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 الأول الفصل 

 أحكام عامة  
 

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

وموظفيه بما يحقق المصلحة العامة ومصلللحة الفللرفين  الجمعيةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين  ( : 2 - 1)  المادة

 بما له وما عليه.  الجميعوليكون  
ً
 على بينة من أمره عالما

)اللللدوام ال لللل  متعاقلللدين  ملللوظفين  كلللانواسلللوا ً  الجمعيلللةبجميلللع العلللاملين  عللللىتسلللرح أحكلللام هلللذا النظلللام  ( : 3 - 1)  المادة

 المتفوعين   ح مهم،و من يأخذ  أ  والجزئي(
ً
 .من بنود هذا النظاميشملهم فيما وأيضا

 لعقللد العمللل فيمللا لا يتعللارو مللع الأحكللام والشللروا الأفضللل للموظلل  الللواردة  لل   ايعتبلله هللذ ( : 4 - 1)  المادة
ً
النظللام متممللا

 العقد.

ولا تكللون هللذه  لللذل ،الحق    إدخللال تعللديلاى علللى أحكللام هللذا النظللام كلمللا دعللت الحاجللة   لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة

 .الجمعيةإدارة   مجلس  التعديلاى نافذة إلا بعد اعتمادها من

تحمللل تولا  العمللل،الموظلل  عنللد التعاقللد علللى أحكللام هللذا النظللام ويللن  علللى  للل   لل  عقللد  الجمعيللةفلللع ت ( : 6 - 1)  المادة

 أح مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظ  أو تقصيهه    قرا ة ومعرفة هذا النظام.  الجمعية

 الميلادح.تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها    هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم  ( : 7 - 1)  المادة

ر مدير   ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 القراراى التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارو مع أحكامه.  الجمعيةيصد 

 يتم الرجوع إلى نظام العمل    الممل ة العربية السعودية فيما لم يرد فيه ن     هذا النظام .  ( : 9 - 1)  المادة
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يقصلللد بالعالللاراى والألفلللا  التاليلللة أينملللا وردى  للل  هلللذا النظلللام المعلللااي المو لللحة أملللام كلللل م هلللا عللللى النحلللو  ( : 10 - 1)  المادة

 التال :

 

 غرس القيم التعليمية. جمعية  -الجمعية الجمعية 

 .(نائاه)  أو  رئيس الجمعية    الجمعية إدارة 

 .والتوظي  للقيام بمهام الوظائ   الجمعيةإدارة    مجلس  ه  اللجنة المختارة من لجنة الوظائ  

أو  الجمعيللللةسللللواً  داخللللل ما لللل  – اأو إشللللرافه اوتحللللت إدار هلللل  الجمعيللللةهللللو كللللل مللللن يعمللللل لمصلللللحة  الموظ 

 كانت التسمية التي تفلق عليه. –  خارجه
ً
 مقابل أجر مادح أيا

 وبللدون مقابللل مللال   المتفوع 
 
هللو كللل طللخ  يايللل  يعمللل لمصلللحة الماشللأة وتحللت إدار هللا أو إشللرافها تفوعللا

 أو عي ي

 الاللدلاى بموجللب عقللد عمللل م تللو  مهمللا كللان  الراتب
ً
هو كل ما يعفى للموظ  كنقد مقابل عمله شاملا

 نوع هذا الأجر.

الراتب الأساس ي أو  

 أصل الراتب 

م الرواتبويحدد له مرتاة ودرجة       بدلاى،هو ما يعفى للموظ  كنقد مقابل عمله بدون  
َّ
 .سل

 لجميللع المسللمياى الوظيفيللة المعتمللدة  الجمعيللةهللو جللدول بالرواتللب الأساسللية المعتمللدة  لل   سلم الرواتب
ً
شللاملا

عة حسب المراتب والدرجاى. بالجمعية،  وموزَّ

م هو الراتب الأساسلل ي  لل  أول درجللة وأول مرتاللة مسللتحقه للمسللي  الللوظيفي  لل  درجللاى ومراتللب  المربوا الأول 
َّ
سللل

 .الرواتب

 ه  زيادة سنوية على الراتب الذح يحصل عليه الموظ  بشكل سنوح وفق سلم الرواتب علاوة   ال

والعامللل يتعهللد فيلله  الجمعيللةهو كل اتفاق محدد المدة أو غيه محدد المدة أو لعمللل معللين يبللهم بللين  عقد العمل 

 لأحكام وشروا العقد ولائحة تنظلليم العمللل تحللت إدار هللا   الجمعيةالأخيه بأن يعمل    خدمة  
ً
وفقا

 وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه.

 

اللغلللللة العربيلللللة هللللل  اللغلللللة المعتملللللدة والرسللللللمية والواجلللللب اسلللللتعمالها بالاسلللللاة لجميلللللع العقلللللود وال للللللجلاى  ( : 11 - 1)  المادة

أو  للل  أح قلللرار إدارح  النظلللام،والملفلللاى والايانلللاى المتداوللللة وغيههلللا مملللا هلللو منصلللوص عليللله  للل  أحكلللام هلللذا 

 لأحكام هذا  
ً
للغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبلله  الجمعيةو   حالة استعمال  النظام،يصدر تنظيما

.
ً
 الن  العربي هو الن  المعتمد دوما
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 الثاايالفصل 

 الوظائ   
 

 ه :  الجمعيةالمسمياى الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 

 

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف 

 إدارية 

 / مدير إدارة  مدير الجمعية  مدير   

 / نائب مدير إدارة  نائب مدير الجمعية نائب المدير 

 رئيس قسم إدارح بالجمعية رئيس قسم  

 نائب رئيس قسم إدارح بالجمعية نائب رئيس قسم  

وظائف 

افية   إشر

   رئيس قسم الموارد المالية 

 مسوق مشاريع الجمعية /مندو  مايعاى / موظ  مايعاى ق مسؤول تسوي

   مسؤول استثمار 

   مسؤول استقفاعاى  

   مسؤول علاقاى

 وظائف

 تخصصية 

   محاسب

 اعلام  
 / المحرر(  المنتج  /صمم  )الم     

 )ف ي ت جيل وتوثيق صوتي ومرئي(.    

     باحث اجتماع   

وظائف 

 عامة

 س رتيه / مدخل بياناى س رتيه / مدخل بياناى

  مدخل بياناى   إدارح موظ  

   أمين مستودع   

 جميع الموظفين الميدانيين موظ  ميدااي  

  تسويق

وظائف 

 خدمة 

 /مراقب موظ  الاستقاال / مراسل / سائق ( 1مأمور خدماى ) 

 حارس / عامل / فرَّاش ( 2مأمور خدماى ) 
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     تسعة.من  اعتمادها مكونهوهو الرقم الخاص بالوظيفة، وتكون متسلسلة حسب تواريخ   الوظيفي:الرقم  ( : 2 - 2)  المادة

        

  

 الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

  المدير التنفيذح 

  مساعد إدارح  

     1مسؤول برامج

     2مسؤول برامج

    3مسؤول برامج

  مدير الإدارة المالية 

  المحاسب 

  امين الصندوق   

  أمين المستودع  

  مدير الشؤون الإدارية  

  مدخل بياناى 

    علاقاى عامة وتسويق 

  مصمم  

  محرر 

  مدير المشاريع  

  مسؤول التقنية 

  مسؤول حوكمة وتفوع  
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   الثالثالفصل 

 والعقود  التوظيف 
 

المعللد النمللو   بتعائللة رئلليس القسللم يقللوم  جديللدة،لفللتو وظيفللة  الجمعيللةعنللد حاجللة أح قسللم مللن أقسللام  ( : 1 - 3)  المادة

علللى لجنلللة  البشللرية لعرضلللهالملللدير المللوارد  -راجللع جللز  النملللا    لل  لخلللر هللذا النظللامل ( 1نمللو   رقلللم )لللذل  

 الوظائ  وإنها  باق  الإجرا اى الإدارية.

بعللللد  الجمعيللللةللجنللللة التوظيلللل  الحللللق  لللل  قاللللول أو رفللللأ أح وظيفللللة جديللللدة يفل هللللا أح قسللللم مللللن أقسللللام  ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة ومدى تأثيهها    إنجاح العمل.لدراسة الحاجة الفعلية  

( ويحلللدد فيهلللا ملللؤهلاى ومميللل اى الوظيفلللة 3 للل  )نملللو   رقلللم  الجمعيلللةيلللتم الإعللللان علللن الوظلللائ  الشلللاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة

 وشروا القاول.

بدراسلللللة أوراق المتقلللللدمين عللللللى الوظلللللائ  الشلللللاغرة وإكملللللال ال هتيالللللاى لاختيلللللار  إدارة الملللللوارد البشلللللريةتقلللللوم  ( : 4 - 3)  المادة

 الموظ  المناسب وتعميد شؤون الموظفين بإكمال ال هتيااى للمقابلة الشخصية فيما بعد.

م للعمل  أن يكون   الجمعيةب  لقاول التوظي  والعمليشل ها  ( : 5 - 3)  المادة ِّ
 للشروا العامة المتقد 

ً
 التالية:مستوفيا

 أن يكون يالب العمل سعودح الجاسية. •

   الأمانة وحسن الخلق. •

 وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين.  واحدالقدرة على العمل    فريق  •

 المؤهلاى العلمية أو الخبهاى العملية المفلوبة للوظيفة. •

 للوظيفة المرطح للتعيين عليها. •
ً
 يايا

ً
 أن يكون لائقا

 اجتياز الاختااراى أو المقابلاى الشخصية بنجاح. •

 ويجوز للماشأة إعفا  يالبي العمل السعوديين من شرا أو أكثه من هذه الشروا عدا شرا اللياقة الفاية

 

 للشروا والأحكام الواردة    المللواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
نظللام  ( مللن33) (،32) (،26يجوز استثناً ا توظي  غيه السعودح وفقا

 له بالعمل بالاساة للعامل غيه 
ً
 ولديه إقامة سارية المفعول.   السعودح،العمل وأن يكون مصرحا

 الآتية:سوغاى  المأن يقدم إلى شؤون الموظفين    الجمعيةيجب على الموظ  المتقدم للتوظي  ب ( : 7 - 3)  المادة

 (.4تعائة استمارة الاياناى الشخصية للموظ  )نمو   رقم  •

 السيهة الذاتية. •

 صورة الهوية )الافاقة للسعوديين والإقامة لغيه السعوديين(. •

 صورة الشهاداى العلمية والإدارية الحاصل عليها. •

 صورة مصدقة من المؤهلاى العلمية والخبهاى العملية، أو إحضار الأصل للمفابقة. •

 سم.  4 ×  3مقاس ملونة شمسية    ةصور  2  عدد  •
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 تحفظ هذه المستنداى    مل  خدمة الموظ .

المللدير ) الاحتيللا :أعضللا  أو أكثلله حسللب  ثلاثللةتقوم بالمقابلة الشخصية للموظفين الجدد لجنللة تشللكل مللن  ( : 8 - 3)  المادة

 .دارة الجمعيةإو ما تراه أ  (رئيس القسم أو من ينو  عنه، مدير المدير الموارد البشرية  التنفيذح،

قاللول أو رفللأ الموظلل  المتقللدم علللى وظيفللة شللاغرة التوصللية بلجنة المقابلة الشخصية ه  الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة

وتلللتم هلللذه الخفلللواى بمتابعلللة  الجمعيلللة،رئللليس عتملللاده ملللن لا والرفلللع بلللذل  بعلللد إجلللرا  المقابللللة الشخصلللية 

 .(6 و)نمو   رقم  (2)نمو   رقم وفق    مدير الموارد البشرية

 حسب الإجرا اى المتاعة     ل . ترسيمهيتم   موظ يحرر عقد عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يحرر من ا ختين ويكللون الللن  الم تللو  باللغللة 7يتم استخدام الموظ  بموجب عقد عمل )نمو   رقم  ( : 11 - 3)  المادة

، وتسلللم ا للخة مللن العقللد للموظلل  وتللودع الا للخة الأخللرى  لل  مللل  خدمتلله بعللد 
ً
العربيللة هللو المعتمللد دومللا

ه، ويجلللللب أن يتضلللللمن العقلللللد بيانلللللاى بفايعلللللة العملللللل فيللللل توقيلللللع الموظللللل  بالموافقلللللة عللللللى الشلللللروا اللللللواردة 

وأيلللة بيانلللاى  وسلللاعاى العمللللوالشلللروا المتفلللق عليهلللا وملللا إ ا كلللان العقلللد محلللدد الملللدة أو لملللدة غيللله محلللددة 

 ضرورية أخرى.

 عللن العمللل المتفللق عليلله بغيلله موافقتلله إلا   للجمعيةلا يجوز   ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريللا

ً
تكلي  الموظلل  بعمللل يختللل  اختلافللا

    حالاى الضرورة وما تقتضيه مصلحة العمل، على أن يكون  ل  بصفة مؤقتة.

المرجللع الأساسلل ي للمهمللاى المفلوبللة مللن الموظلل   ومرفقاتللهيعتبلله الوصلل  الللوظيفي للوظيفللة وعقللد العمللل  ( : 13 - 3)  المادة

 عند الخلاف حول  ل .

مللللللل  خللللللاص بكللللللل موظلللللل  ويقللللللوم بمتابعتلللللله، وتحفللللللظ فيلللللله جميللللللع الايانللللللاى  المللللللوارد البشللللللريةيعللللللد قسللللللم  ( : 14 - 3)  المادة

صللللور  الهويللللة،صللللورة  فوتوغرافيللللة،صللللور  الشخصللللية،والمعللللاملاى الرسللللمية الخاصللللة بللللالموظ : )الايانللللاى 

الإجللللللازاى،  القسللللللم، الللللللوظيفي،المسللللللي   العمللللللل،تللللللاريخ بللللللد   الذاتيللللللة،السلللللليهة  عليهللللللا،الشللللللهاداى الحاصللللللل 

، ال شلللللوفاى الفايلللللة، الخفابلللللاى، تقلللللويم الأدا ، التقلللللارير السلللللنوية، التاايهلللللاى والإنلللللذاراى، الاسلللللتئذانان

 والإجرا اى الجزائية ...إلخ(.

سلللتث   م هلللا إجلللازاى -الف لللهة التجريبيلللة للموظللل  الجديلللد ثلاثلللة أشلللهر عملللل  ( : 15 - 3)  المادة  يالللدأ احتسلللا ها ملللن -الأعيلللاد( )ي 

، ولا يحللق للموظلل  خلللال هللذه الف للهة التمتللع (2)نمللو   رقللم  التوظيلل  نمللو    لل  المعتمللدالتوظيلل  تللاريخ 

مين إلى أن    .يتم ال هسيم )بعد الف هة التجريبية(بممي اى الموظفين المرسَّ

يتم ترسيم الموظ  الجديد بشكل رسيي أو الاستغنا  عن خدماته أو تمديد الف هة التجريبية لف هة لا تزيللد  ( : 16 - 3)  المادة

للموظلل   تقويمبناً  على توصية رئيس القسم مرفقة ب  الأولى  إضافية بعد الف هة التجريبية  ثلاثة أشهرعن  

 .الموظ  الخفية  وموافقة  (14   )النمو   رقم   عن الف هة التجريبية
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الحللللللق  لللللل  تقللللللديم توصللللللية لشللللللؤون المللللللوظفين بقاللللللول ترسلللللليم الموظلللللل  قاللللللل ان هللللللا  الف للللللهة  المااشللللللر لللللللرئيسل ( : 17 - 3)  المادة

وللله  تقللل ف للهة التجربللة عللن شللهر، ألاعلللى  ،وكفا ة الموظ  لشللغل هللذه الوظيفللة  التجريبية إ ا ما رأى أهلية

رفق    إ ا رأى عدم أهليته  ع س  ل   (.14)نمو   رقم وفق  لف هة التجريبية  عن الموظ   دا  الأ  تقويموي 

 للل  أح وقلللت أن التوظيللل  تلللم نتيجلللة لانتحلللال الموظللل  طخصلللية غيللله  لللحيحة أو نتيجلللة  للجمعيلللةإ ا ثبلللت  ( : 18 - 3)  المادة

ف لللخ العقلللد دون حاجلللة لأح إشلللعار  للجمعيلللةتقديمللله بيانلللاى أو مسلللتنداى غيللله  لللحيحة أو ملللزورة، فلللإن 

 لل   الحللق للجمعيللةو  العمللل م تللب مللن نظللام 83سابق ودون مكافأة أو تعويأ، و للل   لل  نفللاق ح للم المللادة 

 .اتخا  الإجرا  القانواي المناسب حيال هذا الموظ 

 مللن تللاريخ 15يحللق للجمعيللة إلغللا  عقللد العامللل الللذح لا يااشللر مهللام عمللله دون عللذر مشللروع خلللال ) ( : 19 - 3)  المادة
ً
( يومللا

 معه من داخل الممل ة وإ ا لم يضع نفسه تحت تصرف الجمعيللة فللور 
ً
العقد بين الفرفين إ ا كان متعاقدا

 معه من الخار .
ً
 وصوله للممل ة إ ا كان متعاقدا

صللرف  ( : 20 - 3)  المادة لجنللة الوظللائ  هلل  الجهللة المخولللة بتحديللد مقللدار الراتللب فالدرجللة والمرتاللة  لل  سلللم الرواتللب  الللذح ي 

 للموظ  الجديد حسب المؤهلاى والخبهاى الحاصل عليها.

مللللن أصللللل الراتللللب المتوقللللع حصللللوله عليلللله بعللللد  %70مكافللللأة الف للللهة التجريبيللللة للموظلللل  الجديللللد هلللل  اسللللاة  ( : 21 - 3)  المادة

 تحديد المرتاة والدرجة وفق المؤهلاى والخبهاى الملائمة للمسي  الوظيفي الذح تقدم إليه الموظ .

 أشهر. ستةترتاط أشهر صرف المكافأة بالف هة التجريبية والتي متوسفها ثلاثة أشهر وأقلها شهر وأكثهها   ( : 22 - 3)  المادة

 بعد الف هة التجريبية فإنه  ( : 23 - 3)  المادة
ً
فللرق المكافللأة يحصل علللى    حالة حصول الموظ  على تقييم ممتاز أو جيدجدا

    عدد أشهر الف للهة التجريبيللة تعفللى للموظلل  مللع أول راتللب بعللد   %30مع أصل الراتب وه  اساة  
ً
مضروبة

 ال هسيم.

عند حصول الموظ  الجديللد علللى تقيلليم جيللد أو أقللل  لل  تقيلليم أدائلله للف للهة التجريبيللة التللي لا تتجللاوز ثلاثللة  ( : 24 - 3)  المادة

أشللهر علللى مسللي  وظيفللي مللا، وثبللت مللن خلللال التقيلليم قدرتلله علللى القيللام بمهللام وظيفللة شللاغرة أخللرى فإنلله 

ثلاثلللة يسللوا انتقالللله ملللن هلللذا المسللي  إللللى المسلللي  اللللوظيفي الآخللر وياقلللى  للل  ف لللهة تجريبيللة أخلللرى لا تزيلللد علللن 

أشلللهر  للل  الف لللهة التجريبيلللة للوظيفلللة  سلللتةأشلللهر، أملللا إ ا ق للل    سلللتة، بحيلللث يكلللون إجملللال  الف لللهتين أشلللهر

 الأولى فلا يسوا له التقدم على الوظيفة الأخرى، إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى.

عملللللال للعملللللل للللللديها  للللل  أعملللللال  او أو فنيلللللينمختصلللللين  مؤسسلللللة لتلللللوفيهملللللع أح  يجلللللوز للجمعيلللللة أن تتعاقلللللد ( : 25 - 3)  المادة

ويللللتم صلللرف رواتللللب   هلللذا،ويوقلللع عقللللد ملللع صللللاحب المؤسسلللة وفللللق الإجلللرا اى النظاميلللة الخاصللللة  محلللددة،

ويم لللن نقلللل كفاللللة أح  أخلللرى،هلللؤلا  ملللن قالللل الجمعيلللة بموجلللب العقلللد ولا تتحملللل الجمعيلللة أح مصلللاري  

 للعمل    الجمعية وفق الإجرا اى النظام  إ اعامل  
ً
 .ةيكان مناساا
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 الرابعالفصل 

 الـــدوام 

 

راحة أساوعية رسمية براتللب كامللل لجميللع المللوظفين،  ، ويكون يوم الجمعةأيام  ستةية  أيام العمل الأساوع ( : 1 - 4)  المادة

سلللللتادل يلللللوم الجمعلللللة بيلللللوم لخلللللر للللللاعأ موظفيللللله متللللل  دعلللللت الحاجلللللة للللللذل ، و لللللل  بعلللللد تأن  للجمعيلللللةو 

، ملللع تم يللل هم ملللن أدا  لتعلللديل اللللدوام (8)نملللو   رقلللم  الجمعيلللة باسلللتخدامالحصلللول عللللى موافقلللة ملللدير 

 واجاا هم الدياية.

دوام كللل  بيللان موعللدبللين المللوظفين ليللوم السللبت ويوضللع جللدول مناوبللاى يتضللمن  ف للهاى مناوبللةيجللوز عمللل  ( : 2 - 4)  المادة

 موظ  وتاريخ الدوام.  

ولا يحلللق  النظلللام،يكلللون حضلللور الملللوظفين إللللى أملللاكن العملللل وانصلللرافهم م هلللا  للل  المواعيلللد المحلللددة  للل  هلللذا  ( : 3 - 4)  المادة

وموافقللللة إدارة  د مللللن رئلللليس القسللللمدون اعتمللللابشللللكل مؤقللللت ولللللو للموظلللل  تغييلللله أوقللللاى سللللاعاى العمللللل 

سلللتث   مللن  للل  الوظلللائ  المنايللة بالإنجلللاز أو المهمللاى8)نملللو   رقللم  وفللق علللى  لللل  الجمعيللة والغيللله  (، وي 

 .مرتافة بوقت للحضور أو للانصراف

 .راحةساعاى متوالية دونما ف هة   خمسأكثه من  الموظ  ألا يعمل   الجمعيةب  أوقاى العملراعى    ي ( : 4 - 4)  المادة

كللللل حللللدد دوام ( وي  ةومسللللائي ةصللللااحيف للللهتين أو  فقللللط، مسللللائية فقللللط،صللللااحية ) الجمعيللللةأنللللواع الللللدوام ب ( : 5 - 4)  المادة

تزيللللد سللللاعاى  علللللى ألا تزيللللد لا وظيفللللة ضللللمن التصللللايفاى السللللابقة عنللللد اعتمادهللللا و للللل  حسللللب الاحتيللللا 

  ساعاى يومية ماعدا يوم السبت يكون العمل لأربع ساعاى فقط. 8العمل    الجمعية عن  

 حسب حاجة العمل ويصدر بذل  تعميم.  ساعاى العمل    شهر رمضان الماارك  تحدد   ( : 6 - 4)  المادة

 الجمعيللةنظللام الحضللور والانصللراف المسللتخدم بيللتم اعتمللاد حضللور وانصللراف الموظلل  باسللتخدام  ( : 7 - 4)  المادة
ً
، علمللا

 .( ل  الشهر  من  19وياتهي بتاريخ من الشهر السابق   20)يادأ بتاريخ بأن شهر العمل  

ر معلله الحضللور الجمعيللة)خللار  ما لل     أيام العمل الخللار   أو التوقيع  الاصمةلا يلزم استخدام  ( : 8 - 4)  المادة
َّ
( إ ا تعللذ

ملللللدير الملللللوارد و للللل  حاللللللة وجلللللود حلللللالاى دوام خاصلللللة فلابلللللد ملللللن اعتملللللاد رئللللليس القسلللللم وإشلللللعار  للجمعيلللللة،

 بذل . البشرية

ر  ساعاى العمل الميدانية   ( : 9 - 4)  المادة ِّ
قللد  بإشللراف  للموظلل  وتكللون رئلليس القسللم وقللت العمللل الخللار    الميللدااي  فيهللا  ي 

شلل ها لهللا اسللتخدام  منلله، للحضللور أو الانصللراف إ ا تعارضللت أوقا هللا مللع أوقللاى أو التوقيللع الاصللمة ولا ي 

ش ها توقيع رئيس القسم    الانصراف،الدخول أو   الدوام أمام هذه الأيللام لاعتمادهللا كسللاعاى نمو    وي 

 قال إقفال دوام  ل  الشهر. البشرية،إدارة الموارد  عمل لدى  
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 ألاعلللى  الف هة التجريبيللة خلال نظام الحضور والانصرافيتغاض   عن الموظ  الجديد اسيانه لاستخدام  ( : 10 - 4)  المادة

 .   دخول وانصراف الموظفين  الجمعيةنظام على  حت  يعتاد    الشهر،تزيد عن أربع مراى خلال  

ة واحلللدة  للل  الشلللهر ويالللدأ اللللدوام  للل  اللللدخول أو الخلللرو  نظلللام يتغاضللل   علللن اسللليان الموظللل  لاسلللتخدام  ( : 11 - 4)  المادة لملللرَّ

 الحسم إ ا ت رر الاسيان لأكثه من  ل .

ضللللمن  المااشللللر،( وباعتمللللاد مللللن رئيسلللله 13اسللللتئذان الموظلللل  يكللللون وفللللق نمللللو   الاسللللتئذان )نمللللو   رقللللم  ( : 12 - 4)  المادة

 إحدى الحالاى التالية: 

 التأخر    الحضور عن وقت الدوام. •

 الانصراف قال نهاية وقت الدوام. •

 الخرو  أثنا  الدوام الرسيي. •

عاى و   حال عدم التعويأ يتم خصم سا الشهر،يحق للموظ  تعويأ ساعاى الاستئذان قال إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة

 الاجازة الاعتيادية للموظ . الاستئذان بعد جمعها من رصيد
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   الخامسالفصل 

 ب ــــرواتـــال                                                      

 

  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 درجة،  خمسة عشر  تشتمل كل مرتاة على    ستة مراتبمن  الرواتب م يتشكل سل

 للمرتاللة المحللددة  معينللة،يللتم تعيللين المللوظفين علللى وظللائ   اى مسللمياى ومواصللفاى  ( : 2 - 5)  المادة
ً
ويكللون التعيللين وفقللا

 لسلم الرواتللب المعتمللد مللا
ً
لللم  للوظيفة، ويمنو الموظ  عند التعيين أول مربوا    المرتاة المعين عليها ياقا

متقدمللة  لل  المرتاللة  يتفق    عقد العمل على أجر أكبه، أو ترى لجنة التوظي  أهليته لأن يكون علللى درجللاى

 التي يستحقها )انظر سلم الرواتب    نهاية هذا النظام(.

 السللللابع لللل  اليللللوم  السللللعودح ويللللتم دفعهللللا خلللللال سللللاعاى العمللللل و لللل  مكانلللله تللللدفع أجللللور العللللاملين بالريللللال ( : 3 - 5)  المادة

 الجمعيلللةظلللروف  خارجلللة  علللن إرادة لإلا  تتلللأخر علللن اليلللوم الثلاثلللين ألاعللللى  مللليلادحوالعشلللرين ملللن كلللل شلللهر 

 للأحكام التالية:
ً
 وتودع    حساباى الموظفين الان ية وفقا

 العامل  و الأجر الشهرح يصرف أجره    نهاية الشهر .  •

 العامل باليومية أو بالقفعة يصرف أجره    نهاية الأساوع .  •

•   . 
ً
 العامل الذح تنهي الماشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

تاريخ  • أيام من  تتجاوز ساعة  تلقا  نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا  العمل من  ي هك  الذح  العامل 

 ترك العمل . 

مع   • دفعها  يتم  لم  ما  الإضا    التشغيل  ان ها   تاريخ  من  أيام  ثلاثة  أقصاه  ميعاد  تدفع     الإضافية  الساعاى  أجور 

 الأجر العادح للعامل . 

 و ل     نفاق العمل بأحكام هذا النظام.  للجمعيةيتم صرف الرواتب بعد خصم أح ماالغ مستحقة   ( : 4 - 5)  المادة

يلللتم الصلللرف  للل  يلللوم فإ ا صلللادف اليلللوم المحلللدد للللدفع الأجلللور يلللوم الراحلللة الأسلللاوعية أو يلللوم عفللللة رسلللمية  ( : 5 - 5)  المادة

 .يساقه  العمل الذح

ل نتيج هلللا الموظلللل   ( : 6 - 5)  المادة أح تلللأخيه  للل  صللللرف الراتلللب بسللللبب علللدم اكتمللللال بيانلللاى الموظللل  لللللذل  الشلللهر فيتحمللللَّ

 سواً  بمسارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهرح بالحسمياى التي تفابق هذا التقصيه.  نفسه،

ال شلللل  المعللللد لهللللذا  الشللللي  أو علللللى ماللللالغ نقديللللة هلللل  مللللن حقوقللللهيوقللللع الموظلللل  عنللللد اسللللتلام راتالللله أو أح  ( : 7 - 5)  المادة

 تفلللويأو لللل  بموجلللب  الجمعيلللةالغلللرو، وللموظللل  أن يوكلللل ملللن يشلللا  لقلللاأ راتاللله ومسلللتحقاته للللدى 

 موفللق )نمللو   رقلل  مللدير الجمعيللة بعللد اعتمللاده مللن أو مللن ينللو  عنللهلشؤون الماليللة  ا  لمديركتابي موقع منه  

17). 
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 السادسالفصل 

 والتأهيل التدريب
 

 

 بشكل دورح وباساة لاتزيد عن )  ( : 1 - 6)  المادة
ً
  ( % 12تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنيا

 من المجموع ال ل  للموظفين سنويا .

 يستمر صرف أجر العامل يوال ف هة التدريب أو التأهيل .    ( : 2 - 6)  المادة

تؤمن  وسائل    الجمعيةتتحمل   ( : 3 - 6)  المادة كما  والعودة  الذها   السفر     تذاكر  وتؤمن  والتأهيل  التدريب  تكالي  

 المعيشة من مأكل ومس ن وتنقلاى داخلية . 

أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة النفقاى التي صرف ها عليه    سبيل  ل     للجميعةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة

 ، و ل     الحالاى  الآتية : 

 ) أ (  إ ا ثبت    التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدرياه أو تأهيلة أنه غيه جاد     ل  .    

 وعد المحدد لذل  دون عذر مقاول. ) (  إ ا قرر العامل إنها  التدريب أو التأهيل قال الم

تقوم الجمعية بتدريب المتفوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان على ان تتحمل الجمعية نفقاى   ( : 5 - 6)  المادة

 ومصاري  التدريب من مي اني ها بما     ل  تذاكر السفر ولوازمة لو كان التدريب خار  المحافظة .

لا يتم اعتماد أح دورة للموظ  الا بموافقة خفية من إدارة الجمعية حت  لو كانت على حسا  الموظ    ( : 6 - 6)  المادة

 .الشخص ي 
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 الفصل السابع

 لاواتـالع
 

رف حسللب تقللدير الموظلل   لل  التقيلليم تصلل و  الراتللب،وهلل  اسللاة مللن أصللل   ثابتللةسنوية  علاوة  يعفى الموظ    ( : 1 - 7)  المادة

 :وه  كالتال السنوح  

 ممتاز  جيد جدا  جيد  التقدير  

اساة العلاوة السنوية الثابتة من أصل  

 الراتب 
3  % 4  % 5  % 

يشلللللل ها لحصللللللول الموظلللللل  الجديللللللد علللللللى العلللللللاوة السللللللنوية الثابتللللللة أن يكللللللون الموظلللللل  قللللللد أم لللللل   الف للللللهة  ( : 2 - 7)  المادة

 أو تللم ترسلليمه قاللل ان هللا  الف للهة التجريبيللة 
ً
التجريبيللة )ثلاثللة أشللهر( وبتقللويم  لل  الأدا  لا يقللل عللن جيدجللدا

 الجديد(.  الميلادح)بداية العام   1/1 على أن يكون  ل  قال تاريخ 

 الشروا التالية:  إ ا استو ى  ميلادحتضاف لأصل الراتب مع بداية كل عام  علاوة أدا  الموظ   يعفى ( : 3 - 7)  المادة

• .
ً
 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جدا

 .شاملة للف هة التجريبية  أن يكون قد أم       العمل ستة أشهر فأكثه •

  ممتاز  شرا التقدير الحاصل عليه 
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاوة الأدا  %  4 %  5 اساة علاوة الأدا  من الراتب الأساس ي

 معادلة احتسا  مالغ علاوة الأدا  من الراتب الأساس ي: ( : 4 - 7)  المادة

 × اساة التقويم = النتيجة.  100الراتب الأساس ي ÷ 

تللللدفع علللللاوة الأدا  للموظلللل  لمللللدة سللللنة بنللللاً  علللللى تقيلللليم أدائلللله للسللللنة التللللي قاللللله ثللللم تحللللذف ب هايللللة العللللام،  ( : 5 - 7)  المادة

 وتعتمد علاوة الأدا  الجديدة للسنة الجديدة بناً  على تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الأخيهة.

حسللب ظللروف  أو علللاوة الأدا  )ال هقيللة( الثابتللة لاوة السللنويةعلل حرمللان الموظلل  مللن ال الجمعيللةلإدارة يحللق  ( : 6 - 7)  المادة

 كعقوبة تأديبية مت     او  الجمعيةمي انية  
 
 لإ  رَّ قللِّ أ

ً
مللن أنظمللة  بشلل ي  ل الموظلل خلللا للل   لل  إجللرا  جزائللي نتيجللة

 لللذل  (1)الجمعيللةولدا  وسلللوكياى 
ً
أو حصلللو الموظلل  علللى تقللدير أقللل مللن  أو لأح سللبب لخللر تللراه مناسللاا

 .جيد    تقيم الأدا  السنوح 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 السابعالفصل 

افــالح   ز ــــو
 

 مللن قوللله تعللالى: 
ً
  انفلاقللا

َ
ل  قر

ِ
ت
م
الم   ــر

يم   عَلــر
مِ وَبِم و رم

َ
َفــ ٍ فم

َ
لــ
َ
لــ ي ف

َ
ٍ خ وا مــر

م
ا فَفعَلــ : فمللن لا يشلل ر النللاس لا يشلل ر     وقللول النبللي  وَمــَ

،  الجمعيةإضافة بند الحوافز لنظام الوظائ  ب  الجمعيةفقد رأى إدارة  
ً
 وللمج هدين  لتكون للمحسنين ش را

ً
 .ماشفا

 :إلى تحقيق الأمور التالية الجمعيةنظام الحوافز بيهدف   ( : 1 - 7)  المادة

 تشلللجيع الملللوظفين  •
ً
ة اللللدورح  تقلللويم للل  الجوانلللب التلللي يبلللهزون فيهلللا أثنلللا  العللللى العفلللا  المسلللتمر وخاصلللَّ

 لموظفين.لأدا  ا

 بث روح التنافس الشري  بين الموظفين. •

 إضفا  ش ي  من التجديد    روتين العمل لفرد الملل والسآمة. •

 ش ر المج هد  هذه الحوافز،  من لا يش ر الناس لا يش ر   . •

 من خلال هذه الحوافز.  الجمعيةتقوية ربط الموظفين ب •

 من الإبداعاى الموجودة بتنمي ها والحفا  عليها من خلال هذه الحوافز.  الجمعيةاستفادة   •

، حسللللن يللللة العاليللللةالللللدوام، الإنتاجالمحافظللللة علللللى )علللللى إحللللدى الأمللللور التاليللللة:  الجمعيللللةتعفللللى الحللللوافز ب ( : 2 - 7)  المادة

ة الخدملللللة، التميللللل  الشخصللللل ي، الإبلللللداع والابتكلللللار، التفاعلللللل دَّ التعاملللللل ملللللع الآخلللللرين، المالللللادراى الذاتيلللللة، مللللل  

 .الوظيفي(الولا    المختلفة،  الجمعيةالإيجابي مع أاشفة 

يرفلللع رئللليس القسلللم بتوصلللية لإعفلللا  حلللافز لموظفللله متللل  رأى تلللوفر الأسلللاا  المقنعلللة للللذل  ويشلللرح  للل  هلللذه  ( : 3 - 7)  المادة

 .(16)نمو   رقم   بدليلب اعتماد حافز أو وفق نمو     التوصية حيثياى هذا الفلب

وفللق نمللو   يلللب اعتمللاد حللافز أو بللدل )نمللو      الجمعيللة تعتمللد الحللوافز لصللالح الموظلل  باعتمللاد مللدير ( : 4 - 7)  المادة

 (.16رقم 

عفلللللى الموظللللل   ( : 5 - 7)  المادة  (،يحصلللللل فيللللله عللللللى تقلللللدير )ممتلللللازلأدائللللله سلللللنوح  تقلللللويمعلللللن كلللللل   شللللل روتقديرشلللللهادة في 

 لتل  السنة.أدا     الراتب كعلاوةمن أصل    %5بالإضافة إلى حصوله على  

ريللال( 500( بالإضللافة إلللى مالللغ مقفللوع وقللدره )شللهادة الموظلل  المثللال ويعفللى ) فالموظلل  المثللال  يللتم اختيللار  ( : 6 - 7)  المادة

 التالية:وفق الضوابط 

 على التقويم   سنةيتم اختيار موظ  واحد فقط كل  •
ً
 .السنوح استنادا

 ملللن معلللاييه ال هشللليو  للسلللنةيعتبللله امتيلللاز الموظللل   للل  تقيللليم الأدا  اللللوظيفي  •
ً
محلللل التقيللليم معيلللارا

 والاختيار.

 يش ها أن يخلو مل  الموظ  لتل  الف هة من الإنذاراى أو الجزا اى. •

 التنفيلللذح الملللديرهللل  صلللاحاة القلللرار  للل  ال هشللليو بعلللد دراسلللة  لللل  ملللع  البشلللرية الملللوارد إدارة تعتبللله  •

 ورئيس قسم الموظ  المع ي.
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 يتم الإعلان عن هذا ال هشيو    لوحة شؤون الموظفين. •

  عللللن كللللل خمللللس سللللنواى يمضلللليها علللللى رأس العمللللل كعرفللللان وظيفللللي العفللللا   فدرعيعفللللى الموظلللل   ( : 7 - 7)  المادة
ً
وتقللللديرا

 .لمجهوداته خلال تل  الف هة

 إللللى ألفلللي ألللل ملللن بالإضلللافة إللللى جلللائزة عيايلللة بقيملللة تقديريلللة ت لللهاوح   الابلللداعفدرع يعفلللى الموظللل  المالللدع  ( : 8 - 7)  المادة

 مت  توفرى فيه أو    أعماله مي ة الإبداع، من مثل:، ريال

مل به وكان فيه ثمرة كايهة   • ال وع   .للجمعيةتقديم اق هاح متمي  وفعَّ

 بصورة إبداعية.  الجمعيةإبراز وإنجاح مشاريع   •

 تزيد عن خمسين أل  ريال.  الجمعيةتوفيه تكلفة عالية على  •

 .الجمعيةثابت على  عال  و توفيه دخل   •

ر  الأعمللال الإبداعيللة بواسللفة  ( : 9 - 7)  المادة
ّ

قلل
 
بحضللور رئلليس المللوارد البشللرية و  ومللديرمكونللة مللن )المللدير التنفيللذح لجنللة ت

عتمد بناً  عليه صرف الحافزالمع ي(قسم الموظ     .، وي 

الأدا  اللللللوظيفي للللللثلا  سلللللنواى  تقلللللويممتللللل  حصلللللل عللللللى الامتيلللللاز  للللل    التميللللل فدرع  المتميللللل   يعفلللللى للموظللللل  ( : 10 - 7)  المادة

 وأل  ريال. خمسمائةبالإضافة إلى جائزة عياية ت هاوح بين   متتالية،

 للملللللوظفين لإكملللللال ومواصللللللة تعلللللليمهم  ( : 11 - 7)  المادة
ً
صلللللرفالدراسللللل ي تحفيللللل ا مكافلللللأة  اللللللذح ي  ملللللل تعليمللللله لموظللللل ل في 

  مقفوعللة عنللد إحضللاره مللا يثبللت نجاحلله
ً
حسللب المرحلللة دراسلل ي عللام  لل  نهايللة كللل بتقللدير ممتللاز أو جيدجللدا

   كالتال :الدراسية  

 .ريال  300المرحلة المتوسفة   •

 .ريال  400المرحلة الثانوية  •

 .ريال  500المرحلة الجامعية  درجة الاكالوريوس   •

 ريال.  600تقل مدة الدراسة عن سنة(  ألاالدبلوم )شرا   •

 .ريال  1000 الدراساى العليا •

شللؤون المللوظفين  صللورة منلله  لل  مللل  الموظلل  لللدى للموظلل  وتحفللظ  خفللا  شلل رف مللدير الجمعيللةيحللرر  ( : 12 - 7)  المادة

    مجال العمل.  وملحو  أو ماادرة  مت  ظهر منه أدا  جيد

غيللله  الجمعيلللةلموظللل  المتفاعلللل ملللع بلللرامج وأاشلللفة مكافئلللة ماليلللة حسلللب توصلللية لجنلللة الأاشلللفة ل يعفلللى ( : 13 - 7)  المادة

ت للن تللل  الأاشللفة مللن صللميم عمللل الموظلل   لل   مللالمبالحضور والمشاركة    إعللداد البللهامج    الرسمية و ل 

 القسم.
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 الثامٍالفصل 

 الأداء الوظيفي  يميتق 

 

راعللى  لل  تقيلليم أدا  المللوظفين الضللوابط والشللروا المللذكورة  لل  تعليمللاى نمللو   تقيلليم الأدا   ( : 1 - 8)  المادة راجللع نمللو   –ي 

 (.14)نمو   رقم   -تقييم أدا  الموظفين

 :إحدى الحالاى التالية    يتم استخدام نمو   تقييم الأدا  الوظيفي   ( : 2 - 8)  المادة

 عند ان ها  الف هة التجريبية للموظ  الجديد لاست مال ال هسيم. •

 السنوح للموظ .التقييم    ه   أشهر للاستفادة منأربعة كل   •

  الملليلادحللعللام  المثللال الموظلل  لتحديد علاوة الأدا  السنوية، ولتحديللد ف  الميلادحقال ان ها  العام   •

 .لتل  السنة

تعتبلله أقللل مللدة لتقيلليم الموظلل  الجديللد بعللد ترسلليمه لحصللوله علللى العلللاوة السللنوية الثابتللة هلل  سللتة أشللهر  ( : 3 - 8)  المادة

 بما فيها الف هة التجريبية.  من تاريخ التعيين،

يعتبلله رئلليس القسللم أو اللللرئيس المااشللر مسللؤول مسلللؤولية مااشللرة عللن تقيللليم موظفيلله ومر وسلليه، وتقلللديم  ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 -  8التقييم    الف هاى المنصوص عليها    المادة )

 .اعتماده ويحق للموظ  ان يتظلم من هذا التقرير الموظ  بصورة من التقرير فور   يخفر ( : 5 - 8)  المادة
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  التاسعالفصل 

 الت قيات والنقل
 

 لل هقية إلى وظيفة أعلى مت  توفرىالموظ   يكون  ( : 1 - 9)  المادة
ً
 الشروا الآتية: فيه أهلا

 تحقيقه لمتفلااى الوظيفة الجديدة من مؤهلاى وخبهاى وغيهها. •

 للأدا  الوظيفي. تقويم   لخر  ممتاز  حصوله على درجة   •

 وجود مكان شاغر واحتيا     الوظيفة الأعلى. •

مللا يعادلهللا مللن حصللوله علللى أو  ،الوظيفللة التللي يشللغلهاسللنواى علللى الأقللل  لل  أربللع أم لل   قللد أن يكللون  •

: دراسللية،مللؤهلاى 
ً
لللم يللتم اسللتثنا ه مللن هللذا  مللا (،جامعيللة تعللادل أربللع سللنواى خبللهةالشللهادة ال) فمللثلا

 الإدارة.مجلس  لمصلحة العمل بقرار من   الشرا اقتضا ً 

 التالية:التفاضل بي هم حسب المعاييه  يتم   موظ إ ا توفرى شروا ال هقية لوظيفة أعلى    أكثه من  ( : 2 - 9)  المادة

 .وتحدد باجتيازه لاختاار المعرفة الوظيفية  الأعلى،ال فا ة  •

 اجتيازه الاختاار الإدارح. •

 الأقدمية. •

 اجتيازه اختاار اللغة )عند الوظائ  المتفلاة للغة أجنبية(. •

 اجتياز المقابلة الشخصية. •

   .(14)نمو   رقم  الأدا  تقويم   نمو    الحصول على تقدير ممتاز   •

عنللللد ترقيللللة الموظلللل  مللللن مرتاللللة إلللللى مرتاللللة أخللللرى فإنلللله يأخللللذ الدرجللللة الأعلللللى مللللن حيللللث الراتللللب  لللل  المرتاللللة  ( : 3 - 9)  المادة

 الجديدة أو ما يوازيها.

ل لل هقيلللة للمنافسلللة  للل  الحصلللول عللللى المكلللان اللللوظيفي الشلللاغر بتعائلللة )نملللو   رقلللم  ( : 4 - 9)  المادة   المؤهلللَّ
 
م الموظللل يتقلللدَّ

 البشرية.لإدارة الموارد  ( وتقديمه  15

ح للانتقال من مسي  وظيفي    مراتب معينة إلى مسي  وظيفللي لخللر  لل  مراتللب أعلللى  ( : 5 - 9)  المادة  ترقيللة  الموظ  المرطَّ

، ويأخللذ موافقللة رئلليس  إليلله،داخللل نفللس القسللم الللذح ياتيللي 
ً
شلل ها للله أن يسللت مل شللروا ال هشلليو أولا ي 

سللتخدم لللذل  )نمللو   رقللموإدارة المللوارد البشللريةالقسللم  شلل ها أخللذ موافقللة رئلليس القسللم  (،11 ، وي  ولا ي 

ح إلى مسي  لخر بمرتاة أعلى    قسم لخر، وي في     ل  است مال الشروا وأخللذ      حالة أحقيته لل هطَّ

 البشرية.موافقة إدارة الموارد  

   حالللة انتقللال الموظلل  مللن مسللي  وظيفللي إلللى مسللي  وظيفللي لخللر فياقللى الموظلل  تحللت التجربللة للوظيفللة  ( : 6 - 9)  المادة

ه بمللللا يسللللتحقه  لللل  نهايللللة هللللذه الف للللهة تقويملللل الجديللللدة لمللللدة ثلاثللللة أشللللهر، ولللللرئيس القسللللم الجديللللد الحللللق  لللل  

 لاتخا  اللازم. لإدارة الموارد البشريةفع بذل  والرَّ 
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ظهللور نتيجللة مللا اسللب يجللوز النظللر  لل  ترقيللة الموظلل  المحللال إلللى التحقيللق أو المحاكمللة التأديبيللة إلا بعللد  لا ( : 7 - 9)  المادة

.إليه 
ً
 نهائيا

أو عللللى مسلللي  وظيفلللي لخلللر يشللل ها لانتقلللال موظللل  ملللن قسلللم إللللى قسلللم لخلللر عللللى نفلللس المسلللي  اللللوظيفي  ( : 8 - 9)  المادة

ملللللدرا  وأخلللللذ موافقلللللة ر سلللللا  الأقسلللللام المعنيلللللين و  (،10)نملللللو   رقلللللم نملللللو   نقلللللل خدملللللة موظللللل   ةئللللل تعا

 البشرية.إدارة الموارد  وإكمال باق  الإجرا اى الإدارية مع    الإداراى المعنية

 التالية:بالضوابط فيش ها التقيد  )إعارة(    الجمعيةعند حاجة أح جهة أخرى لخدماى أحد موظفي   ( : 9 - 9)  المادة

 .الجمعيةتتقدم الجهة يالاة الإعارة بخفا  رسيي لإدارة   -1

وسللليه  الجمعيلللةبملللا لا يخلللل بمصلللالح  الجمعيلللةيشللل ها لقالللول الإعلللارة موافقلللة اللللرئيس المااشلللر وإدارة  -2

 العمل فيه.

عللللن ف للللهة راتللللب الموظلللل    يالاللللة الإعللللارة  الأخللللرى  أح تاعللللاى ماليللللة وتل لللل م الجهللللة الجمعيللللةتحمللللل تلا  -3

 .الجمعيةالإعارة المعتمدة من إدارة  

 تة أشهر يم ن تمديدها لمرة واحدة فقط.إعارة الموظ  خلالها ه  سأقص   مدة يم ن  -4

 يخضع التمديد عند يلاه لجميع الشروا السابقة. -5

 للضوابط  ( : 10 - 9)  المادة
ً
 التالية:يم ن لمجلس الإدارة منو الموظ  ترقية استثنائية وفقا

 تقييماى.  ثلا حصل على تقييم ممتاز    أخر    إ ا -1

 عقوباى.خلو ملفه من أح ملاحظاى أو   -2

 الموظ .تش يل لجنة ودراسة إنجازاى ومساهماى   -3

اقتضللللللت  إ اعمللللللله  يحللللللق لإدارة الجمعيللللللة نقللللللل الموظلللللل  مللللللن وظيفللللللة لأخللللللرى أو نقللللللله خللللللار  مقللللللر ( : 11 - 9)  المادة

  ل .مصلحة العمل  

لا يجوز نقل الموظ  من مقر عمله الأصل  إلى مكللان لخللر يقت لل ي تغييلله محللل إقامتلله إ ا كللان مللن  ( : 12 - 9)  المادة

 ولم ي ن له سبب مشروع تقتضيه يايعة العمل.
ً
 جسيما

ً
 شأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضررا

مع   ( : 13 - 9)  المادة النقل  تاريخ  معه     يقيمون  ممن   
ً
يعولهم شرعا ومن  نقله  نفقاى  المنقول  الموظ   يستحق 

 .  نفقاى نقل أمتع هم ما لم ي ن النقل بنا  على رغاة العامل
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 العاشرالفصل 

 العمل التطوعي
 

وتشلللجع  للللديها،علللدون ملللوظفين رسلللميين ييحلللق للجمعيلللة أن تسلللتفيد ملللن المتفلللوعين  للل  تنفيلللذ اعمالهلللا ولا  ( : 1 - 10)  المادة

 .( من نظام الجمعياى الاهلية      ) على التفوع كما ورد    المادة  

   .الجمعية  الاعمال التفوعية     يجب ان تتوفر    المتفوع شروا وبنود  ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل متفوع حضور الاجتماعاى المتفوعين وإبدا  رأيه. ( : 3 - 10)  المادة

 يجللوز بعللد موافقللة المللدير التنفيللذح للجمعيللة ولأسللاا  وجيهللة مللنو المتفللوع مكافللأة ماليللة مقفوعللة علللى مللا ( : 4 - 10)  المادة

 وإنما مكافأة مقفوعة
ً
 او أجرا

ً
 ياذله ولا تعد راتاا

يقلللوم المتفلللوع بتعائلللة اسلللتمارة يللللب مشلللاركة  للل  الاعملللال التفوعيلللة وتتضلللمن المعلوملللاى الأساسلللية عنللله  ( : 5 - 10)  المادة

 وتتضمن كذل :

 المهاراى التي يجيدها •

 خبهاى سابقة    العمل التفوع  •

 المجالاى التي يرغب المشاركة فيها •

 اللغاى التي يجيدها •

 الزمن المتاح للمشاركة •

يتم توقيع اتفاقية عمل تفوع  مع يالب المشاركة    الاعمال التفوعية ويحدد فيها الأعمال المفلوبللة منلله  ( : 6 - 10)  المادة

 ومدة المشاركة وأح بياناى لازمة

 يحق للجمعية انها  أح اتفاقية للعمل التفوع  دون ان يكون ملزما بإبدا  أساا   ل  القرار ( : 7 - 10)  المادة

تتضللمن الوقللت والجهللد الللذح  التفوعيللة، لل  الاعمللال  بمشللاركتهإفللادة  علللىمللن حللق كللل متفللوع الحصللول  ( : 8 - 10)  المادة

 الأقل.استمر    العمل التفوع  مدة شهر على    إ اقدمه ويعفى وثيقة خبهة    الاعمال التفوعية  

نظاملللللا علللللن ارتاايلللللاى المتفلللللوع بوظيفتللللله الرسلللللمية وغيللللله مسلللللؤولة علللللن أح اخللللللال  الجمعيلللللة غيللللله مسلللللئولة ( : 9 - 10)  المادة

 أو التعاقدية الشخصية. بال  اماته الوظيفية
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 عشر الفصل الحادي 

 البدلات

بتوصللية مللن رئلليس شللروا الحصللول عليهللا  لل  حقلله تللوفرى تعفللى للموظلل  متلل   بللدلاى 4هللذا النظللام  يقللر   ( : 1 - 11)  المادة

الاللللدلاى وهلللل  ( 16)نمللللو   رقللللم نمللللو   صللللرف حللللافز أو بللللدل لهللللا وفللللق  المللللوارد البشللللرية وإدارة المللللدير التنفيللللذحالقسللللم واعتمللللاد 

 ويأتي تفصيلها    المواد التالية.(  ، بدل عمل ميدااي، بدل عمل موسييانتدا  ،اتصالاى  عمل،يايعة    ،نقل  )بدل: التالية

( و للل  إمللا بشللكل دائللم يضلللاف 16يللتم اختيللار يريقللة صللرف الاللدل  لل  نمللو   اعتمللاد الاللدل )نمللو   رقللم  ( : 2 - 11)  المادة

، أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس القسم المااشر.
ً
 لراتب الموظ  شهريا

 .يضاف الى راتاه حسب تعميد الإدارةمن راتب الموظ  الأساس ي   %10هو مالغ    :النقلبدل   ( : 3 - 11)  المادة

ظلل  الأساسلل ي شللهريا بشللكل دائللم ريللال يضللاف لراتللب المو   (400-200)بللين  ي هاوح  : هو مالغ  يايعة عملبدل   ( : 4 - 11)  المادة

 لوظائ  التي تستدع   ل .  و ل  ل

يحلللدد للملللوظفين اللللذين يقوملللون بلللإجرا  مكالملللاى العملللل ملللن هلللواتفهم الشخصلللية سلللواً   :الاتصلللالاىبلللدل  ( : 5 - 11)  المادة

صرف هذا الادل بإحدى الأمور التالية:الثابت   الجوال أو  وي 

 تضاف للراتب.  ريال( مقفوعة  150بمالغ ) •

 .استخرا  بفاقة الاتصال المدفوعبفاتورة  •

  بعملللل خلللار  بلللدل الانتلللدا  ( : 6 - 11)  المادة
َّ
كلللل عفلللى لملللن ي  ضلللر   للل  علللدد أيلللام الانتلللدا ، وي  محافظلللة : وهلللو ماللللغ مقفلللوع ي 

ويو لللحه الجلللدول بالإضلللافة إللللى مصلللاري  السلللفر، ، (9وفلللق )نملللو   رقلللم  الجمعيلللةملللدير و بعلللد موافقلللة رئللليس القسلللم  جلللدة

 :التال 

 ملحوظاى  المرتاة  ليومبدل الانتدا  

الإعاشة  المواصلاى و هذا المالغ يشمل  للموظفين   ريال 250

مصاري  والس ن عدا تذاكر السفر أو 

 
ً
 .السفر برا

 لر سا  الأقسام ومدرا  الإداراى  ريال 350

 للإدارة التنفيذية  ريال 450

تحسلللب النفقلللاى المشلللار إليهلللا  للل  الملللادة السلللابقة ملللن وقلللت مغلللادرة العاملللل لمقلللر عملللله إللللى وقلللت عودتللله وفلللق  ( : 7 - 11)  المادة

 المدة المحددة له من قال الماشأة.

 يجوز انتدا  الموظ  لأكثه من مرة خلال الشهر الا باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو من ينو  عنه. لا ( : 8 - 11)  المادة

العمللل المنتيللي إليلله، بشللرا الأ يخللل  للل  بال  امللاى المتفللوع  يجوز للجمعية انتدا  متفوع لمهمة خارح مقر ( : 9 - 11)  المادة

 التي يؤديها. ةوللمهلالوظيفية او الشخصية الواجاة، وتتحمل الجمعية نفقاى انتدابه او يصرف له بدل انتدا  مناسب له 
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أقللر حرمللان الموظلل  مللن بعللأ الاللدلاى كعقوبللة متلل  إقللرار  بعد اعتماد رئيس الجمعيللة  الجمعيةلمدير  يحق   ( : 10 - 11)  المادة

 (18وفلللق إجلللرا  جزائلللي )نملللو   رقلللم  عليهلللا  لللل  الجلللزا ظهلللرى ملللن الموظللل  واسلللتحق مخالفلللاى هلللذا الحرملللان كعقوبلللة نتيجلللة 

 .بند العقوباى(راجع  )

 ( من أصل الراتب الأساس ي.%10يصرف للموظ  بدل عمل ميدااي يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ( من أصل الراتب الأساس ي.%15يصرف للموظ  بدل عمل موسيي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 عشر  الثالثالفصل 

 ازات ـــالإج 

 

 :  وه  -يأتي تفصيلها- أنواع  إلى خمسة الجمعيةتصن  الإجازاى ب ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -بدون راتب   -مرضية   - الاضفرارية -اعتيادية  

الف للهة التجريبيللة بللدون راتللب إلا بعللد أن يم لل ي  التللي  يحق للموظ  الجديد التمتع بإجازته الاعتيادية أولا ( : 2 - 13)  المادة

 .الجمعيةمن عمله ب ثلاثة أشهر   

مللللع أخللللذ توقيللللع رئلللليس  (12 )نمللللو   رقللللم يلللللب إجللللازةنمللللو   يل لللل م الموظلللل  بتعائللللة للحصللللول علللللى إجللللازة  ( : 3 - 13)  المادة

 وفق الأحكام المنظمة لإجازاى الموظفين    هذا النظام. إدارة الموارد البشريةواعتمادها لدى  القسم  

صللرف للله  ( : 4 - 13)  المادة إجللازة بللدل عنللد ان هللا  خدمللة الموظلل  فإنلله يسللتحق التعللويأ عللن الإجللازاى التللي لللم يتمتللع  هللا في 

بعللدد أيللام الإجللازاى، علللى أن لا يتجللاوز مجمللوع أيللام الإجللازاى رصلليد  -بدون بللدلاى-يعادل الراتب الأساس ي 

 ثلا  سنواى متتالية.

 يستحق الموظ  التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على النحو التال : ( : 5 - 13)  المادة

أيللام تاللدأ مللن اليللوم السللابق لاخللر يللوم مللن شللهر رمضللان الماللارك حسللب تقللويم   أربعللةإجازة عيد الففللر:   •

 .أم القرى 

 أيام تادأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة. أربعةإجازة الحج وعيد الأضحى:   •

( 30إجلللازة سلللنوية مدفوعلللة الأجلللر قلللدرها ) :الإجلللازة الاعتياديلللة ( : 6 - 13)  المادة
ً
سلللنواى و  5للموظللل  اللللذح أم للل    يوملللا

         يوم( للموظ  الذح خدمته أقل من خمس سنواى.  21)

.خلا  كحد أعلى ف هتينعلى  الإجازة الاعتيادية  توزع   ( : 7 - 13)  المادة
ً
 ل السنة لا يتم تجاوزها إيلاقا

 .الجمعيةتؤخذ الإجازة الاعتيادية بناً  على رصيد أيام عمل أمضاها الموظ       ( : 8 - 13)  المادة

 القادمة.الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام   أخذ إجازته يحق للموظ  تأخيهلا  ( : 9 - 13)  المادة

معتملللدة ملللن رئللليس القسلللم قالللل  لإدارة الملللوارد البشلللريةأو الاسلللتثنائية يشللل ها تقلللديم الإجلللازة الاعتياديلللة  ( : 10 - 13)  المادة

عتللد  تقللدير،علللى أقللل بأسللاوعين  تللاريخ اسللتحقاقها الاعتياديللة  م بعللد التمتللع بالإجللازةيقللدَّ  يلللبأح بلل ولا ي 

 .غيا    هذه الحالة وتحسب  

للموظلل  أخللذ إجللازة اضللفرارية عنللد الاحتيللا  لهللا لسللبب يللار  كالوفيللاى أو يم للن  :الاضللفراريةالإجللازة  ( : 11 - 13)  المادة

، الأبنلللللا ، الإخلللللوة، وجلللللة)الواللللللدين، الز  وهلللللم: قرابتللللله،يملللللا يتعللللللق بلللللالموظ  أو أحلللللد فالحلللللواد  ونحوهلللللا 

 ( ويعفى الموظ  إجازة خمسة أيام    حالة الوفاة لأحد أقاربه المذكورين أعلاه.والدح الزوجة  الأخواى،
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 لا يحق للموظ  المفالاة بإجازة اضفرارية    غيه الظروف الفارئة المحددة    المادة السابقة. ( : 12 - 13)  المادة

 للموظلل  يحللق للله المفالاللة  هللا مللا لللم يحصللل  ( : 13 - 13)  المادة
ً
 م تسللاا

ً
للموظلل  ظللروف لا تعتبلله الإجللازة الاضللفرارية حقللا

 .الميلادحان ها  العام  قاليارئة تبهر أخذه لها 

 .أيام فقط خمسةجازة الاضفرارية للموظ  من الإ سنوح  الرصيد  ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تقاللللللل أح وثللللللائق رسللللللمية لمبللللللهراى الغيللللللا  أو الإجللللللازاى الاضللللللفرارية أو المرضللللللية إ ا م لللللل   عليهللللللا ف للللللهة  ( : 15 - 13)  المادة

 وبالتال  تخصم مااشرة من الراتب.  أساوع،

 وتكون على النحو التال :  يش ها للإجازة المرضية إحضار تقرير يبي  :المرضيةالإجازة  ( : 16 - 13)  المادة

 الأولى براتب كامل. -1
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
ً
 الستون يوما

 التي تل   ل  بدون راتب -3
ً
 الثلاثون يوما

قللللرر المرجللللع الصللللح  المعتمللللد انلللله شللللفي مللللن مرضلللله  إ الا يسللللمو للموظلللل  المللللريأ ان يااشللللر عمللللله الا  ( : 17 - 13)  المادة

 علللى مااشللرة عمللله وأنلله لا خفللر عليلله مللن أدا  العمللل ولا ضللرر منلله علللى مخالفللة زملائلله  لل  
ً
وأصاو قللادرا

 العمل.

لا تعفللى إجللازة بللدون راتللب إلا  لل  أضلليق الحللالاى عنللد نفللاد رصلليد الموظلل  مللن الإجللازة   :راتبإجازة بدون   ( : 18 - 13)  المادة

المااشللر وعللدم إخلالهللا بالعمللل رئيس اللل بشللرا أخللذ موافقللة ، مللع حاجتلله الماسللة لأخللذ الإجللازةالاعتياديللة 

تزيلللللد  ألاعللللللى  العملللللل ، وبعلللللد أن يم للللل ي ملللللدة لا تقلللللل علللللن سلللللنة عللللللى رأسإدارة الملللللوارد البشلللللريةواعتملللللاد 

 خلال مدة الاجللازة  ثلاثة أشهرالإجازة عن 
ً
  إ اويعتبه عقد العمل موقوفا

ً
زادى عللن خمللس وعشللرين يومللا

 والموظ .مالم يكون هناك اتفاق خلاف  ل  بين إدارة الجمعية  

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

مللن لانتظللام  لل  أيللام الاختاللار إفللادة باإحضار إجازاى الاختااراى الدراسية للموظفين الدارسين بشرا  •

 .جهة الدراسة

 مللللن يللللوم زواجلللله •
ً
علللللى ان يللللتم تقللللديم يلللللب  أسللللاوع يعفللللى كإجللللازة اسللللتثنائية للموظلللل  الم لللل و  اعتاللللارا

 .الاجازة بمدة لا تقل عن أساوعين قال تاريخ الزوا 

حلللللللوافز تشلللللللجيعية للملللللللوظفين المتميللللللل ين إجلللللللازة خمسلللللللة أيلللللللام سلللللللوا  متتاليلللللللة أو متفرقلللللللة  للللللل  السلللللللنة ك •

 البشللرية المللوارد إدارة مللع  الجمعيللة بالتاسلليقباعتمادهللا مللدير يقللوم  لأعمللالهم،والمنضللافين  لل  أدا هللم 

 .ورئيس القسم

 بمولد.تمنو للموظ  عندما يرزق   ثلاثة أيامإجازة  •

المسلللم الللذح يرغللب  لل  أدا  فريضللة الحللج إجللازة عيللد الأضللحى الماللارك  للموظلل تمللنو إجللازة سللاعة أيللام  •

و للل  لمللرة واحللدة يللوال مللدة خدمتلله وللماشللأة حللق تنظلليم هللذه الإجللازة بمللا يضللمن حسللن سلليه العمللل 

  ها.
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  يتقاضلل   أن أو ع هللا، النلل ول يجللوز  ولا اسللتحقاقها، سللنة  لل  بإجازتلله الموظلل  يتمتللع أن يجللب ( : 20 - 13)  المادة
ً

 بللدلا

 
ً
  الإجللازاى هللذه مواعيللد تحللدد  أن لل  لإدارة الجمعيللة الحللق  خدمتلله، أثنللا  عليهللا الحصللول  عوضللا عللن نقللديا

ً
 لمقتضللياى وفقللا

 لا يقللل كللاف   بوقللت بالإجللازة لتمتعلله المحللدد  بالميعللاد  الموظلل  إشللعارويجللب  عملهللا، سلليه تللؤمن لكللي بالتنللاو  أو تمنحها العمل،

 يوم. ثلاثين عن
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 عشر الفصل الثاني 

 ساعات العمل الإضافي  

 

لا تعتمللد سللاعاى العمللل الإضللا   إلا بتعميللد مسللاق مللن رئلليس القسللم للأعمللال المسللت جلة أو الفارئللة التللي  ( : 1 - 12)  المادة

ر  ِّ
رئللليس لا يم لللن تأجيلهلللا للللدوام اليلللوم التلللال  ويلللؤثر تأجيلهلللا بشلللكل كايللله عللللى سللليه العملللل، بشلللرا أن يقلللد 

 للموظ  عدد الالقسم  
ً
 ساعاى التي يحتاجها لإنجاز العمل.مساقا

ي  اسللتثنائي تعتبه سياسة الحللد مللن التوسللع  لل  السللاعاى الإضللافية هلل  الأصللل وسللاعاى العمللل الإضللا   شلل  ( : 2 - 12)  المادة

 .التنفيذح  ديرالم  إلىوالرفع  يتخذ    أضيق الحدود بفلب محدود من رئيس القسم 

 إليهللا أجللر نصلل  سللاعة سللاعة العمللل الإضللا   تحسللب بقيمللة سللاعة العمللل الفعليللة للموظلل ،  ( : 3 - 12)  المادة
ً
مللن مضللافا

 الراتب الأساس ي.

سلللللاعة )السلللللاعاى العملللللل الإضلللللا   خللللللال الشلللللهر للموظللللل  ت لللللهاوح ملللللا بلللللين الحلللللد الأدالللللى والأعللللللى المعتملللللد ل ( : 4 - 12)  المادة

مللن إجمللال  سللاعاى العمللل المفلوبللة مللن  %25مللا يعللادل و  ،-ولا يعتمللد أقللل مللن سللاعة-كحللد أداللى واحللدة ال

 .خلال الشهر كحد أقص  ( الموظ 

ش ها لا     ( : 5 - 12)  المادة  .قال مااشرة الموظ  لعمله الإضا    موافقة المدير التنفيذحساعاى العمل الإضا    عتماد  ي 

تللم التاسلليق بينلله وبللين الموظلل  بف للهة كافيللة لا تقللل يحللق لللرئيس القسللم إلللزام الموظلل  بالعمللل الإضللا   إ ا  ( : 6 - 12)  المادة

 عن ثلاثة أيام قال موعد العمل الإضا   المفلو .

قللد يللؤثر علللى علللاوة تقللويم الأدا  إن  للل  فلل  إليلله، لل  حالللة تغيللب الموظلل  عللن إنجللاز العمللل الإضللا   المسللند  ( : 7 - 12)  المادة

  السنوية للموظ 
ً
 مقاولا

ً
 .ما لم يقدم عذرا

،عند تعثه العمل بسبب تغيب الموظ  عللن العمللل الإضللا   الإلزامللي الموكللل إليلله قالهللا بوقللت   ( : 8 - 12)  المادة فلللرئيس  كللاف 

اتخلللللللا  المناسلللللللب حسلللللللب نظلللللللام العقوبلللللللاى  البشلللللللرية لإدارة الملللللللوارد ي بالعقوبلللللللة المناسلللللللاة صللللللل القسلللللللم أن يو 

 الموجودة    هذا النظام.
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 عشر الفصل الثالث 

 أحكام خاصة  تشغيل النساء 
 

والأسابيع الستة    لولاد ها،للموظفة الحق    إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ المنتظر   ( : 1 - 13)  المادة

التالية للوضع ويحدد التاريخ المرجح للولادة بواسفة الجهة الفاية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة ياية مصدقة من جهة  

 لولاد ها. ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية   خارجيين، حية حكومية ولا تقال شهاداى أياا  

  كالآتي:يكون الأجر الذح يدفع للموظفاى أثنا  غيا هن بإجازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة

 الموظفة التي أمضت أقل من سنة    خدمة الجمعية لها الحق    إجازة وضع بدون أجر .  (أ

 الموظفة التي أمضت سنة فأكثه    خدمة الجمعية لها الحق    إجازة وضع بنص  الأجر .  ( 

  ( الموظفة التي أمضت ثلا  سنواى فأكثه يوم بد  الإجازة    خدمة الجميعة لها الحق    إجازة وضع بأجر كامل .

لها  ويدفع   ، السنة  نفس  العادية عن  السنوية  الإجازة  بأجر  المفالاة  لها  يحق  كامل لا  أجر  إجازة وضع  استفادى من  التي  الموظفة  و 

 نص  أجر الإجازة السنوية إ ا كانت قد استفادى    تل  السنة من إجازة وضع بنص  الأجر .   

عليها   ( : 3 - 13)  المادة الدورح  الفبي  الفح   لإجرا   الجميعة  بإخفار  تاادر  أن  للحمل  الأولى  الشهور  الموظفة     على 

 وتقرير العلا  اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة . 

وعلى الموظفة التقيد     ل ،   تحديد ف هة الإرضاع رغاة وظروف الموظفة ما أم ن   الجمعيةتراع   ( : 4 - 13)  المادة

 لذل . بالجدول المنظم 

الاحتشام    الملبس    الموظفاى ضرورةتعد الجمعية أماكن لراحة الموظفاى بمعزل عن الرجال وعلى  ( : 5 - 13)  المادة

 . الالاد والمظهر والتقيد بالعاداى والتقاليد لمرعية    

 . يتاعه من مرافق وغيهها والبهامج ما لا يجوز    حال من الأحوال اختلاا الاسا  بالرجال    أماكن العمل   ( : 6 - 13)  المادة
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  عشر الفصل الرابع 

 العقوبات

ووجللللود أح إجللللرا  جزائللللي أو  الملللوظفين،تعتبللله العقوبللللاى حللللالاى اسلللتثنائية وليسللللت الأصللللل  للل  التعامللللل مللللع  ( : 1 - 14)  المادة

 إنذاراى    مل  الموظ  قد تؤثر على حصوله على ترقياى أو علاواى أو حوافز ونحوها.

أو الخللرو  قاللل ان هللا  )التللأخر  التاليللة:عنللد صللدور أح مخالفللة مللن المخالفللاى  الجمعيللة لل  العقوبللاى تللنظم  ( : 2 - 14)  المادة

إسلللا ة الأد ، إهلللدار الملللال  الغيلللا ، رسللليي،أو الخلللرو  أثنلللا  اللللدوام بلللدون اسلللتئذان أو علللذر  العملللل،وقلللت 

( أو نحوهللا مللن المخالفللاى الجمعيللةأنظمللة الإخلللال بأو  أو السللرقة، التقصلليه  لل  أدا  العمللل  للجمعيللةالعام  

 (.18ي )نمو   رقملإجرا  جزائنمو    ق  لوفوتقر   وبة عليها،  لالتي يستحق الموظ  العق 

 التال :على النحو   -ما لم تتفلب المخالفة غيه  ل -  الجمعيةيعتبه الأصل    تدر  العقوباى      ( : 3 - 14)  المادة

 إنذار شفهي. (1

 .(23وفق )نمو   رقم  )بعد أساوعين من الإنذار الشفهي على أقل تقدير(  :إنذار كتابي (2

 على أقل تقدير(. ال تابي)بعد أساوعين من الإنذار   :إنذار كتابي مع إجرا  جزائي (3

 إنذار كتابي مع إجرا  جزائي مغلظ. (4

 إشعار بالفصل. (5

 الإجرا اى الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخياراى التالية: ( : 4 - 14)  المادة

 الحسم من الراتب من يوم إلى ساعة أيام كحد أعلى. •

 ال هقية أو بعأ الحوافز أو الادلاى(.  أو علاوة الأدا العلاوة السنوية أو : )منحرمان   •

 أو للجهاى الأمنية المختصة(.  الجمعيةالإحالة للتحقيق )داخل   •

 أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أساوعين(. •

 .الجمعيةإشعار بالفصل من   •

أو أثنللا  الللدوام بللدون اسللتئذان أو عللذر  عنللد التللأخر أو الخللرو  قاللل ان هللا  وقللت العمللل العقوبللاىضللوابط  ( : 5 - 14)  المادة

 كالتال : رسيي،

 العمللل،مللن بدايللة العمللل ياللدأ حسللا ها مللن بدايللة وقللت  خمسللة عشللر دقيقللة حسللم التللأخر بعللد م لل يي •

 عمل.ف هة لكل الأولى عند الدخول    يقةعشر دقخمسة ويسمو بال

الانصلللراف قالللل العملللل لف لللهة العملللل، وكلللذل  عنلللد يحسلللب ملللن بدايلللة وقلللت  للل  الحضلللور تلللأخر الحسلللم  •

 ان ها  وقت العمل يحسم الوقت المتاقي بقيمته )الساعة بقيمة الساعة من الراتب الأساس ي(.

 عند الغيا :  ضوابط العقوباى ( : 6 - 14)  المادة

 غيا  اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساس ي. •
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 متقفعللللة خلللللال السللللنة  •
ً
 أو عشللللرون يومللللا

ً
 متصلللللة

ً
  لللل  حالللللة غيللللا  الموظلللل  لخمسللللة عشللللر يومللللا

ً
شللللاملة

 فيحلللللق لإدارة  الاسلللللتقالة، تقلللللديملشلللللهر ملللللا بعلللللد 
ً
 مقالللللولا

ً
الللللدح علللللذرا إنهلللللا  خلللللدماى  الجمعيلللللةدون أن ي 

 )انظر نظام إنها  الخدمة(.
ً
 الموظ  أو اتخا  ما تراه مناساا

 عند إسا ة الأد :العقوباى  ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة

إسللا ة الموظلل  الأد  سللواً  بألفللا  نابيللة أو مشللاجرة أو الضللر  باليللد أو بللأدواى ونحوهللا سللواً  ثاللوى عنللد 

تشلللل يل لجنللللة للتحقيللللق  لللل   الجمعيللللة، فلللللإدارة الجمعيللللةمللللع الللللزملا  أو الر سللللا  أو المر وسللللين أو أحللللد زوار 

 :أو بعضهاملابساى الموضوع واتخا  إحدى الإجرا اى التالية أو الجمع بي ها  

 توجيه إنذار كتابي. •

 خصم من راتب الموظ  لذل  الشهر من يوم إلى ساعة أيام. •

 .الجمعيةعمله ب  فصل من •

بناً  على نتيجة تحقيق الجهاى المختصة: إمللا يفصللل الإجرا  فيما بعد تحويله للجهاى الأمنية، ويحدد   •

عاد    الجمعيةمن    ى رأس العمل.علأو ي 

 :السرقةأو    الجمعيةضوابط الحسم عند إهدار مال  ( : 8 - 14)  المادة

سللواً  بفريللق العمللد أو بسللبب الإهمللال أو اللاماللالاة أو قللام بسللرقة شلل ي   الجمعيللةعنللد إهللدار الموظلل  لمللال 

نفللللس  هأو اسلللتغلالها لمصللللالحه الشخصلللية ونحللللو  لللل ، فإنلللله يتخلللذ بحقلللل  اأو ممتلكا هلللل  الجمعيلللةملللن أمللللوال 

 من هذا الاند.  (7-13) الإجرا اى السابقة    المادة رقم

 

 الجمعية:أنظمة ب  الإخلالأو  ضوابط الحسم عند التقصيه    أدا  العمل   ( : 9 - 14)  المادة

 إجلللرا  جزائلللية نملللو   تعائللل و  (23توجيللله إنلللذار شلللفهي أو كتلللابي )نملللو   رقلللم للللرئيس القسلللم الحلللق  للل   •

،إ ا تفلللب الأمللر إجللراً  ( 18 )نمللو   رقللم
ً
 فيلله جزائيللا

ً
ر فيهللا)نللوع ا: مو للحا ، لتقصلليه، الف للهة التللي قصللَّ

لإكملللللال بلللللاق   البشلللللرية للملللللوارد وتسلللللليمها  الجمعيلللللةملللللدير وتوقيعللللله ملللللن  (،بلللللالجزا  المفللللللو توصللللليته 

 .الإجرا اى

رئللللليس شلللللكوى توصللللية بحسلللللمياى ونحوهلللللا تقللللدم ضلللللمن  لللل  قالللللول أو رفلللللأ أح  الحلللللق جمعيلللللةال لمللللدير •

اتخللللا   وتؤخللللذ توصللللياته بعللللين الاعتاللللار مللللع الجزائللللي،موظفلللله ضللللمن الإجللللرا  مسللللتوى أدا  عللللن  القسللللم

 الإجرا  المناسب     ل .

سللبت إليلله مخالفللة أح عند وجللود مللا يبللهر موقلل  الموظلل  مللن  ( : 10 - 14)  المادة
 
معهللا للله أو وجللود ملابسللاى خايئللة يحللق ا

وفللق )نمللو   رقللم  الجمعيللة لللرئيساتخللذى  لل  حقلله فللله الحللق  لل  رفللع هللذا الللتظلم  عقوبللةتظلم مللن أح اللل 

 .ويتم اتخا  الإجرا  المناسب حيال  ل  فيما بعد  (19

ضار الموظ  بتظلمه من أح عقوبة يجد ل ( : 11 - 14)  المادة  ه مبهر نفسلا ي 
ً
 وجيهلل  ا

ً
سللواً  مللن رئيسلله المااشللر  عنلله، لل  رفعهللا  ا

 أو أح جهة أخرى.  الجمعيةأو من مدير  
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لمسللللاعدة الموظلللل   لللل  اجتيللللاز تللللل  الف للللهة التللللي اسللللتحق فيهللللا أح عقوبللللة و للللل  بإعفائلللله  الجمعيللللةسلللللى ت ( : 12 - 14)  المادة

فرصلللة لتحسلللين أدائللله وتنظيللل   لللجله بالكاملللل إ ا اسلللتفاع أن يم للل ي ملللدة سلللنة متصللللة بلللأدا  متميللل  

 ويتاح له ما لغيهه بعد هذه الف هة من الممي اى والحوافز.  حسن،و جل  
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 عشرالفصل الرابع 

 ة ـدمـاء الخــإنه
 

 التالية:خدمة الموظ  بإحدى الأساا    تاتهي ( : 1 - 14)  المادة

 استقالة الموظ . •

 ان ها  العقد. •

 ( من نظام العمل80)  ( و75ف خ العقد لاحد الأساا  الواردة    المادتين ) •

 ( من نظام العمل  81ترك الموظ  العمل    الحالاى الواردة    المادة ) •

 التالية:لأحد الأساا    العمل،الفصل من   •

  ان ها  مهلة الغيا  المرض ي   -
ً
 .(6-14انظر المادة  )ل جز ونحوه يعيقه عن استمرار العمل إ ا أثبت  ل  يايا

 الأدا  الوظيفي المتداي. -

 الفصل التأديبي. -

 الاستغنا  ع ها أو تأجيه خدم ها، ما لم يتم نقل الموظ  إلى مسي  وظيفي لخر.إلغا  الوظيفة عند   •

السللعودح أو قللررى عللدم تجديللدها أو إبعللاده عللن  الموظلل  غيللهإ ا ألغللت السلللفاى الحكوميللة المختصللة رخصللة عمللل أو إقامللة  •

 الالاد 

بلللوا الموظلل  سللن السللتين بالاسللاة للمللوظفين وخمللس وخمسللون سللنة للموظفللاى مللالم تمتللد مللدة العقللد المحللدد المللدة إلللى مللا  •

 ورا  هذه السن

 فيلللله ( 20وفللللق )نمللللو   رقللللم  لللل  الاسللللتقالة مللللن عمللللله فيحللللرر نلللل  الاسللللتقالة الموظلللل  رغاللللة عنللللد  ( : 2 - 14)  المادة
ً
مو للللحا

ليقلللوم برفعهلللا  ه المااشلللرلرئيسللل  هاويقلللدم توصلللياى،وتوصلللياته إن كلللان لديللله أسلللاا  رغاتللله  للل  تلللرك العملللل 

 وتعفى صور ها لرئيس القسم.  الجمعية  لمدير  مشفوعة بتوصياته

ى إنهللللا  اجللللرا لإكمللللال بللللاق  إ؛ الاسللللتقالة تقللللديممللللن تللللاريخ  يللللوم60لمللللدة  علللللى رأس العمللللليسللللتمر الموظلللل   ( : 3 - 14)  المادة

الخدملللة، وإخللللا  يرفللله، وتسلللليم ملللا لديللله ملللن عهلللد وأعملللال لملللن يخلفللله  للل  الوظيفلللة وإنهلللا  بلللاق  الإجلللرا اى 

 الإدارية.

 يوملللل خمسللللة عشللللر الاسللللتقالة لمللللدة تللللاريخ تقللللديم  سللللاقالسللللتين يللللوم التللللي ت لللل  حالللللة تغيللللب الموظلللل  خلللللال  ( : 4 - 14)  المادة
ً
 ا

 يوملل عشللرون متصلللة أو 
ً
 يوملل عشللرين  متقفعللة أو مللا ي  مللل غيللا  ا

ً
فيفاللق  لل  حقلله  الحاليللة،خلللال السللنة  ا

حللللرم مللللن بعللللأ مميلللل اى إنهللللا   التللللأديبي،الفصللللل إجللللرا اى  وإ ا كانللللت أيللللام الغيللللا  أقللللل مللللن هللللذه المللللدة في 

 الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام.

الحللق  الجمعيللةالاستقالة الذح يعقب تقللديمها فلللإدارة ف هة    حالة رغاة الموظ   حب الاستقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة

    قاول أو رفأ  ل .
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إصللللابته ك -مللللع إحضللللار مللللا يثبللللت  للللل  رف مّرّضلللل ي أو حللللاد  مللللرورح لف للللهة يويلللللة ليا  الموظلللل  لظلللل لغلللل عنللللد  ( : 6 - 14)  المادة

   - سمو ونحوها لا أو شلل مستديمة  غياوبة  ب
َّ
ت  التالية:اع    حقه الإجرا اى النظامية في 

 

 الإجراء عٍ كل شهر إلى مٍ

 راتب كاملفصرف للموظف  يوم(  90)  أشهر 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة 

 نصف راتب فصرف للموظف  يوم(  180)  أشهر 6نهاية  يوم(  90)  أشهر 3بعد  

 ربع راتب فصرف للموظف  يوم(  270)  أشهر 9نهاية  يوم(  180)  أشهر 6بعد  

 تب رالا فصرف للموظف  يوم(  360)  شهر  12نهاية  يوم(  270)  أشهر 9بعد  

 وظفإنهاء خدمة الم --- فوم(  360)  شهر  12بعد 

 

 يللتم إخلللا  يللرف الموظلل  بتسللليم مللا لديلله مللن عهللد ماليللة أو عيايللة أو بفاقللة عضللوية أو مسللتحقاى ماليللة ( : 7 - 14)  المادة

( وتسلللللليمه 22ويلللللتم توثيلللللق  لللللل  بتعائلللللة الموظللللل  للنملللللو   المعلللللد للللللذل  )نملللللو   رقلللللم  وظيفيلللللة،أو مهلللللام 

 لشؤون الموظفين لإكمال باق  ال هتيااى مع  وح العلاقة.

فلابللد مللن اسللتثمارها  لل   الجمعيللةبعد إعفائه لدورة تدريبية علللى حسللا  للاستقالة الموظ  يلب    حالة   ( : 8 - 14)  المادة

لللزم الموظلل  بللدفع قيمللة اشلل هاكه  الاسللتقالة،لف هة لا تقل عن ثلاثللة أشللهر قاللل  الجمعيةمجال العمل ب أو ي 

 فيها عند استقالته قال ان ها  هذه المدة.

يحلللق للجنلللة الوظلللائ  التوصلللية بالفصلللل التلللأديبي ملللن الوظيفلللة متللل  ارتلللأى  لللل  لملللن ت لللرر غيابللله خللللال  ( : 9 - 14)  المادة

 متقفعلللة، أو عنلللد إسلللا
ً
 متصللللة أو عشلللرون يوملللا

ً
ة الأد  ملللع أحلللد اللللزملا  أو  السلللنة بخمسلللة عشلللر يوملللا

أو التقصلليه  الجمعيللة،أو التلاعللب بأنظمللة  السللرقة،أو  المللال،أو إهللدار  الللزوار،الر سللا  أو المر وسللين أو 

الحللق  لل   الجمعيللة ولللرئيس مصالحها،وتعفيل  الجمعية   أدا  العمل الموكل إليه، أو الإسا ة إلى سمعة 

    حقه.ي اعتماد فصله أو اتخا  ما
ً
 راه مناساا

عفللى إشللعار كتللابي بالإقالللة  الجمعيللةعنللد اسللتغنا   ( : 10 - 14)  المادة يحللق ( و 24رقللم )نمللو   عللن خللدماى الموظلل  فإنلله ي 

تسلللليمه الاشلللعار  ويجلللب ملللن تلللاريخ هلللذا الإشلللعار ملللدفوع الأجلللر لللله الاسلللتمرار عللللى رأس العملللل لملللدة شلللهر

 بالاستلام.مقر العمل ويؤخذ توقيعه 

إ ا امتنع الموظ  استلام الاشعار ال تابي أو رفأ التوقيع يرسل إليه الاشعار بخفا  م جل على   ( : 11 - 14)  المادة

 ملفه. عنوانه المدون    

كما   ( : 12 - 14)  المادة بمل  خدمته،  المودعة  الخاصة  وثائقه  يلاه  على  وبنا   ان ها  خدمته  أو  إنها   حال  للعامل  تعاد 

( المادة  عليها     المنصوص  الخدمة  شهادة  للعامل  الماشأة  أح  64تعفي  دون  و ل   العمل  نظام  من   )

 مقابل. 
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 عشرالفصل الخامس 

 الوقافة والسلامة والرعافة الطبية 
 

 لحماية ماسوبي الجمعية من الأخفار والأمراو الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابيه التالية: ( : 1 - 15)  المادة
ً
 سعيا

 والتعليماى اللازم اتااعها.  م ها،ووسائل الوقاية  -ان وجدى –   مكان ظاهر عن مخاير العمل  •

 تحظر الجمعية التدخين    جميع مرافقها وكذل     جميع البهامج والمناسااى التي تقيمها.  •

 الفوار . تأمين أجهزة لإيفا  الحريق وإعداد منافذ للنجاة    حالاى  •

 إبقا  أماكن العمل    حالة نظافة تامة مع توفيه المفهراى •

 توفيه المياه الصالحة للشر  والاغتسال •

 توفيه دوراى المياه بالمستوى الصح  المفلو   •

 تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدواى الوقاية التي تؤم ها الجمعية  •

 يخت  بالآتي :  الجمعيةتعين  ( : 2 - 15)  المادة
ً
    كل موقع من مواقع العمل مسؤلا

 .  الموظفين )أ(   تنمية الوع  الوقائي لدى   

 ) (  التفتيش الدورح بغرو التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .   

 ) (  معاينة الحواد  وت جيلها وإعداد تقارير ع ها تتضمن الوسائل والاحتياياى ال فيلة بتلا   ت رارها .   

 )د(  مراقاة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة  

على   ( : 3 - 15)  المادة تحتوح  الفاية  للإسعافاى  خزانة   
ً
عاملا خمسين  من  أقل  فيه  يعمل  مكان  كل  الجمعية     تؤمن 

( من نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدر     142كمياى كافية من الأدوية و الأربفة والمفهراى وغيه  ل  مما أشارى له المادة )  

 أو أكثه بإجرا  الإسعافاى اللازمة للعمال المصابين

تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لماسوبيها وتدفع ع هم قيمة الاش هاك    أحد جهاى التأمين   ( : 4 - 15)  المادة

 الفبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية . 

على الموظ  الذح يصا  بإصابة عمل أو بمرو مهني أن يالغ رئيسه المااشر أو الإدارة فور استفاعته وله   ( : 5 - 15)  المادة

 مراجعة الفايب مااشرة مت  استدعت حالته  ل  
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 عشر سالفصل الساد

 الواجبات والمحظورات 
 تل  م الجمعية بما يل  : 

يمس    ( : 1 - 16)  المادة فعل  أو  قول  كل  عن  والامتناع  ومصالحهم  بأحوالهم  اهتمامها  يبهز  لائق  بشكل  موظفيها  معاملة 

 كرام هم أو دي هم .

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

تفايق   ( : 3 - 16)  المادة حسن  على  والإشراف  المراقاة  أو  بالتفتيش  تتعلق  مهمة  كل  المختصة  الجهاى  لموظفي  تسهل  أن 

أحكام نظام العمل واللوائو والقراراى الصادرة بمقتضاه ، وأن تعفي للسلفاى المختصة جميع المعلوماى اللازمة التي تفلب 

 لهذا الغرو . 
ً
 م ها تحقيقا

به  ( : 4 - 16)  المادة تق  ي  ما  مراعاة  مع  العرف  أو  العقد  يحددهما  اللذين  والمكان  الزمان  أجرته     للموظ   تدفع  أن 

 الأنظمة الخاصة بذل  . 

لمزاولة   ( : 5 - 16)  المادة انه مستعد  أعلن  أو  العمل  يلزمه  ها عقد  التي  اليومية  الف هة  لمزاولة عمله     الموظ   إ ا حضر 

 عمله    هذه الف هة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له الحق    أجر المدة التي لا يؤدح فيها العمل . 

 أو   ( : 6 - 16)  المادة
ً
على الجمعية أو أح طخ  له سلفة على العمال تشديد المراقاة بعدم دخول أية مادة محظورة  شرعا

الرادعة  الإدارية  الجزا اى  الشرعية  العقوباى  إلى  بالإضافة  بحقه  تفاق  لديه  وجدى  فمن   ، العمل  أماكن  إلى  نظاما 

 المنصوص عليها    جدول المخالفاى والجزا اى .

 ان تمنو للمتفوعين التسهيلاى اللازمة لأدا  المهام الموكلة إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم. ( : 7 - 16)  المادة

 واجبات الموظفل  والمتطوعل : 

النظام    ( : 8 - 16)  المادة أو  العمل  عقد  نصوص  يخال   ما  فيها  ي ن  لم  ما  بالعمل  المتعلقة  والأوامر  بالتعليماى  التقيد 

 العام أو الآدا  العامة أو ما يعرو للخفر.  

 المحافظة على مواعيد العمل .  ( : 9 - 16)  المادة

 إنجاز عمله على الوجه المفلو  تحت إشراف الرئيس المااشر ووفق توجيهاته. ( : 10 - 16)  المادة

 العناية بالآلاى وبالأدواى الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكاى الجميعة .   ( : 11 - 16)  المادة

الال  ام بحسن السيهة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه وياعة ر سائه والحرص   ( : 12 - 16)  المادة

 على إرضا  السمتفيدين من الجمعية    نفاق اختصاصه و   حدود النظام . 

 تقديم كل عون أو مساعدة    الحالاى الفارئة أو الأخفار التي  هدد سلامة مكان العمل أو الموظفين فيه .   ( : 13 - 16)  المادة

 المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته .    ( : 14 - 16)  المادة

حسا    ( : 15 - 16)  المادة على  لغيهه  أو  له  طخصية  منفعة  أو  ربو  تحقيق  بغرو  بالجمعية  عمله  استغلال  عن  الامتناع 

 مصلحة الجمعية .

تاريخ   ( : 16 - 16)  المادة الأكثه من  إقامته خلال أساوع على  أو محل  تغييه يفرأ على حالته الاجتماعية  بكل  الجمعية  إشعار 

 حدو  التغييه .  
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 التقيد بالتعليماى والأنظمة والعاداى والتقاليد المرعية    الالاد .  ( : 17 - 16)  المادة

 عدم استعمال أدواى الماشأة ومعدا ها    الأغراو الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

   المتفوعين. الامتناع عن تشغيل أطخاص غيه مقيدين     جلاى الموظفين أو  ( : 19 - 16)  المادة

 يحظر على الموظفين يلب الحصول على المساعداى التي تقدم للمستفيدين بأح صفة كانت.  ( : 20 - 16)  المادة
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 عشر الفصل السابع                                  

 الخدمات الاجتماعية 

 

 توفر الجمعية لماسوبيها الخدماى التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 العمل. توفيه أماكن للوضو  والصلاة    مقراى  -1

 الجمعية. إعداد مكان مناسب لتناول الأيعمة والمشروباى أوقاى الراحة التي تحددها  -2

 مهما كانت  موظفيحالة وفاة أحد     ( : 2 - 17)  المادة
ً
الجمعية يصرف راتب الشهر الذح تو   فيه الموظ  لورثته كاملا

 فيها.الأيام التي عمل  

ويكون اش هاك الموظ  او المتفوع فيه   -إن أم ن-تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفيه والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

،
ً
 ال هتيااى النظامية والإدارية لتنفيذ  ل .  وتقوم بإجرا  اختياريا

تستخدم للعناية بأسر ماسوبي الجمعية   –  أم نإن  –تعمل الجمعية على توفيه مرافق مناساة  ( : 4 - 17)  المادة

 والمتفوعين. الرسميين  
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 عشرالفصل الثامٍ 

 التظلم  

 
مع عدم الإخلال بحق الموظ     الالتجا  إلى الجهاى الإدارية أو القضائية المختصة يحق له أن   ( : 1 - 18)  المادة

أيام من   ثلاثة  الجميعة خلال  إدارة  إلى  التظلم  ويقدم  يتخذ    حقه  إجرا   أو  أح تصرف  الجمعية من  إدارة  إلى  يتظلم 

 تاريخ العلم بالتصرف أو الإجرا  المتظلم منه ولا يضار الموظ  من تقديم تظلمه.

 يخفر الموظ  بنتيجة الات    تظلمه    ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاريخ تقديمه التظلم. ( : 2 - 18)  المادة
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 عشر  التاسعالفصل 

 (1)النما   المستخدمة 

 
 التحدفث  اســم الـنـمـوذج رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتو وظيفة  ( 1) 
 ✓ اعتماد توظي  موظ   ( 2) 
 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 
 ✓ استمارة الاياناى الشخصية   ( 4) 
 ✓ السيهة الذاتية   ( 5) 
 ✓ كش  المقابلة الشخصية   ( 6) 
 ✓ عقد عمل   ( 7) 
 ✓ تعديل دوام موظ   ( 8) 
 ✓ انلتلدا   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظ    ( 10) 
 ✓ تعديل مسي  وظيفي   ( 11) 
 ✓ يلب إجازة  ( 12) 
 ✓ استئذان موظ   ( 13) 
 ✓ استمارة تقويم الأدا  الوظيفي   ( 14) 
 ✓ تلرقليلة   ( 15) 
 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 
 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقاى مالية  ( 17) 
 ✓ إجرا  جزائي  ( 18) 
 ✓ تلظلللللم   ( 19) 
 ✓ اسلتلقلاللة   ( 20) 
 ✓ إنها  خدمة موظ   ( 21) 
 ✓ إخلا  يرف   ( 22) 
 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 
 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 
 ✓ مسا لة   ( 25) 
 ✓ )شهادة خبهة( تعري   ( 26) 

 
قم.  (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 ✓ إلغا  وظيفة   ( 27) 
 ✓ تفويأ صلاحياى  ( 28) 
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج

 

 اعتماد فتو وظيفة

 حفظه الله  مدفر الجمعيةالمَرم 

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

وإشللللللعارنا بالموافقلللللة عنللللللد  لهلللللا،تجلللللدون برفقلللللله الوصللللل  الللللللوظيفي  حيلللللث  .................................... لمل الت رم بالرفع لاعتماد فتو وظيفة /

 الف هة:صدورها على أن تكون أوقاى العمل     

           الصااحية فقط         المسائية فقط          للف هتين الصااحية والمسائية  بنظام الساعاى 

 للأساا   
ً
  .........................................................................................................................................................  الآتية:نظرا

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله الجمعية رئيس  سعادة

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

تمللللللللت مراجعللللللللة الفلللللللللب المقللللللللدم مللللللللع خفللللللللة  وحيللللللللث  ........................ فإشارة للفلب المقدم بعاليه حول يلب اعتماد فتو وظيفة /

 بأن:التوظي  فنفيدكم  

  .فتو الوظيفة يتمش   مع خفة التوظي  ولا مااع لدينا من الموافقة على الفلب 

  
ً
  ................................................................................................................... لل:اعتذارنا عن الموافقة على الفلب نظرا

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

 والتوجيه،للإحاية 

  .......................................................   الجمعية:مدفر 

  ...............................................................   الـتــوقـــيـع:

 ه ـ14/      /             الــتــاريـــخ:  
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 اعتماد الوظيفة 

 حفظه الله  مدفر الجمعيةالمَرم 

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

 .لا مااع من اعتماد الوظيفة حسب المو ح بعاليه 

  ملاحظة:تعتمد الوظيفة مع  ......................................................................................................................................  

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14/       /                التاريخ:

 صورة لللملالليللة. -

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

 

 اعتماد توظي  موظ 

 

 حفظه الله  الجمعية   مدفر سعادة  

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

ضمن الوظائ    ............................................... على وظيفة /    .......................................... فآمل الت رم بالموافقة لاعتماد توظي  الأخ /  

 من يوم  بالجمعية،المعتمدة 
ً
 هل. 14الموافق      /      /       .....................و ل  اعتاارا

 بنظام الساعاى دوامين صااح  ومسائي        مسائي فقط        صااح  فقط       العمل:  على أن تكون ف هاى 

   / أخللرى ........................................................................................................................................................................  

 ريال 300ريال   200)  نقل:  ريال( 400ريال  300ريال    200)  يايعة عمل   المفلوبة:الادلاى 

 ريال(   500ريال 400

     تخص  ( :اتصالاى   100     ريال    شريحة جوال بفاقة مدفوعة فاتورة) 

  ..................................................................................................................................................... حيثياى صرف الادل /  

 لجنة الوظائف                                    

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة

  ...................................................................................................................... شهاداى: نفيدكم بأن الموظ  حاصل على 

  .............................................................................................................................................................................   وخبهاى: 

   ............................................ والدرجة  ................................ اعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه على المرتاة ونوص ي ب

 

 

 اعتماد التوظي 

 حفظه الله  الجمعية مدفر المَرم 

 حفظه الله  المالية  مدفر إدارة الشؤو المَرم 
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 حفظه الله  المَرم رئيس قسم شؤو  الموظفل  

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

 بأنه:نفيدكم 

 والدرجة  ...................... لا مااع من اعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه على المرتاة ............................................   

 من يوم  
ً
 هل  14الموافق    /    /      ............. و ل  اعتاارا

  ................................................................................................................................ كتابة /   ريال،  ............ براتب أساس ي  

  التالية: مع اعتماد الادلاى 

    بدل ................   ...................................................             بدل ............     ...............................................................   

    بدل ................   ...................................................             بدل ............     ...............................................................   

  / ملحوظاى .................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14/       /                التاريخ:

 الأصل لمل  الموظ . -

 .للرئيس المااشرصورة   -

 صورة للملالليلة. -
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 إعلا  عٍ 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 علىووسيلة 

 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 الاياناى الشخصية 

 البيانات الشخصية:

  ......................................................... الجاسية:    ............................................................................ الاسم الرباع :  

  ........................................................................................ رقمها:   ........................................................ : ةنوع الهوي

  ........................................................................................ تاريخها:    ........................................................ مصدرها:  

  ...................................................................... مكان الميلاد:    .............................................................. تاريخ الميلاد:  

  ................................................................... التخص :    ............................................................. المؤهل الدراس ي: 

 العـنـــوا :

  ......................................................................................................................................................... المدينة والح :  

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

  ...................................................... ندا /جوال:    ...................................... فاكس:   ................................... هات : 

  ............................................................................ ح :    ....................................................... أقر  م جد للس ن:  

  ................................................................................................................................................................... عنوانه: 

 ( أعز   )   )     ( م  و  الحالة الاجتماعية: 

 ( إنا   )   )     (  كور  : عدد الأبنا 

 جهات العمل السا قة:

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

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

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

 الدورات والشهادات والخب ات:

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

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

 

  .................................................. تاريخ الالتحاق بالوظيفة:        ................................................ : الجمعيةالمسي  الوظيفي ب

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

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

  .....................................................................................   التاريخ:
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 السل ة الذاتية   (5) رقم نموذج

 

 السيهة الذاتية 

 

 الشخصية: الاياناى 

 .................................الجاسية/    ..................العمر/  ....................................................................................... الاسم/ 

 ................................................................... مكان الميلاد/  ................................................................. تاريخ الميلاد/ 

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

 ............................................. عدد الأبنا /  ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 عليها: الدوراى الإدارية الحاصل 

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

  .. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

 ومهاراى: خبهاى   

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

  .. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

 الآل : دوراى الحاسب  

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

.. 

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

.. 

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

.. 

 السابقة:جهاى العمل  

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

.. 

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

.. 

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

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

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

.. 

 اللغاى

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

.. 

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

.. 

 

 التاريخ    التوقيع 

 ......................................          ...................................... 
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 إجراء مقا لة شخصية   (6) رقم نموذج

 

 كش  المقابلة الشخصية 

 الموظف: يانات 

  .................................   الجاسية:  .....................................................................................   الرباع :الاسم 

  ..................................................... القسم:    ..........................................   عليه:المسي  الوظيفي المتقدم 

  .................................................... التخص :    ............................................................. المؤهل الدراس ي: 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها:

 درجة 

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

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

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

 

  5 أ رز الإنجازات والنجاحات: 

درجا

 ت

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

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

 10 جهات العمل السا قة ومدة العمل فيها:

درجا

 ت

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

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

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

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

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه: 

درجا

 ت

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذِ الوظيفة:

درجا
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 ت

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

 10 : معيةالجماذا تعرف عٍ  

درجا

 ت

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

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

 

 

 

 إجراء مقا لة شخصية   (6تابع.. نموذج رقم )

 

   5 مٍ توظيفك:  الجمعيةما هو مَسب 

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا: 

 درجتا 

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

 5 هل لدفك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي فومية أو أسبوعية أو شهرية، وما هي: 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتملز بها:

 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرو  فيك: 

 درجات

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

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

 4 :الجمعيةأمور تحب أ  تَو  في رئيسك المباشر في 

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

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

  10 اشرح العبارة التالية  اختصار )مٍ لا فتقدم فتقادم(:

 درجات

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

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

 4 : الجمعيةأ رز مٍ تعرف مٍ العاملل  في 

 درجات

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

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

 

 ( درجة  ........................... إجمال  الدرجاى الحاصل عليها )

 النتيجة ال هائية للمقابلة: 

    .اجتياز بنجاح  . رسو 

  ..................................................................... محرر المقا لة:  

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

 ه ـ14/        /            الـتـاريــخ:   
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 عـقـد عـمـل   (7) رقم نموذج

 

ودر   تعالى:قال 
م
ق العم وا  ر

م
وف

َ
وا أ

م
ٍَ آمَن ف ذر

ِ
هَا ال يُّ

َ
   1فالمائدة :    فَا أ

 عقد عمل 

 

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

بريد  ………………………………فاكس رقم  ………رقم    البشرية والتنمية الاجتماعيةالموارد  ترخي  وزارة  ………………………………أولا ً: جمعية  

بصفته رئيس مجلس الإدارة   ويشار    ………………………………الأستا      التوقيع على هذا العقد    ويمثلها………………………………ال  هواي  

    بالفرف الأول إليها فيما بعد 

:
ً
 ……………………………………سعودح الجاسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد   ثانيا

 (   …………………………………………………………البهيد الال  هواي )  ………..………………………جوال   ……..………عنوانه مدينة

  الفرف الثاايويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد: 

الثااي الذح أبدى رغاته    العمل لدى الفرف    ولحاجتهحيث أن الفرف الأول يعمل    مجال الخدمة الاجتماعية   لخدماى الفرف 

   يل :الأول، فقد اتفق الفرفان وهما    كامل أهلي هما المعتبهة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما 

: موضوع عقد العمل: 
ً
 أولا

وادارته      .1 اشرافه  وتحت  الأول  الفرف  لدى  الثااي  الفرف  يعمل  بأن  الفرفان  مدينة  ……………………………وظيفة  اتفق  و ل     

ما لم    م  20  …  /……  /بتاريخ.. …وتاتهي      م  20 … / …… /تاريخ.. … تادأ من  واحدة ميلاديةمدة هذا العقد سنة   ………………………………

 م تو . يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق 

 ( ما تادأ من تاريخ مااشرته للعمل.90يخضع الفرف الثااي لف هة تجربه لمدة ) .2

 

: ساعاى العمل والإجازاى والراحة:
ً
 ثانيا

 أيام    الاساوع.  7ساعاى    اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل   .1

 يوم الجمعة هو يوم الراحة الاساوعية للفرف الثااي بأجر كامل.  .2

يوما بأجر كامل على أن يتمتع الفرف الثااي بإجازته    سنه استحقاقها،  21يستحق الفرف الثااي عن كل عام إجازة سنوية لمدة  .3

 وللفرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازاى وفقا لمقتضياى العمل. 

التالية، وللفرف الأول حق تأجيل   .4 الى السنة  أياما م ها  أو  الثااي بموافقة الفرف الأول أن يؤجل إجازته السنوية  إجازة  للفرف 

)  الفرف عن  تزيد  لا  لمدة  العمل  ظروف  اقتضت  إ ا  استحقاقها  سنة  نهاية  بعد  العمل  90الثااي  ظروف  اقتضت  فإ ا  يوما   )

على الا يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق    كتابة،استمرار التأجيل وجب الحصول على موافقة الفرف الثااي  

 الإجازة.

( أيام ويوم واحد لليوم الوي ي للممل ة 5وعيد الاضحى لمدة ) أيام،( 5كامل    عيد الففر لمدة )  إجازة بأجرللفرف الثااي الحق     .5

 العربية السعودية.
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بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عن الستين يوما   إجازة مرضيةللفرف الثااي    حال ثاوى مرضه الحق      .6

أم   متصلة  الإجازاى  هذه  أكانت  سوا   الواحدة  السنة  خلال  تل   ل   التي  يوما  للثلاثين  أجر  ودون  ويقصد    متقفعة.التالية، 

 إجازة مرضية. السنة التي تادأ من تاريخ أول  الواحدة:بالسنة 

للفرف الثااي الحق    إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام    حالة ولادة مولود له وخمسة أيام    حالة زواجه أو    حالة وفاة زوجه   .7

 اليها.كما يحق للفرف الأول أن يفلب الوثائق المؤيدة للحالاى المشار   ،أو أحد أصوله أو فروعه   لا قدر    

 

 :
ً
 ال  اماى الفرف الأول  ثالثا

 شهريا مقداره ) .1
ً
 سعودح. ريال  ............................. فقط  ريال(...................... يدفع الفرف الأول للفرف الثااي أجرا

  ل ( وغيه    –انتقال  –   حالة وجود بدلاى )س ن 

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

أو   .3 العربية السعودية المفاقة حاليا  الممل ة  التي تفرضها الأنظمة     لكافة الخصوماى  الثااي  للفرف  يخضع الأجر المدفوع 

الانوك  السعودح عن يريق  بالريال  له  مالغ مستحق  الثااي وكل  للفرف  الأجر  دفع  ويتم  الدولة مستقالا  تفرضها  قد  التي 

 المعتمدة. 

عاتق   .4 على  ويقع  الاجتماعية،  للتأميناى  العامة  المؤسسة  لدى  المش هكين  ضمن  الثااي  الفرف  بت جيل  الأول  الفرف  يل  م 

 لأنظمة  
ً
الفرف الأول سداد الاش هاكاى    حي ها بعد حسم الاساة المحددة على الفرف الثااي من الاش هاكاى من أجره ياقا

 الثااي. الفرف 

 التعاواي. يل  م الفرف الأول بالتامين الصح  على الفرف الثااي وفقا لنظام التامين الصح   .5

 

:
ً
 الثااي: ال  اماى الفرف  رابعا

إ ا لم ي ن    هذه التعليماى ما يخال  العقد أو   الأول، أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تعليماى الفرف  .1

 للخفر. النظام أو الآدا  العامة ولم ي ن    تنفيذها ما يعرضه 

أن يعت ي عناية كافية بالأدواى والمهماى المسندة اليه والخاماى المملوكة للفرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون  .2

   المس هل ة.   عهدته وأن يعيد الى الفرف الأول المواد غيه 

 العمل. أن يل  م حسن السلوك والأخلاق أثنا   .3

    حالاى الأخفار التي  هدد سلامة مكان العمل أو الأطخاص   .4
ً
 إضافيا

ً
أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يش ها لذل  أجرا

 فيه. العاملين 

أن يخضع للفحوص الفاية التي يرغب    إجرا ها عليه قال الإلتحاق بالعمل أو أثنا ه، للتحقق من خلوه من الأمراو المهنية   .5

 السارية.أو 

ويعتبه توقيعه    الأول. أن يحفظ الأسرار والمعلوماى المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشا ها الإضرار بمصلحة الفرف   .6

 منه بأن لا يقوم بعد ان ها  العقد بإفشا  أسرار الفرف الأول لمدة  
ً
سنواى من تاريخ ان ها  العلاقة بين   3على هذا العقد إقرارا

 الممل ة.الفرفين داخل وخار  

وكذل    .7 السعودية  العربية  الممل ة  المرعية     والآدا   والعاداى  والأعراف  بالأنظمة  الأوقاى  جميع  الثااي     الفرف  يل  م 

الناتجة عن مخالفته   المالية  الغراماى  كافة  الأول ويتحمل  الفرف  أنظمة  المنصوص عليها     واللوائو والتعليماى  بالقواعد 

 الأنظمة. لتل  
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 أح ال  اماى اخرى على عاتق الفرف الثااي 

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

 

:
ً
 والتعويأ: إنها  العقد وف خه  خامسا

 فيه. ياتهي هذا العقد بانقضا  المدة المحددة  .1

 كتابية.ياتهي هذا العقد قال انقضا  مدته إ ا اتفق الفرفان على إنهائه بشرا أن تكون موافقة الفرف الثااي  .2

يحق للفرف الأول بإرادته المنفردة ودون اشعار إنها  هذا العقد خلال ف هة التجربة أو مدة تمديدها إن وجدى، و   هذه   .3

 الحالة لا يستحق الفرف الثااي تعويضا عن هذا الإنها  كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة.

 ( من نظام العمل. 80يحق للفرف الأول ف خ العقد بدون مكافأة أو إشعار الفرف الثااي أو تعويضه حسب ن  المادة ) .4

 اتفق الفرفان على أنه    حالة ف خ العقد دون سبب مشروع على ما يل :  .5

) -أ الف خ قدره  تعويضا عن هذا  الثااي  للفرف  يدفع  بأن  فيل  م  الأول،  الفرف  العقد من قال  (  ................ إ ا كان ف خ 

 ريال سعودح. ................................. 

 - ( الف خ قدره  تعويضا عن هذا  الأول  للفرف  يدفع  بأن  فيل  م  الثااي،  الفرف  العقد من قال  (  ................إ ا كأن ف خ 

 ريال سعودح. ................................. 

 

:
ً
 الخدمة: مكافأة نهاية  سادسا

  يستحق الفرف الثااي عند ان ها  العلاقة التعاقدية من قال الفرف الأول أو باتفاق الفرفين أو بان ها  مدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة 

مكافأة قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنواى الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنواى التالية ويستحق  

 . هوتحسب المكافأة على اساس الأجر الأخي العمل،العامل مكافأة عن اجزا  السنة باساة ما قضاه م ها    

 

:
ً
 عامة:أحكام  سابعا

الممل ة  .1 المعمول  ها     التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  العمل ولائحته  نظام  العقد لأحكام  به ن  يخضع هذا  يرد  لم  فيما 

 العربية السعودية.

 العقد. تخت  الجهة المختصة    الممل ة العربية السعودية بالفصل    أح نزاع قد ياشأ عن تنفيذ أحكام وشروا هذا  .2

ولا يحق لأح من الفرفين بعد توقيع هذا العقد    –إن وجدى    –يحل هذا العقد محل كافة الاتفاقياى والعقود السابقة له   .3

 فيه.الادعا  بأح حق خلاف ما  كر 

 عليه.اتخذ الفرفان عنوانهما المحدد    صدر هذا العقد عنوانا مختارا ل لا م هما لإرسال كافة المراسلاى والخفاباى  .4

 بموجاه. حرر هذا العقد من ا ختين تسلم كل يرف ا خة أصلية منه للعمل  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

 

 الفرف الثااي:          الفرف الأول: 

 ................................................... الاسم :                                                                                      الاسم:

 ................................................  التوقيع:                رئيس مجلس الإدارة   الوظيفة:

 .........................................  الختم:
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 طلب تعدفل دوام موظف                                                                                                           (8) رقم نموذج

 

 تعديل دوام موظ 

 

 حفظه الله  الجمعية مدفر المَرم 

 وبعد..   السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  ........................................................................................... الحال : فآمل الت رم بالموافقة على تعديل دوامي 

  ..................................................................................................................   كالتال :ليصاو الدوام الجديد 

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

 دائلم.  التعديل: نوع 

  :من يوم   مؤقت 
ً
 هل  14الموافق       /      /          ...................... و ل  اعتاارا

 هل14الموافق       /      /          ........................... وحت  يلوم   

 للأساا  
ً
 التالية:نظرا

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

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

 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /      /        ه ـ14/      /             التاريخ:  

 

 

 حفظه الله  المَرم رئيس قسم شؤو  الموظفل   

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

 بل:وإشعار الموظ   ايلاع م فنأمل 

   اعتذارنا عن قاول يلاه .................................................................................................................................................  

 الموافقة على هذا الفلب   ................................................................................................................................................  

 الموافقة المشروية بل ........................................................................................................................................................  
 الجمعيةمدفر 

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

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

 ه ـ14/       /                التاريخ:
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 انـتـداب   (9) رقم نموذج

 

 انلتلدا 

 

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

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

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

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

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

 من يوم     ........................    الأفام:مـدِة الانتداب 
ً
 هل  14الموافق       /      /          ................ يوم / أيام   ،   اعتاارا

 هل14الموافق       /      /          .................. وحت  يوم  

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

 اعتماد مدفر الجمعية

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

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

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

 ه ـ14/       /                التاريخ:

 حفظه الله   مدفر الجمعيةالمَرم 

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  .للاعتذار عن الفلب 

 .لاعتماد الفلب 

 ملاحظة:مع   لاعتماد الفلب   ...................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 ه ـ14/       /                التاريخ:
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 إعارة أو نقل خدمة موظف   (10) رقم نموذج

 

 إعارة أو نقل خدمة موظ  

 حفظه الله  رئيس القسمالمَرم  

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  ................................................................................................................................ فآمل الت رم باعتماد نقل الموظ  /  

 وظيفة /  
ً
  .................................................... بقسم /      ....................................................................... والذح يشغل حاليا

 نقل خدمة  إعارة      ....................................................... على وظيفة /      ....................................................... إلى قسم /  

 من يوم 
ً
 هل14الموافق     /        /          ....................................... هل   وحت  يوم14الموافق       /      /         .................... اعتاارا

 صااح  ومسائي  مسائي فقط     صااح  فقط         بالقسم:  وعلى أن تكون ف هاى العمل لدينا 

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

افقة      طلب رئيس القسم     رئيس القسم  مو

  ......................................................................... :  القسم  .....................................................................   اللقلسللم:

  ..........................................................................   الاسللللم:  ...........................................................   القلسم:رئيس 

  .......................................................................  اللتلوقيلع:  ....................................................................  اللتلوقيلع:

  هل  14اللتلاريلخ :          /         /            هل 14/         /                   اللتلاريلخ:

 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

 حفظه الله  الجمعيةمدفر المَرم 

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  .................................................................... فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظ  المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  

 و  الموفق ،،،  تعاون م،شاكرين ل م حسن 

 مدفر الجمعية

                                                    

  ................................................................................. الاسللللم:

  ............................................................................... اللتلوقيلع:

 هل14/         /                   اللتلاريلخ:

 

 

 الاعلللتللللمللللاد 
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 حفظه الله مدفر الجمعيةالمَرم 

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  وإجرا  اللازم حيال  ل .  ،بعاليةلا مااع من اعتماد نقل الموظ  المذكور 

  / ملحوظاى .................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 تعدفل مسمى وظيفي   (11) رقم نموذج

 

 تعديل مسي  وظيفي 

 

 حفظه الله   الجمعيةمدفر المَرم 

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  ................................. براتب وقدره /      .................................................... فآمل الت رم باعتماد تغييه المسي  الوظيفي /  

 الموظ  /  
ً
  ................................. بقسم /    ......................................................................................... والذح يشغله حاليا

  .............................. براتب وقدره /      ............................................................................... ليصاو على المسي  الوظيفي /  

 من يوم 
ً
 هل.14الموافق     /     /        ...........................و ل  اعتاارا

 صااح  ومسائي مسائي فقط     صااح  فقط            الجديد:وعلى أن تكون ف هاى العمل للمسي  الوظيفي 

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

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

 مدفر الجمعية                                 رئيس القسم                                                                الموظف                              

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

 الاسم 

 التوقيع:                            اللتلوقيلع :                                                                               اللتلوقيلع:

 هل  14      /      التاريخ:/       /           هل 14اللتلاريلخ :        /       /                        هل14/       /                 اللتلاريلخ:

 

 

 الاعلتلملللللاد 

 

 حفظه الله  المَرم رئيس قـسم /  

 حفظه الله  المَرم رئيس قسم شؤو  الموظفل   

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

 ( ( والدرجة )  ....... فلا مااع من تعديل المسي  الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظ  على المرتاة ..........................   ) 

 /   ريال،(  ............................................................. ويكون الراتب للمسي  الجديد )      
ً
  ............................................. كتابة

 من يوم      
ً
 هل. 14بتاريخ      /      /        .............................. و ل  اعتاارا

  / ملحوظاى  .................................................................................................................................................................  

 و  الموفق،،، الإجرا اى،لاعتماد إكمال باق      

 الجمعية   رئيس

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

 ه ـ14/       /                التاريخ:

 الأصل    مل  الموظ . -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظ . -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة   (12) رقم نموذج

 

 

 نمو   يلب إجازة

 

 حفظه الله  جمعيةال مدفر المَرم 

 .وبعد. . وبركاته.السلام علي م ورحمة               

 يوم / أيام     فآمل من م الموافقة على إعفائي إجازة لمدة  

 هل.14الموافق     /     /        .................................. يوم  هل وحت 14الموافق    /    /       ..................... ابتداً  من يوم

 للأساا   
ً
  .........................................................................................................................................................  الآتية:نظرا

  إجازاتي:على أن تحسب ضمن  

           الاعتيادية           المرضية           الاضفرارية            الاستثنائية  بدون راتب 

 ............... .............................................................................................................................الاديل: الموظ  

 ،،ويرعاكم،و  يحفظ م 

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ......................................................................  الاسلللم:  ..............................................................   اللقلسللم:

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

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

 

 

 اعتماد يلب الإجازة

    الإجازاى:لا مااع وتحسب ضمن   

           الاعتيادية           المرضية            الاضفرارية           الاستثنائية بدون راتب 

 هل.14إلى        /      /            –هل   14و ل  عن الف هة من         /      /       

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

  .لظروف العمل 
ً
 غيه مم ن نظرا

 ،،الموفق،و   

 مدفر الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ:         /       /       
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 استئذا  موظف                                                                                                                                                 12نموذج رقم  

 

 استئذان موظ   

 

 
 

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

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

 

 انصراف ما ر    الاستئذا :نوع  

  تأخر    الحضور 

 الخرو  والعودة أثنا  الدوام 

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

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

 /       ................................................. إلى الساعة /   
ً
 مسا ً   صااحا

 الاستئذا :سبب  

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

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

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

 

 

 المباشر   دفر اعتماد الم

 

 

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

 

 

  رقم الاستئذان:

 غير موافق  موافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (13) رقم نموذج

 

 

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

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

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

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

افق         /        /            ....................... فوم  التـعيـل :   تـاريخ    ه ـ14المو

افق         /        /            ....................... فوم  التـقيـيم:   تـاريخ    ه ـ14المو

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /      14/      /              مٍ:فت ة التقييم 

 

 تعليماى أساسية

 يجب قرا  ها قال الاد     التقييم

 لللية إجلرا  التقويم:  أجزا  التقييم:

 الجز  الأول: شامل لجميع الموظفين.

 الجز  الثااي: خاص بالوظائ  الإشرافية فقط.

الجللللللز  الثالللللللث: نتيجللللللة التقللللللويم مللللللع تحديللللللد احتياجللللللاى 

 التدريب.

إعفلللا  الموظللل  ا للللخة غيللله معاللللأة ملللن هللللذا النملللو   لتعا تلللله  -1 

قاللل عقللد جلسللة تقللويم أدائلله بمللدة أسللاوع علللى الأقللل والتأكللد 

ملللللن فهلللللم الموظللللل  الكاملللللل لجميلللللع الأبعلللللاد التلللللي يتضلللللم ها هلللللذا 

 النمو  .

يجللب تعائللة كافللة الأبعللاد والعناصللر للاسللتمارة ووضللع علامللة )  -2

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية.  ✓

يناقش الرئيس المااشللر تقللويم الموظلل  لنفسلله والتقللويم الللذح  -3

 وضعه له    كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ضللللرورة اشلللل هاك مقللللومين اثنللللين عنللللد إجللللرا  التقللللويم أحللللدهما  -4

الللللللرئيس المااشللللللر والآخللللللر بللللللنفس المسللللللتوى التنظييللللللي للللللللرئيس 

أو الأملللللللللين بالاسلللللللللاة للللللللللرئيس الإدارة دير مللللللللل المااشلللللللللر أو أعللللللللللى ك

 القسم.

 لاعتماد هذا النمو   يجب استيفا  كافة التواقيع المحددة. -5

أن يكلللون التقلللويم ما لللي عللللى مسلللتوياى الأدا  المحلللددة  للل  هلللذا  -6

 النمو  ، وه  كما يل :

   )4ممتلللللللللللللاز )( 5)
ً
( 1( مقالللللللللللللول  )2( جيلللللللللللللد  )3( جيدجلللللللللللللدا

 إرشاداى عامة للتقويم:

يستو   هذا النمو   مرة    كل عام على الأقللل لجميللع  •

المللللللوظفين، وبعللللللد م لللللل ي الف للللللهة التجريبيللللللة للمللللللوظفين 

الجللللللللدد مللللللللا عللللللللدا مللللللللوظفي بنللللللللد الأجللللللللور، وكللللللللذل  عنللللللللد 

 ال هقية.

يهللللللللللدف هللللللللللذا التقيلللللللللليم لتحقيللللللللللق ماللللللللللدأ تحسللللللللللين الأدا   •

ومسللاعدة كللل  مللن الللرئيس والمللر وس علللى الاتفللاق علللى 

أفضلللللللللل الفلللللللللرق والأسلللللللللاليب لتحسلللللللللين أدا  الموظللللللللل ، 

وتللللللللللللوفيه الللللللللللللدعم والمسللللللللللللاندة اللازمللللللللللللة لإنجللللللللللللاز مهاملللللللللللله 

الوظيفيللللللللة والتللللللللي يجللللللللب التلللللللليقن بأنهللللللللا وثيقللللللللة الصلللللللللة 

 التعاواي.  الجمعيةبتحقيق أهداف  
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لإكمللال هللذا النمللو   بفاعليللة لابللد مللن وجللود أسللاليب  •

تقللللللللويم فعالللللللللة مللللللللن واقللللللللع العمللللللللل ماينللللللللة علللللللللى معللللللللاييه 

وا للللللحة لجميللللللع المللللللوظفين كللللللالرجوع للتقللللللارير والأوراق 

 المتعلقة بعنصر التقييم لإثااى نجاح التقييم.

 أمثلللللة سلللللوكية ملموسللللة لمللللا  •
ً
عبللللن النمللللو   مستحضللللرا

قام به الموظ  من إيجابيللاى أو غيلله  للل  خلللال الف للهة 

 محل التقويم.

عللد علللى حللده، فحصللول الموظلل  علللى تقللدير  • م كللل ب  قللو 

ممتللللللاز  لللللل  أحللللللد الأبعللللللاد لا يع للللللي حصللللللوله علللللللى تقللللللدير 

 ممتاز    كل الأبعاد والع س  حيو.

 لكامل الف هة محل التقويم. •
ً
 اجعل تقويم  شاملا

 أثنا  تقويم  لموظفي . •
ً
 كن موضوعيا

م موظفللللللل  علللللللى الواجالللللللاى والمسللللللؤولياى الفعليلللللللة  • قللللللو 

الحالية المناية بلله حسللب المعللاييه المللذكورة  لل  النمللو   

 والتي تتلا م مع يايعة الوظيفة المعنية.

ز بعللللأ الحلللللول والاق هاحللللاى لتقللللديمها للموظلللل   • جهلللل 

 عند الحاجة.

أخبلللله الموظلللل  أن الغللللرو مللللن التقللللويم هللللو مسللللاعدته  •

 .للجمعيةللوصول للأدا  الأفضل له و 

احصللللللل علللللللى ال لللللل ام مللللللن الموظلللللل  يتضللللللمن اق هاحللللللاى  •

 وحلول لتحسين وتفوير أدائه.

  للموظللللل  ملللللا تلللللم مناقشلللللته أثنلللللا  التقلللللويم، ملللللع  •
 

لخللللل

 ال هكي  على النقاا التي تم الاتفاق عليها.

اتفق مع الموظ  على ما سيقوم به وما ستقوم به أنللت  •

 بعد ان ها  التقويم وحدد تواريخ مناساة لذل .

أكللللد ثقتلللل   لللل  قللللدرة الموظلللل  علللللى تحسللللين الأدا  قاللللل  •

 إنها  جلسة التقويم.

 ضعي 

عنللللد تللللداي المسللللتوى الإجمللللال  للتقيلللليم وحصللللول الموظلللل  علللللى  -7

جيلللد أو مقالللول أو ضلللعي  فلللإن عللللاوة الأدا  السلللنوية ت جلللب 

 عنه لتل  السنة.

عند تقويم أدا  الموظ  بغرو ال هقية وحصوله على مسللتوى  -8

عللللد مللللن الأبعللللاد الرئيسللللية )بغللللأ النظللللر عللللن  ضللللعي   لللل  أح ب 

 تقويمه ال هائي( فإن ال هقية تؤجل.

 حساباى التقديراى عند التقويم: 

عــــــد:  عللللللد، اجمللللللع  نتيجـــــة تقـــــويم الـبم لتحديللللللد درجللللللة التقللللللويم لكللللللل ب 

عد واقسمها على عدد العناصر.  درجاى عناصر كل ب 

(، اقسللللم إجمللللال  درجللللاى 2( أو )1رقللللم ) نتيجــــة تقــــويم الاســــتمارة:

الأبعلللللللاد عللللللللى علللللللدد الأبعلللللللاد التلللللللي شلللللللملها التقيللللللليم  للللللل  

 الاستمارة.

عللد  لل  حساب النتيجة النهائية:   اجمع درجللاى التقللويم العللام لكللل ب 

الأجزا  المسللتخدمة واقسللمها علللى عللدد الأبعللاد تقللدير 

 التقييم واسبته.

تجبلللللله لصللللللالح الموظلللللل  إ ا كانللللللت خمسللللللة مللللللن  الَســـــور العشـــــرية:

رفع إلى العدد الصحيو الأعلى.0.5عشرة )
 
 ( أو أكثه وت

 توزيع الا خ: 

 أصل التقييم لمل  الموظ  بقسم شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظ  )عند الفلب(. •

 صورة للرئيس المااشر )عند الفلب(. •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

 الإنتاجية
 مع ال هكز  

ً
 ونوعا

ً
ه  محصلة الأدا  الفعل  كما

 على السرعة والتفوير والاستمرارية 
 

 الإللملام 

 الوظيفي 

ه  الإلمام بالفرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى  

 ها المهام الوظيفية بما     ل  القدرة على استخدام  

المعلوماى والإجرا اى والمواد والأدواى والمعداى اللازمة  

 لأدا  العمل 

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

 ✓       كمية الإنتا  ✓
تفهم يايعة العمل واح هام  

 لدابه
     

      تحمل مسؤولياى الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

 ✓       السرعة    الإنجاز ✓
حسن التصر ف وحل  

 المش لاى 
     

      جمع المعلوماى وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة ✓

 ✓       التفوير والتجديد    الأدا  ✓
استثمار الخبهة والتدريب لصالح  

 العمل 
     

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتا  ✓

عد:   التقويم العام لا 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷  
 

عد:   الدرجة العامة لا 

 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷  

   : التقلدير التقلدير:  

     

 اللملرونلة 
وه  القدرة على الت ي  مع متغيهاى الوظيفة  

 والأنظمة والشعور بالمسؤولية 
 الماادرة  

تقديم المق هحاى والأفكار الانا ة وتا ي كل جديد  

بسياسة ترك متسع من الوقت    الجمعيةيخدم 

 للقيام  ها 

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

       تلقال التغلييه  ✓
✓ 

الماادرة الذاتية دون الإخلال  

 بالعمل أو انتظار التوجيه 
     

       تحمل ضغوا العمل  ✓

 ✓       تلقال النلقلد  ✓
يرح أفكار لتحسين العمل  

 والأدا  
     

 ((  1)) استمارة رقم 

 الـجـــــزء الأولــــ ــــ 

 الفئة المس هدفة: جميع الموظفين بلا استثنا . 

(    الخانة التي تمثل أقر    ✓توضع علامة )  

 وص  للأدا . 
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✓ 
الاستجابة لتعلم مهاراى  

 جديدة لتحسين العمل 
      ✓ 

تا ي الأعمال الفارئة دون  

 الإخلال بالعمل الأساس ي
     

✓ 
تقال أدا  عمل إضا   عند  

 الحاجة
      ✓ 

الإسهام    زيادة الدخل وخفأ  

 التكالي  
     

✓ 
الاع هاف بالمسؤولية عن  

 الأخفا 
      

عد:   الدرجة العامة لا 

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  

عد:   الدرجة العامة لا 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة 6)     ( ÷  
 التقلدير:  

  التقلدير:  

     

الانضااا  

 والال  ام

وتع ي التقيد بأنظمة الحضور والانصراف  

وخلو الغيا  وقلة الاستئذاناى واستثمار  

 أوقاى العمل 

 
اللللولا   

 والانتما 

وحمل همومه والسل  لتحقيق   الجمعيةهو تا ي 

 أهدافه والحرص على تفويره ورفع مستواه 

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

✓ 
مواعيد الحضور 

 والانصراف 
      الجمعيةتفهم أهداف  ✓      

 ✓       ااعدام أو قلة الغيا   ✓
ا ومشاريعه الجمعيةحمل هم 

 الخيهية 
     

 ✓       قلة الاستئذاناى ✓
المحافظة على الممتلكاى  

 والتجهي اى 
     

✓ 
التقيد بالأنظمة 

 والتعليماى
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓      

 ✓       استثمار وقت العمل  ✓
إبدا  مق هحاى لصالح 

 الجمعية 
     

عد:   الدرجة العامة لا 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

عد:   الدرجة العامة لا 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  

 التقلدير:   التقلدير:  

     

 العلاقاى

 وفن التعامل 

هو توييد علاقاى مااية على الاح هام المتاادل مع  

وبرامجه   الجمعيةالآخرين وكس هم لصالح 

 الدعوية المختلفة 

 
الصلفاى 

 الشخصية 

 
ً
ه  الصفاى التي يتمي   ها الموظ  وتجعله لائقا

 دعوح  م زكعضو في الجمعيةللعمل ب

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

      الرغاة    التفوير والإبداع  ✓       مع الر سا  ✓

      اتزان التف يه  ✓       مع الزملا  ✓

      الال  ام بالآدا  الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
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      سرعة الاديهة ✓       مدح وثنا  الآخرين ✓

الة ✓       المظهر العام  ✓       استقفا  ياقاى فعَّ

عد:   الدرجة العامة لا 

 العلاقات وفٍ التعامل 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

عد:   الدرجة العامة لا 

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  

 التقلدير:   :  رالتقلدي

 ( أو أكثه إلى العدد الصحيو الأعلى. 0.5)ملحوظة: تجبه ال سور العشرية لو وجدى إ ا كانت خمسة من عشرة  

 (1)نتيجة التقويم لاستمارة رقم 

 ( 1)تقدفر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

5 = 

 ممتاز 

4 = 

جيد  

 
 
 جدا

3  = 

 جـيـد 

2 = 

 مقبول 

1 = 

 ضعيف

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

ـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم  بم
الدرجات ÷ إجمالي   = إجماليلحساب التقدفر 

 الأبعـاد 

 

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 (( 2)) استمارة رقم 

الفئة المس هدفة: موظفي الوظائ  الإشرافية 

 فقط. 

(    الخانة التي تمثل أقر    ✓توضع علامة )  

 وص  للأدا . 

 

 

 التخفيط 
سياساى معينة لوضع الأهداف والوسائل 

 والآلياى المم نة لتحقيقها ودراسة النتائج. 
 

التفويأ  

 والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتا  من خلال التدريب  

 وتفويأ المر وسين.

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

✓ 
وضع خفط وا حة 

 للجميع 
      ✓ 

 هيئة المر وسين لتمثيل  

 الإدارة أو القسم
     

      القدرة على التفويأ ✓       وضع أولوياى للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخفط الاديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة  

 لتفوير العمل وأدا  العاملين 
     

 ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓
تجاوز المش لاى وحل  

 العقااى 
     

عد:  عد:   = )     ( درجة 4)     ( ÷   الدرجة العامة لا   = )     ( درجة 4)     ( ÷   الدرجة العامة لا 
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 التقلدير:   التفويض والتدريب  التقلدير:   التخطيط 

     

 الرقابة 
ه  وضع الخفط والتأكد مللن تنفيللذها  لل  أوقا هللا، 

 والسرعة    تصحيو التجاوزاى.
 

اتلخللا  

 القراراى 

أسلو     التف يه لاتخا  أفضل الوسائل لتحقيق  

 الأهداف ولحل المش لاى الفارئة والعارضة.

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

✓ 
الإلمام بمش لاى سيه 

 العمل 
      ✓ 

الحسم وعدم ال هر  أو  

 ال هدد من اتخا  القراراى 
     

✓ 
وضوح ضوابط التقييم  

 للمر وسين 
      ✓ 

دراسة الادائل المتاحة قال  

 اتخا  القرار 
     

      المشاورة قال اتخا  القرار  ✓       تقويم أدا  المر وسين  ✓

 ✓       استمرارية المتابعة ✓
تحمل مسؤولية القراراى  

 المتخذة 
     

عد:   الدرجة العامة لا 

 الرقا ة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  
 

عد:   الدرجة العامة لا 

 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  

 التقلدير:   التقلدير:  

     

 التنظيم 
استثمار أقل وقت مم ن    تحقيق أكبه قدر من  

 الأهداف. 
 

القيادة  

 والتحفي  

تحري  المر وسين ودفعهم لتحقيق الأهداف  

المرسومة وتقويم أدا هم، وتحفي  المتمي ين  

 للاستمرار    بذل المزيد. 

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

✓ 
تنظيم الوقت وحسن  

 استغلاله 
      ✓ 

الإلمام بالصلاحياى 

 واستخدام النفو 
     

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المر وسين 
      ✓ 

متابعة أعمال المر وسين  

 وتوجيهها
     

      تقديم النقد بأسلو  بنا   ✓       إنجاز الأعمال    وق ها ✓

 ✓       توثيق الإنجازاى وأرشف ها ✓

تقديم الش ر والثنا  

والتحفي  للمر وسين  

 المتمي ين 

     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل يريقة لتحفي   

 كل مر وس 
     

عد:   الدرجة العامة لا 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

عد:   الدرجة العامة لا 

 القـيادة والتحفـلز 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  

 التقلدير:   التقلدير:  

 ( أو أكثه إلى العدد الصحيو الأعلى. 0.5)ملحوظة: تجبه ال سور العشرية لو وجدى إ ا كانت خمسة من عشرة  

 ( 2)تقدفر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم  (2)نتيجة التقويم لاستمارة رقم 
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5 

 ممتاز 

4 

جيد  

 
 
 جدا

3 

 جـيـد 

2 

 مقبول 

1 

 ضعيف

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

ـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم  بم
الدرجات ÷ إجمالي   = إجماليلحساب التقدفر 

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

 

 النتيجة ال هائية للتقويم

 

 جزء التقييم ✓
إجمالي  

 الدرجات

إجمالي  

 الأبعاد 
 النتيجة النهائية 

نسبة  

 العلاوة 
 مقدار العلاوة 

 سر.   ....................  %  5 = ممتاز     5   (1استمارة ) 

    4   (2استمارة ) 
ً
 سر.   ....................  %  4 = جيد جدا

 مجموع الدرجاى ÷

 مجموع الأبعاد =

 النتيجة ال هائية 

 مجموع 

 الدرجات

 مجموع 

 الأبعاد 

 3  جليد = 

 = مقاول   2 ت جب 

  1   ضعي = 

 

 

 احتياجاى التدريب والتأهيل 

 

 لتحسين أدا  الموظ  الوظيفي: 
ً
 على ضو  نتائج التقويم يحدد الرئيس المااشر المجالاى التي تتفلب تدرياا

      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إاسانية  تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...........................................   ملحوظاى:   ...................................................................................... المبـاشـر:الرئـيـس  

  ..............................................................      .................................................................................................. الــتــوقــيـــع:

  ..............................................................      ........................................................... هل  14/          /                    الــتـــاريــــخ:  

  ...........................................   ملحوظاى:   ................................................................................................ الـمـــوظــــف:
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  ..............................................................      .................................................................................................. الــتــوقــيـــع:

  ..............................................................      .......................................................... هل  14/          /                     الــتـــاريــــخ:  

  ...........................................   ملحوظاى:   ........................................................................................ الإدارة:اعــــتـمـاد  

  ...........................................   ملحوظاى:   ..................................................................................................... الاســــــــــم:

  ..............................................................      .................................................................................................. الــتــوقــيـــع:

  ..............................................................      ........................................................... هل  14/          /                    الــتـــاريــــخ:  
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 طلب تـرقـيـة   (14) رقم نموذج

 

 تلللرقللليلللة 

 وفقه الله   الجمعيةمدفر  سعادة

 وبعد..     السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  .................................................................. لمل الت رم بالموافقة على إدرا   ضمن المرطحين لل هقية على وظيفة /  

  .............................................................................................................................................   التالية:لتوفر الأسباب  

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

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

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

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

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

افقة رئيس القسم    طالب الت قية مو

  ...........................................................  اسم الموظ :  .................................................................   اللقلسللم:

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

  ..................................................................... :اللتلاريلخ   ................................................................  اللتلوقيلع:

 

 

 الاعتماد

   من شهر 
ً
 هل. 14لعام           ................................. لا ملااللع اعتاارا

  بل:الموافقة المشروية   .............................................................................................................................................  

  والسبب: الفلب،رفأ    ......................................................................................................................................  

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

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

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

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

 

 الجمعيةمدفر 
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  ..........................................................................................الاســــم:  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /        

 الأصل لمل  الموظ . -

 صورة للموظ . -

 صورة لرئيس القسم.  -
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 طلب اعتماد حافز أو  دل  (15) رقم نموذج

 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدفر  سعادة

 وبعد..    السلام علي م ورحمة   وبركاته..

 صرف: لمل الت رم بالموافقة على اعتماد 

  :حـافـز    :ــدل   

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

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

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

 من تاريخ:      /      /       
ً
 هل14اعتاارا

  ..................................................................... اسلمه: 

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

 حسب الاعتماد لاعأ الأشهر دائم     نوعه:  

 من تاريخ:      /      /       
ً
 هل14اعتاارا

  ..................................................   المسمى الوظيفي:  .......................................................................   لصالح الموظف:

افر الأسباب التالية:  لتو
 
 نظرا

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

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

   من شهر 
ً
 هل. 14لعام           ................................ لا ملااللع اعتاارا

  بل:الموافقة المشروية   ............................................................................................................................................  

   :رفأ الفلب، والسبب  ......................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................... ملحوظاى:  
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 الجمعية مدفر 

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /        
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   (16) رقم نموذج

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقاى مالية

 

 وفقه الله  المالية  مدفر إدارة الشؤو المَرم 

 وبعد..    السلام علي م ورحمة   وبركاته..

ل: الأخ /  
َّ
  ............................................ بقسم /     .................................................................................... الشخ  الموك

 هل. 14لعام        ............................. هل إلى شهر / 14لعام      ..................... عن الأشهر من /   راتب: و ل   نوع التوكيل: 

     : مستحقاى أخرى وه .................................................................................................................  

  ........................................................................................................................................................   أخرى:ملحوظاى 

 والتقدير، ول م جزيل الش ر 

ــل  ر
 
 الـمـوك

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

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل 

  .لا مااع من قاول التوكيل 

  بل:الموافقة مشروية  .............................................................................................................................................  

  بسبب:  الفلب،رفأ   

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

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

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

  ...................................................................................................................................................................   ملحوظاى:

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

 

 الجمعية مدفر 
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  ............................................................................................   الاســــم: 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /         
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 إجـراء جـزائـي   (17) رقم نموذج

 

 إجلللرا  جلزائللي 

  ............................................... رقــمـــه:      ..................................................................................... اسم الموظف المخالف:  

  ............................................................................ الـقـســـم:      ................................................................ الوظيفي:    المسمى

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

 الرابعة  الثالثة     الثانية    الأولى       تَرارها : هل14/    /      الموافق:  .............    تـاريـخـهـا: فوم

 نـوع الجـزاء:

 1  )   من الراتب  ........................حسم 

 2  ) توجيه إنذار شفهي 

 3  ) توجيه إنذار كتابي 

 4  ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5  )   أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6  ) إشعار بالفصل وإنها  الخدمة 

 7  )   أخرى ..................................................  

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

 ملاحـظـات:

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخال  

ة أقللر أنللا الموظلل  المو للح اسلليي بعاليلله بالمخالفللة الماسللوبة إللل  والللواردة  لل  هللذا الإجللرا  الجزائللي، وأبللدح اعتللذارح وتعهللدح بللالال  ام بكافلل 

 لتفللللادح مللللا حصللللل مللللن قصللللور  لللل  الأيللللام القادمللللة.الجمعيللللةتعليمللللاى وأنظمللللة العمللللل ب
ً
 إيجابيللللا

ً
، علللللى أمللللل أن يكللللون هللللذا الإجللللرا  مؤشللللرا

 التوفيق،و  ول    

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

 

 

 وفقـه الله   الجمعية سعادة رئيس 

  ................................................................................................................ ، مع ملاحظة :   واعتمادهلمل الايلاع 

  .................................................. التوقيع /      هل14:     /     /     التاريخ     ................................................  /مدفر الجمعية  

 

 

 الاعتماد
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 يتخذ بحقه الإجرا اى التالية: 

(1 )   ( 2)  من الراتب  .................................حسم  توجيه إنذار شفهي 

(3)   ( 4) حرمان من العلاوة السنوية  توجيه إنذار كتابي 

(5 )  ( 6)  إشعاره بالإقالة وإنها  الخدمة   أيام  ................................. إيقاف من العمل لمدة 

(6 )    أخرى ....................................................................................................................................................................   

  .................................................................................................................................................................توجيهاى أخرى /

 الجمعية   رئيس

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /        
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ـم   (18) رقم نموذج
ُّ
 تـظـلـ

 

للم 
َّ
 تلظللل

 وفقه الله   الجمعية سعادة رئيس 

 وبعد..    السلام علي م ورحمة   وبركاته..

م:   سبب  
 
 التظل

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

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

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

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

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

م:  شرح  
 
   التظل

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

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

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

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

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

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

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

 الاسـم:    هل14الموافق    /    /      ............ المشكلة: يومتاريخ...................................................................  

 م: يوم تاريخ
 
  .............................................................   الوظيفة: هل 14الموافق    /    /      ............. التلظل

 :التوقيع:  ........................................................   المرفقاى  ...............................................................  

 ه ـ14/        /                 التاريخ:  ......................................................  

 

 

 التوجيه

  . رفع التظلم عن الموظ  مع إشعار الفرف الآخر بذل 

  م
 
  .................................................................................................................................... إلى: إحالة النظر    التظل

  :م غيه وجيه مع التوصية بل
َّ
  ......................................................................................................................... التظل

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

  ...........................   الجمعية   رئيس

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

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

 ه ـ14التاريخ:        /        /        
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هذا الجز  يعاأ عند الإحالة إلى جهة أخرى  

 فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /         
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 استـقـالـة  (19) رقم نموذج

 

 استقالة موظ 

 حفظه الله       جمعية ال رئيس  سعادة

 وبعد..   السلام علي م ورحمة   وبركاته..

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

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

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

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

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

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

)بعللد شللهر  ملللن تللاريخ تقللدييي لهللذه الاسللتقالة( ويلللي  الجمعيللة،قاللول اسللتقالتي وإعفللائي مللن وظيفتلللي  لل   سلللعادت ململلل مللن  لللذا الطلــب:

 ملللن يلللوم 
ً
هلللل ، وتعميلللد ملللن يللللزم لإكملللال إجلللرا اى إنهلللا  14............../............../........... الموافلللق  ..........................قيلللدح اعتالللارا

 الخدمة.

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

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

 المولى عز وجل أن يجعل ي وإياكم من أنصار 
ً
 وتقديرح،وتقالوا ش رح    دينه،راجيا

افقة   مقدم الاستقالة   مدفر الجمعيةمو

  .......................................................................... الاسلللم:   ................................................................... : الاسم

  ......................................................................... التاريللخ:   .................................................................. :  التاريخ 

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

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعيةمدفر  المَرم / 

 وفقه الله                                         المَرم / رئيس قسم شؤو  الموظفل  

 نفيدكم بأنه:

   من تاريخ     /     /     ر المذكو لا مااع من قاول استقالة الموظ 
ً
 هل. 14، واعتمدوا يي قيده اعتاارا
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   أخرى .....................................................................................................................................................................  

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

  ............................ رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ:        /        /        
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 إنهاء خدمة   (20) رقم نموذج

 

 بيان إنها  خدمة موظ 

 بياناى الموظ :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم 

  فت ات الدوام   رقـم الـمـوظـف 

 بياناى الوظيفة:

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة 

   الراتب الحالي
 
  كتا ة

 بياناى الخدمة:

 هل14/     /            تاريخ طـي القـيد  هل14/     /            تاريخ التوظيف

سنة/سنوا   مـدة الخـدمة  

 ت 

 فوم/أفام   شهر/أشهر 

  عدد الاستئذانات  عدد أفام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقاى مالية:

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادفة

  قيمتها   إجمالي أفام الدوام للشهر الأخل  

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها   دفو  ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ  تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف  استلام كافة الحقوق 
 ......................... 

 هل 14/    /       التاريخ

 

أمل   

 الصندوق 

  مدفر إدارة الشؤو 

 المالية 

   ...........يوم حرر    

 هل 14الموافق    /    /     
 الجمعيةمدفر 
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 الخلتلم
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 إخـلاء طـرف   (21) رقم نموذج

 

 إخـلاء طـرف 

   ................................................... الموظ :رقم   ....................................................................................... اسم الموظ :

  .................................................................................... القسم:  ........................................................... المسي  الوظيفي:

  ...................................   :مصدرها  .................................................. تاريخها:  ................................................ رقم الهوية:

 لفللي قيللد الموظلل  المو للح بياناتلله 
ً
 عيايللة،نأمللل الإفللادة عمللا إ ا كللان علللى الموظلل  المللذكور أح عهللد أو مسللتحقاى نقديللة أو  أعلللاه،نظللرا

 والتقدير،ول م خال  الش ر   إجابت م،ليتس   لنا إكمال اللازم وإخلا  يرف الموظ  على ضو   

 رئيس شؤو  الموظفل  

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

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

 ه ـ14/        /                 التاريخ:

 

 

     الشؤو  الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسلم:  

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

التوقيلع:  

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

 هل 14التاريخ:       /       /         

الاسلم:  

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

التوقيلع:  

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

 هل 14التاريخ:       /       /         

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤو  العاملل  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسلم:  

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

التوقيلع:  

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

 هل 14التاريخ:       /       /         

الاسلم:  

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

التوقيلع:  

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

 هل 14التاريخ:       /       /         

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤو  المالية 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسلم:  

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

التوقيلع:  

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

 هل 14التاريخ:       /       /         

الاسلم:  

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

التوقيلع:  

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

 هل 14التاريخ:       /       /         

 

 

 الاعتماد

 هل  14خلال الفل هة من      /     /       الجمعيةالتعلاواي بأن الملوظ  المو ح بياناته بعلاليه قد عمل للدى  الجمعيةتشلهد إدارة 

 من يوم           بتاريخ      /     /     14وحلت       /      /     
ً
 هل. 14هل، وقد تم إخلا  يرفه اعتاارا

 باستلام كافة العهد والمستحقاى والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلا  يرفه من كما 

 الجمعية  مدفر 

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

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

 ه ـ14التاريخ:        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(  (22) رقم نموذج

 

 

 لفت نظر 

 

 رابع  ثالث       ثااي       أول         كتابي:  إنذار 

 

 حفظه الله                                  .............................................................................................. المَرم الأخ /  

 وبعد..    السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  ...................................................................................................................... فقد سا نا ما حصل من م من تقصيه    /  

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

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

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

  .....................................................................................................................................    /   الجمعيةومخالفت م لأنظمة 

  ..................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى /  

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

 كما هو مو ح    الإجرا  الجزائي المرفق.

 لتفادح مللا حصللل مللن قصللور  لل  الأيللام القادمللة ، وزيللادة اهتمللام الموظلل  بمللا 
ً
 إيجابيا

ً
على أمل أن يكون هذا الإنذار ال تابي مؤشرا

 تمت الإشارة إليه.

 القصد، و  من ورا  

 

 أخوكم

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

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

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

 ه ـ14التاريخ:         /         /         

 

 صورة لمل  الموظ  لدى شؤون الموظفين.  -

 صورة لرئيس القسم المااشر.  -
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 إشعـار  الإقـالـة  (23) رقم نموذج

 

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله رئيس الجمعية  /سعادة 

 وبعد..    السلام علي م ورحمة   وبركاته..

  ............................................................................................... عن خدماى الموظ  /   سعادت م بالاستغنا فاشيه إلى 

 من       ..................................................... على المسي  الوظيفي /  
ً
 هل 14/      /              تاريخ:و ل  اعتاارا

 لاتخا  باق  
ً
 ول م جزيل الش ر.  الإجرا اى،نأمل توجيه م بما ترونه مناساا

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

  ........................................................................................... الـوظـيفـة:  

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

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

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 

 وفـقـه الله                        ........................................................................................................................... المَرم الموظف /  

 وبعد..   السلام علي م ورحمة   وبركاته..

 لاسللتغنا  
ً
سللياتهي بمشلليئة    الجمعيللةفنللود إشللعاركم بالإقالللة وأن عمل للم ب الللراهن،عللن خللدمات م  لل  الوقللت  الجمعيللةفنظللرا

 الجمعيللةتعللالى بعللد شللهر  مللن تللاريخ هللذا الإشللعار، شللاكرين ل للم عفللا كم وبللذل م خلللال الف للهة السللابقة، مللع أملنللا بللأن ياقللى التواصللل مللع 

    الدعوة إلى   تعالى    الأيام المقالة.
ً
 لدين  ، وإسهاما

ً
 خدمة

 والاح هام،وتقالوا فائق التقدير  

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 ه ـ14التاريخ:         /         /         
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 مساءلة  (24) رقم نموذج

 

 مسا لة 

  غياب   تأخر      خروج مٍ الدوام  دو  إذ 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   الاســـم  

    

 

 رصيد الموظف مٍ الأجازات خلال السنة   تاريخ ووقت البيا 

  اضفرارية  اعتيادية   ص/م  إلى  من  التاريخ  اليوم 

  استثنائية  مرضية      هل 14.......  /...... / ...... 

  الغيا    بدون راتب      هل 14.......  /...... / ...... 

 

 إفادة الموظف 

  .......................................................: الاسم  ................................................................................................................... 

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

 ه ـ14التـاريخ:          /     /       ................................................................................................................... 

 

 رأي رئيسه المباشر

  ............................................. : مدفر/رئيس  ................................................................................................................... 

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

 ه ـ14التـاريخ:          /     /       ................................................................................................................... 

 

 الجمعية إدارة  

 تحسب له اضفرارية    تحسب له مرضية    تحسب له اعتيادية 

  ي تفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط   يفاق    حقه إجرا  جزائي 

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

 

 الجمعية المدفر 

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

 الأصل لمل  الموظ . -

 للشؤون المالية    حال الحسم.  ورةص -
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    (25) رقم نموذج

 

 

 تعري 

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول   وعلى لله و حاه ومن والاه..    أما بعد..

 ………………………………  جمعيةفتشهد إدارة 

  ...................................................................................................................................... بأن الموظ  /  

  ..........................................................   ضمن قسم  .........................................................   على وظيفة الجمعيةقد عمل ب

 هل  14    /      /       الف هة من       .......................................................................................   التابع لإدارة

ة كان، و ريال  ........................................................................... براتب شهرح وقدره  ، هل14   /       /      وحت    حسن السيهة    خلال هذه المدَّ

 .والسلوك

كر.   الجمعيةدون أداى مسؤولية على ،  وقد أعفيت له هذه الإفادة بناً  على يلاه
 
 خلاف ما  

 الموفق،و   

 

 مدفر الجمعية

  ..................................................................................................... الاسم: 

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

  .................................................................................................... التاريخ:  

 الخلتم
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 تفويض صلاحيات  (26) رقم نموذج

 

 تفويأ صلاحياى

 وفقه الله   مدفر الجمعية المَرم

 وفقه الله رئيس /  -المَرم مدفر 

 وبعد..    السلام علي م ورحمة   وبركاته..

 لل
ً
  ............................................................................................................................................................................ فنظرا

 بأنا قد فوضنا الأخ
ً
  ........................................ التوقيع/   ..................................................................... /  فنحيف م علما

 هل14/      /              هل وحت  14خلال الف هة من      /      /      

  ....................................................................................................................................................... بالصلاحياى التالية: 

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

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

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

 الش ر،ول م جزيل للايلاع، 

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

  ........................................................................................... الـوظـيفـة:  

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

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

 

 

 التوجيه

 وفقه الله    المَرم / 

 وبعد..    السلام علي م ورحمة   وبركاته..

 نفيدكم بأنه:

 .تم الايلاع ولا مااع 

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

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

 مدفر الجمعية

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

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

 ه ـ14/                 /  التاريخ:         
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 اعتماد مجلس الإدارة: 

 

 لجمعية غرس القيم التعليمية،   لائحة الموارد البشرية     دورته )الأولى(( 14اعتمد مجلس إدارة الجمعية    الاجتماع رقم ) 

 م.2024 / 7/  18الموافق  هل،  1446 /1 /12بتاريخ 

 

 


