق الأحكدددام المنظمدددة لإجدددازات   دارة المدددوارد البشدددريةواعتمادهدددا لدددهى  و يدددع رئددديس اللسددد  

 الموظف   في هذا النظام.

عنه ان ها  خهمة الموظف ف نددم يسددتصق التعددويأ عددن الإجددازات التددي لدد  يتمتددع  هددا فيُصددرذ  ( : 4 - 13)  المادة

بعددهد أيددام الإجددازات  علددق أ  لا يتجدداوز  -بددهو  بددهلات- جازة يعادل الرا ب الأساس ي بهل  لم  

 مجموع أيام الإجازات رصيه ث   سنوات متتالية.

 يستصق الموظف التمتع ب جازة رسمية مهفوعة الأجر للأعياد والحج علق النصو التااي: ( : 5 - 13)  المادة

أيام  بهأ من اليددوم السددابق لاخددر يددوم مددن شددهر رمضددا  المبددارك   أربعة جازة عيه الفطر:   •

 .حسب  لوي  أم اللرى 

 أيام  بهأ من اليوم السابق ليوم الو وذ بعرفة. أربعة جازة الحج وعيه الأضحق:   •

( 30 جددازة سددنوية مهفوعددة الأجددر  ددهرها ) :الإجددازة الاعتياديددة ( : 6 - 13)  المادة
ً
للموظددف الددذح أمضدد    يومددا

       يوم( للموظف الذح خهمتم أ ل من خمس سنوات. 21سنوات و ) 5

.خ   عصه أعلق فت    علق الإجازة الاعتيادية  وزع  ( : 7 - 13)  المادة
ً
 ل السنة لا يت   جاوزها  ط  ا

 .الجمعية ةخذ الإجازة الاعتيادية بناً  علق رصيه أيام عمل أمضاها الموظف في  ( : 8 - 13)  المادة

 اللادمة.الاعتيادية لزيادة رصيه  جاز م للأعوام   أخذ  جاز م  يصق للموظف  أخ   لا  ( : 9 - 13)  المادة

معتمددهة مددن رئدديس  لإدارة المددوارد البشددريةأو الاسددتثنائية يشت    لهي  الإجازة الاعتياديددة  ( : 10 - 13)  المادة

م بعدده يلدده   طلددبأح بدد ولا يُعتدده   لددهير علددق أ ددل بأسددبوع    اللسدد   بددل  دداري  اسددتصلا ها

 .غيا في هذه ال الة  الاعتيادية و صسب  التمتع بالإجازة
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للموظف أخذ  جازة اضطرارية عنه الاحتياج لها لسددبب طددار  يمكن   :الاضطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة

)الوالددددهين   وهدددد :  رابتددددم يمددددا يتعلددددق بددددالموظف أو أحدددده فكالوفيددددات أو ال ددددواد  ونصوهددددا 

( ويعطددك الموظددف  جددازة خمسددة أيددام فددي والددهح الزوجددة الأخددوات   الأبنددا   الإخددوة  وجددةالز 

 حالة الوفاة لأحه أ اربم المذكورين أع ه.

لا يصدددق للموظدددف المطالبدددة ب جدددازة اضدددطرارية فدددي غ ددد  الظدددروذ الطارئدددة الم دددهدة فدددي المدددادة  ( : 12 - 13)  المادة

 السابلة.

 للموظدددف يصدددق لدددم المطالبدددة  هدددا مدددا لددد  يصصدددل  ( : 13 - 13)  المادة
ً
 مك سدددبا

ً
لا تعتبددد  الإجدددازة الاضدددطرارية حلدددا

 .المي دحان ها  العام   بلللموظف ظروذ طارئة  ب ر أخذه لها 

 .أيام فله خمسةجازة الاضطرارية  للموظف من الإ سنوح  الرصيه  ال ( : 14 - 13)  المادة

لا  لبدددل أح وثدددائق رسدددمية لمبددد رات الغيدددا  أو الإجدددازات الاضدددطرارية أو المرضدددية   ا مضددد    ( : 15 - 13)  المادة

 وبالتااي  خص  مباشرة من الرا ب.  أسبوع عليها فت ة 

 و كو  علق النصو التااي: يشت   للإجازة المرضية  حضار  لرير طبي :المرضيةالإجازة   ( : 16 - 13)  المادة

 الأواق برا ب كامل. -1
ً
 الث ثو  يوما

 التالية بث ثة أرباع الرا ب. -2
ً
 الستو  يوما

 التي  لي  ل  بهو  را ب -3
ً
 الث ثو  يوما

 ددرر المرجددع الصددحي المعتمدده انددم شدددفي    الا يسددمو للموظددف المددريأ ا  يباشددر عملددم الا  ( : 17 - 13)  المادة

 علددق مباشددرة عملدددم وأنددم لا خطددر عليدددم مددن أدا  العمددل ولا ضدددرر 
ً
مددن مرضددم وأصددبو  دددادرا

 منم علق مخالطة زم ئم في العمل.

لا تعطددددك  جددددازة بددددهو  را دددددب  لا فددددي أضدددديق ال ددددالات عندددده نفدددداد رصددددديه  :را ددددب جددددازة بددددهو   ( : 18 - 13)  المادة

بشددددر  أخددددذ موافلددددة   مددددع حاجتددددم الماسددددة لأخددددذ الإجددددازةالموظددددف مددددن الإجددددازة الاعتياديددددة 

  وبعدددده أ  يمضدددد ي  دارة المدددوارد البشددددريةواعتمدددداد المباشددددر وعددددهم  خ لهدددا بالعمددددل رئيس الددد 

ويعتب  علددده ث ثدددة أشدددهر  زيددده الإجدددازة عدددن  ألاعلدددق  العمدددل مدددهة لا  لدددل عدددن سدددنة علدددق رأس

 خددد ل مدددهة الاجدددازة 
ً
 مدددال  يكدددو  هنددداك    االعمدددل مو وفدددا

ً
زادت عدددن خمدددس وعشدددرين يومدددا

 والموظف.ا فاد خ ذ  ل  ب    دارة الجمعية 

 ما يلي: وتشمل :الاستثنائيةالإجازة   ( : 19 - 13)  المادة

لانتظدددام فدددي  فدددادة با حضدددار  جدددازات الاختبدددارات الهراسدددية للمدددوظف   الهارسددد   بشدددر   •

 .من جهة الهراسةأيام الاختبار 
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 مددددن يدددوم زواجددددم •
ً
علدددق ا  يددددت   أسدددبوع يعطدددك ك جددددازة اسدددتثنائية للموظددددف المتدددزوج اعتبدددارا

 . لهي  طلب الاجازة بمهة لا  لل عن أسبوع    بل  اري  الزواج

صددددوافز تشددددجيعية للمددددوظف    جددددازة خمسددددة أيددددام سددددوا  متتاليددددة أو متفر ددددة فددددي السددددنة ع •

مع  الجمعية بالتنسيقباعتمادها مهير يلوم  لأعماله  المتم زين والمنضبط   في أدائه   

 .ورئيس اللس  البشرية الموارد دارة  

 بموله. منو للموظف عنهما يرزد  ث ثة أيام جازة  •

المسددل  الددذح يرغددب فددي أدا  فريضددة الحددج  جددازة عيدده  للموظددف  مددنو  جددازة سددبعة أيددام  •

الأضحق المبارك و لدد  لمددرة واحددهة طددوال مددهة خهمتددم وللمنشددأة حددق  نظددي  هددذه الإجددازة 

 بما يضمن حسن س   العمل  ها.

 أ  أو ع هددا  النددزول يجددوز  ولا اسددتصلا ها  سددنة فددي ب جاز ددم الموظددف  يتمتع أ  يجب ( : 20 - 13)  المادة

  يتلاض  
ً
  بهلا

ً
 هددذه مواعيدده  صددهد أ فددي لإدارة الجمعيددة ال ددق  خهمتددم  أثنددا  عليهددا ال صددول  عوضا عددن نلهيا

  الإجددازات
ً
 بالميعدداد الموظددف   شددعارويجددب  عملهددا  سدد     ددةمن لكددي بالتندداو  أو  منصهددا العمددل  لملتضدديات وفلددا

 يوم. ث ث   عن لا يلل كاذ   بو ت بالإجازة لتمتعم الم هد
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 ساعات العمل الإضافي :عشرالفصل الثاني 

 

لا تعتمدده سدداعات العمددل الإضددافي  لا بتعميدده مسددبق مددن رئدديس اللسدد  للأعمددال المسددت جلة  ( : 1 - 12)  المادة

أو الطارئددددة التددددي لا يمكددددن  أجيلهددددا لددددهوام اليددددوم التددددااي ويددددةثر  أجيلهددددا بشددددكل عب دددد  علددددق سدددد   

ر  ِّ
 للموظف عهد الرئيس اللس  العمل  بشر  أ  يله 

ً
ساعات التي يصتاجهددا لإنجدداز مسبلا

 العمل.

تعتب  سياسددة ال دده مددن التوسددع فددي السدداعات الإضددافية هددي الأصددل وسدداعات العمددل الإضددافي  ( : 2 - 12)  المادة

 هيرالمددد   اددقوالرفددع ي  اسددتثنائي يتخددذ فددي أضددديق ال ددهود بطلددب مصددهود مددن رئددديس اللسدد  شدد 

 .التنفيذح

  ليهددددا أجددددر سددداعة العمددددل الإضددددافي  صسددددب بليمددددة سدددداعة العمدددل الفعليددددة للموظددددف   ( : 3 - 12)  المادة
ً
مضددددافا

 من الرا ب الأساس ي.نصف ساعة 

سدداعات العمددل الإضددافي خدد ل الشددهر للموظددف  تدد اوح مددا بدد   ال دده الأدلمددك والأعلددق المعتمدده ل ( : 4 - 12)  المادة

مدددددن  جمدددددااي  %25مدددددا يعدددددادل و   -ولا يعتمددددده أ دددددل مدددددن سددددداعة-عصددددده أدلمدددددك واحدددددهة السددددداعة )ال

 .خ ل الشهر عصه أ ص  ( ساعات العمل المطلوبة من الموظف 

 بدددل مباشدددرة الموظدددف  موافلدددة المدددهير التنفيدددذحسددداعات العمدددل الإضدددافي عتمددداد يُشدددت   لا    ( : 5 - 12)  المادة

 .لعملم الإضافي

 دد  التنسدديق بينددم وبدد   الموظددف بفتدد ة يصق لرئيس اللس   لزام الموظف بالعمل الإضافي   ا  ( : 6 - 12)  المادة

 كافية لا  لل عن ث ثة أيام  بل موعه العمل الإضافي المطلو .

 دده يددةثر علددق عدد وة     ل  ف  ليم في حالة تغيب الموظف عن  نجاز العمل الإضافي المسنه  ( : 7 - 12)  المادة

   لوي  الأدا  السنوية للموظف 
ً
 ملبولا

ً
 .ما ل  يلهم عذرا

عنه تعث  العمل بسبب تغيب الموظف عن العمددل الإضددافي الإلزامددي الموكددل  ليددم  بلهددا بو ددت   ( : 8 - 12)  المادة

ا خدددا  المناسدددب  البشدددرية لإدارة المدددواردي بالعلوبدددة المناسدددبة صددد فلدددرئيس اللسددد  أ  يو  كددداذ  

 حسب نظام العلوبات الموجودة في هذا النظام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء  :عشرالفصل الثالث 

 

للموظفة ال ق في  جازة أمومة لمهة الأسابيع الأربعة السابلة علق التاري  المنتظر  ( : 1 - 13)  المادة

والأسابيع الستة التالية للوضع ويصهد التاري  المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمهة لهى  لولاد ها 

ولا يجوز   خارجي   الجمعية أو بشهادة طبية مصه ة من جهة ص ية حكومية ولا  لبل شهادات أطبا  

 لولاد ها. تشغيل المرأة العاملة خ ل الأسابيع الستة التالية 

  كالآتي:يكو  الأجر الذح يهفع للموظفات أثنا  غيا هن ب جازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة

 الموظفة التي أمضت أ ل من سنة في خهمة الجمعية لها ال ق في  جازة وضع بهو  أجر .  (أ

 الموظفة التي أمضت سنة فأعث  في خهمة الجمعية لها ال ق في  جازة وضع بنصف الأجر .  ( 

ج( الموظفة التي أمضت ث   سنوات فأعث  يوم به  الإجازة في خهمة الجميعة لها ال ق في  جازة وضع بأجر  

 كامل .

و الموظفة التي استفادت من  جازة وضع أجر كامل لا يصق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة  

   ويهفع لها نصف أجر الإجازة السنوية   ا كانت  ه استفادت في  ل  السنة من  جازة وضع بنصف الأجر .   

الفص    ( : 3 - 13)  المادة الجميعة لإجرا   ب خطار  أ   بادر  ل  مل  الأواق  الشهور  في  الموظفة  علق 

 الطبي الهورح عليها و لرير الع ج ال زم و صهيه التاري  المرجح للولادة .

وعلق    ل  في  صهيه فت ة الإرضاع رغبة وظروذ الموظفة ما أمكن  الجمعية راعي  ( : 4 - 13)  المادة

 لذل . الموظفة التليه بالجهول المنظ  

 الموظفات ضرورةتعه الجمعية أماعن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلق  ( : 5 - 13)  المادة

 . الب دالاح شام في الملبس والمظهر والتليه بالعادات والتلاليه لمرعية في 

  والب امج مالا يجوز في حال من الأحوال اخت   النسا  بالرجال في أماعن العمل  ( : 6 - 13)  المادة

 .ي بعم من مرافق وغ  ها
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 العقوبات :عشرالفصل الرابع 

ووجدددددود أح  المددددوظف   تعتبدددد  العلوبددددات حددددالات اسدددددتثنائية وليسددددت الأصددددل فددددي التعامدددددل مددددع  ( : 1 - 14)  المادة

 جددرا  جزائددي أو  نددذارات فددي ملددف الموظددف  دده  ددةثر علددق حصددولم علددق  ر يددات أو عدد وات أو 

 حوافز ونصوها.

أو )التددددأخر  التاليددددة:عندددده صددددهور أح مخالفددددة مددددن المخالفددددات  الجمعيددددةفددددي العلوبددددات  ددددنظ   ( : 2 - 14)  المادة

 رسددددمي أو الخددددروج أثنددددا  الددددهوام بددددهو  اسدددد ئذا  أو عددددذر  العمددددل الخددددروج  بددددل ان هددددا  و ددددت 

أو  أو السددر ة  التلصدد   فددي أدا  العمددل ل جمعيددةالعددام  سددا ة الأد    هددهار المددال  الغيددا  

وبة عليهدددا  د( أو نصوهدددا مدددن المخالفدددات التدددي يسدددتصق الموظدددف العلددد الجمعيدددةأنظمدددة الإخددد ل ب

 (.18ي )نمو ج ر  د جرا  جزائنمو ج ق دوفو لر  

علددق النصددو  -مددا لدد   تطلددب المخالفددة غ دد   لدد - الجمعيددةيعتبدد  الأصددل فددي  ددهرج العلوبددات فددي  ( : 3 - 14)  المادة

 التااي:

  نذار شفهي. (1

وفددددددق )نمددددددو ج  )بعدددددده أسددددددبوع   مددددددن الإنددددددذار الشددددددفهي علددددددق أ ددددددل  لددددددهير( : نددددددذار عتددددددابي (2

 .(23ر  

 علق أ ل  لهير(. الكتابي)بعه أسبوع   من الإنذار    : نذار عتابي مع  جرا  جزائي (3

  نذار عتابي مع  جرا  جزائي مغلظ. (4

  شعار بالفصل. (5

 الإجرا ات الجزائية يت   صهيهها ب حهى الخيارات التالية: ( : 4 - 14)  المادة

 ال س  من الرا ب من يوم  اق سبعة أيام عصه أعلق. •

 الت  ية أو بعأ ال وافز أو البهلات(. أو ع وة الأدا الع وة السنوية أو : )منحرما   •

 أو ل جهات الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة للتصليق )داخل  •

 أمر  يلاذ من العمل )بصه أعلق أسبوع  (. •

 .الجمعية شعار بالفصل من  •

أو أثنددددا  الددددهوام بددددهو   عندددده التددددأخر أو الخددددروج  بددددل ان هددددا  و ددددت العمددددل العلوبدددداتضددددوابه  ( : 5 - 14)  المادة

 كالتااي: رسمي اس ئذا  أو عذر  

مددن بهايددة العمددل يبددهأ حسددا ها مددن بهايددة  خمسددة عشددر د يلددة صس  التأخر بعه مضدد يي •

 عمل.فت ة لكل الأواق عنه الهخول  يلةعشر د خمسة ويسمو بال العمل و ت 
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العمددددل لفتددد ة العمددددل  وعدددذل  عندددده يصسددددب مدددن بهايددددة و دددت فددددي ال ضدددور تدددأخر الحسددد   •

الانصددددددراذ  بددددددل ان هددددددا  و ددددددت العمددددددل يصسدددددد  الو ددددددت المتبلددددددي بليمتددددددم )السدددددداعة بليمددددددة 

 الساعة من الرا ب الأساس ي(.

 عنه الغيا : ضوابه العلوبات ( : 6 - 14)  المادة

 غيا  اليوم يصس  بليمة أجرة اليوم من الرا ب الأساس ي. •

 متلطعددددة خدددد ل  •
ً
 أو عشددددرو  يومددددا

ً
 متصددددلة

ً
فددددي حالددددة غيددددا  الموظددددف لخمسددددة عشددددر يومددددا

 لشددهر مددا بعدده السددنة 
ً
 فيصددق لإدارة  الاسددتلالة   لددهي شدداملة

ً
 ملبددولا

ً
دو  أ  يُبددهح عددذرا

 )انظر نظام  نها  الخهمة(. نها  خهمات  الجمعية
ً
 الموظف أو ا خا  ما  راه مناسبا

 عنه  سا ة الأد :العلوبات ضوابه  ( : 7 - 14)  المادة

 سددا ة الموظددف الأد  سددواً  بألفدداظ نابيددة أو مشدداجرة أو الضددر  باليدده أو بددأدوات ثبددوت عندده 

 الجمعيدددة  فدددلإدارة الجمعيدددةونصوهددا سدددواً  مدددع الدددزم   أو الرؤسدددا  أو المرؤوسددد   أو أحددده زوار 

تشكيل لجنة للتصليق فددي م بسددات الموضددوع وا خددا   حددهى الإجددرا ات التاليددة أو الجمددع بي هددا 

 :أو بعضها

  وجيم  نذار عتابي. •

 خص  من را ب الموظف لذل  الشهر من يوم  اق سبعة أيام. •

 .الجمعيةعملم ب فصل من •

بندددداً  علدددددق ن يجددددة  صليدددددق الجهدددددات الإجددددرا  فيمدددددا بعددددده  صويلددددم ل جهدددددات الأمنيددددة  ويصدددددهد  •

 ق رأس العمل.علأو يُعاد  الجمعيةالمختصة:  ما يفصل من 

 :السر ةأو  الجمعيةضوابه ال س  عنه  ههار مال  ( : 8 - 14)  المادة

سواً  بطريق العمه أو بسبب الإهمددال أو ال مبددالاة أو  ددام  الجمعيةعنه  ههار الموظف لمال 

أو استغ لها لمصال م الشخصية ونصددو  لدد    اأو ممتلكا ه الجمعيةبسر ة ش ي  من أموال  

 من هذا البنه. (7-13) نفس الإجرا ات السابلة في المادة ر   مف نم يتخذ بصل

 

 الجمعية:أنظمة ب  الإخ لأو ضوابه ال س  عنه التلص   في أدا  العمل  ( : 9 - 14)  المادة

ة نمددو ج تعبئدد و  (23 وجيددم  نددذار شددفهي أو عتددابي )نمددو ج ر دد  لددرئيس اللسدد  ال ددق فددي  •

   ا  طلددددددب الأمددددددر  جددددددراً  ( 18 )نمددددددو ج ر دددددد   جددددددرا  جزائددددددي
ً
 فيددددددم جزائيددددددا

ً
)نددددددوع : موأدددددد ا

ر فيهدددددداا مددددددهير و و يعددددددم مددددددن  ( بددددددالجزا  المطلددددددو    وصدددددديتم لتلصدددددد    الفتدددددد ة التددددددي  صدددددد 

 .لإعمال باقي الإجرا ات البشرية للمواردوتسليمها  الجمعية
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 وصددددية بصسدددددميات ونصوهددددا  لددددهم ضدددددمن فدددددي  بددددول أو رفددددأ أح  ال ددددق جمعيددددةال لمددددهير •

و ةخددذ  وصدديا م  الجزائددي موظفددم ضددمن الإجددرا  مسددتوى أدا  عددن   رئيس اللس شكوى  

 ا خا  الإجرا  المناسب في  ل . بع   الاعتبار مع

سددبت  ليددم مخالفة أح عنه وجود ما يب ر مو ف الموظف من  ( : 10 - 14)  المادة
ُ
أو وجددود م بسددات خاطئددة لم

 لددرئيسا خذت فددي حلددم فلددم ال ددق فددي رفددع هددذا الددتظل   علوبةتظل  من أح المعها لم  يصق  

 .ويت  ا خا  الإجرا  المناسب حيال  ل  فيما بعه (19وفق )نمو ج ر    الجمعية

 م مبدد ر نفسدد لا يُضار الموظف بتظلمم من أح علوبة يجه ل ( : 11 - 14)  المادة
ً
 وجيهدد  ا

ً
سددواً  مددن  عنددم فددي رفعهددا  ا

 أو أح جهة أخرى. الجمعيةرئيسم المباشر أو من مهير 

لمساعهة الموظف في اجتياز  ل  الفت ة التي استصق فيها أح علوبددة و لدد    الجمعيةسعق  ت ( : 12 - 14)  المادة

ب عطائم فرصة لتصس   أدائم و نظيف سددجلم بالكامددل   ا اسددتطاع أ  يمضدد ي مددهة سددنة 

ويتددددداح لدددددم مدددددا لغ ددددد ه بعددددده هدددددذه الفتددددد ة مدددددن المم دددددزات  حسدددددن متصدددددلة بدددددأدا  متم دددددز وسدددددجل 

 وال وافز.

 



 

Page 32 of 77 

 

 ة ـدمـاء الخــإنه :عشرالفصل الرابع 

 

 التالية:خهمة الموظف ب حهى الأسبا    نتهي ( : 1 - 14)  المادة

 استلالة الموظف. •

 ان ها  العله. •

 ( من نظام العمل80) ( و75فسخ العله لاحه الأسبا  الواردة في الماد    ) •

 ( من نظام العمل 81 رك الموظف العمل في ال الات الواردة في المادة ) •

 التالية:لأحه الأسبا   العمل الفصل من  •

 ان هدددا  مهلددددة الغيدددا  المرضدددد ي  -
ً
انظددددر )ل جدددز ونصددددوه يعيلدددم عددددن اسدددتمرار العمددددل   ا أثبدددت  لدددد  طبيدددا

 .(6-14المادة 

 الأدا  الوظيفي المتهلمي. -

 الفصل التأديبي. -

 الاستغنا  ع ها أو  أج   خهم ها  ما ل  يت  نلل الموظف  اق مسم  وظيفي اخر. لغا  الوظيفة عنه  •

السددددددعودح أو  ددددددررت عددددددهم  الموظددددددف غ دددددد    ا ألغددددددت السددددددلطات ال كوميددددددة المختصددددددة رخصددددددة عمددددددل أو   امددددددة  •

  جهيهها أو  بعاده عن الب د

بلددددوغ الموظددددف سددددن السددددت   بالنسددددبة للمددددوظف   وخمددددس وخمسددددو  سددددنة للموظفددددات مددددال   متدددده مددددهة العلدددده  •

 الم هد المهة  اق ما ورا  هذه السن

( 20وفدددق )نمدددو ج ر ددد  فدددي الاسدددتلالة مدددن عملدددم فيصدددرر نددد  الاسدددتلالة الموظدددف رغبدددة عنددده  ( : 2 - 14)  المادة

 فيدددددم أسدددددبا  رغبتدددددم فدددددي  دددددرك العمدددددل 
ً
 هاويلدددددهم  وصددددديات و وصددددديا م    كدددددا  لهيدددددم موأددددد ا

وتعطدددك صدددور ها لدددرئيس  الجمعيدددة لمدددهير ليلدددوم برفعهدددا مشدددفوعة بتوصددديا م م المباشدددرلرئيسددد 

 اللس .

لإعمددددال بدددداقي ؛ الاسددددتلالة  لددددهي مددددن  دددداري   يددددوم60لمددددهة  علددددق رأس العمددددليسددددتمر الموظددددف  ( : 3 - 14)  المادة

ت  نهددددا  الخهمددددة  وإخدددد   طرفددددم  وتسددددلي  مددددا لهيددددم مددددن عهدددده وأعمددددال لمددددن يخلفددددم فددددي اجددددرا  

 الوظيفة وإنها  باقي الإجرا ات الإدارية.

خمسددة الاسددتلالة لمددهة  دداري   لددهي   سددبقالسددت   يددوم التددي تفددي حالددة تغيددب الموظددف خدد ل  ( : 4 - 14)  المادة

 يومدد عشددر 
ً
 يومدد عشددرو  متصددلة أو  ا

ً
 يومدد عشددرين  متلطعددة أو مددا يُكمددل غيددا  ا

ً
خدد ل السددنة  ا

وإ ا كانددت أيددام الغيددا  أ ددل مددن هددذه  التددأديبي الفصددل  جددرا ات فيطبددق فددي حلددم  ال اليددة 

 المهة فيُصرم من بعأ مم زات  نها  الخهمة الموضوعة للمستليل   حسب النظام.
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الاسددتلالة الددذح يعلددب  لددهيمها فددلإدارة فتدد ة في حالة رغبة الموظف س ب الاستلالة خدد ل  ( : 5 - 14)  المادة

 ال ق في  بول أو رفأ  ل . الجمعية

-مددع  حضددار مددا يثبددت  لدد  رذ مّرّض ي أو حاد  مرورح لفت ة طويلة ديا  الموظف لظ دغعنه   ( : 6 - 14)  المادة

  -دسدددددددمو ونصوهدددددددا لا أو شدددددددلل مسدددددددتهيمة غيبوبدددددددة  صدددددددابتم بك 
 
بدددددددع فدددددددي حلدددددددم الإجدددددددرا ات فيُ 

 التالية:النظامية 

 

 الإجراء عن كل شهر  إلى من
 راتب كامل يصرف للموظف  يوم(  90) أشهر 3نهاية  أول يوم بعه الإصابة

 نصف راتب يصرف للموظف  يوم( 180) أشهر 6نهاية  يوم(  90)  أشهر 3بعه 

 ربع راتب يصرف للموظف   يوم( 270) أشهر 9نهاية  يوم(  180)  أشهر 6بعه 

 تب رالا يصرف للموظف  يوم(  360)  شهر 12نهاية  يوم(  270)  أشهر 9بعه 

 وظف إنهاء خدمة الم  --- يوم(  360) شهر   12بعد  

 

يدددت   خددد   طدددرذ الموظدددف ب سدددلي  مدددا لهيدددم مدددن عهددده ماليدددة أو عينيدددة أو بطا دددة عضدددوية أو  ( : 7 - 14)  المادة

ويددت   وثيددق  لدد  بتعبئددة الموظددف للنمددو ج المعدده لددذل   وظيفيددة أو مهددام  مسددتصلات ماليددة

 ( وتسليمم لشةو  الموظف   لإعمال باقي الت  يبات مع  وح الع  ة.22)نمو ج ر    

ف بدده  الجمعيددةبعدده  عطائددم لددهورة  هريبيددة علددق حسددا  ل سددتلالة الموظددف طلددب فددي حالددة  ( : 8 - 14)  المادة

أو  الاسددتلالة لفتدد ة لا  لددل عددن ث ثددة أشددهر  بددل  الجمعيددةمددن اسدد ثمارها فددي مجددال العمددل ب

 يُلزم الموظف بهفع  يمة اشت اعم فيها عنه استلالتم  بل ان ها  هذه المهة.

يصددق ل جنددة الوظددائف التوصددية بالفصددل التددأديبي مددن الوظيفددة متدد  ار ددأت  لدد  لمددن  كددرر  ( : 9 - 14)  المادة

 متلطعددة  أو عندده  سددا
ً
 متصددلة أو عشددرو  يومددا

ً
ة  غيابم خ ل السددنة بخمسددة عشددر يومددا

أو  السددر ة أو  المددال أو  هددهار  الددزوار الأد  مع أحدده الددزم   أو الرؤسددا  أو المرؤوسدد   أو 

أو التلصدد   فددي أدا  العمددل الموكددل  ليددم  أو الإسددا ة  اددق سددمعة  الجمعيددة الت عددب بأنظمددة 

راه يدد  ال ددق فددي اعتمدداد فصددلم أو ا خددا  مددا الجمعيددة ولددرئيس مصددال ها وتعطيددل  الجمعيددة

 في حلم.
ً
 مناسبا

)نمددو ج عددن خددهمات الموظددف ف نددم يُعطددك  شددعار عتددابي بالإ الددة  الجمعيددةعندده اسددتغنا   ( : 10 - 14)  المادة

مددددن  دددداري  هددددذا  مددددهفوع الأجددددر يصددددق لددددم الاسددددتمرار علددددق رأس العمددددل لمددددهة شددددهر( و 24ر دددد  

 بالاست م.تسليمم الاشعار ملر العمل ويةخذ  و يعم  ويجب الإشعار
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  ا امتنع الموظف است م الاشعار الكتابي أو رفأ التو يع يرسل  ليم الاشعار بخطا   ( : 11 - 14)  المادة

 ملفم.مسجل علق عنوانم المهو  في  

بملف   ( : 12 - 14)  المادة المودعة  الخاصة  وثائلم  وبنا  علق طلبم  ان ها  خهمتم  أو  للعامل حال  نها   تعاد 

( المادة  في  عليها  المنصوص  الخهمة  شهادة  للعامل  المنشأة  تعطي  عما  من  64خهمتم    )

 ملابل.نظام العمل و ل  دو  أح 

 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية :عشرالفصل الخامس 

 

العمل  تخذ  ( : 1 - 15)  المادة الناجمة عن   ل ماية منسوبي الجمعية من الأخطار والأمرا  
ً
سعيا

 الجمعية التهاب   التالية: 

 والتعليمات ال زم ا باعها.  م ها ووسائل الو اية  -ا  وجهت –في مكا  ظاهر عن مخاطر العمل  •

  صظر الجمعية التهخ   في جميع مرافلها وعذل  في جميع الب امج والمناسبات التي  ليمها. •

 الطوار .  أم   أجهزة لإطفا  ال ريق وإعهاد منافذ للنجاة في حالات  •

  بلا  أماعن العمل في حالة نظافة  امة مع  وف   المطهرات  •

  وف   المياه الصال ة للشر  والاغ سال  •

  وف   دورات المياه بالمستوى الصحي المطلو   •

  هريب الموظف   علق استخهام وسائل الس مة وأدوات الو اية التي  ةم ها الجمعية •

 يخت  بالآتي : الجمعيةتع    ( : 2 - 15)  المادة
ً
 في كل مو ع من موا ع العمل مسةلا

 . الموظف  )أ(    نمية الوعي الو ائي لهى   

 ) (  التفتيش الهورح بغر  التأعه من س مة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الو اية والس مة .  

 )ج(  معاينة ال واد  وتسجيلها وإعهاد  لارير ع ها  تضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بت في  كرارها .   

 )د(  مرا بة  نفيذ  واعه الو اية والس مة 

 خزانة للإسعافات  ( : 3 - 15)  المادة
ً
أ ل من خمس   عام  فيم  يعمل  مكا   في كل  الجمعية   ةمن 

( من    142الطبية  صتوح علق عميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغ    ل  مما أشارت لم المادة )  

 نظام العمل   ويعهه  اق عامل مهر  أو أعث  ب جرا  الإسعافات ال زمة للعمال المصاب   

تعمل الجمعية علق  صس   الرعاية الص ية لمنسوبيها و هفع ع ه   يمة الاشت اك  ( : 4 - 15)  المادة

 في أحه جهات التأم   الطبي بصسب الهرجة التي  لرها الجمعية لكل فئة وظيفية . 

علق الموظف الذح يصا  ب صابة عمل أو بمر  مهني أ  يبل  رئيسم المباشر أو  ( : 5 - 15)  المادة

 الإدارة فور استطاعتم ولم مراجعة الطبيب مباشرة مت  استهعت حالتم  ل  
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 الواجبات والمحظورات :عشر سالفصل الساد

  لتزم الجمعية بما يلي :

معاملة موظفيها بشكل لائق يب ز اهتمامها بأحواله  ومصال ه  والامتناع عن كل   ( : 1 - 16)  المادة

  ول أو فعل يمس عرام ه  أو دي ه  . 

هذه   ( : 2 - 16)  المادة في   عليها  المنصوص  حلو ه   لممارسة  ال زم  الو ت  الموظف    تعطي  أ  

 ال ئصة دو  المساس بالأجر . 

المرا بة   ( : 3 - 16)  المادة أو  بالتفتيش  مهمة  تعلق  كل  المختصة  الجهات  لموظفي  تسهل  أ  

والإشراذ علق حسن  طبيق أحكام نظام العمل واللوائو واللرارات الصادرة بملتضاه   وأ  تعطي للسلطات  

 لهذا الغر  .
ً
 المختصة جميع المعلومات ال زمة التي  طلب م ها  صليلا

للموظف أجر م في الزما  والمكا  اللذين يصهدهما العله أو العرذ مع  ( : 4 - 16)  المادة أ   هفع 

 مراعاة ما  لض ي بم الأنظمة الخاصة بذل  . 

أو   ( : 5 - 16)  المادة العمل  عله  يلزمم  ها  التي  اليومية  الفت ة  في  عملم  لمزاولة  الموظف  حضر    ا 

أعلن انم مستعه لمزاولة عملم في هذه الفت ة ول  يمنعم عن العمل  لا سبب راجع  اق  دارة الجمعية كا  لم  

 ال ق في أجر المهة التي لا يةدح فيها العمل .

علق الجمعية أو أح شخ  لم سلطة علق العمال تشهيه المرا بة بعهم دخول أية   ( : 6 - 16)  المادة

العلوبات  بالإضافة  اق  بصلم  لهيم  طبق  وجهت  فمن  العمل    أماعن  نظاما  اق  أو   
ً
شرعا مصظورة   مادة 

 الشرعية الجزا ات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جهول المخالفات والجزا ات . 

له    ( : 7 - 16)  المادة و وفر  الموكلة  ليه     المهام  لأدا   ال زمة  ال سهي ت  للمتطوع    ا   منو 

 الهع  ال زم. 

 واجبات الموظفي  والمتطوعي :

نصوص    ( : 8 - 16)  المادة يخالف  ما  فيها  يكن  ل   ما  بالعمل  المتعللة  والأوامر  بالتعليمات  التليه 

 عله العمل أو النظام العام أو الآدا  العامة أو ما يعر  ل خطر.  

 الم افظة علق مواعيه العمل .  ( : 9 - 16)  المادة

  نجاز عملم علق الوجم المطلو   صت  شراذ الرئيس المباشر ووفق  وجيها م.  ( : 10 - 16)  المادة

العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة  صت  صرفم والم افظة عليها وعلق ممتلكات   ( : 11 - 16)  المادة

 الجميعة .

الالتزام بصسن الس  ة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاو  بينم وب   زم ئم  ( : 12 - 16)  المادة

 وطاعة رؤسائم وال رص علق  رضا  السمتفيهين من الجمعية في نطاد اختصاصم وفي حهود النظام .

 لهي  كل عو  أو مساعهة في ال الات الطارئة أو الأخطار التي  ههد س مة مكا     ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو الموظف   فيم .
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الم افظة علق الأسرار المهنية ل جمعية أو أية أسرار  صل  اق علمم بسبب أعمال     ( : 14 - 16)  المادة

 وظيفتم .

الامتناع عن استغ ل عملم بالجمعية بغر   صليق ربو أو منفعة شخصية لم أو   ( : 15 - 16)  المادة

 لغ  ه علق حسا  مص  ة الجمعية .

 شعار الجمعية بكل تغي   يطرأ علق حالتم الاجتماعية أو مصل   امتم خ ل أسبوع  ( : 16 - 16)  المادة

 علق الأعث  من  اري  حهو  التغي   . 

 التليه بالتعليمات والأنظمة والعادات والتلاليه المرعية في الب د .  ( : 17 - 16)  المادة

 عهم استعمال أدوات المنشأة ومعها ها في الأغرا  الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

   المتطوع  .الامتناع عن تشغيل أشخاص غ   مليهين في سج ت الموظف   أو  ( : 19 - 16)  المادة

يصظر علق الموظف   طلب ال صول علق المساعهات التي  لهم للمستفيهين بأح  ( : 20 - 16)  المادة

 صفة كانت. 
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 الخدمات الاجتماعية  :عشرالفصل السابع 

  وفر الجمعية لمنسوبيها الخهمات التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 العمل. وف   أماعن للوضو  والص ة في ملرات  -1

 الجمعية.  عهاد مكا  مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أو ات الراحة التي  صهدها  -2

الجمعية يصرذ را ب الشهر الذح  وفي فيم الموظف   موظفيحالة وفاة أحه  في ( : 2 - 17)  المادة

 مهما كانت الأيام التي عمل 
ً
 فيها.لورثتم كام 

ويكو  اشت اك  -   أمكن-تعمل الجمعية علق  عهاد نظام للتوف   والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

 الموظف او المتطوع فيم  
ً
 الت  يبات النظامية والإدارية لتنفيذ  ل .  و لوم ب جرا  اختياريا

تستخهم للعناية بأسر منسوبي   – أمكن    –تعمل الجمعية علق  وف   مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 والمتطوع  .الجمعية الرسمي   
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 التظلم  :عشرالفصل الثامن 

 

اللضائية  ( : 1 - 18)  المادة أو  الإدارية  الجهات  الالتجا   اق  في  الموظف  بصق  الإخ ل  عهم  مع 

المختصة يصق لم أ  يتظل   اق  دارة الجمعية من أح  صرذ أو  جرا  يتخذ في حلم ويلهم التظل   اق  

أو الإجرا  المتظل  منم ولا يضار الموظف من   بالتصرذ  العل   أيام من  اري    دارة الجميعة خ ل ث ثة 

  لهي   ظلمم. 

من  اري   ( : 2 - 18)  المادة أيام  ث ثة  يتجاوز  لا  ميعاد  في  في  ظلمم  البت  بن يجة  الموظف  يخطر 

  لهيمم التظل . 
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 ( 1) النما ج المستخهمة :عشر التاسعالفصل 

 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتو وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد  وظيف موظف   ( 2) 

 ✓  ع   عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ الس  ة الذا ية  ( 5) 

 ✓ عشف الملابلة الشخصية  ( 6) 

 ✓ عله عمل  ( 7) 

 ✓ تعهيل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ اندتدها    ( 9) 

 ✓  عارة أو نلل خهمة موظف   ( 10) 

 ✓ تعهيل مسم  وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب  جازة  ( 12) 

 ✓ اس ئذا  موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة  لوي  الأدا  الوظيفي   ( 14) 

 ✓  در ديدة  ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بهل   ( 16) 

 ✓  وعيل است م مكافأة / مستصلات مالية  ( 17) 

 ✓  جرا  جزائي  ( 18) 

 ✓  دظددلدد   ( 19) 

 ✓ اسدتدلدالدة  ( 20) 

 ✓  نها  خهمة موظف  ( 21) 

 ✓  خ   طرذ  ( 22) 

 ✓  نذار عتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓  شعار بالإ الة  ( 24) 

 ✓ مسا لة   ( 25) 

 ✓ )شهادة خب ة(  تعريف  ( 26) 

 ✓  لغا  وظيفة   ( 27) 

 ✓  فويأ ص حيات  ( 28) 

 

 

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

 اعتماد فتو وظيفة

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

وإشعارنا بالموافلدة عنده صدهورها علدق أ   لها  جهو  برفلم الوصف الوظيفي   حيث  .............................................................................................. امل التكرم بالرفع لاعتماد فتو وظيفة /

 الفت ة: كو  أو ات العمل في 

         الصباحية فله         المسائية فله         للفت     الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

 للأسبا  
ً
  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الآ ية:نظرا

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

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

  ............................................................................................................................................................   الـقـســم:

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

  .............................................................................................................................................................   الـتـاريـخ:

  ...........................................................................................................................................................  التـوقـيـع:
 

 

 مهير الجمعية

 حفظه الل  الجمعية  رئيس  سعادة

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 مت مراجعة الطلب الملهم مع خطة التوظيف   وحيث  ...................................................................................... ف شارة للطلب الملهم بعاليم حول طلب اعتماد فتو وظيفة /

 بأ :فنفيهع  

   .فتو الوظيفة يتمش   مع خطة التوظيف ولا مالمع لهينا من الموافلة علق الطلب 

  
ً
  .......................................................................................................................................................................................................................................................... لد:اعتذارنا عن الموافلة علق الطلب نظرا

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

 والتوجيم  للإحاطة 

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

ــيـع:   .........................................................................................................................................................   الـتــوقـ

 ه ـ14/      /             الــتــاريـــخ:  
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 .لا مالمع من اعتماد الوظيفة حسب الموأح بعاليم 

  م حظة:تعتمه الوظيفة مع  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  بسبب:اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة   ..................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

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

  ..................................................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14/       /                التاريخ:
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 صورة للدمدالديددة.  -

 صورة لرئيس الإدارة/اللس  المع ي.  -
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 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نموذج
 

 اعتماد  وظيف موظف 

 

 حفظه الل  الجمعية  مدير سعادة  

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

ضمن   ................................................................................................................... علق وظيفة /    ........................................................................................................................................................................فآمل التكرم بالموافلة لاعتماد  وظيف الأخ / 

 من يوم   بالجمعية الوظائف المعتمهة 
ً
 هد. 14الموافق      /      /       .....................و ل  اعتبارا

 بنظام الساعات  دوام   صباحي ومسائي      مسائي فله      صباحي فله       العمل: علق أ   كو  فت ات 

   / أخددرى ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ريال( 500ريال  400ريال 300ريال   200)  نلل: ريال(400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  المطلوبة:البهلات 

     خص   ( :ا صالات  100     ريال    شريصة جوال بطا ة مهفوعة فا ورة) 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرذ البهل /  

 لجنة الوظائف                                   

  ....................................................................................................................................................  الجنة:رئيس 

  .............................................................................................................................................................   الـتـاريـخ:

  ...........................................................................................................................................................  التـوقـيـع:
 

 
 

 مهير الجمعية

 حفظه الل  رئيس الجمعية سعادة

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... شهادات: نفيهع  بأ  الموظف حاصل علق 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  وخب ات:

   .................................................................................................................... والهرجة   ............................................................................................................................................... اعتماد  وظيف الموظف المذكور بعاليم علق المر بةونوص ي ب
 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل  الجمعية مدير المكرم 

 حفظه الل  المالية مدير إدارة الشؤو المكرم 

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤو  الموظفي  

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 بأنم:نفيهع  

  والهرجة   ............................................................................................................................. لا مالمع من اعتماد  وظيف الموظف المذكور بعاليم علق المر بة ....................................................................................................................   

 من يوم 
ً
 هد  14الموافق    /    /     ................................................................................ و ل  اعتبارا

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. عتابة /   ريال   .............................................................. برا ب أساس ي  

  التالية: مع اعتماد البهلات 

    بهل .......................................   ......................................................................             بهل ..................................................     ...........................................................................................................................................................   

    بهل .......................................   ......................................................................             بهل ..................................................     ...........................................................................................................................................................   

  / م  وظات ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

  ....................................................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14/       /                التاريخ:
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 الأصل لملف الموظف.  -

 . للرئيس المباشرصورة   -

 صورة للمدالديدة.  -
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 إعلا  عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  
 صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي     الاتصال على ووسيلة 

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية: 

  .............................................................................................................. الجنسية:   ............................................................................................................................................................ الاس  الرباعي: 

  ......................................................................................................................................................................... ر مها:   .................................................................................................................... :  ةنوع الهوي

  .........................................................................................................................................................................  اريخها:   ................................................................................................................... مصهرها: 

  ...................................................................................................................................... مكا  المي د:    ................................................................................................................................... اري  المي د:  

  ................................................................................................................................ التخص :    ................................................................................................................................. المةهل الهراس ي: 

 العـنـــوا : 

  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................المهينة والحي:  

  ....................................................................................................................................................... بجوار:   ................................................................................................................................................. شارع:  

  ......................................................................................................... نها /جوال:    ............................................................................... فاعس:  ............................................................................ ها ف: 

  ................................................................................................................................................. حي:    ..................................................................................................................... أ ر  مسجه للسكن: 

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... عنوانم:  

 ( أعز    )  )     ( متزوج ال الة الاجتماعية:  

 (  نا    )  )     (  كور  :  عهد الأبنا 

 جهات العمل السابقة: 

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات: 

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

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

 

  .............................................................................................................  اري  الالتصاد بالوظيفة:        .........................................................................................................:  الجمعيةالمسم  الوظيفي ب

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

 .................................................................................................................................................................... التوقيع: 

 ......................................................................................................................................................................   التاريخ: 
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 السيرة الذاتية   (5) رقم نموذج
 

 الس  ة الذا ية
 

 الشخصية:البيانات 

 .................................الجنسية/    .................. العمر/   .......................................................................................الاس / 

 ...................................................................مكا  المي د/   .................................................................  اري  المي د/ 

 .................................................. اريخها/    ............................. مصهرها/  ............................................ ر   الهوية/  

 .............................................عهد الأبنا /  .................................................................................. ال الة الاجتماعية/  

 عليها: الهورات الإدارية ال اصل 

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

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

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

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

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

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

 ومهارات: خب ات  

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

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

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

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

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

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

 الآاي: دورات ال اسب 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 السابلة:جهات العمل  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات 

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

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

 
 التاري     التو يع 

......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية   (6) رقم نموذج
 

 عشف الملابلة الشخصية

 الموظف:بيانات 

  ......................................................   الجنسية:   ......................................................................................................................................   الرباعي:الاس  

  ..................................................................................... اللس :    ....................................................................   عليم:المسم  الوظيفي المتلهم 

  ................................................................................... التخص :    ................................................................................................. المةهل الهراس ي:  

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها:

 درجة 

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات: 

 درجات 

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها: 

 درجات 

o  ..................................................................................................................................................................................................    لمهة .............................................................  

o  ..................................................................................................................................................................................................    لمهة .............................................................  

o  ..................................................................................................................................................................................................    لمهة .............................................................  

o  ..................................................................................................................................................................................................    لمهة .............................................................  

o  ..................................................................................................................................................................................................    لمهة .............................................................  

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه:

 درجات 

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة: 

 درجات 

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

 10 : معية الجماذا تعرف عن  

 درجات 

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

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................  
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 إجراء مقابلة شخصية   ( 6تابع.. نموذج رقم )

 

  5 من توظيفك:  الجمعيةما هو مكسب 

 درجات 

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا:

 درجتا  

   ................................................................................................................................................................................................................................... لأ     .......................................... 

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

 درجات 

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها: 

 درجات 

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرو  فيك: 

 درجات 

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أ  تكو  في رئيسك المباشر في 

 درجات 

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

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

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

 درجات 

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

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

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملي  في 

 درجات 

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

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

 ( درجة  ....................................................................  جمااي الهرجات ال اصل عليها ) 

 الن يجة ال هائية للملابلة:

    .اجتياز بنجاح  . رسو 

  ......................................................................................................................................... محرر المقابلة: 

  ....................................................................................................................................................... الـتـوقـيـع: 

 ه ـ14الـتـاريــخ:        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ودِ   ال تعااق : 
ُ
وا بِالعُق

ُ
وف
َ
وا أ

ُ
ذِينَ آمَن

ه
هَا ال يُّ

َ
   1ةالمائهة :   يَا أ

 عله عمل

 

    بعو  د و وفيلم الا فاد ب   كل من :    م 20 … /…… /….. :…………في يوم 

بريه الكت ولمي ………………………………فاعس ر    ………ر      البشرية والتنمية الاجتماعيةالموارد   رخي  وزارة  ………………………………أولا ً: جمعية  

العله    ويمثلها ……………………………… هذا  علق  التو يع  بعه    ………………………………الأستا   في  فيما  ويشار  ليها  الإدارة    مجلس  رئيس  بصفتم 

    بالطرذ الأول 

:
ً
 ……………………………………سعودح الجنسية يصمل هوية ر    ………………………………………………………السيه   ثانيا

 (  …………………………………………………………الب يه الالكت ولمي )  ………..………………………جوال  ……..………عنوانم مهينة

  الطرذ الثالميويشار اليم فيما بعه  

  مهيه: 

لخهمات الطرذ الثالمي الذح أبهى رغبتم في العمل لهى    ول اجتمحيث أ  الطرذ الأول يعمل في مجال الخهمة الاجتماعية  

   يلي:الطرذ الأول  فله ا فق الطرفا  وهما في كامل أهلي هما المعتب ة شرعا ونظام لإبرام هذا العله علق ما 

: موضوع عله العمل: 
ً
 أولا

في   .1 وادار م  الأول و صت اشرافم  الطرذ  لهى  الثالمي  الطرذ  يعمل  بأ   الطرفا   مهينة  ……………………………وظيفة  ا فق  في  و ل  

ما ل  يت        م  20  …  /……  /بتاري .. …و نتهي       م  20  …  /……  / اري .. … بهأ من    واحهة مي ديةمهة هذا العله سنة   ………………………………

 مكتو . جهيهه لمهة اخرى با فاد 

 ( ما  بهأ من  اري  مباشر م للعمل.90يخضع الطرذ الثالمي لفت ة  جربم لمهة ) .2

 

: ساعات العمل والإجازات والراحة: 
ً
 ثانيا

 أيام في الاسبوع.   7ساعات في اليوم الواحه بوا ع  8مهة العمل  .1

 يوم الجمعة هو يوم الراحة الاسبوعية للطرذ الثالمي بأجر كامل.  .2

الثالمي ب جاز م في سنم   21يستصق الطرذ الثالمي عن كل عام  جازة سنوية لمهة   .3 يوما بأجر كامل علق أ  يتمتع الطرذ 

 استصلا ها  وللطرذ الأول أ  يصهد مواعيه هذه الاجازات وفلا لملتضيات العمل. 

للطرذ الثالمي بموافلة الطرذ الأول أ  يةجل  جاز م السنوية أو أياما م ها ااق السنة التالية  وللطرذ الأول حق  أجيل   .4

( يوما ف  ا ا تضت ظروذ  90الثالمي بعه نهاية سنة استصلا ها   ا ا تضت ظروذ العمل لمهة لا  زيه عن )   جازة الطرذ

الثالمي   التأجيل وجب ال صول علق موافلة الطرذ  التالية    عتابة العمل استمرار  السنة  نهاية  التأجيل  علق الا يتعهى 

 الإجازة.لسنة استصلاد 

( أيام ويوم واحه لليوم الوط ي  5وعيه الاضحق لمهة )  أيام (  5كامل في عيه الفطر لمهة )   جازة بأجرللطرذ الثالمي ال ق في  .5

 للمملكة العربية السعودية.
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في   .6 ال ق  مرضم  ثبوت  حال  في  الثالمي  مرضيةللطرذ  عن     جازة  الأجر  أرباع  وبث ثة  الأواق  يوما  الث ث    عن  كامل  بأجر 

أم   الواحهة سوا  أكانت هذه الإجازات متصلة  الست   يوما التالية  ودو  أجر للث ث   يوما التي  لي  ل  خ ل السنة 

  جازة مرضية. السنة التي  بهأ من  اري  أول   الواحهة:ويلصه بالسنة   متلطعة.

للطرذ الثالمي ال ق في  جازة بأجر كامل لمهة ث ثة أيام في حالة ولادة مولود لم وخمسة أيام في حالة زواجم أو في حالة   .7

 اليها. عما يصق للطرذ الأول أ  يطلب الوثائق المةيهة ل  الات المشار    وفاة زوجم أو أحه أصولم أو فروعم   لا  هر د 

 

 :
ً
 التزامات الطرذ الأول  ثالثا

 شهريا ملهاره ) .1
ً
 سعودح.ريال  .............................فله  ريال(...................... يهفع الطرذ الأول للطرذ الثالمي أجرا

  ل (وغ    –انتلال   –في حالة وجود بهلات )سكن 
2.  ............................................................................................................................. ............................................................................. 
المطبلة   .3 السعودية  العربية  المملكة  في  الأنظمة  التي  فرضها  الخصومات  لكافة  الثالمي  للطرذ  المهفوع  الأجر  يخضع 

حاليا أو التي  ه  فرضها الهولة مستلب  ويت  دفع الأجر للطرذ الثالمي وكل مبل  مستصق لم بالريال السعودح عن  

 المعتمهة.طريق البنوك 

الثالمي ضمن المشت ع   لهى المةسسة العامة للتأمينات الاجتماعية  ويلع علق   .4 يلتزم الطرذ الأول ب سجيل الطرذ 

عا ق الطرذ الأول سهاد الاشت اكات في حي ها بعه حس  النسبة الم هدة علق الطرذ الثالمي من الاشت اكات من أجره  

 لأنظمة الطرذ 
ً
 الثالمي. طبلا

 التعاولمي.يلتزم الطرذ الأول بالتام   الصحي علق الطرذ الثالمي وفلا لنظام التام   الصحي  .5

 

:
ً
 الثالمي: التزامات الطرذ  رابعا

  ا ل  يكن في هذه التعليمات ما يخالف    الأول  أ  ينجز العمل الموكل اليم وفلا لأصول المهنة ووفق تعليمات الطرذ   .1

 ل خطر. العله أو النظام أو الآدا  العامة ول  يكن في  نفيذها ما يعرضم 

أو  .2 الموضوعة  صت  صرفم  الأول  المملوعة للطرذ  اليم والخامات  المسنهة  بالأدوات والمهمات  يعت ي عناية كافية  أ  

  المس هلكة.التي  كو  في عهه م وأ  يعيه ااق الطرذ الأول المواد غ    

 العمل.أ  يلتزم حسن السلوك والأخ د أثنا   .3

 في حالات الأخطار التي  ههد س مة مكا  العمل أو   .4
ً
  ضافيا

ً
أ  يلهم كل عو  ومساعهة دو  أ  يشت   لذل  أجرا

 فيم. الأشخاص العامل   

من   .5 خلوه  من  للتصلق  أثنا ه   أو  بالعمل  الإلتصاد  عليم  بل  في  جرائها  يرغب  التي  الطبية  للفصوص  يخضع  أ  

 السارية. الأمرا  المهنية أو  

ويعتب     الأول.أ  يصفظ الأسرار والمعلومات المهنية المتعللة بالعمل والتي من شأ  افشائها الإضرار بمص  ة الطرذ   .6

 منم بأ  لا يلوم بعه ان ها  العله ب فشا  أسرار الطرذ الأول لمهة  
ً
سنوات من  اري     3 و يعم علق هذا العله   رارا

 المملكة. ان ها  الع  ة ب   الطرف   داخل وخارج  

السعودية   .7 العربية  المملكة  في  المرعية  والآدا   والعادات  والأعراذ  بالأنظمة  الأو ات  جميع  في  الثالمي  الطرذ  يلتزم 

وعذل  باللواعه واللوائو والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرذ الأول ويتصمل كافة الغرامات المالية النا جة  

 الأنظمة. عن مخالفتم لتل   
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 أح التزامات اخرى علق عا ق الطرذ الثالمي 
 .............................................................................................................................  .......................................................................... 

 

:
ً
 والتعويأ: نها  العله وفسخم    خامسا

 فيم. ينتهي هذا العله بانلضا  المهة الم هدة  .1

 عتابية. ينتهي هذا العله  بل انلضا  مه م   ا ا فق الطرفا  علق  نهائم بشر  أ   كو  موافلة الطرذ الثالمي  .2

يصق للطرذ الأول ب راد م المنفردة ودو  اشعار  نها  هذا العله خ ل فت ة التجربة أو مهة  مهيهها    وجهت    .3

 وفي هذه ال الة لا يستصق الطرذ الثالمي تعويضا عن هذا الإنها  عما لا يستصق مكافئة نهاية خهمة. 

( من نظام 80يصق للطرذ الأول فسخ العله بهو  مكافأة أو  شعار الطرذ الثالمي أو تعويضم حسب ن  المادة ) .4

 العمل. 

 ا فق الطرفا  علق أنم في حالة فسخ العله دو  سبب مشروع علق ما يلي:  .5

الفسخ  هره   -أ  هذا  عن  تعويضا  الثالمي  للطرذ  يهفع  بأ   فيلتزم  الأول   الطرذ  من  بل  العله  فسخ  كا     ا 

 ريال سعودح.................................. ( ................ )

الفسخ  هره   -  هذا  عن  تعويضا  الأول  للطرذ  يهفع  بأ   فيلتزم  الثالمي   الطرذ  من  بل  العله  فسخ  كأ     ا 

 ريال سعودح.................................. ( ................ )

 

:
ً
 الخهمة: مكافأة نهاية  سادسا

ان ها  الع  ة التعا هية من  بل الطرذ الأول أو با فاد الطرف   أو بان ها  مهة العله أو ن يجة   يستصق الطرذ الثالمي عنه 

من   سنة  كل  عن  شهر  وأجر  الأواق  الخمس  السنوات  من  سنة  كل  عن  يوما  عشر  خمسة  أجر  مكافأة  هرها  للوة  اهرة 

و صسب المكافأة علق اساس الأجر    العمل  السنوات التالية ويستصق العامل مكافأة عن اجزا  السنة بنسبة ما  ضاه م ها في  

 .  الأخ 

 

:
ً
 عامة: أحكام  سابعا

العله لأحكام نظام العمل ولائصتم التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول  ها في   .1 فيما ل  يرد بم ن  يخضع هذا 

 المملكة العربية السعودية.

هذا   .2 أحكام وشرو   عن  نفيذ  ينشأ  نزاع  ه  أح  في  بالفصل  السعودية  العربية  المملكة  في  المختصة  الجهة   خت  

 العله.

ولا يصق لأح من الطرف   بعه  و يع هذا   –   وجهت    –يصل هذا العله مصل كافة الا فا يات والعلود السابلة لم   .3

 فيم.العله الادعا  بأح حق خ ذ ما  عر 

 عليم. ا خذ الطرفا  عنوانهما الم هد في صهر هذا العله عنوانا مختارا لك  م هما لإرسال كافة المراس ت والخطابات  .4

 بموجبم. حرر هذا العله من لمسخت   تسل  كل طرذ لمسخة أصلية منم للعمل  .5

 

 وعلق هذا جرى الا فاد والتو يع

 



 

Page 52 of 77 

 

 الطرذ الثالمي:         الطرذ الأول: 

 ................................................... الاس  :                                                                                       الاس : 

 ................................................  التو يع:       رئيس مجلس الإدارة   الوظيفة: 

 .........................................  الخت :
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 طلب تعديل دوام موظف 
 

 

 تعهيل دوام موظف 

 

 حفظه الل   الجمعية  مدير المكرم 

 وبعه..  الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ال ااي: فآمل التكرم بالموافلة علق تعهيل دوامي 

  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  كالتااي:ليصبو الهوام الجهيه 

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

 دائد .  التعهيل: نوع 

 :من يوم   مة ت 
ً
 هد 14الموافق       /      /         .............................................................................................. و ل  اعتبارا

 هد14الموافق       /      /         .................................................................................... وحت  يدوم  

 للأسبا  
ً
 التالية: نظرا

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

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

 

  .............................................................................................................................................................................. مقـدمه:   ........................................................................................................................................... الإدارة: القسم / 

  ......................................................................................................................................................................... الوظيفة:   ........................................................................................................................................... المباشر: الرئيس 

  ............................................................................................................................................................................ التوقيع:  .................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14التاريخ :        /      /         ه ـ14/      /            التاريخ:  
 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤو  الموظفي   

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 بد: وإشعار الموظف  اط عك فنأمل 

  اعتذارنا عن  بول طلبم ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الموافلة علق هذا الطلب  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الموافلة المشروطة بد ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعية مدير 

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

  ..................................................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14/       /                التاريخ:
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 انـتـداب   (8) رقم نموذج
 

 اندتدها  

 

ـح 
ه
  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    للانتـداب:المرش

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    الانـتـداب:جـهـة 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    إليها:المهمة المنتدب 

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

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

ة الانتداب   من يوم    .............................................................................................   بالأيام:مـده
ً
 هد 14الموافق       /      /         ............................................ يوم / أيام       اعتبارا

 هد14الموافق       /      /         .......................................................... وحت  يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

  .................................................................................................................................................................................................. الوظيفة: 

  ..................................................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14/       /                التاريخ:

 حفظه الل     مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 .ل عتذار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

 م حظة:مع  لاعتماد الطلب   ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

  .................................................................................................................................................................................................. الوظيفة: 

  ..................................................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14/       /                التاريخ:
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 إعارة أو نقل خدمة موظف   (9) رقم نموذج
 

  عارة أو نلل خهمة موظف 

 حفظه الل  رئيس القسم المكرم 

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد نلل الموظف / 

 وظيفة / 
ً
  ................................................................................................................................................................ بلس  /     ....................................................................................................................................................................................................................................... والذح يشغل حاليا

 نلل خهمة   عارة     .............................................................................................................................................................................علق وظيفة /     ..................................................................................................................................................................... اق  س  /  

 من يوم 
ً
 هد 14الموافق     /        /         ............................................................................................................................................................................................. هد   وحت  يوم 14الموافق       /      /        ........................................................................... اعتبارا

 صباحي ومسائي  مسائي فله     صباحي فله        باللس :  وعلق أ   كو  فت ات العمل لهينا 

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

افقة      طلب رئيس القسم     رئيس القسم مو

  ................................................................................................................................................................................................................... : اللس  ........................................................................................................................................................................................................   الدلدسدد :

  ....................................................................................................................................................................................................................  الاسدددد : ......................................................................................................................................................................................  اللدس :رئيس 

  ................................................................................................................................................................................................................  الدتدو يدع: ......................................................................................................................................................................................................  الدتدو يدع:

  هد  14الدتداريد  :          /         /           هد14/         /                    الدتداريد :
 

 

 مهير الجمعية موافلة 

 حفظه الل  الجمعيةمدير المكرم 

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

  ..................................................................................................................................................................................................................................................... فأفيهع  بموافلتنا علق نلل الموظف المذكور أع ه من  سمنا  اق  س  /  

 ود الموفق      تعاونك  شاعرين لك  حسن 

 مدير الجمعية 

                                                    
  ...................................................................................................................................................................الاسدددد :

  ............................................................................................................................................................... الدتدو يدع:

 هد14/         /                   الدتداريد :
 

 

 الاعدددتددددمدددداد 

 حفظه الل مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

  وإجرا  ال زم حيال  ل .  بعاليةلا مالمع من اعتماد نلل الموظف المذكور 

  / م  وظات ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

  ..................................................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعهيل مسم  وظيفي 

 

 حفظه الل   الجمعيةمدير المكرم 

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

  ....................................................................................................... برا ب و هره /      .............................................................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد تغي   المسم  الوظيفي / 
 الموظف / 

ً
  ............................................................................................ بلس  /    ...................................................................................................................................................................................................................................................... والذح يشغلم حاليا

  ............................................................................................... برا ب و هره /      ............................................................................................................................................................................................................................... ليصبو علق المسم  الوظيفي / 
 من يوم

ً
 هد. 14الموافق     /     /       .........................................................................................و ل  اعتبارا

 صباحي ومسائي  مسائي فله     صباحي فله          الجهيه:وعلق أ   كو  فت ات العمل للمسم  الوظيفي 

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

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاس                              ..................................................... رئيس اللس  :                                                                             المدوظدف:

 التو يع:                           ..................................... الدتدو يدع :                                                                              الدتدو يدع:

 هد 14      /      التاري :/       /           هد 14الدتداريد  :        /       /                        هد14/       /               الدتداريد :
 

 

 الاعدتدمددددداد 

 

 حفظه الل  المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤو  الموظفي  

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 ( ( والهرجة ) ........................................................ ف  مالمع من تعهيل المسم  الوظيفي المذكور بعاليم علق أ  يوظف علق المر بة ................................  ) 

 /   ريال (  ................................................................................................................................................................................................................... ويكو  الرا ب للمسم  الجهيه )    
ً
  ................................................................................................................................................ عتابة

 من يوم     
ً
 هد. 14بتاري       /      /         ...............................................................................................................و ل  اعتبارا

 / م  وظات  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ود الموفق     الإجرا ات لاعتماد  عمال باقي     

 الجمعية رئيس

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

  ..................................................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14/       /                التاريخ:
 الأصل في ملف الموظف. -

 صورة لرئيس اللس . -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 

 

 نمو ج طلب  جازة

 

 حفظه الل جمعية المدير المكرم 

 .وبعه. . وبركا م.الس م عليك  ورحمة د            

 يوم / أيام    فآمل منك  الموافلة علق  عطائي  جازة لمهة 

 هد.14الموافق     /     /       ....................................................................................... يوم هد وحت 14الموافق    /    /      ................................................... ابتهاً  من يوم

 للأسبا  
ً
  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الآ ية:نظرا

   جازاتي:علق أ   صسب ضمن 

           الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية  بهو  را ب 

 ............... ............................................................................................................................. البهيل: الموظف 

   ويرعاع  ود يصفظك  

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ............................................................................................................................................   الاسددد :  ............................................................................................................................   الدلدسدد :

  ...........................................................................................................................................  التاريدد :  ...............................................................................................................   اللس :رئيس 

  .........................................................................................................................................  التو ديدع:  ...........................................................................................................................  الدتدو يدع:

 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

  الإجازات:لا مالمع و صسب ضمن  

           الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية  بهو  را ب 

 هد.14 اق        /      /           –هد   14و ل  عن الفت ة من         /      /       

  أخرى ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .لظروذ العمل 
ً
 غ   ممكن نظرا

   الموفق ود 

 مدير الجمعية 

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

  ..................................................................................................................................................................................................... التوقيع:

 ه ـ14التاريخ:         /       /       
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 استئذا  موظف 

 

 اس ئذا  موظف   

 

 
 

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

 هد14/       /              التاريخ: ..............................................................................................................................................................  القسم:الإدارة/ 

 

 انصراذ مبكر     الاستئذا :نوع 

   أخر في ال ضور  

  الخروج والعودة أثنا  الهوام 

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

 /        ........................................................................................................................................ من الساعة /     الاستئذا :وقت  
ً
 مسا ً   صباحا

 /        ...........................................................................................................................................  اق الساعة /   
ً
 مسا ً   صباحا

 الاستئذا :سبب  

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

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

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

 

 

 المباشر  دير اعتماد الم 

 

 

  ............................................................................................................................................................................................................................. التـوقيـع:     ....................................................................................................................................................................................................... الاســم:       
 

 

  رقم الاستئذان: 

 غير موافق  موافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................الاســـــــم:  

  ............................................................................................................................................................................................................................ الإدارة / القـسـم:   

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

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

افق         /        /            ............................................................................................................................... يوم  التـعيـي :  تـاريخ   هـ14المو

افق         /        /            ............................................................................................................................... يوم  التـقيـيم:  تـاريخ   هـ14المو

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14/      /             من:فترة التقييم 

 

 تعليمات أساسية 

 يجب  را  ها  بل البه  في التليي  

 الدية  جدرا  التلوي :  أجزا  التليي :

 الجز  الأول: شامل لجميع الموظف  .

 الجز  الثالمي: خاص بالوظائف الإشرافية فله.

 الجز  الثالث: ن يجة التلوي  مع  صهيه احتياجات التهريب.

 عطدا  الموظددف لمسدخة غ دد  معبددأة مدن هددذا النمدو ج لتعبجتددم  بددل علده جلسددة  لدوي  أدائددم بمددهة أسدبوع علددق الأ ددل  -1 

 والتأعه من فه  الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضم ها هذا النمو ج.

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر ل ستمارة ووضع ع مة )  -2

 ينا ش الرئيس المباشر  لوي  الموظف لنفسم والتلوي  الذح وضعم لم في كل بنه من بنود الم اور المختلفة. -3

ضرورة اشت اك ملوم   اثن   عنه  جرا  التلوي  أحههما الرئيس المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمي للرئيس  -4

 أو الأم   بالنسبة لرئيس اللس .الإدارة هير مالمباشر أو أعلق ع

 لاعتماد هذا النمو ج يجب اس يفا  كافة التوا يع الم هدة. -5

 أ  يكو  التلوي  مب ي علق مستويات الأدا  الم هدة في هذا النمو ج  وهي عما يلي: -6

   )4ممتاز )( 5)
ً
 ( ضعيف1( ملبول  )2( جيه  )3( جيهجها

عندده  ددهلمي المسددتوى الإجمددااي للتليددي  وحصددول الموظددف علددق جيدده أو ملبددول أو ضددعيف فدد   عدد وة الأدا  السددنوية  -7

  حجب عنم لتل  السنة.

عنددده  لدددوي  أدا  الموظدددف بغدددر  الت  يدددة وحصدددولم علدددق مسدددتوى ضدددعيف فدددي أح بُعددده مدددن الأبعددداد الرئيسدددية )بغدددأ  -8

 النظر عن  لويمم ال هائي( ف   الت  ية  ةجل.

  رشادات عامة للتلوي :

يسددددتوفي هددددذا النمددددو ج مددددرة فددددي كددددل عددددام علددددق الأ ددددل لجميددددع المددددوظف    وبعدددده مضدددد ي الفتدددد ة التجريبيددددة  •

 للموظف   الجهد ما عها موظفي بنه الأجور  وعذل  عنه الت  ية.

يههذ هذا التليي  لتصليق مبهأ  صس   الأدا  ومساعهة كل  من الرئيس والمرؤوس علق الا فاد علق  •

أفضددددل الطددددرد والأسدددداليب لتصسدددد   أدا  الموظددددف  و ددددوف   الددددهع  والمسددددانهة ال زمددددة لإنجدددداز مهامدددددم 

 التعاولمي. الجمعيةالوظيفية والتي يجب التيلن بأنها وثيلة الصلة بتصليق أههاذ 

لإعمال هذا النمو ج بفاعلية لابه من وجود أساليب  لوي  فعالة من وا ع العمل مبيندة علدق معداي    •

 واأ ة لجميع الموظف   كالرجوع للتلارير والأوراد المتعللة بعنصر التليي  لإثبات نجاح التليي .

 أمثلة سدلوعية ملموسدة لمدا  دام بدم الموظدف مدن  يجابيدات أو غ د   لد  خد ل  •
ً
عبئ النمو ج مستصضرا

 الفت ة مصل التلوي .

م كدددل بُعددده علدددق حدددهه  فصصدددول الموظدددف علدددق  لدددهير ممتددداز فدددي أحددده الأبعددداد لا يع دددي حصدددولم علدددق  •  دددو 

  لهير ممتاز في كل الأبعاد والعكس ص يو.

 لكامل الفت ة مصل التلوي . •
ً
 اجعل  لويم  شام 

 أثنا   لويم  لموظفي . •
ً
 عن موضوعيا

م موظفدددد  علددددق الواجبددددات والمسددددةوليات الفعليددددة ال اليددددة المناطددددة بددددم حسددددب المعدددداي   المددددذكورة فددددي  •  ددددو 

 النمو ج والتي  ت  م مع طبيعة الوظيفة المعنية.

ز بعأ ال لول والا ت احات لتلهيمها للموظف عنه ال اجة. •  جه 

 .ل جمعيةأخب  الموظف أ  الغر  من التلوي  هو مساعه م للوصول للأدا  الأفضل لم و  •

 احصل علق التزام من الموظف يتضمن ا ت احات وحلول لتصس   و طوير أدائم. •

  للموظف ما    منا شتم أثنا  التلوي   مع الت ع ز علق النلا  التي    الا فاد عليها. •
 
 لخ

ا فدددق مدددع الموظدددف علدددق مدددا سددديلوم بدددم ومدددا سدددتلوم بدددم أندددت بعددده ان هدددا  التلدددوي  وحدددهد  دددواري  مناسدددبة  •

 لذل .

 أعه ثلت  في  هرة الموظف علق  صس   الأدا   بل  نها  جلسة التلوي . •

 حسابات التلهيرات عنه التلوي : 

 لتصهيه درجة التلوي  لكل بُعه  اجمع درجات عناصر كل بُعه وا سمها علق عهد العناصر. نتيجة تقويم الـبُعـد: 

 (  ا س   جمااي درجات الأبعاد علق عهد الأبعاد التي شملها التليي  في الاستمارة.2( أو )1ر   ) نتيجة تقويم الاستمارة:

اجمددع درجددات التلددوي  العددام لكددل بُعدده فددي الأجددزا  المسددتخهمة وا سددمها علددق عددهد الأبعدداد  لددهير حســـاب النتيجـــة ال:هائيـــة: 

 التليي  ولمسبتم.

رفع  اق العهد الص يو الأعلق.0.5 جب  لصالح الموظف   ا كانت خمسة من عشرة ) الكسور العشرية:
ُ
 ( أو أعث  و 

  وزيع النسخ: 

 أصل التليي  لملف الموظف بلس  شةو  الموظف  . • 

 صورة للمالية )مع مس   را ب أول شهر تعتمه معم الع وة(. •

 صورة للموظف )عنه الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عنه الطلب(. •
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 مع الت عز علق السرعة والتطوير والاستمرارية  الإنتاجية 
ً
 ونوعا

ً
  هي مصصلة الأدا  الفعلي عما

 الإلدمدام 

 الوظيفي 

هي الإلمام بالطرد والأساليب المثلق التي يجب أ   ةدى  ها المهام الوظيفية بما في  ل  اللهرة علق 

 استخهام المعلومات والإجرا ات والمواد والأدوات والمعهات ال زمة لأدا  العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التليي       1 2 3 4 5 عناصر التليي     

       فه  طبيعة العمل واحت ام ادابم  ✓       عمية الإنتاج  ✓

       صمل مسةوليات الوظيفة  ✓       اله ة والجودة  ✓

      حسن التصر ذ وحل المشك ت  ✓       السرعة في الإنجاز ✓

      جمع المعلومات و صليلها  ✓       استخهام الموارد المتاحة  ✓

      اس ثمار الخب ة والتهريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجهيه في الأدا   ✓

      العمل بروح الفريق الواحه  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التلوي  العام لبُعه:

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لبُعه:

 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

   :التلدهير التلدهير:  

     

 المبادرة   وهي اللهرة علق التكيف مع متغ  ات الوظيفة والأنظمة والشعور بالمسةولية  الدمدروندة 
بسياسة  رك م سع من   الجمعية لهي  الملت حات والأفكار البنا ة و ب ي كل جهيه يخهم 

 الو ت للليام  ها 

 1 2 3 4 5 عناصر التليي  للبنه      1 2 3 4 5 عناصر التليي  للبنه    

        دلبل التغدي    ✓
      المبادرة الذا ية دو  الإخ ل بالعمل أو انتظار التوجيم  ✓

        صمل ضغو  العمل  ✓

      طرح أفكار لتصس   العمل والأدا   ✓        دلبل الندلده  ✓

       ب ي الأعمال الطارئة دو  الإخ ل بالعمل الأساس ي  ✓       الاستجابة لتعل  مهارات جهيهة لتصس   العمل  ✓

      الإسهام في زيادة الهخل وخفأ التكاليف  ✓        لبل أدا  عمل  ضافي عنه ال اجة  ✓

       الاعت اذ بالمسةولية عن الأخطا  ✓
 الهرجة العامة لبُعه:

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الهرجة العامة لبُعه:

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 التلدهير:  

  التلدهير:  

     

 الانضبا  والالتزام 
وتع ي التليه بأنظمة ال ضور والانصراذ وخلو الغيا  و لة الاس ئذانات واس ثمار  

 أو ات العمل 
 وحمل همومم والسعي لتصليق أههافم وال رص علق  طويره ورفع مستواه  الجمعيةهو  ب ي  الدددولا  والانتما   

 1 2 3 4 5 عناصر التليي       1 2 3 4 5 عناصر التليي     

      الجمعية  فه  أههاذ  ✓       مواعيه ال ضور والانصراذ  ✓

      ا الخ  ية ومشاريعه  الجمعية حمل ه   ✓       المعهام أو  لة الغيا   ✓

      الم افظة علق الممتلكات والتجه زات  ✓        لة الاس ئذانات  ✓

      الجمعية ال رص علق سمعة  ✓       التليه بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية  بها  ملت حات لصالح  ✓       اس ثمار و ت العمل  ✓

 الهرجة العامة لبُعه:

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لبُعه:

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التلدهير:   التلدهير:  

     

 الع  ات 

 وفن التعامل 

وبرامجم  الجمعيةهو  وطيه ع  ات مبنية علق الاحت ام المتبادل مع الآخرين وعس ه  لصالح 

 الهعوية المختلفة 
 للعمل ب الصدفات الشخصية  

ً
 دعوح  مكزععضو في الجمعيةهي الصفات التي يتم ز  ها الموظف و جعلم لائلا

 1 2 3 4 5 عناصر التليي  للبنه      1 2 3 4 5 عناصر التليي  للبنه    

      الرغبة في التطوير والإبهاع  ✓       مع الرؤسا   ✓

      ا زا  التفك    ✓       مع الزم    ✓

      الالتزام بالآدا  الإس مية  ✓       مع الزوار والمراجع    ✓

      سرعة البهيهة  ✓       مهح وثنا  الآخرين  ✓

الة  ✓       المظهر العام  ✓       استلطا  طا ات فع 

 الهرجة العامة لبُعه:

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لبُعه:

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التلدهير:   :  رالتلدهي

 ( أو أعث   اق العهد الص يو الأعلق. 0.5)م  وظة:  جب  الكسور العشرية لو وجهت   ا كانت خمسة من عشرة 

 ( 1)ن يجة التلوي  لاستمارة ر   

 (1)تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 
 
 جيد جدا

3 = 

 جـيـد 

2 = 

 مقبول 

1 = 

 ضعيف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

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

 (( 1))استمارة ر   
 الـجـــــزء الأولـــــ ـــ 

 الفئة المس ههفة: جميع الموظف   ب  استثنا . 

 ( في الخانة التي  مثل أ ر  وصف للأدا .  ✓ وضع ع مة ) 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المس ههفة: موظفي الوظائف الإشرافية فله. ((2))استمارة ر   

 ( في الخانة التي  مثل أ ر  وصف للأدا .  ✓ وضع ع مة ) 
 

 

 التخطيه 
سياسات معينة لوضع الأههاذ والوسائل والآليات الممكنة لتصليلها 

 ودراسة النتائج. 
 رفع مستوى العمل والإنتاج من خ ل التهريب و فويأ المرؤوس  .  التفويأ والتهريب  

 1 2 3 4 5 عناصر التليي       1 2 3 4 5 عناصر التليي     

       هيئة المرؤوس   لتمثيل الإدارة أو اللس  ✓       وضع خطه واأ ة ل جميع ✓

      اللهرة علق التفويأ  ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطه البهيلة  ✓
استخهام الوسائل ال هيثة لتطوير العمل  

 وأدا  العامل  
     

       جاوز المشك ت وحل العلبات  ✓        صليل الأثر والنتائج ✓

 الهرجة العامة لبُعه:

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لبُعه:

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التلدهير:   التلدهير:  

     

 الر ابة 
هدددددي وضدددددع الخطددددده والتأعددددده مدددددن  نفيدددددذها فدددددي أو ا هدددددا  والسدددددرعة فدددددي  صددددد يو 

 التجاوزات.
 ا دخددا  اللرارات 

أسلو  في التفك   لا خا  أفضل الوسائل لتصليق الأههاذ ول ل المشك ت  

 الطارئة والعارضة. 

 1 2 3 4 5 عناصر التليي  للبنه      1 2 3 4 5 عناصر التليي  للبنه    

 ✓       الإلمام بمشك ت س   العمل  ✓
ال س  وعهم ال هر  أو الت دد من ا خا   

 اللرارات
     

      دراسة البهائل المتاحة  بل ا خا  اللرار  ✓       وضوح ضوابه التليي  للمرؤوس    ✓

      المشاورة  بل ا خا  اللرار ✓        لوي  أدا  المرؤوس    ✓

       صمل مسةولية اللرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة ✓

 الهرجة العامة لبُعه:

 الرقابة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لبُعه:

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التلدهير:   التلدهير:  

     

 الليادة والتصف ز  اس ثمار أ ل و ت ممكن في  صليق أعب   هر من الأههاذ. التنظي  
 صري  المرؤوس   ودفعه  لتصليق الأههاذ المرسومة و لوي  أدائه   و صف ز  

 المتم زين ل ستمرار في بذل المزيه.

 1 2 3 4 5 عناصر التليي  للبنه      1 2 3 4 5 عناصر التليي  للبنه    

      الإلمام بالص حيات واستخهام النفو  ✓        نظي  الو ت وحسن استغ لم ✓

      متابعة أعمال المرؤوس   و وجيهها ✓        وزيع العمل والمهام علق المرؤوس    ✓

       لهي  النله بأسلو  بنا  ✓        نجاز الأعمال في و  ها  ✓

 ✓        وثيق الإنجازات وأرشف ها ✓
 لهي  الشكر والثنا  والتصف ز للمرؤوس    

 المتم زين
     

      الإلمام بأفضل طريلة لتصف ز كل مرؤوس  ✓       رفع التلارير ✓

 الهرجة العامة لبُعه:

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لبُعه:

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التلدهير:   التلدهير:  

 ( أو أعث   اق العهد الص يو الأعلق.0.5)م  وظة:  جب  الكسور العشرية لو وجهت   ا كانت خمسة من عشرة 

 ( 2)ن يجة التلوي  لاستمارة ر   

 (2)تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

5 

 ممتاز

4 

 
 
 جيد جدا

3 

 جـيـد 

2 

 مقبول 

1 

 ضعيف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

 الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  = إجماليلحساب التقدير  بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 الن يجة ال هائية للتلوي 

 

 النتيجة ال:هائية  إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات جزء التقييم ✓
نسبة  

 العلاوة 
 مقدار العلاوة

 سر.  .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 

   4   (2استمارة ) 
ً
 سر.  .................... % 4 = جيه جها

 مجموع الهرجات ÷ 

 مجموع الأبعاد = 

 الن يجة ال هائية 

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جديه = 

 = ملبول   2  حجب 

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التهريب والتأهيل 
 

 لتصس   أدا  الموظف الوظيفي:
ً
 علق ضو  نتائج التلوي  يصهد الرئيس المباشر المجالات التي  تطلب  هريبا

      دارية         لنية         دعوية        دراسية         اجتماعية أو  لمسانية هريب علق رأس العمل  

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

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

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

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

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

 ..............................................................................................................................................................................................  م  وظات:  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... المبـاشـر:الرئـيـس  

 ................................................................................................................................................................................................................................................   .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع:

 ................................................................................................................................................................................................................................................   ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................هد 14/          /                   الــتـــاريــــخ:  

 ..............................................................................................................................................................................................  م  وظات:  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الـمـــوظــــف:

 ................................................................................................................................................................................................................................................   .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع:

 ................................................................................................................................................................................................................................................   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................... هد 14/          /                    الــتـــاريــــخ:  

 ..............................................................................................................................................................................................  م  وظات:  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الإدارة:اعــــتـمـاد  

 ..............................................................................................................................................................................................  م  وظات:  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاســــــــــم:

 ................................................................................................................................................................................................................................................   .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع:

 ................................................................................................................................................................................................................................................   ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................هد 14/          /                   الــتـــاريــــخ:  
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 طلب تـرقـيـة   (13) رقم نموذج
 

  دددر ددديدددة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة

 وبعه..    الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... امل التكرم بالموافلة علق  دراجي ضمن المرش    للت  ية علق وظيفة /  

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   التالية:لتوفر الأسباب 

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

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

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

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

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

افقة رئيس القسم    طالب الترقية  مو

  ...............................................................................................................................................................................  اس  الموظف: ...........................................................................................................................................................................................   الدلدسدد :

  .................................................................................................................................................................................................  التدو ديدع: ........................................................................................................................................................................   رئيس اللس :

  ....................................................................................................................................................................................................   :الدتداريد  .........................................................................................................................................................................................  الدتدو يدع:

 

 

 الاعتماد 

  من شهر 
ً
 هد. 14لعام          ........................................................................................................................................ لا مدالمددع اعتبارا

  بد:الموافلة المشروطة  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  والسبب:  الطلب رفأ    ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 

 الجمعية مدير 

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

  ....................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع:  

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -

 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس اللس . -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بهل 

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 صرذ: امل التكرم بالموافلة علق اعتماد 

  :حـافـز    :بــدل  

  ............................................................................................................................................................................. نوعم:  

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

  ......................................................................................................................................................................... ملهاره:

 من  اري :      /      /      
ً
 هد 14اعتبارا

  ........................................................................................................................................................................... اسدمم: 

  ........................................................................................................................................................................  ملهاره:

 حسب الاعتماد لبعأ الأشهر دائ       نوعم:  

 من  اري :      /      /      
ً
 هد 14اعتبارا

  ........................................................................................................................  المسمى الوظيفي:  ........................................................................................................................................................................................................   لصالح الموظف:

افر الأسباب التالية:   لتو
 
 نظرا

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

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

  ..........................................................................................................................................................................................................................الـقـســم:  

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

  .......................................................................................................................................................................................................................... الـتـاريـخ:  

  ....................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع:  
 

 

 الاعتماد 

   من شهر 
ً
 هد. 14لعام         ................................................................................................................................ لا مدالمددع اعتبارا

  بد:الموافلة المشروطة  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  :رفأ الطلب  والسبب  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. م  وظات: 

 الجمعية  مدير 

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

  ....................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع:  

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /        
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   (15) رقم نموذج
 

 

  وعيل است م مكافأة / مستصلات مالية

 

 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤو المكرم 

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

ل: الأخ /  
 
  ................................................................................................................. بلس  /     ...........................................................................................................................................................................................................................الشخ  الموك

 هد. 14لعام      ................................................................................... هد  اق شهر / 14لعام      .................................................................................................. عن الأشهر من /  را ب: و ل   نوع التوعيل: 

     :مستصلات أخرى وهي ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   أخرى:م  وظات 

 والتلهير  ولك  جزيل الشكر  

ــل  ِ
 
 الـمـوك

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................   الـتـاريـخ:

  ........................................................................................................................................................................................................................   التـوقـيـع:
 

 

 اعتماد التوعيل

 .لا مالمع من  بول التوعيل 

  بد:الموافلة مشروطة  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  بسبب: الطلب رفأ  

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

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  م  وظات:

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

 

 الجمعية مدير 

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

  ............................................................................................................................................................................................................................ التـوقـيـع:    الجمعيةختم 

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /         
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 إجـراء جـزائـي   (16) رقم نموذج
 

  جدددرا  جدزائددي

ــه:      .................................................................................................................................................................................. اسم الموظف المخالف:    .................................................................................................. رقــمـ

  ......................................................................................................................................................... الـقـســـم:      ..................................................................................................................................... الوظيفي:  المسمى

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأواق      تكرارها : هد14/    /     الموافق:  .............   تـاريـخـهـا: يوم

 نـوع الجـزاء:

 1 )   من الرا ب  ........................ حس 

 2 ) وجيم  نذار شفهي  

 3 ) وجيم  نذار عتابي  

 4 ) حرما  من الع وة السنوية اللادمة 

 5 )  أمر  يلاذ من العمل لمهة ................... 

 6 ) شعار بالفصل وإنها  الخهمة  

 7 )  أخرى .........................................................................................................  

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

 ملاحـظـات:

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

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

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

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

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

 

 

   رار وتعهه المخالف 

ة تعليمددات وأنظمددة العمددل أ ددر أنددا الموظددف الموأددح اسددمي بعاليددم بالمخالفددة المنسددوبة  اددي والددواردة فددي هددذا الإجددرا  الجزائددي  وأبددهح اعتددذارح وتعهددهح بددالالتزام بكافدد

 لتفادح ما حصل من  صور في الأيام اللادمة.الجمعيةب
ً
  يجابيا

ً
 التوفيق ود واي    علق أمل أ  يكو  هذا الإجرا  مةشرا

  ......................................................................................................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    ...................................................................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  سعادة رئيس

  ...............................................................................................................................................................................................................................................   مع م حظة :   واعتماده امل الاط ع 

  ......................................................................................................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    ........................................................................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بصلم الإجرا ات التالية: 

(1 )   ( 2)  من الرا ب  ................................. حس وجيم  نذار شفهي  

(3)  ( 4) حرما  من الع وة السنوية وجيم  نذار عتابي  

(5 ) ( 6)   شعاره بالإ الة وإنها  الخهمة   أيام  ...................................................................................... يلاذ من العمل لمهة 

(6 )  أخرى....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  وجيهات أخرى /

 الجمعية رئيس

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

  ....................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع:  

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /        
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ـم   (17) رقم نموذج
ُّ
 تـظـلـ

 

دد 
 
  دظددل

 وفقه الل   الجمعية سعادة رئيس

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

م: سبب  
 
 التظل

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

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

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

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

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

م: شرح  
 
   التظل

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

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

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

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

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

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

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

  الاسـم:    هد14الموافق    /    /     ...................................................... المشكلة: يوم اري .......................................................................................................................................................................  

  يوم اري : 
 
  ..............................................................................................................................................................   الوظيفة: هد14الموافق    /    /     ........................................................التدظل

 :التوقيع:  .......................................................................................................................................................  المرفلات  .................................................................................................................................................................  

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

 

 التوجيم 

  . رفع التظل  عن الموظف مع  شعار الطرذ الآخر بذل 

   
 
  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  اق:  حالة النظر في التظل

  :غ   وجيم مع التوصية بد  
 
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التظل

  أخرى ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...................................................................................   الجمعية رئيس

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

  ................................................................................................................................................  التوقيع:

 هـ14التاريخ:        /        /        
 

 

 هذا الجز  يعبأ عنه الإحالة  اق جهة أخرى فله 

  فادة الجهة الم ال  ليها 

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

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

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

  ................................................................................................................................................  التوقيع:

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استلالة موظف 

 حفظه الل      جمعية ال  رئيس سعادة

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

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

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

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

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

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

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

 مدن يددوم  الجمعيدة  بددول اسدتلالتي وإعفددائي مدن وظيفتدي فددي  سدعاد ك امددل مدن  لدذا الطلــب:
ً
 ..........................)بعده شددهر  مدن  دداري   لدهيمي لهدذه الاسددتلالة( وطدي  يدهح اعتبددارا

 هد   وتعميه من يلزم لإعمال  جرا ات  نها  الخهمة.14............../ ............../...........  الموافق 
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 المواق عز وجل أ  يجعل ي وإياع  من أنصار 
ً
 و لهيرح و لبلوا شكرح  دينم راجيا

افقة   مقدم الاستقالة   مدير الجمعيةمو

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاسددد :    ........................................................................................................................................................................................................................................................................... : الاس 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................. التاريدد :   ........................................................................................................................................................................................................................................................................: التاري 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................التو ديدع:   ................................................................................................................................................................................................................................................................. الدتدو يدع: 
 

 

 التوجيم 

 وفقه الل    الجمعيةمدير المكرم / 

 وفقه الل                                          المكرم / رئيس قسم شؤو  الموظفي  

 نفيهع  بأنم:

  من  اري      /     /      ر المذكو لا مالمع من  بول استلالة الموظف 
ً
 هد. 14  واعتمهوا طي  يهه اعتبارا

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

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

  .....................................................................................رئيس الجمعية 

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

  ................................................................................................................................................  التوقيع:

 هـ14التاريخ:        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 بيا   نها  خهمة موظف 

 بيانات الموظف: 

  اسم الموظف الرباعي

ــم    الـقــســـ

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف 

 بيانات الوظيفة:

  المرتبة  المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة 

   الراتب الحالي 
 
  كتابة

 بيانات الخهمة: 

 هد14/     /            تاريخ طـي القـيد  هد14/     /            تاريخ التوظيف

 يوم/أيام   شهر/أشهر  سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استصلا ات مالية:

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها  ديو  ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ  تصفية الحقوق 

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

 هد 14/    /       التاريخ

 

 المالية  مدير إدارة الشؤو  أمي  الصندوق 

   ...........يوم حرر في 

 هد14الموافق    /    /     

 الخدتد  

 الجمعية مدير 
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 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 إخـلاء طـرف 

   .......................................................................................................................................................... الموظف:ر     ............................................................................................................................................................................................................................................................ اس  الموظف:

  .............................................................................................................................................................................................................................................. اللس :  ................................................................................................................................................................................. المسم  الوظيفي:

  ............................................................................................................ :مصهرها  ..................................................................................................................................................  اريخها:  ................................................................................................................................................ ر   الهوية:

 لطددي  يدده الموظددف الموأددح بيانا ددم 
ً
لي سدد   لنددا  عمددال الدد زم وإخدد   طددرذ  عينيددة نأمددل الإفددادة عمددا   ا كددا  علددق الموظددف المددذكور أح عهدده أو مسددتصلات نلهيددة أو  أعدد ه نظددرا

 والتلهير ولك  خال  الشكر     جابتك  الموظف علق ضو  

 رئيس شؤو  الموظفي  

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

  ......................................................................................................................................................................................  التوقيع:

 هـ14/        /                 التاريخ:
 

 

   الشؤو  الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسد : 

 ..................................................................... التو يدع: 

 هد14التاري :       /       /        

 ....................................................................... الاسد : 

 ..................................................................... التو يدع: 

 هد14التاري :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤو  العاملي  

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسد : 

 ..................................................................... التو يدع: 

 هد14التاري :       /       /        

 ....................................................................... الاسد : 

 ..................................................................... التو يدع: 

 هد14التاري :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤو  المالية 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسد : 

 ..................................................................... التو يدع: 

 هد14التاري :       /       /        

 ....................................................................... الاسد : 

 ..................................................................... التو يدع: 

 هد14التاري :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هد  14خ ل الفدت ة من      /     /      الجمعيةالتعداولمي بأ  المدوظف الموأح بيانا م بعداليم  ه عمل لدهى  الجمعيةتشدهه  دارة 

 من يوم           بتاري       /     /     14وحدت       /      /     
ً
 هد. 14هد  و ه     خ   طرفم اعتبارا

 باست م كافة العهه والمستصلات والأعمال الموكلة  ليم. الجمعية    خ   طرفم من عما 

 الجمعية مدير 

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

  ................................................................................................................................................  التوقيع:

 هـ14التاريخ:        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر 

 

 رابع ثالث        ثالمي        أول        عتابي:   نذار 

 
 حفظه الل                                   ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................المكرم الأخ /  

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ فله سا نا ما حصل منك  من  لص   في /  

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

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

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

 .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................في /   الجمعيةومخالفتك  لأنظمة 

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظرع   اق /  

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

 عما هو موأح في الإجرا  الجزائي المرفق.

 لتفددادح مددا حصددل مددن  صددور فددي الأيددام اللادمددة   وزيددادة اهتمددام الموظددف بمددا 
ً
  يجابيددا

ً
علددق أمددل أ  يكددو  هددذا الإنددذار الكتددابي مةشددرا

  مت الإشارة  ليم.

 اللصه ود من ورا  

 

 أخوكم 

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

  ....................................................................................................................................................................... الوظيفة:

  ........................................................................................................................................................................   التوقيع:

 هـ14التاريخ:         /         /        
 

 صورة لملف الموظف لهى شةو  الموظف  . -

 صورة لرئيس اللس  المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

  شعار بالإ الة

 وفقه الل  رئيس الجمعية /سعادة 

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م.. 

  ........................................................................................................................................................................................... عن خهمات الموظف /  سعاد ك  بالاستغنا فنش    اق 

 من      ...................................................................................................... علق المسم  الوظيفي / 
ً
 هد14/      /               اري :و ل  اعتبارا

 لا خا  باقي 
ً
 ولك  جزيل الشكر. الإجرا ات نأمل  وجيهك  بما  رونم مناسبا

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

  ................................................................................................................................................................... الـوظـيفـة: 

  ........................................................................................................................................................................الـتـاريـخ:  

  ..................................................................................................................................................................... التـوقـيـع: 
 

 

 الجمعية وجيم  دارة 

 

 وفـقـه الل                      ........................................................................................................................................................................................................................................ المكرم الموظف / 

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م..

 لاسددتغنا  
ً
سددينتهي بمشدديئة د تعددااق بعددده  الجمعيددةفنددود  شددعارع  بالإ الددة وأ  عملكدد  ب الددراهن عددن خددهما ك  فددي الو ددت  الجمعيددةفنظددرا

 لددددهين د   الجمعيدددةشدددهر  مددددن  ددداري  هددددذا الإشدددعار  شدددداعرين لكددد  عطددددا ع  وبدددذلك  خدددد ل الفتددد ة السددددابلة  مدددع أملنددددا بدددأ  يبلددددك التواصدددل مددددع 
ً
خهمددددة

 في الهعوة  اق د تعااق في الأيام الملبلة.
ً
 وإسهاما

 والاحت ام و لبلوا فائق التلهير 

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................................  التوقيع: 

 ه ـ14التاريخ:         /         /         
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 مساءلة   (23) رقم نموذج
 

 مسا لة
   غياب    تأخر      خروج من الدوام بدو  إذ 

 الإدارة  القسم  الوظيفة   الاســـم  

    

 

 رصيد الموظف من الأجازات خلال السنة  تاريخ ووقت البيا  

  اضطرارية   اعتيادية   ص/م  اق  من التاري  اليوم 

  استثنائية   مرضية      هد14....... /......  /......  

  الغيا   بهو  را ب     هد14....... /......  /......  
 

 إفادة الموظف

  ............................................................................................................:الاسم  ...........................................................................................................................................................................................................................

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

 ه ـ14التـاريخ:          /     /       ...........................................................................................................................................................................................................................

 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 ه ـ14التـاريخ:          /     /       ...........................................................................................................................................................................................................................

 

 الجمعية إدارة 

  صسب لم اضطرارية     صسب لم مرضية     صسب لم اعتيادية  

  يكتفك بتوجيم  نبيم لم   صس  عليم فله    يطبق في حلم  جرا  جزائي 

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

 

 الجمعيةالمدير 

.............................................................................................................  
 الأصل لملف الموظف.  -

 للشةو  المالية في حال ال س .  ورةص -



 

Page 74 of 77 

 

    (24) رقم نموذج

 

 

 تعريف 

 
 ال مه لله والص ة والس م علق رسول د وعلق الم وص بم ومن والاه..    أما بعه..

 ……………………………… جمعية ف شهه  دارة 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................ بأ  الموظف /  

  .................................................................................................................   ضمن  س    .............................................................................................................   علق وظيفة الجمعية ه عمل ب

 هد  14    /     /    في الفت ة من       ......................................................................................................................................................................   التابع لإدارة

ة كا   و ريال  ............................................................................................................................................... برا ب شهرح و هره    هد14   /        /      وحت    حسن   خ ل هذه المه 

 . الس  ة والسلوك

عر.  الجمعيةدو  أدلمك مسةولية علق   و ه أعطيت لم هذه الإفادة بناً  علق طلبم
ُ
 خ ذ ما  

 الموفق ود 

 

 مدير الجمعية 

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الاس : 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ التو يع:

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. التاري : 

 الخدت 
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

  فويأ ص حيات

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم

 وفقه الل  رئيس /  -المكرم مدير

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م.. 

 لد
ً
  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... فنظرا

 بأنا  ه فوضنا الأخ
ً
  ................................................................................. التو يع/   .................................................................................................................................................... /  فنصيطك  علما

 هد14/      /             هد وحت  14خ ل الفت ة من      /      /      

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................ بالص حيات التالية:  

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

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

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

 الشكر  ولك  جزيل ل ط ع  

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

  ................................................................................................................................................................... الـوظـيفـة: 

  ........................................................................................................................................................................الـتـاريـخ:  

  ..................................................................................................................................................................... التـوقـيـع: 
 

 

 التوجيم 

 وفقه الل    المكرم /

 وبعه..   الس م عليك  ورحمة د وبركا م.. 

 نفيهع  بأنم:

  .الاط ع ولا مالمع    

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

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

 مدير الجمعية

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

  .......................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع: 

 ه ـ14/                 / التاريخ:         
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 اعتماد مجلس الإدارة: 

 

لجمعية غرس اللي    لائصة الموارد البشرية  في دور م )الأواق(( 14اعتمه مجلس  دارة الجمعية في الاجتماع ر   )

 م.2024 / 7/   18الموافق هد    1446 / 1 / 12التعليمية  بتاري  

 

 


