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 الفصل الأول 

 أحكام عامة 

 

وضـــــعا أحكام هنا النظام بما يتوافن مم نظام وزارو الموارد البشـــــرية   ( : 1  - 1)  المادة

 والتنمية الاجتماعية   

يهـد  هـنا النظـام إلن تنظيم العلاقـة بيج الةمعيـة وموظفيـي بمـا يحقن   ( : 2  - 1)  المادة

ــلحة الطرفيج وليكوي الةميم علن بينة مج أمر    ــلحة العامة ومصـ المصـ

 عالماً بما لي وما عليي.

تســـــــر  أحكـام هـنا النظـام علن جميم العـامليج بـالةمعيـة ســـــــواءً  ـانوا   ( : 3  - 1)  المادة

ــاً   موظفيج متعاقديج )الدوام الكلي والةزئي( أو مج يأخن حكمهم، وأيضــــ

 المتطوعيج فيما يشملهم مج بنود هنا النظام.

يعتبر هــنا النظــام متممــاً لعقــد العمــل فيمــا لا يتعــار  مم الأحكــام   ( : 4  - 1)  المادة

 والشروط الأفضل للموظف الواردو في العقد.

لإدارو الةمعيــة الحن في إدخــاد تعــديلات علن أحكــام هــنا النظــام  لمــا  ( : 5  - 1)  المادة

دعـا الحـاجـة لـنلـ ، ولا تكوي هـن  التعـديلات نـافـنو إلا بعـد اعتمـادهـا مج  

 مةلس إدارو الةمعية.

تطلم الةمعيـة الموظف عنـد التعـاقـد علن أحكـام هـنا النظـام وين  علن   ( : 6  - 1)  المادة

ذل  في عقد العمل، ولا تتحمل الةمعية أ  مســلولية أو نتيةة لإهماد  

 الموظف أو تقصير  في قراءو ومعرفة هنا النظام.

ــب المـدد والمواعيـد المنصـــــــول عليهـا في هـنا النظـام أو عقود   ( : 7  - 1)  المادة تحســـــ

 العمل بالتقويم الميلاد .

ر مدير الةمعية القرارات التنفينية لهنا النظام بما لا يتعار  مم   ( : 8  - 1)  المادة يصــــــدر

 أحكامي.

يتم الرجوع إلن نظام العمل في المملكة العربية الســعودية فيما لم يرد فيي   ( : 9  - 1)  المادة

 ن  في هنا النظام. 
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ــد بـالعبـارات والألفـاأ التـاليـة أينمـا وردت في هـنا النظـام المعـاني  ( : 10  - 1)  المادة يقصـــــ

 الموضحة أمام  ل منها علن النحو التالي:

  ( : 11  - 1)  المادة

 

 براعة حاضنة الطاقات الشبابيةجمعية   الجمعية

 رئيس الةمعية أو )نائبي(   إدارة الجمعية

 هي اللةنة المختارو مج مةلس إدارو الةمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف. لجنة الوظائف 

 الموظف 
ــرافها   ــلحة الةمعية وتحا إدارتها أو إاـــ ــواءً داخل مبنن –هو  ل مج يعمل لمصـــ ســـ

 مقابل أجر ماد  أياً  انا التسمية التي تطلن عليي.  –الةمعية أو خارجي 

 المتطوع 
ــرافها تطوعا   ــأو وتحا إدارتها أو إاـ ــلحة المنشـ ــخ  عبيعي يعمل لمصـ هو  ل اـ

 وبدوي مقابل مالي أو عيني

 الراتب 
هو  ـل مـا يعطن للموظف  نقــد مقــابـل عملــي اــــــــاملًا البــدلات بموجـب عقــد عمــل 

 مكتوب مهما  اي نوع هنا الأجر.

الراتب  

الأساسي أو  

 أصل الراتب 

هو مــا يعطن للموظف  نقــد مقــابــل عملــي بــدوي بــدلات، ويحــدد لــي مرتبــة ودرجــة في 

 سلَّم الرواتب.

 سلم الرواتب
ــميات  ــاملًا لةميم المســـ ــية المعتمدو في الةمعية اـــ ــاســـ هو جدود بالرواتب الأســـ

 الوظيفية المعتمدو بالةمعية، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات.

 المربوط الأول
هو الراتب الأساسي في أود درجة وأود مرتبة مستحقي للمسمن الوظيفي في درجات 

 ومراتب سلَّم الرواتب.

 العلاوة
هي زيادو ســـنوية علن الراتب الن  يحصـــل عليي الموظف بشـــكل ســـنو  وفن ســـلم  

 الرواتب

 عقد العمل 

هو  ــل اتفــاد محــدد المــدو أو  ير محــدد المــدو أو لعمــل معيج يبرم بيج الةمعيــة  

والعامل يتعهد فيي الأخير بأي يعمل في خدمة الةمعية وفقاً لأحكام واـــروط العقد  

 ولائحة تنظيم العمل تحا إدارتها وإارافها مقابل الأجر المتفن عليي.

العربيـة هي اللغـة المعتمـدو والرســـــــميـة والواجـب اســـــــتعمـالهـا   اللغـة ( : 12  - 1)  المادة

بــالنســـــــبــة لةميم العقود والســـــــةلات والملفــات والبيــانــات المتــداولــة  

و يرهــا ممــا هو منصـــــــول عليــي في أحكــام هــنا النظــام، أو في أ  قرار 

إدار  يصـــــدر تنظيماً لأحكام هنا النظام، وفي حالة اســـــتعماد الةمعية  

ــانـــب إلن جـ ــة  ــة أجنبيـ العربي هو الن     للغـ الن   ــة يعتبر  العربيـ ــة  اللغـ

 المعتمد دوماً.
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 الفصل الثاني 

 الوظائف 

 المسميات الوظيفية المعتمدو بالةمعية هي:  ( : 1  - 2)  المادة

 

 

الرقم الوظيفي: وهو الرقم الخال بالوظيفة، وتكوي متســلســلة حســب   ( : 2  - 2)  المادة

  00000001تواريخ اعتمادها مكوني مج ثمانية أرقام تبدأ برقم

  

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 مدير الةمعية / مدير إدارو   مدير  

 نائب مدير الةمعية / نائب مدير إدارو  نائب المدير

 رئيس قسم إدار  بالةمعية رئيس قسم  

 نائب رئيس قسم إدار  بالةمعية نائب رئيس قسم   

وظائف  

 إشرافية 

رئيس قسم الموارد  

 المالية
  

 مسلود تسوين
مسود مشاريم الةمعية /مندوب مبيعات /  

 موظف مبيعات

   مسلود استثمار 

   مسلود استقطاعات  

   مسلود علاقات

 وظائف 

 تخصصية 

   محاسب

 إعلام
 )المصمم / المنتج / المحرر(    

 )فني تسةيل وتوثين صوتي ومرئي(.     

    باحث اجتماعي  

وظائف  

 عامة

 سكرتير / مدخل بيانات سكرتير / مدخل بيانات

 مدخل بيانات     موظف إدار  

   أميج مستودع  

 جميم الموظفيج الميدانييج موظف ميداني  

  تسوين

وظائف  

 خدمة

 موظف الاستقباد / مراسل / سائن /مراقب (1مأمور خدمات )

اش  (2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ
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 ملاحظات الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

  00000001 المدير التنفيذي 

  00000002 السكرتير 

   مدير الخدمة الاجتماعية

   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية

  00000003 المحاسب 

   أمين الصندوق 

   أمين المستودع 

  00000004 مدير الشؤون الإدارية 

  00000005 مدخل بيانات 

   مراسل 

   معقب 

   الأرشيف 

   مدير الدائرة الإعلامية

   منتج 

   مصمم

   محرر 

   1باحث اجتماعي  

   2باحث اجتماعي  

  00000006 مدير المشاريع 

  00000007 مدير إدارة التطوع
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 الفصل الثالث 

 التوظيف والعقود 

ــام الةمعيـة لفتم وظيفـة جـديـدو، يقوم   ( : 1  - 3)  المادة عنـد حـاجـة أ  قســـــــم مج أقســـــ

ــم بتعبلة النموذج المعد لنل  )نموذج رقم  ــ راجم جزء  1رئيس القســ ( ـــــــــ

لمدير الموارد البشــــــرية لعرضــــــها علن لةنة   -النماذج في آخر هنا النظام

 الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

للةنــة التوظيف الحن في قبود أو رفأ أ  وظيفــة جــديــدو يطلبهــا أ   ( : 2  - 3)  المادة

قســـم مج أقســـام الةمعية بعد دراســـة الحاجة الفعلية لهن  الوظيفة  

 ومدى تأثيرها في إنةاح العمل.

ــا رو بالةمعية في )نموذج رقم  ( :  3  - 3)  المادة ( ويحدد  3يتم الإعلاي عج الوظائف الشــــ

 فيها ملهلات ومميزات الوظيفة واروط القبود.

ــة أوراد المتقـدميج علن الوظـائف   ( : 4  - 3)  المادة تقوم إدارو الموارد البشـــــــريـة بـدراســـــ

ــلوي   ــا رو وإ ماد الترتيبات لاختيار الموظف المناســــب وتعميد اــ الشــ

 الموظفيج بإ ماد الترتيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد.

م للعمل   ( : 5  - 3)  المادة يشـــــــــــــترط لقبود التوظيف والعمل بالةمعية أي يكوي المتقدر

 مستوفياً للشروط العامة التالية:

 أي يكوي عالب العمل سعود  الةنسية. •

 الأمانة وحسج الخلن.  •

 القدرو علن العمل في فرين واحد وحسج التصر  والتعامل مم الآخريج. •

 الملهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •

 أي يكوي لائقاً عبياً للوظيفة المرام للتعييج عليها. •

 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنةاح. •

ــروط عدا   ــرط أو أ ثر مج هن  الشــ ــعودييج مج اــ ــأو إعفاء عالبي العمل الســ ويةوز للمنشــ

 ارط اللياقة الطبية



 

8 

يةوز اســتثناءات توظيف  ير الســعود  وفقاً للشــروط والأحكام الواردو   ( : 6  - 3)  المادة

( مج نظام العمل وأي يكوي مصرحاً لي بالعمل  33(، )32(، )26في المواد )

 بالنسبة للعامل  ير السعود ، ولديي إقامة سارية المفعود. 

يةـب علن الموظف المتقـدم للتوظيف بـالةمعيـة أي يقـدم إلن اـــــــلوي   ( : 7  - 3)  المادة

 الموظفيج المسو ات الآتية:

 (.4تعبلة استمارو البيانات الشخصية للموظف )نموذج رقم  •

 السيرو الناتية. •

 صورو الهوية )البطاقة للسعودييج والإقامة لغير السعودييج(. •

 صورو الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها. •

ــار   • صـــــورو مصـــــدقة مج الملهلات العلمية والخبرات العملية، أو إحضـــ
 الأصل للمطابقة.

 سم. 4×  3صورو امسية ملونة مقاس  2عدد  •

 تحفظ هن  المستندات في ملف خدمة الموظف.

تقوم بـالمقـابلـة الشـــــــخصـــــــيـة للموظفيج الةـدد لةنـة تشـــــــكـل مج ثلاثـة   ( : 8  - 3)  المادة

ــب الاحتيـاج: )المـدير التنفيـن ، مـدير المـدير الموارد   ــاء أو أ ثر حســـــ أعضـــــ

 البشرية، رئيس القسم أو مج ينوب عني( أو ما ترا  إدارو الةمعية.

لةنة المقابلة الشـــخصـــية هي الةهة المخولة بالتوصـــية بقبود أو رفأ   ( : 9  - 3)  المادة

ــية   الموظف المتقدم علن وظيفة اــــا رو بعد إجراء المقابلة الشــــخصــ

والرفم بـنلـ  لاعتمـاد  مج رئيس الةمعيـة، وتتم هـن  الخطوات بمتـابعـة 

 (.6( و)نموذج رقم 2مدير الموارد البشرية وفن )نموذج رقم 

 يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمي حسب الإجراءات المتبعة في ذل . ( :  10 - 3)   المادة

( يحرر مج  7يتم اســـــــتخــدام الموظف بموجــب عقــد عمــل )نموذج رقم   ( : 11  - 3)  المادة

نســـــــختيج ويكوي الن  المكتوب بــاللغــة العربيــة هو المعتمــد دومــاً،  

ــخة الأخرى في ملف   ــخة مج العقد للموظف وتودع النســــ ــلم نســــ وتســــ

خدمتي بعد توقيم الموظف بالموافقة علن الشـــروط الواردو فيي، ويةب  

عة العمل والشـــــروط المتفن عليها وما  أي يتضـــــمج العقد بيانات بطبي
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ــاعـات العمـل وأيـة   إذا  ـاي العقـد محـدد المـدو أو لمـدو  ير محـددو وســـــ

 بيانات ضرورية أخرى.

ــاً عج   ( : 12  - 3)  المادة ــاً جوهريـ اختلافـ يختلف  ــل  الموظف بعمـ ــة تكليف  للةمعيـ يةوز  لا 

ــيي   ــرورو وما تقتضـــ العمل المتفن عليي بغير موافقتي إلا في حالات الضـــ

 مصلحة العمل، علن أي يكوي ذل  بصفة ملقتة.

المرجم   ( :  13  - 3)  المادة ــي  ــاتـ ــل ومرفقـ العمـ ــد  ــة وعقـ للوظيفـ الوظيفي  الوصـــــــف  يعتبر 

 الأساسي للمهمات المطلوبة مج الموظف عند الخلا  حود ذل .

يعد قســــــم الموارد البشــــــرية ملف خال بكل موظف ويقوم بمتابعتي،  ( : 14  - 3)  المادة

وتحفظ فيي جميم البيانات والمعاملات الرســــــمية الخاصــــــة بالموظف:  

)البيانات الشــخصــية، صــور فوتو رافية، صــورو الهوية، صــور الشــهادات  

الحاصـــــل عليها، الســـــيرو الناتية، تاريخ بدء العمل، المســـــمن الوظيفي،  

الاســـــتلناناي، الكشـــــوفات الطبية، الخطابات، تقويم   القســـــم، الإجازات،

 الأداء، التقارير السنوية، التنبيهات والإننارات، والإجراءات الةزائية...إلخ(. 

ــهر عمل   ( :  15 - 3)   المادة ــتثنن منها إجازات  -الفترو التةريبية للموظف الةديد ثلاثة أاـ )ي سـ

ــابها مج تاريخ التوظيف المعتمد في نموذج التوظيف   -الأعياد(   يبدأ احتســــ

رقـم   بـمـمـيـزات  2)نـمـوذج  الـتـمـتـم  الـفـتـرو  هــــن   لـلـمـوظـف خـلاد  يـحـن  (، ولا 

ميج إلن أي يتم الترسيم )بعد الفترو التةريبية  (.الموظفيج المرسَّ

يتم ترســيم الموظف الةديد بشــكل رســمي أو الاســتغناء عج خدماتي أو   ( : 16  - 3)  المادة

ــافية بعد الفترو   ــهر إضــ تمديد الفترو التةريبية لفترو لا تزيد عج ثلاثة أاــ

التةريبية الأولن بناءً علن توصــية رئيس القســم مرفقة بتقويم للموظف  

 ( وموافقة الموظف الخطية.14عج الفترو التةريبية في )النموذج رقم 

ــلوي الموظفيج بقبود   ( : 17  - 3)  المادة ــية لشــــ ــر الحن في تقديم توصــــ للرئيس المبااــــ

ترســـــــيم الموظف قبـل انتهـاء الفترو التةريبيـة إذا مـا رأى أهليـة و فـاءو  

الموظف لشــغل هن  الوظيفة، علن ألا تقل فترو التةربة عج اــهر، ولي  

عكس ذلــ  إذا رأى عــدم أهليتــي وي رفن تقويم لأداء الموظف عج الفترو  

 (.14وفن )نموذج رقم التةريبية 
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إذا ثبـــا للةمعيـــة في أ  وقـــا أي التوظيف تم نتيةـــة لانتحـــاد الموظف   ( :  18 - 3)   المادة

اـخصـية  ير صـحيحة أو نتيةة تقديمي بيانات أو مسـتندات  ير صـحيحة أو  

مزورو، فـإي للةمعيـة فســـــــخ العقـد دوي حـاجـة لأ  إاـــــــعـار ســـــــابن ودوي  

مج نظام مكتب العمل    83مكافأو أو تعويأ، وذل  في نطاد حكم المادو  

 حن في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حياد هنا الموظف.وللةمعية ال

يحن للةمعيـة إلغـاء عقـد العـامـل الـن  لا يبـااـــــــر مهـام عملـي دوي عـنر  ( : 19  - 3)  المادة

( يومـاً مج تـاريخ العقـد بيج الطرفيج إذا  ـاي متعـاقـداً 15مشـــــــروع خلاد )

معي مج داخل المملكة وإذا لم يضـــم نفســـي تحا تصـــر  الةمعية فور  

 وصولي للمملكة إذا  اي متعاقداً معي مج الخارج.

لةنـة الوظـائف هي الةهـة المخولـة بتحـديـد مقـدار الراتـب والـدرجـة والمرتبـة في ســـــــلم  ( : 20 - 3)   المادة

 الرواتب[ الن  ي صر  للموظف الةديد حسب الملهلات والخبرات الحاصل عليها.

مج أصـــــــل الراتب المتوقم   %70مكافأو الفترو التةريبية للموظف الةديد هي نســـــــبة  ( : 21 - 3)   المادة

حصـــــــولـــي عليـــي بعـــد تحـــديـــد المرتبـــة والـــدرجـــة وفن الملهلات والخبرات الملائمــة  

 للمسمن الوظيفي الن  تقدم إليي الموظف.

ترتبط أاــهر صــر  المكافأو بالفترو التةريبية والتي متوســطها ثلاثة أاــهر وأقلها  ( : 22 - 3)   المادة

 اهر وأ ثرها ستة أاهر.

في حــالــة حصـــــــود الموظف علن تقييم ممتــاز أو جــدجــدا بعــد الفترو التةريبيــة فــإنــي  ( : 23 - 3)   المادة

مضــروبةً في عدد أاــهر    %30يحصــل علن فرد المكافأو مم أصــل الراتب وهي نســبة 

 الفترو التةريبية تعطن للموظف مم أود راتب بعد الترسيم.

عند حصـــــــود الموظف الةديد علن تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائي للفترو التةريبية   ( : 24 - 3)   المادة

التي لا تتةاوز ثلاثة أاــهر علن مســمن وظيفي ما، وثبا مج خلاد التقييم قدرتي علن  

القيام بمهام وظيفة اا رو أخرى فإني يسوغ انتقالي مج هنا المسمن إلن المسمن 

يبيــة أخرى لا تزيــد عج ثلاثــة أاـــــــهر، بحيــث يكوي  الوظيفي الآخر ويبقن في فترو تةر 

إجمالي الفترتيج ســتة أاــهر، أما إذا قضــن ســتة أاــهر في الفترو التةريبية للوظيفة  

 الأولن فلا يسوغ لي التقدم علن الوظيفة الأخرى، إلا بصورو ابتدائية للوظيفة الأخرى.

يةوز للةمعية أي تتعاقد مم أ  ملسسة لتوفير مختصيج أو فنييج أو عماد للعمل   ( : 25 - 3)   المادة

لديها في أعماد محددو، ويوقم عقد مم صاحب الملسسة وفن الإجراءات النظامية  

الخاصـــة بهنا، ويتم صـــر  رواتب هللاء مج قبل الةمعية بموجب العقد ولا تتحمل 

ــاريف أخرى، ويمكج نقل  فالة أ  ــباً للعمل في  الةمعية أ  مصـ عامل إذا  اي مناسـ

 الةمعية وفن الإجراءات النظامية.
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 الفصل الرابع 

 الـــدوام 

أيام العمل الأســــــبوعية ســــــتة أيام، ويكوي يوم الةمعة راحة أســــــبوعية   ( : 1  - 4)  المادة

رســـــــميـة براتـب  ـامـل لةميم الموظفيج، وللةمعيـة أي تســـــــتبـدد يوم  

الةمعـة بيوم آخر لبعأ موظفيـي متن دعـا الحـاجـة لـنلـ ، وذلـ  بعـد 

( لتعديل  8الحصـــود علن موافقة مدير الةمعية باســـتخدام )نموذج رقم 

 ج أداء واجباتهم الدينية.الدوام، مم تمكينهم م

يةوز عمـل فترات منـاوبـة بيج الموظفيج ليوم الســـــــبـا ويوضـــــــم جـدود   ( : 2  - 4)  المادة

 مناوبات يتضمج بياي موعد دوام  ل موظف وتاريخ الدوام. 

يكوي حضور الموظفيج إلن أما ج العمل وانصرافهم منها في المواعيد   ( : 3  - 4)  المادة

المحددو في هنا النظام، ولا يحن للموظف تغيير أوقات سـاعات العمل  

ولو بشـــــــكـــل ملقـــا دوي اعتمـــاد مج رئيس القســـــــم وموافقـــة إدارو  

(، وي ســـــــتثنن مج ذلــ  الوظــائف  8الةمعيــة علن ذلــ  وفن )نموذج رقم  

أو   بـــالإنةـــاز  أو  المنـــاعـــة  للحضـــــــور  بوقـــا  والغير مرتبطـــة  المهمـــات 

 للانصرا .

يراعن في أوقــات العمــل بــالةمعيــة ألا يعمــل الموظف أ ثر مج خمس   ( : 4  - 4)  المادة

 ساعات متوالية دونما فترو راحة.

أنواع الدوام بالةمعية )صــباحية فقط، مســائية فقط، أو فترتيج صــباحية   ( : 5  - 4)  المادة

ــائية( وي حدد دوام  ل وظيفة ضــــــمج التصــــــنيفات الســــــابقة عند  ومســــ

اعتمادها وذل  حســـــب الاحتياج علن ألا تزيد لا تزيد ســـــاعات العمل في  

ــاعـات يوميـة مـاعـدا يوم الســـــــبـا يكوي العمـل لأربم    8الةمعيـة عج   ســـــ

  ساعات فقط.

تحدد ســـــاعات العمل في اـــــهر رمضـــــاي المبارل حســـــب حاجة العمل   ( : 6  - 4)  المادة

 ويصدر بنل  تعميم 

يتم اعتمـاد حضـــــــور وانصـــــــرا  الموظف بـاســـــــتخـدام نظـام الحضـــــــور والانصـــــــرا    ( : 7 - 4)   المادة

ــهر الســـــابن   20المســـــتخدم بالةمعية، علماً بأي اـــــهر العمل )يبدأ بتاريخ  مج الشـــ

 مج ذل  الشهر(. 19وينتهي بتاريخ 
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لا يلزم اســـــتخدام البصـــــمة أو التوقيم في أيام العمل الخارجي )خارج مبنن الةمعية(   ( : 8 - 4)   المادة

ر معي الحضــور للةمعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصــة فلابد مج اعتماد  إذا تعنَّ

 رئيس القسم وإاعار مدير الموارد البشرية بنل .

ر فيها رئيس القســـــم وقا العمل الخارجي  الميداني    ( : 9 - 4)   المادة ســـــاعات العمل الميدانية ي قدر

للموظف وتكوي بإاـرا   مني، ولا ي شـترط لها اسـتخدام البصـمة أو التوقيم للحضـور  

أو الانصــرا  إذا تعارضــا أوقاتها مم أوقات الدخود أو الانصــرا ، وي شــترط توقيم 

ن  الأيام لاعتمادها  ســاعات عمل لدى إدارو  رئيس القســم في نموذج الدوام أمام ه

 الموارد البشرية، قبل إقفاد دوام ذل  الشهر.

يتغاضـــن عج الموظف الةديد نســـياني لاســـتخدام نظام الحضـــور والانصـــرا  خلاد   ( : 10 - 4)   المادة

ألا تزيــد عج أربم مرات خلاد الشـــــــهر، حتن يعتــاد علن نظــام  الفترو التةريبيــة علن 

 الةمعية في دخود وانصرا  الموظفيج.

يتغاضـــــن عج نســـــياي الموظف لاســـــتخدام نظام الدوام في الدخود أو الخروج لمرَّو  ( : 11 - 4)   المادة

 واحدو في الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسياي لأ ثر مج ذل .

( وباعتماد مج رئيسي  13استلناي الموظف يكوي وفن نموذج الاستلناي )نموذج رقم   ( : 12 - 4)   المادة

 المباار، ضمج إحدى الحالات التالية: 

 التأخر في الحضور عج وقا الدوام. •

 الانصرا  قبل نهاية وقا الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •

ــتلناي قبل إقفاد دوام الشـــــهر، وفي حاد عدم التعويأ يتم خصـــــم   ــاعات الاســـ يحن للموظف تعويأ ســـ

 ساعات الاستلناي بعد جمعها مج رصيد الإجازو الاعتيادية للموظف.
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 الفصل الخامس  

 الـــرواتــــب 

ــلَّم الرواتب مج ســـتة مراتب تشـــتمل  ل مرتبة علن خمســـة   ( : 1  - 5)  المادة يتشـــكل سـ

 عشر درجة، 

ــفات معينة،   ( : 2  - 5)  المادة ــميات ومواصـــ يتم تعييج الموظفيج علن وظائف ذات مســـ

ويكوي التعييج وفقــاً للمرتبــة المحــددو للوظيفــة، ويمنم الموظف عنــد 

التعييج أود مربوط في المرتبــة المعيج عليهــا عبقــاً لســـــــلم الرواتــب  

المعتمـد مـا لم يتفن في عقـد العمـل علن أجر أ بر، أو ترى لةنـة التوظيف  

يكوي علن درجـات متقـدمـة في المرتبـة التي يســـــــتحقهـا )انظر  أهليتـي لأي  

 سلم الرواتب في نهاية هنا النظام(.

تدفم أجور العامليج بالرياد السعود  ويتم دفعها خلاد ساعات العمل   ( : 3  - 5)  المادة

في اليوم الســــابم والعشــــريج مج  ل اــــهر ميلاد  علن ألا وفي مكاني  

إلا لظرو   خــارجــة  عج إرادو الةمعيــة وتودع في    تتــأخر عج اليوم الثلاثيج

 حسابات الموظفيج البنكية وفقاً للأحكام التالية:

 العامل ذو الأجر الشهر  يصر  أجر  في نهاية الشهر .  •

 العامل باليومية أو بالقطعة يصر  أجر  في نهاية الأسبوع.  •

 العامل الن  تنهي المنشأو خدمتي، يدفم أجر  و افة مستحقاتي فوراً.   •

العامل الن  يترل العمل مج تلقاء نفسي يدفم أجر  و افة مستحقاتي   •
 خلاد مدو لا تتةاوز سبعة أيام مج تاريخ ترل العمل. 

تاريخ  • مج  أيام  ثلاثة  أقصا   ميعاد  في  تدفم  الإضافية  الساعات  أجور 
 انتهاء التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها مم الأجر العاد  للعامل.

ــتحقة للةمعية وذل  في   ( : 4  - 5)  المادة ــم أ  مبالل مســـ ــر  الرواتب بعد خصـــ يتم صـــ

 نطاد العمل بأحكام هنا النظام.

إذا صـاد  اليوم المحدد لدفم الأجور يوم الراحة الأسـبوعية أو يوم عطلة   ( : 5  - 5)  المادة

 رسمية فيتم الصر  في يوم العمل الن  يسبقي.
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أ  تـأخير في صـــــــر  الراتـب بســـــــبـب عـدم ا تمـاد بيـانـات الموظف لـنلـ    ( : 6  - 5)  المادة

ل نتيةتها الموظف نفســي، ســواءً بمســارعتي لإ مالها أو   الشــهر فيتحمَّ

 اعتماد الراتب الشهر  بالحميات التي تطابن هنا التقصير.

ــتلام راتبي أو أ  مبالل نقدية هي مج حقوقي علن   ( : 7  - 5)  المادة يوقم الموظف عند اســـ

ــاء   ــف المعد لهنا الغر ، وللموظف أي يو ل مج يشـ ــي  أو الكشـ الشـ

لقبأ راتبـي ومســـــــتحقـاتـي لـدى الةمعيـة وذلـ  بموجـب تفويأ  تـابي 

موقم مني لمدير الشـلوي المالية أو مج ينوب عني بعد اعتماد  مج مدير  

 (.17وذج رقم الةمعية وفن )نم
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 الفصل السادس 

 التدريب والتأهيل

تقوم الةمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعودييج وإعدادهم مهنياً بشكل   (  1 - 6)   المادة

 ( مج المةموع الكلي للموظفيج سنويا. %12دور  وبنسبة لاتزيد عج )

 يستمر صر  أجر العامل عواد فترو التدريب أو التأهيل.    (  2  - 6)  المادة

تتحمل الةمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتلمج تنا ر السفر في النهاب   (  3  - 6)  المادة

 والعودو  ما تلمج  وسائل المعيشة مج مأ ل ومسكج وتنقلات داخلية. 

يةوز للةميعة أي تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأي تحملي  افة النفقات   (  4  - 6)  المادة

 التي صرفتها عليي في سبيل ذل  ، وذل  في الحالات  الآتية : 

) أ (  إذا ثبا في التقارير الصادرو عج الةهة التي تتولن تدريبي أو تأهيلي  
 أني  ير جاد في ذل . 

)ب(  إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لنل   
 دوي عنر مقبود. 

حسب   (  5  - 6)  المادة لديها  بالعمل  الملتحقيج  المتطوعيج  بتدريب  الةمعية  تقوم 

الإمكاي علن اي تتحمل الةمعية نفقات ومصاريف التدريب مج ميزانيتها 

 بما في ذل  تنا ر السفر ولوازمة لو  اي التدريب خارج المحافظة. 

لا يتم اعتماد أ  دورو للموظف الا بموافقة خطية مج إدارو الةمعية حتن  (  6  - 6)  المادة

 لو  انا علن حساب الموظف الشخصي. 
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 الفصل السابع 

 العـلاوات 

وهي نســـــــبـة مج أصــــــــل الراتـب،    علاوو ســـــــنويـة ثـابتـةيعطن الموظف   ( : 1  - 7)  المادة

 وتصر  حسب تقدير الموظف في التقييم السنو  وهي  التالي:

 

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير 

 %  5 %  4 %  3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب 

يشــترط لحصــود الموظف الةديد علن العلاوو الســنوية الثابتة أي يكوي   ( : 2  - 7)  المادة

الموظف قد أمضــــن الفترو التةريبية )ثلاثة أاــــهر( وبتقويم في الأداء لا 

يقل عج جدجدا أو تم ترســــــيمي قبل انتهاء الفترو التةريبية علن أي يكوي  

 )بداية العام الميلاد  الةديد(. 1/1ذل  قبل تاريخ 

تضــــــــا  لأصــــــــل الراتـب مم بـدايـة  ـل عـام    علاوو أداءيعطن الموظف   ( : 3  - 7)  المادة

 ميلاد  إذا استوفن الشروط التالية: 

 تقييم لأدائي الوظيفي لا يقل عج جيد جداً. •

 أي يكوي قد أمضن في العمل ستة أاهر فأ ثر ااملة للفترو التةريبية. •

 

 أقل مج جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شرط التقدير الحاصل عليه 

نسبة علاوة الأداء من الراتب  

 الأساسي 
 يحرم علاوو الأداء  %  4 %  5

 معادلة احتساب مبلل علاوو الأداء مج الراتب الأساسي: ( : 4  - 7)  المادة

 × نسبة التقويم = النتيةة.   100الراتب الأساسي ÷ 

تدفم علاوو الأداء للموظف لمدو ســنة بناءً علن تقييم أدائي للســنة التي   ( : 5  - 7)  المادة

قبلــي ثم تحــن  بنهــايــة العــام، وتعتمــد علاوو الأداء الةــديــدو للســـــــنــة  

 الةديدو بناءً علن تقييم أدائي الةديد لسنة العمل الأخيرو.
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ــابتـــة   ( : 6  - 7)  المادة الثـ الموظف مج العلاوو الســـــــنويـــة  يحن لإدارو الةمعيـــة حرمـــاي 

)الترقيــة( أو علاوو الأداء حســــــــب ظرو  ميزانيــة الةمعيــة أو  عقوبــة  

رَّ ذلـ  في إجراء جزائي نتيةـةً لإخلاد الموظف بشـــــــيء مج   تـأديبيـة متن أ قَّ

أنظمة وآداب وســلو يات الةمعية
(1)

أو لأ  ســبب آخر ترا  مناســباً لنل     

 أو حصلوا الموظف علن تقدير أقل مج جيد في تقيم الأداء السنو .

 

 راجم بند العقوبات مج هنا النظام.  (1)
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 الفصل الثامن 

 الحــوافــــز 

يجَ  (انطلاقـاً مج قولـي تعـالن:   تَّقَّ يمب بّـَالم  ي  عَلَّ و   وَاللّـَ ج خَير  فَلَج ي كفَر  ا يَفعَل وا مَّ وقود النبي   )وَمـَ

: ومج لا يشـــكر الناس لا يشـــكر ل[ فقد رأت إدارو الةمعية إضـــافة   (صـــلن ل عليي وســـلم

 بند الحوافز لنظام الوظائف بالةمعية لتكوي للمحسنيج اكراً، وللمةتهديج منشطاً.

 يهد  نظام الحوافز بالةمعية إلن تحقين الأمور التالية: ( : 1  - 8)  المادة

ةً في الةوانب التي   • تشــــةيم الموظفيج علن العطاء المســــتمر وخاصــــَّ
 يبرزوي فيها أثناء التقويم الدور  لأداء الموظفيج.

 بث روح التنافس الشريف بيج الموظفيج. •

 إضفاء ايء مج التةديد في روتيج العمل لطرد الملل والسآمة. •

 اكر المةتهد بهن  الحوافز،  مج لا يشكر الناس لا يشكر ل . •

 تقوية ربط الموظفيج بالةمعية مج خلاد هن  الحوافز. •

اســـــــتفـادو الةمعيـة مج الإبـداعـات الموجودو بتنميتهـا والحفـاأ عليهـا   •
 مج خلاد هن  الحوافز.

التـــاليـــة: )المحـــافظـــة علن   ( : 2  - 8)  المادة تعطن الحوافز بـــالةمعيـــة علن إحـــدى الأمور 

الـدوام، الإنتـاجيـة العـاليـة، حســـــــج التعـامـل مم الآخريج، المبـادرات الـناتيـة،  

و الخـدمـة، التميز الشـــــــخصـــــــي، الإبـداع والابتكـار، التفـاعـل الإيةـابي مم   دَّ مـ 

 أنشطة الةمعية المختلفة، الولاء الوظيفي(.

يرفم رئيس القســـــــم بتوصـــــــيــة لإعطــاء حــافز لموظفــي متن رأى توفر   ( : 3  - 8)  المادة

ــية حيثيات هنا الطلب   ــرح في هن  التوصــ ــباب المقنعة لنل  ويشــ الأســ

 (.16وفن نموذج علب اعتماد حافز أو بدد )نموذج رقم 

تعتمـد الحوافز لصـــــــالم الموظف بـاعتمـاد مـدير الةمعيـة   وفن نموذج   ( : 4  - 8)  المادة

 (.16علب اعتماد حافز أو بدد )نموذج رقم 
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عج  ل تقويم ســـــــنو  لأدائي    [اـــــــهادو اـــــــكر وتقديروي عطن الموظف   ( : 5  - 8)  المادة

مج أصــل   % 5يحصــل فيي علن تقدير )ممتاز(، بالإضــافة إلن حصــولي علن  

 الراتب  علاوو أداء لتل  السنة.

اختيـــار   ( : 6  - 8)  المادة المثـــالي[يتم  )  والموظف  المثـــالي ويعطن  الموظف  (  اـــــــهـــادو 

 رياد( وفن الضوابط التالية:500بالإضافة إلن مبلل مقطوع وقدر  )

يتم اختيــار موظف واحــد فقط  ــل ســـــــنــة اســـــــتنــاداً علن التقويم  •
 السنو .

ــل   • ــة محـ الأداء الوظيفي للســـــــنـ الموظف في تقييم  ــاز  امتيـ يعتبر 
 التقييم معياراً مج معايير الترايم والاختيار.

أو  • الإنــــنارات  الفترو مج  لتلــــ   الموظف  يخلو ملف  أي  يشـــــــترط 
 الةزاءات.

تعتبر إدارو الموارد البشـــــرية هي صـــــاحبة القرار في التراـــــيم بعد  •
 دراسة ذل  مم المدير التنفين  ورئيس قسم الموظف المعني.

 يتم الإعلاي عج هنا الترايم في لوحة الوي الموظفيج. •

عج  ـل خمس ســـــــنوات يمضـــــــيهـا علن    ودرع العطـاء[يعطن الموظف  ( : 7  - 8)  المادة

 رأس العمل  عرفاي وظيفي وتقديراً لمةهوداتي خلاد تل  الفترو.

ــافـة إلن جـائزو عينيـة بقيمـة   ودرع الإبـداع[يعطن الموظف المبـدع   ( : 8  - 8)  المادة بـالإضـــــ

تقديرية تتراوح مج ألف إلن ألفي رياد، متن توفرت فيي أو في أعمالي ميزو  

 الإبداع، مج مثل:

مل بي و اي فيي ثمرو  بيرو للةمعية. • اد وع   تقديم اقتراح متميز وفعَّ

 إبراز وإنةاح مشاريم الةمعية بصورو إبداعية. •

 توفير تكلفة عالية علن الةمعية تزيد عج خمسيج ألف رياد. •

 توفير دخل عالي وثابا علن الةمعية. •

ت قَرّ الأعماد الإبداعية بواســـــــطة لةنة مكونة مج )المدير التنفين  ومدير   ( : 9  - 8)  المادة

الموارد البشـــرية وبحضـــور رئيس قســـم الموظف المعني(، وي عتمد بناءً 

 عليي صر  الحافز.

متن حصـــــل علن الامتياز في تقويم  ودرع التميز[يعطن للموظف المتميّز  ( : 10  - 8)  المادة

ــافة إلن جائزو عينية تتراوح   ــنوات متتالية، بالإضــ الأداء الوظيفي لثلاث ســ

 بيج خمسمائة وألف رياد.
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تحفيزاً للموظفيج لإ مــاد ومواصـــــــلــة تعليمهم الــدراســـــــي في صـــــــر    ( : 11  - 8)  المادة

للموظف الـن  ي كمـل تعليمـي مكـافـأو مقطوعـة عنـد إحضـــــــار  مـا يثبـا 

نةاحي بتقدير ممتاز أو جيد جداً في نهاية  ل عام دراســـي حســـب المرحلة  

 الدراسية  التالي: 

 رياد. 300المرحلة المتوسطة  •

 رياد. 400المرحلة الثانوية  •

 رياد. 500المرحلة الةامعية  درجة البكالوريوس   •

 رياد. 600الدبلوم )ارط ألا تقل مدو الدراسة عج سنة(  •

 رياد. 1000الدراسات العليا  •

للموظف وتحفظ صـورو مني في ملف    وخطاب اـكر[يحرر مدير الةمعية   ( : 12  - 8)  المادة

الموظف لــدى اـــــــلوي الموظفيج متن ظهر منــي أداء جيــد وملحوأ أو  

 مبادرو في مةاد العمل.

يعطن مكافلة مالية حســب توصــية لةنة الأنشــطة للموظف المتفاعل   ( : 13  - 8)  المادة

مم برامج وأنشـــطة الةمعية  ير الرســـمية وذل  بالحضـــور والمشـــار ة  

في إعداد البرامج مالم تكج تل  الأنشـطة مج صـميم عمل الموظف في 

 القسم.
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 الفصل التاسع 

 تقييم الأداء الوظيفي 

فـي   ( : 1  - 9)  المادة الـمــــن ـورو  الضـــــــوابـط والشـــــــروط  الـمـوظـفـيـج  أداء  تـقـيـيـم  فـي  ي ـراعـن 

)نموذج    -راجم نموذج تقييم أداء الموظفيج–تعليمـات نموذج تقييم الأداء  

 (.14رقم 

 يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية: ( : 2  - 9)  المادة

 عند انتهاء الفترو التةريبية للموظف الةديد لاستكماد الترسيم. •

  ل أربعة أاهر للاستفادو مني في التقييم السنو  للموظف. •

قبـل انتهـاء العـام الميلاد  لتحـديـد علاوو الأداء الســـــــنويـة، ولتحـديـد   •

 [ لتل  السنة.الموظف المثالي للعام الميلاد و

تعتبر أقــل مــدو لتقييم الموظف الةــديــد بعــد ترســـــــيمــي لحصـــــــولــي علن   ( : 3  - 9)  المادة

العلاوو السنوية الثابتة هي ستة أاهر مج تاريخ التعييج، بما فيها الفترو  

 التةريبية.

يعتبر رئيس القســم أو الرئيس المبااــر مســلود مســلولية مبااــرو عج   ( : 4  - 9)  المادة

تقييم موظفيي ومرؤوسيي، وتقديم التقييم في الفترات المنصول عليها 

 (.2 - 8في المادو )

يخطر الموظف بصورو مج التقرير فور اعتماد  ويحن للموظف أي يتظلم  ( : 5  - 9)  المادة

 مج هنا التقرير.
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 الفصل العاشر 

 الترقيات والنقل

 يكوي الموظف أهلًا للترقية إلن وظيفة أعلن متن توفرت فيي الشروط الآتية: ( :  1 - 10)   المادة

 تحقيقي لمتطلبات الوظيفة الةديدو مج ملهلات وخبرات و يرها. •

 حصولي علن درجة ممتاز في آخر تقويم للأداء الوظيفي. •

 وجود مكاي اا ر واحتياج في الوظيفة الأعلن. •

أي يكوي قـد أمضـــــــن أربم ســـــــنوات علن الأقـل في الوظيفـة التي يشـــــــغلهـا، أو   •

ــهادو الةامعية  ــية، فمثلًا: )الشــــ ــولي علن ما يعادلها مج ملهلات دراســــ حصــــ

تعـادد أربم ســـــــنوات خبرو(، مـا لم يتم اســـــــتثنـاؤ  مج هـنا الشـــــــرط اقتضـــــــاءً 

 لمصلحة العمل بقرار مج مةلس الإدارو.

يـتـم  ( : 2  - 10)  المادة مـج مـوظـف  أ ـثـر  فـي  أعـلـن  لـوظـيـفــــة  الـتـرقـيــــة  ــروط  تـوفـرت اـــــ إذا 

 التفاضل بينهم حسب المعايير التالية:

 الكفاءو الأعلن، وتحدد باجتياز  لاختبار المعرفة الوظيفية. •

 اجتياز  الاختبار الإدار . •

 الأقدمية. •

 اجتياز  اختبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية(. •

 اجتياز المقابلة الشخصية. •

 (. 14الحصود علن تقدير ممتاز في نموذج تقويم الأداء )نموذج رقم •

عنـد ترقيـة الموظف مج مرتبـة إلن مرتبـة أخرى فـإنـي يـأخـن الـدرجـة الأعلن   ( : 3  - 10)  المادة

 مج حيث الراتب في المرتبة الةديدو أو ما يوازيها.

ل للترقيـة للمنـافســــــــة في الحصـــــــود علن المكـاي   ( :  4 - 10)   المادة م الموظّف الملهـَّ يتقـدَّ

 ( وتقديمي لإدارو الموارد البشرية.15الوظيفي الشا ر بتعبلة )نموذج رقم 

ــمن وظيفي في مراتب معينة إلن   ( : 5  - 10)  المادة م للانتقاد مج مســــ ــَّ الموظف المراــــ

مســـــــمن وظيفي آخر في مراتـب أعلن  ترقيـة  داخـل نفس القســـــــم الـن  

ينتمي إليي، ي شـترط لي أي يسـتكمل اـروط التراـيم أولًا، ويأخن موافقة  

(، 11رئيس القســم وإدارو الموارد البشــرية، وي ســتخدم لنل  )نموذج رقم 

م إلن  ولا ي شـــــــترط   أخـن موافقـة رئيس القســـــــم في حـالـة أحقيتـي للتراـــــــَّ

مســـــــمن آخر بمرتبــة أعلن في قســـــــم آخر، ويكفي في ذلــ  اســـــــتكمــاد  

 الشروط وأخن موافقة إدارو الموارد البشرية.
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ــمن وظيفي آخر   ( : 6  - 10)  المادة ــمن وظيفي إلن مســــ في حالة انتقاد الموظف مج مســــ

فيبقن الموظف تحــا التةربــة للوظيفــة الةــديــدو لمــدو ثلاثــة أاـــــــهر،  

ولرئيس القســــــم الةديد الحن في تقويمي بما يســــــتحقي في نهاية هن   

 الفترو والرَّفم بنل  لإدارو الموارد البشرية لاتخاذ اللازم.

ــة   ( : 7  - 10)  المادة ــا مـ المحـ أو  التحقين  إلن  ــاد  المحـ الموظف  ــة  ترقيـ النظر في  يةوز  لا 

 التأديبية إلا بعد ظهور نتيةة ما نسب إليي نهائياً.

ــمن   ( : 8  - 10)  المادة ــم آخر علن نفس المسـ ــم إلن قسـ ــترط لانتقاد موظف مج قسـ يشـ

الوظيفي أو علن مســـــــمن وظيفي آخر تعبلـة نموذج نقـل خـدمـة موظف  

(، وأخن موافقة رؤساء الأقسام المعنييج ومدراء الإدارات  10)نموذج رقم  

 المعنية وإ ماد باقي الإجراءات الإدارية مم إدارو الموارد البشرية.

عند حاجة أ  جهة أخرى لخدمات أحد موظفي الةمعية )إعارو( فيشترط   ( : 9  - 10)  المادة

 التقيد بالضوابط التالية:

 تتقدم الةهة عالبة الإعارو بخطاب رسمي لإدارو الةمعية. -1

ــر وإدارو الةمعية بما  -2 ــترط لقبود الإعارو موافقة الرئيس المبااــ يشــ
 لا يخل بمصالم الةمعية وسير العمل فيي.

ــة   -3 ــة وتلتزم الةهــة الأخرى  عــالب ــة أ  تبعــات مــالي لا تتحمــل الةمعي
 الإعارو  راتب الموظف عج فترو الإعارو المعتمدو مج إدارو الةمعية. 

أقصـــــــن مـدو يمكج إعـارو الموظف خلالهـا هي ســـــــتـة أاـــــــهر يمكج   -4
 تمديدها لمرو واحدو فقط.

 يخضم التمديد عند علبي لةميم الشروط السابقة. -5

 يمكج لمةلس الإدارو منم الموظف ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التالية: ( :  10 - 10)   المادة

 إذا حصل علن تقييم ممتاز في أخر ثلاث تقييمات. -1

 خلو ملفي مج أ  ملاحظات أو عقوبات. -2

 تشكيل لةنة ودراسة إنةازات ومساهمات الموظف. -3

يحن لإدارو الةمعيـة نقـل الموظف مج وظيفـة لأخرى أو نقلـي خـارج مقر   ( : 11  - 10)  المادة

 عملي إذا اقتضا مصلحة العمل ذل .
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لا يةوز نقل الموظف مج مقر عملي الأصـلي إلن مكاي آخر يقتضـي تغيير  ( : 12  - 10)  المادة

محل إقامتي إذا  اي مج اأي هنا النقل أي يلحن بالعامل ضرراً جسيماً  

 ولم يكج لي سبب مشروع تقتضيي عبيعة العمل.

ممج   ( : 13  - 10)  المادة ارعاً  يعولهم  ومج  نقلي  نفقات  المنقود  الموظف  يستحن 

يقيموي معي في تاريخ النقل مم نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكج النقل  

 . بناء علن ر بة العامل
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 الفصل الحادي عشر 

 العمل التطوعي 

يحن للةمعية أي تســتفيد مج المتطوعيج في تنفين أعمالها ولا يعدوي   ( : 1  - 11)  المادة

ورد في المادو  نظام موظفيج رسـمييج لديها، وتشـةم علن التطوع  ما 

الائحة  مج  (  5، والمادو )الأهليةوالملســـــســـــات  ( مج نظام الةمعيات  2)

 الأساسية.

فـي   ( : 2  - 11)  المادة الـتـطـوعـيــــة  الأعـمــــاد  وبـنـود  الـمـتـطـوع اـــــــروط  فـي  تـتـوفـر  أي  يـةــــب 

 الةمعية 

 مج حن  ل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيج وإبداء رأيي. ( : 3  - 11)  المادة

يةوز بعــد موافقــة المــدير التنفيــن  للةمعيــة ولأســـــــبــاب وجيهــة منم  ( : 4  - 11)  المادة

المتطوع مكـافـأو مـاليـة مقطوعـة علن مـا يبـنلـي ولا تعـد راتبـاً أو أجراً وإنما  

 مكافأو مقطوعة

يقوم المتطوع بتعبلة اســــــتمارو علب مشــــــار ة في الأعماد التطوعية   ( : 5  - 11)  المادة

 وتتضمج المعلومات الأساسية عني وتتضمج  نل :

 المهارات التي يةيدها •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي •

 المةالات التي ير ب المشار ة فيها •

 اللغات التي يةيدها •

 الزمج المتاح للمشار ة •

ــار ــة في الأعمــاد   ( : 6  - 11)  المادة يتم توقيم اتفــاقيــة عمــل تطوعي مم عــالــب المشــــــ

التطوعيــة ويحــدد فيهــا الأعمــاد المطلوبــة منــي ومــدو المشــــــــار ــة وأ   

 بيانات لازمة

يحن للةمعيــة إنهــاء أ  اتفــاقيــة للعمــل التطوعي دوي أي يكوي ملزمــا   ( : 7  - 11)  المادة

 بإبداء أسباب ذل  القرار
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ــار تـــي في الأعمـــاد   ( : 8  - 11)  المادة إفـــادو بمشـــــــ مج حن  ـــل متطوع الحصـــــــود علن 

التطوعيـة، تتضـــــــمج الوقـا والةهـد الـن  قـدمـي ويعطن وثيقـة خبرو في  

 الأعماد التطوعية إذا استمر في العمل التطوعي مدو اهر علن الأقل.

الةمعية  ير مســلولة نظاما عج ارتباعات المتطوع بوظيفتي الرســمية   ( : 9  - 11)  المادة

 و ير مسلولة عج أ  إخلاد بالتزاماتي الوظيفية أو التعاقدية الشخصية. 
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 الفصل الثاني عشر

 البدلات 

بدلات تعطن للموظف متن توفرت في حقي اــــــروط   4يقر هنا النظام  ( : 1  - 12)  المادة

الحصـــــود عليها بتوصـــــية مج رئيس القســـــم واعتماد المدير التنفين   

وإدارو الموارد البشـرية لها وفن نموذج صـر  حافز أو بدد )نموذج رقم  

( وهي البدلات التالية: )بدد نقل، عبيعة عمل، اتصــالات، انتداب، بدد 16

 ، بدد عمل موسمي( ويأتي تفصيلها في المواد التالية.عمل ميداني

(  16يتم اختيار عريقة صــــر  البدد في نموذج اعتماد البدد )نموذج رقم  ( : 2  - 12)  المادة

وذلـ  إمـا بشـــــــكـل دائم يضـــــــا  لراتـب الموظف اـــــــهريـاً، أو حســـــــب  

 الاعتماد لنل  الشهر مج رئيس القسم المباار.

مج راتب الموظف الأســاســي يضــا  الن راتبي   % 10هو مبلل   بدد النقل: ( : 3  - 12)  المادة

 حسب تعميد الإدارو.

( رياد يضـــــــا  لراتب الموظف  400-200بدد عبيعة عمل: هو مبلل يتراوح بيج ) ( : 4  - 12)  المادة

 الأساسي اهريا بشكل دائم وذل  للوظائف التي تستدعي ذل .  

ــالات ( : 5  - 12)  المادة ــإجراء مكــالمــات  بــدد الاتصــــــ : يحــدد للموظفيج الــنيج يقوموي ب

العمل مج هواتفهم الشــخصــية ســواءً الةواد أو الثابا وي صــر  هنا 

 البدد بإحدى الأمور التالية:

 رياد( مقطوعة تضا  للراتب. 150بمبلل ) •

 بفاتورو استخراج بطاقة الاتصاد المدفوع. •

: وهو مبلل مقطوع ي ضـرب في عدد أيام الانتداب، وي عطن بدد الانتداب ( : 6  - 12)  المادة

لمج ي كلَّف بعمـل خـارج محـافظـة القنفـنو بعـد موافقـة رئيس القســـــــم  

(، بالإضــــافة إلن مصــــاريف الســــفر،  9ومدير الةمعية وفن )نموذج رقم 

 ويوضحي الةدود التالي:

 ملحوظات  المرتبة  بدل الانتداب ليوم

هنا المبلل يشمل المواصلات  للموظفيج  رياد  250

والإعااة والسكج عدا تنا ر 

 السفر أو مصاريف السفر براً. 

 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  رياد  350

 للإدارو التنفينية   رياد 450
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تحســب النفقات المشــار إليها في المادو الســابقة مج وقا مغادرو العامل لمقر  ( : 7  - 12)  المادة

 عملي إلن وقا عودتي وفن المدو المحددو لي مج قبل المنشأو.

لا يةوز انتــداب الموظف لأ ثر مج مرو خلاد الشـــــــهر إلا بــاعتمــاد رئيس مةلس   ( : 8  - 12)  المادة

 الإدارو أو مج ينوب عني.

يةوز للةمعيـة انتـداب متطوع لمهمـة خـار مقر العمـل المنتمي إليـي، بشـــــــرط الأب  ( : 9  - 12)  المادة

يخل ذل  بالتزامات المتطوع الوظيفية أو الشــــخصــــية الواجبة، وتتحمل الةمعية 

 نفقات انتدابي أو يصر  لي بدد انتداب مناسب لي وللمهلة التي يلديها.

يحن لمـدير الةمعيـة بعـد اعتمـاد رئيس الةمعيـة إقرار حرمـاي الموظف مج بعأ   ( : 10  - 12)  المادة

ــات ظهرت مج   ــالفـ ــة مخـ نتيةـ ــة  ــاي  عقوبـ الحرمـ ــنا  أقر هـ ــة متن  البـــدلات  عقوبـ

( )راجم بند 18الموظف واســـــــتحن عليها ذل  الةزاء وفن إجراء جزائي )نموذج رقم 

 العقوبات(.

 ( مج أصل الراتب الأساسي.%10يصر  للموظف بدد عمل ميداني يعادد ) ( : 11  - 12)  المادة

 ( مج أصل الراتب الأساسي.%15يصر  للموظف بدد عمل موسمي يعادد ) ( : 12  - 12)  المادة
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 الفصل الثالث عشر 

 الإجـــازات 

 وهي:  -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات بالةمعية إلن خمسة أنواع  ( : 1  - 13)  المادة

 استثنائية -بدوي راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا يحن للموظف الةـديـد التمتم بـإجـازتـي الاعتيـاديـة أو التي بـدوي راتـب إلا  ( : 2  - 13)  المادة

 بعد أي يمضي الفترو التةريبية  ثلاثة أاهر  مج عملي بالةمعية.

للحصـــــــود علن إجـازو يلتزم الموظف بتعبلـة نموذج علـب إجـازو )نموذج   ( :  3  - 13)  المادة

إدارو الموارد  12رقم   ــا لـــدى  ــادهـ القســـــــم واعتمـ ــن توقيم رئيس  أخـ ( مم 

 البشرية وفن الأحكام المنظمة لإجازات الموظفيج في هنا النظام.

ــتحن التعويأ عج الإجازات التي لم  ( : 4  - 13)  المادة عند انتهاء خدمة الموظف فإني يسـ

ــاســـي    -بدوي بدلات-يتمتم بها في صـــر  لي بدد إجازو يعادد الراتب الأسـ

بعــدد أيــام الإجــازات، علن ألا يتةــاوز مةموع أيــام الإجــازات رصـــــــيــد ثلاث  

 سنوات متتالية.

يســـــــتحن الموظف التمتم بـإجـازو رســـــــميـة مـدفوعـة الأجر للأعيـاد والحج   ( : 5  - 13)  المادة

 علن النحو التالي:

إجازو عيد الفطر: أربعة أيام تبدأ مج اليوم الســابن لآخر يوم مج اــهر   •

 رمضاي المبارل حسب تقويم أم القرى.

إجـازو الحج وعيـد الأضـــــــحن: أربعـة أيـام تبـدأ مج اليوم الســـــــابن ليوم   •

 الوقو  بعرفة.

يوماً( للموظف    30: إجازو سنوية مدفوعة الأجر قدرها )الإجازو الاعتيادية ( : 6  - 13)  المادة

يوم( للموظف الن  خدمتي أقل مج خمس  21ســنوات و ) 5الن  أمضــن  

 سنوات.       

يتم   ( : 7  - 13)  المادة ــاديـــة علن فترتيج  حـــد أعلن خلاد الســـــــنـــة لا  الاعتيـ توزع الإجـــازو 

 تةاوزها إعلاقاً.

تلخن الإجازو الاعتيادية بناءً علن رصــيد أيام عمل أمضــاها الموظف في  ( : 8  - 13)  المادة

 الةمعية.
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لا يحن للموظف تأخير أخن إجازتي الاعتيادية لزيادو رصــيد إجازتي للأعوام   ( : 9  - 13)  المادة

 القادمة.

يشــترط تقديم الإجازو الاعتيادية أو الاســتثنائية لإدارو الموارد البشــرية  ( : 10  - 13)  المادة

معتمدو مج رئيس القسم قبل تاريخ استحقاقها بأسبوعيج علن أقل  

م بعد التمتم بالإجازو الاعتيادية وتحســب   تقدير، ولا ي عتد بأ  علب يقدَّ

 في هن  الحالة  ياب.

: يمكج للموظف أخن إجازو اضــطرارية عند الاحتياج الإجازو الاضــطرارية ( : 11  - 13)  المادة

لها لســبب عارك  الوفيات أو الحوادث ونحوها فيما يتعلن بالموظف  

أو أحـد قرابتـي، وهم: )الوالـديج، الزوجـة، الأبنـاء، الإخوو، الأخوات، والـد  

الزوجة( ويعطن الموظف إجازو خمسة أيام في حالة الوفاو لأحد أقاربي  

 .المن وريج أعلا 

لا يحن للموظف المطالبة بإجازو اضــــــطرارية في  ير الظرو  الطارئة  ( : 12  - 13)  المادة

 المحددو في المادو السابقة.

لا تعتبر الإجازو الاضـــــطرارية حقاً مكتســـــباً للموظف يحن لي المطالبة   ( : 13  - 13)  المادة

بهـا مـا لم يحصـــــــل للموظف ظرو  عـارئـة تبرر أخـن  لهـا قبـل انتهـاء 

 العام الميلاد .

 الرصيد السنو  للموظف مج الإجازو الاضطرارية خمسة أيام فقط. ( : 14  - 13)  المادة

لا تقبل أ  وثائن رســـــمية لمبررات الغياب أو الإجازات الاضـــــطرارية أو  ( : 15  - 13)  المادة

المرضـــية إذا مضـــن عليها فترو أســـبوع، وبالتالي تخصـــم مبااـــرو مج  

 الراتب.

: يشــــترط للإجازو المرضــــية إحضــــار تقرير عبي وتكوي  الإجازو المرضــــية ( : 16  - 13)  المادة

 علن النحو التالي:

 الثلاثوي يوماً الأولن براتب  امل. .1

 الستوي يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. .2

 الثلاثوي يوماً التي تلي ذل  بدوي راتب .3
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لا يسـمم للموظف المريأ أي يبااـر عملي إلا إذا قرر المرجم الصـحي   ( : 17  - 13)  المادة

المعتمد اني اــفي مج مرضــي وأصــبم قادراً علن مبااــرو عملي وأني لا  

 خطر عليي مج أداء العمل ولا ضرر مني علن مخالطة زملائي في العمل. 

: لا تعطن إجازو بدوي راتب إلا في أضــــــين الحالات عند إجازو بدوي راتب ( : 18  - 13)  المادة

ــة لأخـن  نفـاد رصـــــــيـد الموظف مج الإجـازو الاعتيـاديـة مم حـاجتـي المـاســـــ

الإجـازو، بشـــــــرط أخـن موافقـة الرئيس المبـااـــــــر وعـدم إخلالهـا بـالعمـل 

واعتماد إدارو الموارد البشــــرية، وبعد أي يمضــــي مدو لا تقل عج ســــنة 

ــة أاـــــــهر ويعتبر عقــد علن رأس العمــل علن ألا تز  ــد الإجــازو عج ثلاث ي

العمـل موقوفـاً خلاد مـدو الإجـازو إذا زادت عج خمس وعشـــــــريج يومـاً 

 مالم يكوي هنال اتفاد خلا  ذل  بيج إدارو الةمعية والموظف.

 : وتشمل ما يلي:الإجازو الاستثنائية ( : 19  - 13)  المادة

إجازات الاختبارات الدراسية للموظفيج الدارسيج بشرط إحضار إفادو   •

 بالانتظام في أيام الاختبار مج جهة الدراسة.

أســـــــبوع يعطن  ـإجـازو اســـــــتثنـائيـة للموظف المتزوج اعتبـاراً مج يوم   •

زواجي علن أي يتم تقديم علب الإجازو بمدو لا تقل عج أســبوعيج قبل  

 تاريخ الزواج.

إجـازو خمســــــــة أيـام ســـــــواء متتـاليـة أو متفرقـة في الســـــــنـة  حوافز   •

تشـةيعية للموظفيج المتميزيج والمنضـبطيج في أدائهم لأعمالهم،  

يقوم باعتمادها مدير الةمعية بالتنســــــين مم إدارو الموارد البشــــــرية  

 ورئيس القسم.

 إجازو ثلاثة أيام تمنم للموظف عندما يرزد بمولد. •

إجازو سـبعة أيام تمنم للموظف المسـلم الن  ير ب في أداء فريضـة   •

الحج إجازو عيد الأضــحن المبارل وذل  لمرو واحدو عواد مدو خدمتي  

 وللمنشأو حن تنظيم هن  الإجازو بما يضمج حسج سير العمل بها.

ــتحقاقها، ولا يةوز النزود   ( : 20  - 13)  المادة ــنة اســـ يةب أي يتمتم الموظف بإجازتي في ســـ

ــود عليها أثناء خدمتي،   ــا عج الحصــ ــن بدلًا نقدياً عوضــ عنها، أو أي يتقاضــ

لإدارو الةمعية الحن في أي تحدد مواعيد هن  الإجازات وفقاً لمقتضـيات  

العمــل، أو تمنحهــا بــالتنــاوب لكي تلمج ســـــــير عملهــا، ويةــب إاـــــــعــار 

ف بـالميعـاد المحـدد لتمتعـي بـالإجـازو بوقـا  ـا   لا يقـل عج ثلاثيج  الموظ

 يوم.
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 ساعات العمل الإضافي 

ــم للأعماد  ( : 1  - 14)  المادة ــبن مج رئيس القســ ــافي إلا بتعميد مســ ــاعات العمل الإضــ لا تعتمد ســ

المســتعةلة أو الطارئة التي لا يمكج تأجيلها لدوام اليوم التالي ويلثر تأجيلها بشــكل 

ر رئيس القسم مسبقاً للموظف عدد الساعات   بير علن سير العمل، بشرط أي يقدر

 التي يحتاجها لإنةاز العمل.

تعتبر سـياسـة الحد مج التوسـم في السـاعات الإضـافية هي الأصـل وسـاعات العمل  ( : 2  - 14)  المادة

الإضـــافي اـــيء اســـتثنائي يتخن في أضـــين الحدود بطلب محدود مج رئيس القســـم  

 والرفم إلن المدير التنفين .

ساعة العمل الإضافي تحسب بقيمة ساعة العمل الفعلية للموظف، مضافاً إليها   ( : 3  - 14)  المادة

 أجر نصف ساعة مج الراتب الأساسي.

ــافي خلاد الشـــــــهر للموظف   ( : 4  - 14)  المادة ــاعـات العمـل الإضـــــ الحـد الأدنن والأعلن المعتمـد لســـــ

  %25، وما يعادد -ولا يعتمد أقل مج ساعة-تتراوح ما بيج )الساعة الواحدو  حد أدنن  

 مج إجمالي ساعات العمل المطلوبة مج الموظف خلاد الشهر  حد أقصن(.

ي شــــترط لاعتماد ســــاعات العمل الإضــــافي موافقة المدير التنفين  قبل مبااــــرو    ( : 5  - 14)  المادة

 الموظف لعملي الإضافي.

يحن لرئيس القســـــــم إلزام الموظف بـالعمـل الإضـــــــافي إذا تم التنســـــــين بينـي وبيج  ( : 6  - 14)  المادة

 الموظف بفترو  افية لا تقل عج ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.

في حالة تغيب الموظف عج إنةاز العمل الإضـــــافي المســـــند إليي، فإي ذل  قد يلثر  ( : 7  - 14)  المادة

 علن علاوو تقويم الأداء السنوية للموظف ما لم يقدم عنراً مقبولًا.

ــافي الإلزامي المو ل إليي   ( : 8  - 14)  المادة عند تعثر العمل بســـــبب تغيب الموظف عج العمل الإضـــ

، فلرئيس القســـــــم أي يوصـــــــي بالعقوبة المناســـــــبة لإدارو الموارد   قبلها بوقا   ا  

 البشرية اتخاذ المناسب حسب نظام العقوبات الموجودو في هنا النظام.

  



 

33 

 الفصل الخامس عشر 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء 

التاريخ  ( :  1 - 15)   المادة للموظفة الحن في إجازو أمومة لمدو الأسابيم الأربعة السابقة علن 

المرجم   التاريخ  ويحدد  للوضم  التالية  الستة  والأسابيم  لولادتها،  المنتظر 

عبية   بشهادو  أو  الةمعية  لدى  المعتمدو  الطبية  الةهة  بواسطة  للولادو 

ج، ولا يةوز  مصدقة مج جهة صحية حكومية ولا تقبل اهادات أعباء خارجيي

 تشغيل المرأو العاملة خلاد الأسابيم الستة التالية لولادتها.

 يكوي الأجر الن  يدفم للموظفات أثناء  يابهج بإجازو الوضم  الآتي:  ( : 2  - 15)  المادة

الموظفة التي أمضا أقل مج سنة في خدمة الةمعية لها الحن في  -أ
 إجازو وضم بدوي أجر. 

الحن في  -ب لها  الةمعية  فأ ثر في خدمة  أمضا سنة  التي  الموظفة 
 إجازو وضم بنصف الأجر. 

التي أمضا ثلاث سنوات فأ ثر يوم بدء الإجازو في خدمة   -ج الموظفة 
 الةميعة لها الحن في إجازو وضم بأجر  امل. 

الموظفة التي استفادت مج إجازو وضم أجر  امل لا يحن لها المطالبة  -د
أجر   نصف  لها  ويدفم   ، السنة  نفس  عج  العادية  السنوية  الإجازو  بأجر 
إجازو وضم   السنة مج  إذا  انا قد استفادت في تل   السنوية  الإجازو 

 بنصف الأجر.   

لإجراء الفح    الةمعيةعلن الموظفة في الشهور الأولن للحمل أي تبادر بإخطار   ( : 3 - 15)  المادة

 الطبي الدور  عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجم للولادو. 

تراعي الةمعية في تحديد فترو الإرضاع ر بة وظرو  الموظفة ما أمكج   ( : 4  - 15)  المادة

 ذل ، وعلن الموظفة التقيد بالةدود المنظم لنل . 

تعد الةمعية أما ج لراحة الموظفات بمعزد عج الرجاد وعلن   ( : 5  - 15)  المادة

الموظفات ضرورو الاحتشام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات  

 . والتقاليد لمرعية في البلاد

لا يةوز في حاد مج الأحواد اختلاط النساء بالرجاد في أما ج العمل         ( : 6  - 15)  المادة

 والبرامج ما يتبعي مج مرافن و يرها 
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 العقوبات 

ــل في التعـامـل مم   ( : 1  - 16)  المادة ــا الأصـــــ تعتبر العقوبـات حـالات اســـــــتثنـائيـة وليســـــ

الموظفيج، ووجود أ  إجراء جزائي أو إنـنارات في ملف الموظف قـد تلثر  

 علن حصولي علن ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها.

تنظم العقوبـات في الةمعيـة عنـد صــــــــدور أ  مخـالفـة مج المخـالفـات   ( : 2  - 16)  المادة

التـاليـة: )التـأخر أو الخروج قبـل انتهـاء وقـا العمـل، أو الخروج أثنـاء الـدوام  

ــاءو الأدب، إهدار الماد العام   ــتلناي أو عنر رســـمي، الغياب، إسـ بدوي اسـ

للةمعيــة أو الســـــــرقــة، التقصـــــــير في أداء العمــل أو الإخلاد بــأنظمــة  

ــوبة  الة ــتحن الموظف العقـــــــــــ معية( أو نحوها مج المخالفات التي يســــ

 (.18عليها، وتقرّ وفـن نموذج إجراء جزائـي )نموذج رقم

مـا لم تتطلـب المخـالفـة  -يعتبر الأصـــــــل في تـدرج العقوبـات في الةمعيـة  ( : 3  - 16)  المادة

 علن النحو التالي: - ير ذل 

 إننار افهي. (1

إننار  تابي: )بعد أســبوعيج مج الإننار الشــفهي علن أقل تقدير( وفن   (2

 (.23)نموذج رقم

إنـنار  تـابي مم إجراء جزائي: )بعـد أســـــــبوعيج مج الإنـنار الكتـابي علن   (3

 أقل تقدير(.

 إننار  تابي مم إجراء جزائي مغلظ. ( 4

 إاعار بالفصل. ( 5

 الإجراءات الةزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارات التالية: ( : 4  - 16)  المادة

 الحسم مج الراتب مج يوم إلن سبعة أيام  حد أعلن. •

حرمــاي مج: )العلاوو الســـــــنويــة أو علاوو الأداء أو الترقيــة أو بعأ   •

 الحوافز أو البدلات(.

 الإحالة للتحقين )داخل الةمعية أو للةهات الأمنية المختصة(. •

 أمر إيقا  مج العمل )بحد أعلن أسبوعيج(. •

 إاعار بالفصل مج الةمعية. •
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ــوابط العقوبات عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقا العمل أو أثناء  ( : 5  - 16)  المادة ضـ

 الدوام بدوي استلناي أو عنر رسمي،  التالي:

يحســــم التأخر بعد مضــــي خمســــة عشــــر دقيقة مج بداية العمل يبدأ  •

حســـــابها مج بداية وقا العمل، ويســـــمم بالخمســـــة عشـــــر دقيقة  

 الأولن عند الدخود لكل فترو عمل.

حسـم التأخر في الحضـور يحسـب مج بداية وقا العمل لفترو العمل،   •

و ــنلــ  عنــد الانصـــــــرا  قبــل انتهــاء وقــا العمــل يحســـــــم الوقــا  

 المتبقي بقيمتي )الساعة بقيمة الساعة مج الراتب الأساسي(.

 ضوابط العقوبات عند الغياب: ( : 6  - 16)  المادة

  ياب اليوم يحسم بقيمة أجرو اليوم مج الراتب الأساسي. •

في حالة  ياب الموظف لخمســة عشــر يوماً متصــلةً أو عشــروي يوماً   •

متقطعة خلاد الســـنة اـــاملةً لشـــهر ما بعد تقديم الاســـتقالة، دوي  

أي ي بـد  عـنراً مقبولًا فيحن لإدارو الةمعيـة إنهـاء خـدمـات الموظف أو  

 اتخاذ ما ترا  مناسباً )انظر نظام إنهاء الخدمة(.

 ضوابط العقوبات عند إساءو الأدب: ( : 7 - 16)   المادة

ــرب   ــاجرو أو الضــ ــواءً بألفاأ نابية أو مشــ ــاءو الموظف الأدب ســ عند ثبوت إســ

باليد أو بأدوات ونحوها سـواءً مم الزملاء أو الرؤسـاء أو المرؤوسـيج أو أحد زوار  

ــوع  ــات الموضــــ ــكيل لةنة للتحقين في ملابســــ الةمعية، فلإدارو الةمعية تشــــ

 ها:واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو الةمم بينها أو بعض

 توجيي إننار  تابي. •
 خصم مج راتب الموظف لنل  الشهر مج يوم إلن سبعة أيام. •
 فصل مج عملي بالةمعية. •
تحويلــي للةهــات الأمنيــة، ويحــدد الإجراء فيمــا بعــد بنــاءً علن نتيةــة   •

تحقين الةهات المختصــة: إما يفصــل مج الةمعية أو ي عاد علن رأس  
 العمل.

 ضوابط الحسم عند إهدار ماد الةمعية أو السرقة: ( : 8  - 16)  المادة

عنــد إهــدار الموظف لمــاد الةمعيــة ســـــــواءً بطرين العمــد أو بســـــــبــب  

الإهمــاد أو اللامبــالاو أو قــام بســـــــرقــة اـــــــيء مج أمواد الةمعيــة أو  

ممتلكاتها أو اســـــتغلالها لمصـــــالحي الشـــــخصـــــية ونحو ذل ، فإني يتخن 

 ( مج هنا البند.7-13بحقي نفس الإجراءات السابقة في المادو رقم )
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 ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلاد بأنظمة الةمعية: ( : 9 - 16)   المادة

( 23لرئيس القسـم الحن في توجيي إننار اـفهي أو  تابي )نموذج رقم  •

رقـم   )نـمـوذج  جـزائـي  إجـراء  نـمـوذج  إجـراءً  18وتـعـبـلــــة  الأمـر  تـطـلــــب  إذا   )

ر فيها، توصــــيتي  جزائياً، موضــــحاً فيي: )نوع التقصــــير، الفترو التي قصــــَّ

بـالةزاء المطلوب(، وتوقيعـي مج مـدير الةمعيـة وتســـــــليمهـا للموارد  

 لإ ماد باقي الإجراءات.البشرية 

لمـدير الةمعيـة الحن في قبود أو رفأ أ  توصـــــــيـة بحميـات ونحوهـا   •

تقدم ضــمج اــكوى رئيس القســم عج مســتوى أداء موظفي ضــمج  

ــاذ الإجراء   اتخـ ــار مم  الاعتبـ ــي بعيج  ــاتـ ــن توصـــــــيـ الةزائي، وتلخـ الإجراء 

 المناسب في ذل .

عند وجود ما يبرر موقف الموظف مج أ  مخالفة ن ســـــبا إليي أو وجود   ( : 10  - 16)  المادة

ملابســـــات خاعلة يحن لي معها التظلم مج أ  عقوبة اتخنت في حقي  

( 19فلــي الحن في رفم هــنا التظلم لرئيس الةمعيــة وفن )نموذج رقم  

 ويتم اتخاذ الإجراء المناسب حياد ذل  فيما بعد.

لا ي ضــــار الموظف بتظلمي مج أ  عقوبة يةد لنفســــي مبرراً وجيهاً في  ( : 11  - 16)  المادة

رفعها عني، سـواءً مج رئيسـي المبااـر أو مج مدير الةمعية أو أ  جهة  

 أخرى.

ــاز تلــ  الفترو التي  ( : 12  - 16)  المادة ــة لمســــــــاعــدو الموظف في اجتي تســـــــعن الةمعي

اســتحن فيها أ  عقوبة وذل  بإعطائي فرصــة لتحســيج أدائي وتنظيف 

ســةلي بالكامل إذا اســتطاع أي يمضــي مدو ســنة متصــلة بأداء متميز 

وســـــــةــل حســـــــج، ويتــاح لــي مــا لغير  بعــد هــن  الفترو مج المميزات 

 والحوافز.
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 إنهــاء الخـدمـة 

 تنتهي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية: ( : 1  - 17)  المادة

 استقالة الموظف. •

 انتهاء العقد. •

ــباب الواردو في المادتيج ) • ــخ العقد لاحد الأســ ( مج نظام  80( و )75فســ
 العمل

المـــادو ) • الواردو في  الحـــالات  ( مج نظـــام 81ترل الموظف العمـــل في 
 العمل 

 الفصل مج العمل، لأحد الأسباب التالية: •

انتهاء مهلة الغياب المرضـي لعةز ونحو  يعيفي عج اسـتمرار العمل إذا   -
 (.6-14أثبا ذل  عبياً )انظر المادو 

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -

إلغـاء الوظيفـة عنـد الاســـــــتغنـاء عنهـا أو تـأجير خـدمتهـا، مـا لم يتم نقـل   •
 الموظف إلن مسمن وظيفي آخر.

إذا ألغــا الســـــــلطــات الحكوميــة المختصــــــــة رخصــــــــة عمــل أو إقــامـة   •
 الموظف  ير السعود  أو قررت عدم تةديدها أو إبعاد  عج البلاد

ــوي   • ــبة للموظفيج وخمس وخمسـ ــتيج بالنسـ ــج السـ بلوغ الموظف سـ
ســـــــنـة للموظفـات مـالم تمتـد مـدو العقـد المحـدد المـدو إلن مـا وراء هـن   

 السج

عند ر بة الموظف في الاســــتقالة مج عملي فيحرر ن  الاســــتقالة وفن   ( : 2  - 17)  المادة

( موضــحاً فيي أســباب ر بتي في ترل العمل وتوصــياتي إي 20)نموذج رقم 

 اي لديي توصـــيات، ويقدمها لرئيســـي المبااـــر ليقوم برفعها مشـــفوعة  

 بتوصياتي لمدير الةمعية وتعطن صورتها لرئيس القسم.
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لـمــــدو   ( : 3  - 17)  المادة الـعـمــــل  رأس  عـلـن  الـمـوظـف  ــتـمـر  تـقــــديـم 60يســـــ تــــاريـخ  مـج  يـوم 

الاســـــتقالةا لإ ماد باقي إجراءات إنهاء الخدمة، وإخلاء عرفي، وتســـــليم 

مـا لـديـي مج عهـد وأعمـاد لمج يخلفـي في الوظيفـة وإنهـاء بـاقي الإجراءات  

 الإدارية.

في حـالـة تغيـب الموظف خلاد الســـــــتيج يوم التي تســـــــبن تـاريخ تقـديم  ( : 4  - 17)  المادة

الاسـتقالة لمدو خمسـة عشـر يوماً متصـلة أو عشـروي يوماً متقطعة أو  

مـا ي كمـل  يـاب عشـــــــريج يومـاً خلاد الســـــــنـة الحـاليـة، فيطبن في حقـي  

إجراءات الفصــــــــل التـأديبي، وإذا  ـانـا أيـام الغيـاب أقـل مج هـن  المـدو  

ميزات إنهاء الخدمة الموضـوعة للمسـتقيليج حسـب  في حرم مج بعأ م

 النظام.

في حالة ر بة الموظف ســــــحب الاســــــتقالة خلاد فترو الاســــــتقالة الن   ( : 5  - 17)  المادة

 يعقب تقديمها فلإدارو الةمعية الحن في قبود أو رفأ ذل .

عند  ـــــــــياب الموظف لظـــــــــر  مَرَضـي أو حادث مرور  لفترو عويلة مم   ( : 6  - 17)  المادة

 إصـــــابتي بغيبوبة مســـــتديمة أو اـــــلل ونحوها لا -إحضـــــار ما يثبا ذل   

تَّبم في حقي الإجراءات النظامية التالية: -سمم ل  في 

  ( : 7  - 17)  المادة

 الإجراء عن كل شهر إلى  من

 يصرف للموظف راتب كامل يوم(  90أاهر ) 3نهاية  أود يوم بعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم( 180أاهر ) 6نهاية  يوم( 90أاهر ) 3بعد 

 يصرف للموظف ربع راتب يوم(  270أاهر ) 9نهاية  يوم(  180أاهر ) 6بعد 

 لا يصرف للموظف راتب  يوم(  360اهر ) 12نهاية  يوم(  270أاهر ) 9بعد 

 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360اهر ) 12بعد 

 

يتم إخلاء عر  الموظف بتســـــــليم مـا لـديـي مج عهـد مـاليـة أو عينيـة أو   ( : 8  - 17)  المادة

ــتحقات مالية أو مهام وظيفية، ويتم توثين ذل    ــوية أو مســ بطاقة عضــ

لـــنلـــ  )نموذج رقم   الموظف للنموذج المعـــد  ( وتســـــــليمـــي  22بتعبلـــة 

 لشلوي الموظفيج لإ ماد باقي الترتيبات مم ذو  العلاقة.
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في حــالــة علــب الموظف للاســـــــتقــالــة بعــد إعطــائــي لــدورو تــدريبيــة علن   ( : 9  - 17)  المادة

حسـاب الةمعية فلابد مج اسـتثمارها في مةاد العمل بالةمعية لفترو  

لا تقـل عج ثلاثـة أاـــــــهر قبـل الاســـــــتقـالـة، أو ي لزم الموظف بـدفم قيمـة 

 ااترا ي فيها عند استقالتي قبل انتهاء هن  المدو.

يحن للةنة الوظائف التوصـية بالفصـل التأديبي مج الوظيفة متن ارتأت  ( : 10  - 17)  المادة

ذلـ  لمج تكرر  يـابـي خلاد الســـــــنـة بخمســـــــة عشـــــــر يومـاً متصـــــــلـة أو 

ــد إســــــــاءو الأدب مم أحــد الزملاء أو  عشـــــــروي يومــاً متقطعــة، أو عن

الرؤسـاء أو المرؤوسـيج أو الزوار، أو إهدار الماد، أو السـرقة، أو التلاعب  

عية، أو التقصـــير في أداء العمل المو ل إليي، أو الإســـاءو بأنظمة الةم

ــالحها، ولرئيس الةمعية الحن في  إلن ســـمعة الةمعية وتعطيل مصـ

 اعتماد فصلي أو اتخاذ ما يرا  مناسباً في حقي.

عند اســتغناء الةمعية عج خدمات الموظف فإني ي عطن إاــعار  تابي   ( : 11  - 17)  المادة

( ويحن لـي الاســـــــتمرار علن رأس العمـل لمـدو 24بـالإقـالـة )نموذج رقم  

اـهر مدفوع الأجر مج تاريخ هنا الإاـعار ويةب تسـليمي الإاـعار مقر 

 العمل ويلخن توقيعي بالاستلام.

إذا امتنم الموظف استلام الإاعار الكتابي أو رفأ التوقيم يرسل  ( : 12  - 17)  المادة

 إليي الإاعار بخطاب مسةل علن عنواني المدوي في ملفي. 

تعاد للعامل حاد إنهاء أو انتهاء خدمتي وبناء علن علبي وثائقي الخاصة  ( : 13  - 17)  المادة

الخدمة   للعامل اهادو  المنشأو  تعطي  خدمتي،  ما  بملف  المودعة 

( المادو  في  عليها  أ  64المنصول  دوي  وذل   العمل  نظام  مج   )

 مقابل. 
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 الفصل الثامن عشر 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية 

 

عج   ( : 1  - 18)  المادة الناجمة  والأمرا   الأخطار  مج  الةمعية  منسوبي  لحماية  سعياً 

 العمل تتخن الةمعية التدابير التالية:

الوقاية    -أي وجدت  – في مكاي ظاهر عج مخاعر العمل   • ووسائل 

 منها، والتعليمات اللازم اتباعها. 

جميم   • في  و نل   مرافقها  جميم  في  التدخيج  الةمعية  تحظر 

 البرامج والمناسبات التي تقيمها.

حالات   • في  للنةاو  منافن  وإعداد  الحرين  لإعفاء  أجهزو  تأميج 

 الطوارك. 

 إبقاء أما ج العمل في حالة نظافة تامة مم توفير المطهرات  •

 توفير الميا  الصالحة للشرب والا تساد  •

 توفير دورات الميا  بالمستوى الصحي المطلوب  •

تدريب الموظفيج علن استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية   •

 التي تلمنها الةمعية 

 تعيج الةمعية في  ل موقم مج مواقم العمل مسللًا يخت  بالآتي: ( : 2  - 18)  المادة

 )أ( تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفيج. 

)ب( التفتيش الدور  بغر  التأ د مج سلامة الأجهزو وحسج  

 استعماد وسائل الوقاية والسلامة. 

)ج( معاينة الحوادث وتسةيلها وإعداد تقارير عنها تتضمج الوسائل  

 والاحتياعات الكفيلة بتلافي تكرارها. 

 )د( مراقبة تنفين قواعد الوقاية والسلامة 

تلمج الةمعية في  ل مكاي يعمل فيي أقل مج خمسيج عاملًا خزانة  ( : 3  - 18)  المادة

للإسعافات الطبية تحتو  علن  ميات  افية مج الأدوية و الأربطة  

( مج نظام العمل ،   142والمطهرات و ير ذل  مما أاارت لي المادو ) 

ويعهد إلن عامل مدرب أو أ ثر بإجراء الإسعافات اللازمة للعماد 

 المصابيج 
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تعمل الةمعية علن تحسيج الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفم عنهم  ( : 4  - 18)  المادة

قيمة الااترال في أحد جهات التأميج الطبي بحسب الدرجة التي تقرها  

 الةمعية لكل فلة وظيفية. 

علن الموظف الن  يصاب بإصابة عمل أو بمر  مهني أي يبلل رئيسي   ( : 5  - 18)  المادة

متن  مباارو  الطبيب  مراجعة  ولي  استطاعتي  فور  الإدارو  أو  المباار 

 . استدعا حالتي ذل  
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 الفصل التاسع عشر 

 الواجبات والمحظورات 

 تلتزم الجمعية بما يلي : 

ومصالحهم   ( : 1  - 19)  المادة بأحوالهم  اهتمامها  يبرز  لائن  بشكل  موظفيها  معاملة 

 والامتناع عج  ل قود أو فعل يمس  رامتهم أو دينهم. 

أي تعطي الموظفيج الوقا اللازم لممارسة حقوقهم المنصول عليها  ( : 2  - 19)  المادة

 في  هن  اللائحة دوي المساس بالأجر. 

أو   ( : 3  - 19)  المادة بالتفتيش  تتعلن  المختصة  ل مهمة  الةهات  لموظفي  تسهل  أي 

واللوائم  العمل  نظام  أحكام  تطبين  حسج  علن  والإارا   المراقبة 

جميم   المختصة  للسلطات  تعطي  وأي  بمقتضا ،  الصادرو  والقرارات 

 المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقاً لهنا الغر . 

أو   ( : 4  - 19)  المادة العقد  يحددهما  اللنيج  والمكاي  الزماي  أجرتي في  للموظف  تدفم  أي 

 العر  مم مراعاو ما تقضي بي الأنظمة الخاصة بنل . 

التي يلزمي بها عقد   ( : 5  - 19)  المادة اليومية  الفترو  إذا حضر الموظف لمزاولة عملي في 

العمل أو أعلج اني مستعد لمزاولة عملي في هن  الفترو ولم يمنعي عج  

العمل إلا سبب راجم إلن إدارو الةمعية  اي لي الحن في أجر المدو التي 

 لا يلد  فيها العمل. 

علن الةمعية أو أ  اخ  لي سلطة علن العماد تشديد المراقبة بعدم  ( : 6  - 19)  المادة

دخود أية مادو محظورو  ارعاً أو نظاما إلن أما ج العمل ، فمج وجدت  

الإدارية   الةزاءات  الشرعية  العقوبات  إلن  بالإضافة  بحقي  تطبن  لديي 

 الرادعة المنصول عليها في جدود المخالفات والةزاءات. 

،  ( : 7  - 19)  المادة إليهم  المو لة  المهام  اللازمة لأداء  التسهيلات  للمتطوعيج  تمنم  اي 

 وتوفر لهم الدعم اللازم.
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 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكج فيها ما يخالف    ( : 8  - 19)  المادة

يعر   ما  أو  العامة  الآداب  أو  العام  النظام  أو  العمل  عقد  نصول 

 للخطر.  

 المحافظة علن مواعيد العمل.  ( : 9  - 19)  المادة

ووفن   ( : 10  - 19)  المادة المباار  الرئيس  إارا   تحا  المطلوب  الوجي  علن  عملي  إنةاز 

 توجيهاتي. 

عليها   ( : 11  - 19)  المادة والمحافظة  تصرفي  تحا  الموضوعة  وبالأدوات  بالآلات  العناية 

 وعلن ممتلكات الةميعة. 

الالتزام بحسج السيرو والسلول والعمل عل سيادو روح التعاوي بيني  ( : 12  - 19)  المادة

مج   السمتفيديج  إرضاء  علن  والحرل  رؤسائي  وعاعة  زملائي  وبيج 

 الةمعية في نطاد اختصاصي وفي حدود النظام.

تهدد   ( : 13  - 19)  المادة التي  الأخطار  أو  الطارئة  الحالات  أو مساعدو في  عوي  تقديم  ل 

 سلامة مكاي العمل أو الموظفيج فيي. 

المحافظة علن الأسرار المهنية للةمعية أو أية أسرار تصل إلن علمي     ( : 14  - 19)  المادة

 بسبب أعماد وظيفتي.

منفعة   ( : 15  - 19)  المادة أو  ربم  تحقين  بغر   بالةمعية  عملي  استغلاد  عج  الامتناع 

 اخصية لي أو لغير  علن حساب مصلحة الةمعية.

إقامتي   ( : 16  - 19)  المادة أو محل  الاجتماعية  حالتي  علن  يطرأ  تغيير  بكل  الةمعية  إاعار 

 خلاد أسبوع علن الأ ثر مج تاريخ حدوث التغيير. 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد.  ( : 17  - 19)  المادة
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 عدم استعماد أدوات المنشأو ومعداتها في الأ را  الخاصة.   ( : 18  - 19)  المادة

أو   ( : 19  - 19)  المادة الموظفيج  في سةلات  مقيديج  أاخال  ير  تشغيل  عج  الامتناع 

 المتطوعيج.  

تقدم  ( : 20  - 19)  المادة التي  المساعدات  علن  الحصود  علب  الموظفيج  علن  يحظر 

 للمستفيديج بأ  صفة  انا. 
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 الفصل العشرون  

 الخدمات الاجتماعية 

 توفر الةمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:  ( : 1  - 20)  المادة

 توفير أما ج للوضوء والصلاو في مقرات العمل.  -1

إعداد مكاي مناسب لتناود الأععمة والمشروبات أوقات الراحة التي  -2

 تحددها الةمعية. 

في حالة وفاو أحد موظفي الةمعية يصر  راتب الشهر الن  توفي فيي   ( : 2  - 20)  المادة

 الموظف لورثتي  املًا مهما  انا الأيام التي عمل فيها. 

ويكوي   -إي أمكج-تعمل الةمعية علن إعداد نظام للتوفير والادخار  ( : 3  - 20)  المادة

ااترال الموظف أو المتطوع فيي اختيارياً، وتقوم بإجراء الترتيبات 

 النظامية والإدارية لتنفين ذل . 

تستخدم للعناية  –إي أمكج   –تعمل الةمعية علن توفير مرافن مناسبة  ( : 4  - 20)  المادة

 بأسر منسوبي الةمعية الرسمييج والمتطوعيج. 
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 الفصل الواحد والعشرون 

 التظلم

أو   ( : 1  - 21) المادة الإدارية  الةهات  إلن  الالتةاء  في  الموظف  بحن  الإخلاد  عدم  مم 

القضائية المختصة يحن لي أي يتظلم إلن إدارو الةمعية مج أ  تصر  أو 

إجراء يتخن في حقي ويقدم التظلم إلن إدارو الةميعة خلاد ثلاثة أيام مج  

مج   الموظف  يضار  ولا  مني  المتظلم  الإجراء  أو  بالتصر   العلم  تاريخ 

 تقديم تظلمي.

يخطر الموظف بنتيةة البا في تظلمي في ميعاد لا يتةاوز ثلاثة أيام مج   ( : 2  - 21) المادة

 تاريخ تقديمي التظلم.
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 الفصل الثاني والعشرون 

 ( 1)النماذج المستخدمة

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ü اعتماد فتم وظيفة  1

 ü اعتماد توظيف موظف  2

 ü إعلاي عج وظيفة اا رو  3

 ü استمارو البيانات الشخصية 4

 ü السيرو الناتية  5

 ü  شف المقابلة الشخصية  6

 ü عقد عمل 7

 ü تعديل دوام موظف 8

 ü انـتـداب  9

 ü إعارو أو نقل خدمة موظف 10

 ü تعديل مسمن وظيفي 11

 ü علب إجازو  12

 ü استلناي موظف  13

 ü استمارو تقويم الأداء الوظيفي  14

 ü تـرقـيـة  15

 ü اعتماد حافز أو بدد  16

 ü تو يل استلام مكافأو / مستحقات مالية  17

 ü إجراء جزائي 18

 ü تـظــلــم  19

 ü اسـتـقـالـة  20

 ü إنهاء خدمة موظف  21

 ü إخلاء عر   22

 ü إننار  تابي )لفا نظر(  23

 ü إاعار بالإقالة 24

 ü مساءلة  25

 ü تعريف )اهادو خبرو( 26

 ü إلغاء وظيفة 27

 ü تفويأ صلاحيات 28

 
 النماذج التي تلغن أو تدمج تبقن أرقامها اا رو إلن حيج صدور نموذج جديد ليأخن هنا الرَّقم.  (1)
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 طلب اعتماد وظيفة 

 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

حيث تةدوي برفقي الوصف الوظيفي لها، وإاعارنا   آمل التكرم بالرفم لاعتماد فتم وظيفة / 

 بالموافقة عند صدورها علن أي تكوي أوقات العمل في الفترو: 

m         الصباحية فقطm         المسائية فقطm         للفترتيج الصباحية والمسائيةm  

 بنظام الساعات 

    نظراً للأسباب الآتية:  

  الـقـســم:  

  رئيس القسم:  

  الـتـاريـخ:  

  التـوقـيـع:  

 مدير الةمعية 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

وحيث تما مراجعة    فإاارو للطلب المقدم بعالية حود علب اعتماد فتم وظيفة / 

 الطلب المقدم مم خطة التوظيف فنفيد م بأي:

m   .فتم الوظيفة يتمشن مم خطة التوظيف ولا مانم لدينا مج الموافقة علن الطلب 

m  :اعتنارنا عج الموافقة علن الطلب نظراً لـ  

 للإحاعة والتوجيي، 

  مدير الجمعية:  

  الـتــوقـــيـع:  

 ه ـ14الــتــاريـــخ: /      /      
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 اعتماد الوظيفة 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

m .لا مانم مج اعتماد الوظيفة حسب الموضم بعالية 

m  :تعتمد الوظيفة مم ملاحظة  

m   :اعتنارنا عج اعتماد الوظيفة بسبب  

 رئيس الجمعية 

  الاسـم: 

  التوقيع: 

 هـ14التاريخ: /       /       

 صورو للـمـالـيــة. 

 صورو لرئيس الإدارو/القسم المعني. 
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 اعتماد توظيف موظف 

 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

ضمج الوظائف    علن وظيفة /    فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 

 هـ. 14المعتمدو بالةمعية، وذل  اعتباراً مج يوم.....................  الموافن      /      /     

     علن أي تكوي فترات العمل: 

   صباحي فقط        مسائي فقط         دواميج صباحي ومسائي 

 بنظام الساعات      أخــرى  

    البدلات المطلوبة:

  :عبيعة عمل 200                 رياد 300                  رياد 400          .رياد 

  :نقل 200                 رياد 300                  رياد 400         رياد 500  .رياد 

  : تخص 

  :اتصالات 100                  رياد                     اريحة جواد               .فاتورو بطاقة مدفوعة 

 حيثيات صر  البدد:  



 

51 

 لجنة الوظائف 

  رئيس اللجنة:  

  الـتـاريـخ:  

 التـوقـيـع:  

 مدير الةمعية 

 حفظه الل      سعادة رئيس الجمعية 

  نفيد م بأي الموظف حاصل علن اهادات: 

  وخبرات:  

   والدرجة     ونوصي باعتماد توظيف الموظف المن ور بعالية علن المرتبة 



 

52 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

 نفيد م بأني:

m  والدرجة   لا مانم مج اعتماد توظيف الموظف المن ور بعالية علن المرتبة   

 هـ  14الموافن    /    /     وذل  اعتباراً مج يوم  

  رياد،  تابة /    براتب أساسي  

m :مم اعتماد البدلات التالية 

 o  بدد            o  بدد      

 o  بدد            o  بدد      

m   / ملحوظات  

 رئيس الجمعية 

  الاسـم: 

  التوقيع: 

 هـ14التاريخ: /       /       

 الأصل لملف الموظف.

 صورو للرئيس المباار. 

 صورو للمـالـيـة. 
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 إعلان عن وظيفة شاغرة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 جهة الإارا  

 ... 

 ... 

الملهلات  

والخبرات  

 المطلوبة 

 ساعات العمل 

علن الرا بيج التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيي  

الهاتف الشخصي ووسيلة الاتصاد  علن صندود البريد الخال  

 بالمر ز   الرمز البريد  أو علن البريد الإلكتروني

 متطلبات اللغة 

 

 ملاحظات 

 ... 

 •  ... 

 •  ... 

 •  ... 

 ... 

 

 متطلبات أخرى

 •  ... 

 •  ... 

 •  ... 

 

 ) (إلن المرتبة  ) (الوظيفة تدرجية مج المرتبة 

 وفقاً للملهلات والخبرات. 

 الوظيفة اسم 
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 استمارة البيانات الشخصية 

 استمارو البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية:

  الةنسية:         الاسم الرباعي: 

  رقمها:        نوع الهوية: 

  تاريخها:        مصدرها: 

  مكاي الميلاد:        تاريخ الميلاد: 

  التخص :        الملهل الدراسي:  

 العـنـــوان:

  المدينة والحي:  

  بةوار:   اارع:  

  نداء/جواد:    فا س:   هاتف:  

  حي:    أقرب مسةد للسكج:  

  عنواني: 

 ) ( أعزب  ) ( متزوج الحالة الاجتماعية: 

 ) ( إناث ) ( ذ ور عدد الأبناء: 

 جهات العمل السابقة:

 الدورات والشهادات والخبرات:

  

  تاريخ الالتحاد بالوظيفة:                                                     المسمن الوظيفي بالةمعية: 

  الاسـم: 

                                                                                                                 التوقيع:  

  التاريخ:  
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 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية: 

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

 ............................  الةنسية/

 ....................................  ...................................... مكاي الميلاد/ تاريخ الميلاد/

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

 ......................................  ............................. عدد الأبناء/ الحالة الاجتماعية/

 الدورات الإدارية الحاصل عليها: 

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

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

 

 خبرات ومهارات: 

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

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

 دورات الحاسب الآلي: 

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

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

 

 جهات العمل السابقة:

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

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

 اللغات 

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

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

 
                                     .......................................  التوقيم     

 ......................................      التاريخ
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 إجراء مقابلة شخصية 

 

  شف المقابلة الشخصية 

 بيانات الموظف: 

  الةنسية:   الاسم الرباعي: 

  القسم:    المسمن الوظيفي المتقدم عليي:  

  التخص :    الملهل الدراسي:  

 درجة  20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها: 

 درجات  5 أبرز الإنجازات والنجاحات: 

 درجات  10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها: 

  لمدو                           

  لمدو                           

  لمدو                           

  لمدو                           

 لمدو                           

 

 درجات  5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه: 

 درجات  5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة: 

 درجات  10 ماذا تعرف عن الجمعية: 

 درجات  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك: 

 درجتان  2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا: 
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 درجات  5 هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية، وما هي: 

 درجات  4 قدرات ومواهب تتميز بها: 

 درجات  4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك: 

 درجات  4 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية: 

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

 درجات  4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية: 

 

 ( درجة  إجمالي الدرجات الحاصل عليها ) 

 النتيةة النهائية للمقابلة:

o    .اجتياز بنةاحo  .رسوب 

  محرر المقابلة:  

  الـتـوقـيـع:  

 ه ـ14الـتـاريــخ: /        /       
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 عـقـد عـمـل

 (قاد تعالن: 
ِ
العُقُود

ِ
ينَ آمَنُوا أوَفُوا ب

ِ
 [ 1والمائدو:  )ياَ أَيُّهَا الَّذ

 م   تم بعوي ل وتوفيقي الاتفاد بيج  ل مج:  20في يوم …………: …/ ……/ … 

أولا ً: جمعية ………………………………ترخي  وزارو الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية رقم  

………فا س رقم ………………………………بريد إلكتروني ………………………………ويمثلها في التوقيم علن 

هنا العقد الأستاذ ……………………………… بصفتي رئيس مةلس الإدارو   ويشار إليها فيما بعد 

    بالطر  الأود

ثانياً: السيد ………………………………………………………سعود  الةنسية يحمل هوية رقم  

 …………………………… 

عنواني مدينة………..…… جواد ……………………..………  البريد الإلكتروني  

 )……………………………………………………( 

  الطر  الثانيويشار إليي فيما بعد 

 تمهيد:

حيث أي الطر  الأود يعمل في مةاد الخدمة الاجتماعية ولحاجتي لخدمات الطر  الثاني  

الن  أبدى ر بتي في العمل لدى الطر  الأود، فقد اتفن الطرفاي وهما في  امل أهليتهما 

 المعتبرو ارعا ونظام لإبرام هنا العقد علن ما يلي: 

 أولًا: موضوع عقد العمل: 

اتفن الطرفاي بأي يعمل الطر  الثاني لدى الطر  الأود وتحا إارافي  وإدارتي في وظيفة  

……………………………وذل  في مدينة ……………………………… مدو هنا العقد سنة واحدو ميلادية تبدأ 

م   ما لم يتم تةديد  لمدو أخرى باتفاد 20م   وتنتهي بتاريخ.. …/ ……/ … 20مج تاريخ.. …/ ……/ … 

 مكتوب. 

 ( ما تبدأ مج تاريخ مباارتي للعمل. 90يخضم الطر  الثاني لفترو تةربي لمدو )

 ثانياً: ساعات العمل والإجازات والراحة: 

 أيام في الأسبوع.  7ساعات في اليوم الواحد بواقم   8مدو العمل  

 يوم الةمعة هو يوم الراحة الأسبوعية للطر  الثاني بأجر  امل. 
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يوما بأجر  امل علن أي يتمتم الطر   21يستحن الطر  الثاني عج  ل عام إجازو سنوية لمدو 

الثاني بإجازتي في سني استحقاقها، وللطر  الأود أي يحدد مواعيد هن  الإجازات وفقا  

 لمقتضيات العمل. 

للطر  الثاني بموافقة الطر  الأود أي يلجل إجازتي السنوية أو أياما منها الن السنة التالية،  

وللطر  الأود حن تأجيل إجازو الطر  الثاني بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضا ظرو  

( يوما فإذا اقتضا ظرو  العمل استمرار التأجيل وجب  90العمل لمدو لا تزيد عج )

افقة الطر  الثاني  تابة، علن ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة الحصود علن مو

 استحقاد الإجازو. 

( 5( أيام، وعيد الأضحن لمدو )5للطر  الثاني الحن في إجازو بأجر  امل في عيد الفطر لمدو ) 

 أيام ويوم واحد لليوم الوعني للمملكة العربية السعودية. 

للطر  الثاني في حاد ثبوت مرضي الحن في إجازو مرضية بأجر  امل عج الثلاثيج يوما الأولن 

وبثلاثة أرباع الأجر عج الستيج يوما التالية، ودوي أجر للثلاثيج يوما التي تلي ذل  خلاد السنة  

 الواحدو سواء أ انا هن  الإجازات متصلة أم متقطعة. ويقصد بالسنة الواحدو: السنة التي

 تبدأ مج تاريخ أود إجازو مرضية. 

للطر  الثاني الحن في إجازو بأجر  امل لمدو ثلاثة أيام في حالة ولادو مولود لي وخمسة أيام 

في حالة زواجي أو في حالة وفاو زوجي أو أحد أصولي أو فروعي   لا قدر ل  ،  ما يحن للطر  

 الأود أي يطلب الوثائن المليدو للحالات المشار إليها. 

 ثالثاً: التزامات الطرف الأول  

يدفم الطر  الأود للطر  الثاني أجراً اهريا مقدار  )...................... رياد(  

 فقط............................. رياد سعود . 

 و ير ذل (   –انتقاد  –في حالة وجود بدلات )سكج  

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

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

يخضم الأجر المدفوع للطر  الثاني لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة  

العربية السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفم الأجر  

 للطر  الثاني و ل مبلل مستحن لي بالرياد السعود  عج عرين البنول المعتمدو. 
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يلتزم الطر  الأود بتسةيل الطر  الثاني ضمج المشتر يج لدى الملسسة العامة  

للتأمينات الاجتماعية، ويقم علن عاتن الطر  الأود سداد الااترا ات في حينها بعد حسم  

 النسبة المحددو علن الطر  الثاني مج الااترا ات مج أجر  عبقاً لأنظمة الطر  الثاني. 

 يلتزم الطر  الأود بالتاميج الصحي علن الطر  الثاني وفقا لنظام التاميج الصحي التعاوني.

 رابعاً: التزامات الطرف الثاني: 

أي ينةز العمل المو ل إليي وفقا لأصود المهنة ووفن تعليمات الطر  الأود، إذا لم يكج  

في هن  التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو الآداب العامة ولم يكج في تنفينها ما  

 يعرضي للخطر. 

أي يعتني عناية  افية بالأدوات والمهمات المسندو إليي والخامات المملو ة للطر  الأود  

الموضوعة تحا تصرفي أو التي تكوي في عهدتي وأي يعيد الن الطر  الأود المواد  ير  

 المستهلكة.  

 أي يلتزم حسج السلول والأخلاد أثناء العمل. 

أي يقدم  ل عوي ومساعدو دوي أي يشترط لنل  أجراً إضافياً في حالات الأخطار التي تهدد  

 سلامة مكاي العمل أو الأاخال العامليج فيي. 

أي يخضم للفحول الطبية التي ير ب في إجرائها عليي قبل الالتحاد بالعمل أو أثناء ،  

 للتحقن مج خلو  مج الأمرا  المهنية أو السارية. 

أي يحفظ الأسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي مج اأي إفشائها الإضرار 

بمصلحة الطر  الأود. ويعتبر توقيعي علن هنا العقد إقراراً مني بأي لا يقوم بعد انتهاء 

سنوات مج تاريخ انتهاء العلاقة بيج الطرفيج   3العقد بإفشاء أسرار الطر  الأود لمدو  

 مملكة. داخل وخارج ال

يلتزم الطر  الثاني في جميم الأوقات بالأنظمة والأعرا  والعادات والآداب المرعية في  

المملكة العربية السعودية و نل  بالقواعد واللوائم والتعليمات المنصول عليها في  

 أنظمة الطر  الأود ويتحمل  افة الغرامات المالية الناتةة عج مخالفتي لتل  الأنظمة. 

 أ  التزامات أخرى علن عاتن الطر  الثاني 

 ........................................................................................................................... 
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 خامساً: إنهاء العقد وفسخه والتعويض: 

 ينتهي هنا العقد بانقضاء المدو المحددو فيي.

ينتهي هنا العقد قبل انقضاء مدتي إذا اتفن الطرفاي علن إنهائي بشرط أي تكوي موافقة  

 الطر  الثاني  تابية. 

يحن للطر  الأود بإرادتي المنفردو ودوي إاعار إنهاء هنا العقد خلاد فترو التةربة أو مدو 

تمديدها إي وجدت، وفي هن  الحالة لا يستحن الطر  الثاني تعويضا عج هنا الإنهاء  ما لا 

 يستحن مكافلة نهاية خدمة. 

يحن للطر  الأود فسخ العقد بدوي مكافأو أو إاعار الطر  الثاني أو تعويضي حسب  

 ( مج نظام العمل. 80ن  المادو )

 اتفن الطرفاي علن أني في حالة فسخ العقد دوي سبب مشروع علن ما يلي:

إذا  اي فسخ العقد مج قبل الطر  الأود، فيلتزم بأي يدفم للطر  الثاني تعويضا عج هنا  

 الفسخ قدر  )................(................................. رياد سعود . 

إذا  أي فسخ العقد مج قبل الطر  الثاني، فيلتزم بأي يدفم للطر  الأود تعويضا عج هنا  

 الفسخ قدر  )................(................................. رياد سعود . 

 سادساً: مكافأة نهاية الخدمة: 

يستحن الطر  الثاني عند انتهاء العلاقة التعاقدية مج قبل الطر  الأود أو باتفاد  

الطرفيج أو بانتهاء مدو العقد أو نتيةة لقوو قاهرو مكافأو قدرها أجر خمسة عشر يوما عج  

 ل سنة مج السنوات الخمس الأولن وأجر اهر عج  ل سنة مج السنوات التالية ويستحن  

اء السنة بنسبة ما قضا  منها في العمل، وتحسب المكافأو علن العامل مكافأو عج أجز 

 أساس الأجر الأخير. 

 سابعاً: أحكام عامة: 

فيما لم يرد بي ن  يخضم هنا العقد لأحكام نظام العمل ولائحتي التنفينية و افة الأنظمة  

 الأخرى المعمود بها في المملكة العربية السعودية. 

تخت  الةهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أ  نزاع قد ينشأ عج 

 تنفين أحكام واروط هنا العقد. 
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ولا يحن لأ  مج    –إي وجدت  –يحل هنا العقد محل  افة الاتفاقيات والعقود السابقة لي  

 الطرفيج بعد توقيم هنا العقد الادعاء بأ  حن خلا  ما ذ ر فيي. 

اتخن الطرفاي عنوانهما المحدد في صدر هنا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرساد  افة 

 المراسلات والخطابات عليي. 

 حرر هنا العقد مج نسختيج تسلم  ل عر  نسخة أصلية مني للعمل بموجبي. 

 وعلن هنا جرى الاتفاد والتوقيم 

 الطر  الثاني:         الطر  الأود: 

 الاسم:          الاسم:

 التوقيم:        الوظيفة: رئيس مةلس الإدارو 

 الختم:
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 طلب تعديل دوام موظف 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  فآمل التكرم بالموافقة علن تعديل دوامي الحالي: 

 ........ ..................ليصبم الدوام الةديد  التالي:............................................................

 دائـم.  m نوع التعديل: 

m   هـ  14الموافن       /      /         ملقا: وذل  اعتباراً مج يوم 

 ه ـ14الموافن       /      /         وحتن يـوم   

 نظراً للأسباب التالية:............................................................................................... 

  مقـدمه:   القسم / الإدارة: 

  الوظيفة:   الرئيس المباشر: 

  التوقيع:   التوقيع: 

 ه ـ14التاريخ: /      /        ه ـ14التاريخ: /      /      

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

 فنأمل اعلاعكم وإاعار الموظف بـ: 

  اعتنارنا عج قبود علبي  ¨

  الموافقة علن هنا الطلب   ¨

  الموافقة المشروعة ب ـ ¨

 مدير الجمعية 

                                                                                         الاسـم: 

 ه ـ14التاريخ: /       /                                                              التوقيع: 
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 انـتـداب 

   المرشَّـح للانتـداب:  

   جـهـة الانـتـداب:  

    المهمة المنتدب إليها:

 هـ  14الموافن       /      /         يوم / أيام، اعتباراً مج يوم     مـدَّة الانتداب بالأيام: 

 ه ـ14الموافن       /      /         وحتن يوم  

     ملـحــــوظـات:

 اعتماد مدير الجمعية 

  الاسـم: 

  الوظيفة: 

  التوقيع: 

 هـ14التاريخ: /       /       

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

 للاعتنار عج الطلب.  ¨

 لاعتماد الطلب.  ¨

  لاعتماد الطلب مم ملاحظة:   ¨

 اعتماد رئيس الجمعية 

  الاسـم: 

  الوظيفة: 

 ه ـ14التاريخ: /       /                                                                  التوقيع:             
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 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 إعارو أو نقل خدمة موظف 

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف /  

  بقسم /     والن  يشغل حالياً وظيفة /  

 نقل خدمة  mإعارو   m  علن وظيفة /      إلن قسم /  

 ه ـ14الموافن     /        /         هـ   وحتن يوم 14الموافن       /      /        اعتباراً مج يوم 

صباحي   mمسائي فقط      mصباحي فقط      mوعلن أي تكوي فترات العمل لدينا بالقسم:   

 ومسائي  

m  /أخرى  

 موافقة رئيس القسم       علب رئيس القسم   

  القسم:    الـقـســم:  

  الاســــم:    رئيس القـسم:  

  الـتـوقيـم:   الـتـوقيـم: 

  هـ  14الـتـاريـخ: /         /           ه ـ14الـتـاريـخ: /         /         

 موافقة مدير الةمعية 
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 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  فأفيد م بموافقتنا علن نقل الموظف المن ور أعلا  مج قسمنا إلن قسم /  

 اا ريج لكم حسج تعاونكم، ول الموفن، 

 مدير الةمعية                                 

  الاســــم: 

       الـتـوقيـم:

 ه ـ14الـتـاريـخ: /         /         

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

m  . لا مانم مج اعتماد نقل الموظف المن ور بعالية، وإجراء اللازم حياد ذل 

m   / ملحوظات  

 رئيس الجمعية 

  الاسـم: 

  التوقيع: 

 هـ14التاريخ: /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي 

 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  براتب وقدر  /       فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمن الوظيفي / 

  بقسم /   والن  يشغلي حالياً الموظف /  

  براتب وقدر  /       ليصبم علن المسمن الوظيفي /  

 هـ. 14الموافن     /     /       وذل  اعتباراً مج يوم 

مسائي فقط     mصباحي فقط      mوعلن أي تكوي فترات العمل للمسمن الوظيفي الةديد:  

m  صباحي ومسائي 

m  /أخرى  

  

 رئيس القسم                              مدير الةمعية    الموظف                               

 الاسم                         المـوظـف:                                 رئيس القسم : 

 التوقيم:                         الـتـوقيـم :                                  الـتـوقيـم : 

 هـ  14هـ  التاريخ:   /    /   14الـتـاريـخ :    /     /      هـ      14الـتـاريـخ :     /     /     
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 الاعـتـمـــــاد 

 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

m  ( فلا مانم مج تعديل المسمن الوظيفي المن ور بعالية علن أي يوظف علن المرتبة  )

 (  والدرجة ) 

  ( رياد،  تابةً /   ويكوي الراتب للمسمن الةديد )     

 هـ. 14بتاريخ      /      /        وذل  اعتباراً مج يوم    

m   / ملحوظات  

 لاعتماد إ ماد باقي الإجراءات، ول الموفن،     

 رئيس الجمعية 

  الاسـم: 

  التوقيع: 

 هـ14التاريخ: /       /       

 الأصل في ملف الموظف. 

 صورو لرئيس القسم. 

 صورو للموظف. 

 صورو للمالية. 
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 طلب إجــازة 

 

 نموذج طلب إجازة

 

 حفظي ل  المكرم مدير الةمعية 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي..             

 يوم / أيام     فآمل منكم الموافقة علن إعطائي إجازو لمدو 

 هـ. 14الموافن    /    /      وحتن يوم  هـ 14الموافن   /   /     ابتداءً مج يوم 

  نظراً للأسباب الآتية:  

 علن أي تحسب ضمج إجازاتي:  

o           الاعتياديةo           المرضيةo           الاضطراريةo           الاستثنائيةo  بدوي راتب 

الموظف  

 البديل:.................................................................................................................... 

 

 ول يحفظكم ويرعا م،

 عالب الإجازو     اعتماد رئيس القسم  

  الاســـم:        الـقـســم:  

  التاريــخ:        رئيس القسم:  

  التوقـيـم:        الـتـوقيـم: 
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 اعتماد طلب الإجازة

m   :لا مانم وتحسب ضمج الإجازات 

m           الاعتياديةm           المرضيةm           الاضطراريةm           الاستثنائيةm  بدوي راتب 

 هـ. 14إلن     /    /       –هـ    14وذل  عج الفترو مج     /    /    

m  أخرى  

m  .ير ممكج نظراً لظرو  العمل  

 ول الموفن، 

 مدير الجمعية 

  الاسـم: 

  التوقيع: 

 هـ14التاريخ: /       /       
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 استئذان موظف 

 

 

 

   الـيـــوم:     اسم الموظف:

 ه ـ14/       /        التاريخ:    الإدارة/القسم:

 انصرا  مبكر  ¨   نوع الاستئذان:

 تأخر في الحضور  ¨

 الخروج والعودو أثناء الدوام ¨

  أخرى  ¨

 مساءً  ¨صباحاً /   ¨   مج الساعة /    وقت الاستئذان:

 مساءً  ¨صباحاً /   ¨   إلن الساعة /   

 سبب الاستئذان:

  

 اعتماد المدير المباشر 

                                                                                                   موافق   غير موافق 

 

  التـوقيـع:                             الاســم:       

  

 رقم الاستئذان :
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي 

 

 

  الاســـــــم:  

  الإدارة / القـسـم:   

  المسمى الوظيـفي:   

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

 ه ـ14الموافق     /    /         تـاريخ التـعيـين: يوم  

 ه ـ14الموافق      /    /        تـاريخ التـقيـيم: يوم  

 ه ـ14/        /   هـ   إلى: 14/        /   فترة التقييم من: 
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 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم 

 آلـية إجـراء التقويم:  أجزاء التقييم:

 الةزء الأود: اامل لةميم الموظفيج.

الةزء الثاني: خال بالوظائف الإارافية  

 فقط. 

الةزء الثالث: نتيةة التقويم مم تحديد  

 احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة  ير معبأو مج هنا النموذج  

لتعبلتي قبل عقد جلسة تقويم أدائي بمدو أسبوع 

علن الأقل والتأ د مج فهم الموظف الكامل لةميم 

 الأبعاد التي يتضمنها هنا النموذج.

يةب تعبلة  افة الأبعاد والعناصر للاستمارو ووضم 

أمام  ل عنصر مج عناصر الأبعاد  (  üعلامة ) 

 الرئيسية. 

يناقش الرئيس المباار تقويم الموظف لنفسي  

والتقويم الن  وضعي لي في  ل بند مج بنود المحاور  

 المختلفة.

ضرورو ااترال مقوميج اثنيج عند إجراء التقويم  

أحدهما الرئيس المباار والآخر بنفس المستوى  

التنظيمي للرئيس المباار أو أعلن  مدير الإدارو أو 

 الأميج بالنسبة لرئيس القسم.

لاعتماد هنا النموذج يةب استيفاء  افة التواقيم 

 المحددو.

أي يكوي التقويم مبني علن مستويات الأداء المحددو 

 في هنا النموذج، وهي  ما يلي: 

 ( ضعيف 1( مقبود ) 2( جيد )3( جدجدا )4( ممتاز )5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصود  

الموظف علن جيد أو مقبود أو ضعيف فإي علاوو 

 الأداء السنوية تحةب عني لتل  السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغر  الترقية وحصولي  

علن مستوى ضعيف في أ  ب عد مج الأبعاد  

الرئيسية )بغأ النظر عج تقويمي النهائي( فإي  

 الترقية تلجل. 

 إرشادات عامة للتقويم:

يستوفي هنا النموذج مرو في  ل عام علن  

الأقل لةميم الموظفيج، وبعد مضي الفترو  

التةريبية للموظفيج الةدد ما عدا موظفي 

 بند الأجور، و نل  عند الترقية.

يهد  هنا التقييم لتحقين مبدأ تحسيج  

الأداء ومساعدو  ل  مج الرئيس والمرؤوس 

علن الاتفاد علن أفضل الطرد والأساليب  

لتحسيج أداء الموظف، وتوفير الدعم  

والمساندو اللازمة لإنةاز مهامي الوظيفية  

والتي يةب التيقج بأنها وثيقة الصلة بتحقين  

 أهدا  الةمعية التعاوني. 

لإ ماد هنا النموذج بفاعلية لابد مج وجود  

أساليب تقويم فعالة مج واقم العمل مبينة 

علن معايير واضحة لةميم الموظفيج  

 الرجوع للتقارير والأوراد المتعلقة بعنصر 

 التقييم لإثبات نةاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلو ية 

ملموسة لما قام بي الموظف مج إيةابيات 

 أو  ير ذل  خلاد الفترو محل التقويم.
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قوّم  ل ب عد علن حد ، فحصود الموظف  

علن تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني  

حصولي علن تقدير ممتاز في  ل الأبعاد  

 والعكس صحيم.

اجعل تقويم  ااملًا لكامل الفترو محل 

 التقويم. 

  ج موضوعياً أثناء تقويم  لموظفي .

قوّم موظف  علن الواجبات والمسلوليات 

الفعلية الحالية المناعة بي حسب المعايير  

المن ورو في النموذج والتي تتلاءم مم  

 عبيعة الوظيفة المعنية.

جهّز بعأ الحلود والاقتراحات لتقديمها  

 للموظف عند الحاجة.

أخبر الموظف أي الغر  مج التقويم هو 

مساعدتي للوصود للأداء الأفضل لي 

 وللةمعية. 

احصل علن التزام مج الموظف يتضمج  

 اقتراحات وحلود لتحسيج وتطوير أدائي. 
 

 
 

 حسابات التقديرات عند التقويم: 

لتحديد درجة التقويم لكل ب عد،  نتيجة تقويم الـبُعـد: 

اجمم درجات عناصر  ل ب عد واقسمها علن عدد 

 العناصر.

(، اقسم  2( أو ) 1رقم )  نتيجة تقويم الاستمارة:

إجمالي درجات الأبعاد علن عدد الأبعاد التي املها 

 التقييم في الاستمارو. 

اجمم درجات التقويم حساب النتيجة النهائية: 

العام لكل ب عد في الأجزاء المستخدمة واقسمها  

 علن عدد الأبعاد تقدير التقييم ونسبتي. 

تةبر لصالم الموظف إذا  انا  الكسور العشرية:

( أو أ ثر وت رفم إلن العدد  0.5خمسة مج عشرو )

 الصحيم الأعلن.

 توزيع النسخ: 

أصل التقييم لملف الموظف بقسم الوي   

 الموظفيج.

صورو للمالية )مم مسير راتب أود اهر تعتمد  

 معي العلاوو(. 

 صورو للموظف )عند الطلب(. 
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   (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

 الإنتاجية

هي محصلة الأداء الفعلي  ماً  

ونوعاً مم التر ز علن السرعة 

 والتطوير والاستمرارية 

 
 الإلـمـام

 الوظيفي 

هي الإلمام بالطرد والأساليب المثلن التي  

يةب أي تلدى بها المهام الوظيفية بما في  

ذل  القدرو علن استخدام المعلومات  

والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات  

 اللازمة لأداء العمل 

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

ü مية الإنتاج        ü 
تفهم عبيعة العمل 

 واحترام آدابي
     

ü  الدقة والةودو       ü 
تحمل مسلوليات  

 الوظيفة 
     

ü  السرعة في الإنةاز       ü 
حسج التصرّ  وحل 

 المشكلات 
     

ü 
استخدام الموارد  

 المتاحة
      ü 

جمم المعلومات  

 وتحليلها
     

ü 
التطوير والتةديد في 

 الأداء
      ü 

استثمار الخبرو والتدريب  

 لصالم العمل 
     

ü  استمرارية الإنتاج       ü 
العمل بروح الفرين  

 الواحد
     

 التقويم العام لب عد:

 الإنتـاجـيـة 

 درجة  ) (=  6÷  ) (
 

 الدرجة العامة لب عد:

 الإلمام الوظيفي 

 درجة  ) (=  6÷  ) (

 التقـدير:   التقـدير:  

     

 الـمـرونـة 

وهي القدرو علن التكيف مم 

متغيرات الوظيفة والأنظمة 

 والشعور بالمسلولية 

 المبادرو 
تقديم المقترحات والأفكار البناءو 

وتبني  ل جديد يخدم الةمعية 

 ( 1استمارو رقم )

 الـةـــــزء الأولــــــ ــ 

الفلة المستهدفة: جميم الموظفيج بلا  

 استثناء.

في الخانة التي تمثل (  üتوضم علامة ) 

 أقرب وصف للأداء.
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بسياسة ترل متسم مج الوقا 

 للقيام بها

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

ü  تـقبل التغـيير       

ü 

المبادرو الناتية دوي 

الإخلاد بالعمل أو  

 انتظار التوجيي 

     
ü 

تحمل ضغوط  

 العمل 
      

ü  تـقبل النـقـد       ü 
عرح أفكار لتحسيج  

 العمل والأداء 
     

ü 

الاستةابة لتعلم  

مهارات جديدو  

 لتحسيج العمل

      ü 

تبني الأعماد الطارئة  

دوي الإخلاد بالعمل  

 الأساسي

     

ü 
تقبل أداء عمل إضافي  

 عند الحاجة 
      ü 

الإسهام في زيادو الدخل  

 وخفأ التكاليف 
     

ü 
الاعترا  بالمسلولية  

 عج الأخطاء 
      

 الدرجة العامة لب عد:

 الـمـبــادرو 

 درجة ) (=  4÷  ) (

 الدرجة العامة لب عد:

 الـمـرونــة 

  درجة  ) (=  6÷  ) (
 التقـدير:  

  التقـدير:  

     

 الانضباط

 والالتزام

وتعني التقيد بأنظمة الحضور 

والانصرا  وخلو الغياب وقلة 

الاستلناناي واستثمار أوقات 

 العمل 

 
الـــولاء 

 والانتماء 

هو تبني الةمعية وحمل همومي 

والسعي لتحقين أهدافي والحرل علن 

 تطوير  ورفم مستوا  

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

ü 
مواعيد الحضور  

 والانصرا  
      ü  تفهم أهدا  الةمعية      

ü 
انعدام أو قلة 

 الغياب
      ü 

حمل هم الةمعية  

 ومشاريعها الخيرية
     

ü قلة الاستلناناي       ü 
المحافظة علن  

 الممتلكات والتةهيزات 
     

ü 
التقيد بالأنظمة 

 والتعليمات 
      ü 

الحرل علن سمعة 

 الةمعية
     

ü 
استثمار وقا 

 العمل 
      ü 

إبداء مقترحات لصالم  

 الةمعية
     

 الدرجة العامة لب عد:

 الانضباط والالتزام

 درجة ) (=  5÷  ) (
 

 الدرجة العامة لب عد:

 الولاء والانتماء 

 درجة ) (=  5÷  ) (

 التقـدير:   التقـدير:  
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 العلاقات

وفج  

 التعامل 

هو توعيد علاقات مبنية علن الاحترام  

المتبادد مم الآخريج و سبهم لصالم  

 الةمعية وبرامةي الدعوية المختلفة 

 
الصـفات  

 الشخصية 

هي الصفات التي يتميز بها الموظف  

وتةعلي لائقاً للعمل بالةمعية  عضو 

 فيمر ز دعو 

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

ü  مم الرؤساء       ü 
الر بة في التطوير  

 والإبداع
     

ü مم الزملاء       ü  اتزاي التفكير      

ü 
مم الزوار  

 والمراجعيج 
      ü 

الالتزام بالآداب 

 الإسلامية 
     

ü  مدح وثناء الآخريج       ü  سرعة البديهة      

ü 
استقطاب عاقات  

الة  فعَّ
      ü المظهر العام      

 الدرجة العامة لب عد:

 العلاقات وفج التعامل 

 درجة ) (=  5÷  ) (
 

 الدرجة العامة لب عد:

 الصفات الشخصية 

 درجة ) (=  5÷  ) (

 التقـدير:   التقـدير:  

 

( أو أ ثر إلن العدد  0.5ملحوظة: تةبر الكسور العشرية لو وجدت إذا  انا خمسة مج عشرو )

 الصحيم الأعلن. 

 ( 1نتيةة التقويم لاستمارو رقم )

 (1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )

5 = 

 ممتاز 

4 = 

 جيد جداً 

3 = 

 جـيـد 

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف 

إجمالي درجات الأبعاد  

 الحاصل عليها
      درجـة 

عدد الأبعاد التي شملها 

 التقييم
 بـُعـد  

لحساب التقدير = إجمالي الدرجات ÷ إجمالي  

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

 

  الـةـــــزء الــثــانـــي 

 ((  2استمارو رقم ))

الفلة المستهدفة: موظفي الوظائف  

 الإارافية فقط. 

في الخانة التي تمثل (  üتوضم علامة ) 

 أقرب وصف للأداء.

 

 

 التخطيط 

سياسات معينة لوضم الأهدا   

والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.

 
التفويأ  

 والتدريب 

رفم مستوى العمل والإنتاج مج خلاد 

 التدريب وتفويأ المرؤوسيج.

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

ü 
وضم خطط واضحة  

 للةميم
      ü 

تهيلة المرؤوسيج 

لتمثيل الإدارو أو  

 القسم 

     

ü 
وضم أولويات  

 للتنفين 
      ü  القدرو علن التفويأ      

ü 
وضم الخطط 

 البديلة 
      ü 

استخدام الوسائل 

الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العامليج 

     

ü تحليل الأثر والنتائج       ü 
تةاوز المشكلات وحل  

 العقبات 
     

 الدرجة العامة لب عد:

 التخطيط 

 درجة ) (=  4÷  ) (
 

 الدرجة العامة لب عد:

 التفويأ والتدريب

 درجة ) (=  4÷  ) (

 التقـدير:  التقـدير: 
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 الرقابة 

هي وضم الخطط والتأ د مج تنفينها 

في أوقاتها، والسرعة في تصحيم  

 التةاوزات. 

 
اتـخــاذ 

 القرارات 

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل  

الوسائل لتحقين الأهدا  ولحل 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

ü 
الإلمام بمشكلات 

 سير العمل
      ü 

الحسم وعدم التهرب  

أو التردد مج اتخاذ  

 القرارات 

     

ü 
وضوح ضوابط 

 التقييم للمرؤوسيج
      ü 

دراسة البدائل المتاحة  

 قبل اتخاذ القرار 
     

ü 
تقويم أداء  

 المرؤوسيج 
      ü 

المشاورو قبل اتخاذ 

 القرار 
     

ü  استمرارية المتابعة       ü 
تحمل مسلولية  

 القرارات المتخنو 
     

 الدرجة العامة لب عد:

 الرقابة 

 درجة ) (=  4÷  ) (
 

 الدرجة العامة لب عد:

 اتخاذ القرارات 

 درجة ) (=  4÷  ) (

 التقـدير:  التقـدير: 

  



 

80 

 التنظيم 
استثمار أقل وقا ممكج في تحقين  

 أ بر قدر مج الأهدا . 
 

القيادو  

 فيز والتح

تحري  المرؤوسيج ودفعهم لتحقين  

الأهدا  المرسومة وتقويم أدائهم،  

وتحفيز المتميزيج للاستمرار في بند  

 المزيد.

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

ü 
تنظيم الوقا  

 وحسج استغلالي
      ü 

الإلمام بالصلاحيات 

 واستخدام النفوذ 
     

ü 

توزيم العمل  

والمهام علن  

 المرؤوسيج 

      ü 
متابعة أعماد  

 المرؤوسيج وتوجيهها
     

ü 
إنةاز الأعماد في 

 وقتها
      ü 

تقديم النقد بأسلوب  

 بناء
     

ü 
توثين الإنةازات  

 وأرافتها 
      ü 

تقديم الشكر والثناء 

والتحفيز للمرؤوسيج  

 المتميزيج

     

ü  رفم التقارير       ü 
الإلمام بأفضل عريقة 

 لتحفيز  ل مرؤوس 
     

 الدرجة العامة لب عد:

 الـتـنـظـيـم 

 درجة ) (=  5÷  ) (
 

 الدرجة العامة لب عد:

 القـيادو والتحفـيز 

 درجة ) (=  5÷  ) (

 التقـدير:  التقـدير: 

( أو أ ثر إلن العدد  0.5ملحوظة: تةبر الكسور العشرية لو وجدت إذا  انا خمسة مج عشرو )

 الصحيم الأعلن. 

 ( 2نتيةة التقويم لاستمارو رقم )

تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة  

 (2رقم )

5 

 ممتاز 

4 

جيد 

 جداً 

3 

 جـيـد 

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

إجمالي درجات الأبعاد  

 الحاصل عليها
      درجـة 

عدد الأبعاد التي شملها 

 التقييم
 بـُعـد  

لحساب التقدير = إجمالي الدرجات ÷  

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

 النتيةة النهائية للتقويم

ü  جزء التقييم 
إجمالي  
 الدرجات

إجمالي  
 الأبعاد 

 النتيةة النهائية  
نسبة 
 العلاوو

 مقدار العلاوو 

 % 5 = ممتاز  o 5   ( 1استمارو ) 
................... ر.  

 س

 % 4 = جيد جداً  o 4   ( 2استمارو ) 
................... ر.  

 س

 مةموع الدرجات ÷
 مةموع الأبعاد = 

 النتيةة النهائية 

 مجموع

 الدرجات 

 مجموع

 الأبعاد 

o 3  جـيد = 

 = مقبود  o 2 تحةب

 o 1  ضعيف = 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
علن ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباار المةالات التي تتطلب تدريباً لتحسيج أداء الموظف  

 الوظيفي: 

      إدارية       تقنية        دعوية      دراسية        اجتماعية أو إنسانية  تدريب علن رأس العمل 

 

    ملحوظات:     الرئـيـس المبـاشـر:

      الــتــوقــيـــع:

      هـ 14/             /    الــتـــاريــــخ: 

  ملحوظات :     الـمـــوظــــف :

      الــتــوقــيـــع :

      هـ 14/      /           الــتـــاريــــخ : 

    ملحوظات :     اعــــتـمـاد الإدارة :

    ملحوظات :      الاســــــــــم :

      الــتــوقــيـــع :

      هـ 14/       /             الــتـــاريــــخ : 
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 طلب تـرقـيـة 

 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  

 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  آمل التكرم بالموافقة علن إدراجي ضمج المراحيج للترقية علن وظيفة /  

      لتوفر الأسباب التالية :

      توصيات رئيس القسم :

 عالب الترقية  موافقة رئيس القسم  

  اسم الموظف :    الـقـســم :  

  التـوقـيـم :   رئيس القسم  :  

  الـتـاريـخ :   الـتـوقيـم : 

 الاعتماد 

 هـ. 14لعام          لا مـانــم اعتباراً مج اهر   ¨

  الموافقة المشروعة بـ:   ¨

    رفأ الطلب، والسبب:   ¨

 

   ملحوظات:  

 مدير الجمعية 

  الاســــم:  

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /                                                                                 التـوقـيـع:  

 الأصل لملف الموظف.

 صورو للموظف. 

 صورو لرئيس القسم.
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 طلب اعتماد حافز أو بدل 

 اعتماد حافز أو بدد 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

 آمل التكرم بالموافقة علن اعتماد صر : 

  بــدل: ¨  حـافـز: ¨

  نوعي:  

                

  مقدار :

 هـ14اعتباراً مج تاريخ:     /      /      

  اسـمي: 

  مقدار : 

حسب الاعتماد لبعأ  mدائم     mنوعي:  

 الأاهر 

 هـ14اعتباراً مج تاريخ:    /      /      

    المسمى الوظيفي:    لصالح الموظف:

 نظراً لتوافر الأسباب التالية: 

  الـقـســم:  

  رئيس القسم:  

  الـتـاريـخ:  

  التـوقـيـع:  

 الاعتماد 

m   هـ. 14لعام          لا مـانــم اعتباراً مج اهر 

m   :الموافقة المشروعة بـ  

m  :رفأ الطلب، والسبب   

  ملحوظات:  

 مدير الجمعية 

  الاســــم:  

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /                                                                          التـوقـيـع:  
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية 

 

 وفقه الل  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

ل: الأخ /    بقسم /    الشخ  المو َّ

 هـ. 14لعام       هـ إلن اهر / 14لعام      راتب: وذل  عج الأاهر مج / o نوع التو يل:

  o   :مستحقات أخرى وهي  

  ملحوظات أخرى:  

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،

 الـمـوكِّــل 

  الاســــم:  

  الـتـاريـخ:  

  التـوقـيـع:  

 اعتماد التو يل 

m  .لا مانم مج قبود التو يل 

m   :الموافقة مشروعة بـ  

m   :رفأ الطلب، بسبب 

  ملحوظات:  

 مدير الجمعية 

  الاســــم:   

 ه ـ14الـتـاريـخ:        /      /                              التـوقـيـع:                      ختم الجمعية  
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 إجـراء جـزائـي 

 

 إجـــراء جـزائــي 

  رقــمـــه :      اسم الموظف المخالف : 

  الـقـســـم :      المسمى الوظيفي :  

  نـوع المخالفـة :  

  ه ـ14............. الموافن :    /    /     يومتـاريـخـهـا :  

 الرابعة  الثالثة    الثانية    الأولن       تكرارها :

 نـوع الجـزاء :

1 )  حسم........................ مج الراتب 

2 )  توجيي إننار افهي 

3 ) توجيي إننار  تابي 

4 )  حرماي مج العلاوو السنوية القادمة 

5 )  أمر إيقا  مج العمل

 لمدو................... 

6 )  إاعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

7 )  أخرى  
 

 ملاحـظـات :
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 إقرار وتعهد المخالف 

أقر أنا الموظف الموضم اسمي بعالية بالمخالفة المنسوبة إلن والواردو في هنا الإجراء 

الةزائي، وأبد  اعتنار  وتعهد  بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل بالةمعية، علن  

ول   أمل أي يكوي هنا الإجراء ملاراً إيةابياً لتفاد  ما حصل مج قصور في الأيام القادمة. 

 ولي التوفين، 

  التوقيع /      ه ـ14/     /         التاريخ:  الاسم الموظف /  

 

 وفقـه الل   سعادة رئيس الجمعية 

  آمل الاعلاع واعتماد ، مم ملاحظة: 

  التوقيع /      هـ14/     /        التاريخ:  مدير الجمعية /  

 

 الاعتماد 

 يتخن بحقي الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  حسم................................. مج الراتب توجيي إننار افهي 

(3)   ( 4) حرماي مج العلاوو السنوية توجيي إننار  تابي 

(5 )   (6) إاعار  بالإقالة وإنهاء الخدمة    أيام  إيقا  مج العمل لمدو 

(6 )  أخرى   

  توجيهات أخرى /

 رئيس الجمعية 

  الاســــم :  

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /                                                                  التـوقـيـع :  
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 تـظــلَّــم 

 وفقه الل  سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  :.. التظلمّ شرح   :..  التظلمّ سبب  

  

  

   الطرف الآخر في التظلمّ : »

  الاسـم :   هـ14الموافن    /    /      تاريخ المشكلة :  يوم »

    الوظيفة : ه ـ14الموافن    /    /      تاريخ التـظلّم :  يوم »

    التوقيع :   المرفقات : »

 ه ـ14التاريخ :      /       /          

 التوجيه 

 . رفم التظلم عج الموظف مم إاعار الطر  الآخر بنل 

 : إحالة النظر في التظلّم إلن  

  :التظلَّم  ير وجيي مم التوصية بـ  

  أخرى  

  رئيس الجمعية 

  الاسـم :

    التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :      /      /       

 هنا الةزء يعبأ عند الإحالة إلن جهة أخرى فقط 

 إفادو الةهة المحاد إليها 

  الاسـم :

 ه ـ14التاريخ :      /      /                                                                            التوقيع :
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 استـقـالـة  

 

 استقالة موظف 

 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية     

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

    التمهـيد :

 

  

    الأسباب :

 

  

لنا آمل مج سعادتكم قبود استقالتي وإعفائي مج وظيفتي في الةمعية ، )بعد   الطلب :

اهر  مج تاريخ تقديمي لهن  الاستقالة( وعي قيد  اعتباراً مج يوم..........................  

 ة. هـ ، وتعميد مج يلزم لإ ماد إجراءات إنهاء الخدم 14الموافن........... /............../..............

 راجياً المولن عز وجل أي يةعلني وإيا م مج أنصار ديني ، وتقبلوا اكر  وتقدير ،،، 

 مقدم الاستقالة  موافقة مدير الةمعية  

  الاســـم :        الاسم: 

  التاريــخ :       التاريخ  : 

  التوقـيـم :       الـتـوقيـم : 

 التوجيه 

 وفقه الل   المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الل                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيد م بأني :

لا مانم مج قبود استقالة الموظف المن ور ، واعتمدوا عي قيد  اعتباراً مج تاريخ    /    /     ¨

 هـ. 14

  أخرى  ¨

  رئيس الجمعية 

  الاسـم : 

    التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :      /      /      
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 إنهاء خدمة 

 بيان إنهاء خدمة موظف 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف 

 

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة 

  كتابةً   الراتب الحالي 

 

 بيانات الخدمة : 

تاريخ  

 التوظيف 
 ه ـ14/          / تاريخ طـي القـيد  ه ـ14/          /

مـدة  

 الخـدمة 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنة/سنوات  

عدد أيام الغياب طول مدة 

 الخدمة 
 

عدد 

 الاستئذانات 
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 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 

 ه ـ14/       / التاريخ   توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 

  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير
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 إخـلاء طـرف 

 إخـلاء طـرف 

   رقم الموظف :  اسم الموظف : 

  القسم :   المسمن الوظيفي : 

  مصدرها :     تاريخها :  رقم الهوية : 

نظراً لطي قيد الموظف الموضم بياناتي أعلا  ، نأمل الإفادو عما إذا  اي علن الموظف  

المن ور أ  عهد أو مستحقات نقدية أو عينية ، ليتسنن لنا إ ماد اللازم وإخلاء عر   

 الموظف علن ضوء إجابتكم ، ولكم خال  الشكر والتقدير،،، 

 رئيس شؤون الموظفين 

  الاسـم : 

    التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 إفادة الشؤون الإدارية  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

 التوقيـم :......................................................... 

 

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 التوقيـم :................................................... 

 هـ14التاريخ :       /       /        
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 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

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

 التوقيـم :........................................................... 

 

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 التوقيـم :....................................................... 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

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

 التوقيـم :.......................................................... 

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 التوقيـم :....................................................... 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 

 الاعتماد 

قد عمل لـدى الةمعية   تشـهد إدارو الةمعية التعـاوني بأي المـوظف الموضم بياناتي بعـاليي 

 هـ  14خلاد الفـترو مج      /     /     

 هـ. 14هـ ، وقد تم إخلاء عرفي اعتباراً مج يوم           بتاريخ      /     /     14وحـتن      /      /     

  ما تم إخلاء عرفي مج الةمعية باستلام  افة العهد والمستحقات والأعماد المو لة إليي.

 مدير الجمعية  

  الاسـم : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /                                                                             التوقيع :
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 إنذار كتابي )لفت نظر( 

 لفا نظر 

 رابم  ثالث       ثاني       أود       إننار  تابي :    

 حفظه الل                                   المكرم الأخ /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  فقد ساءنا ما حصل منكم مج تقصير في /  

  

  ومخالفتكم لأنظمة الةمعية في /  

  لنا فنلفا نظر م إلن / 

  

  ما هو موضم في الإجراء الةزائي المرفن. 

علن أمل أي يكوي هنا الإننار الكتابي ملاراً إيةابياً لتفاد  ما حصل مج قصور في الأيام 

 القادمة ، وزيادو اهتمام الموظف بما تما الإاارو إليي. 

 ول مج وراء القصد ،،، 

 أخوكم 

  الاسـم : 

  الوظيفة : 

 ه ـ14التاريخ :         /         /                                                               التوقيع :

 صورو لملف الموظف لدى الوي الموظفيج. 

  صورو لرئيس القسم المباار.
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 إشعـار بالإقـالـة 

 إاعار بالإقالة

 وفقه الل  سعادة / رئيس الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  فنشير إلن سعادتكم بالاستغناء عج خدمات الموظف /  

 ه ـ14وذل  اعتباراً مج تاريخ :      /      /            علن المسمن الوظيفي / 

 نأمل توجيهكم بما تروني مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر. 

  الاســــم :  

  الـوظـيفـة :  

  الـتـاريـخ :  

  التـوقـيـع :  

 توجيي إدارو الةمعية 

 وفـقـه الل                        المكرم الموظف /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

فنظراً لاستغناء الةمعية عج خدماتكم في الوقا الراهج ، فنود إاعار م بالإقالة وأي  

عملكم بالةمعية سينتهي بمشيلة ل تعالن بعد اهر  مج تاريخ هنا الإاعار ، اا ريج 

لكم عطاء م وبنلكم خلاد الفترو السابقة ، مم أملنا بأي يبقن التواصل مم الةمعية خدمةً  

 هاماً في الدعوو إلن ل تعالن في الأيام المقبلة. لديج ل ، وإس

 وتقبلوا فائن التقدير والاحترام،،، 

 اعتماد رئيس الجمعية 

  الاسـم : 

    التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة 

 مساءلة 

  غياب      تأخر         خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة   القسم  الوظيفة   الاســـم  

    

 

 تاريخ ووقت البيان 

 

 رصيد الموظف من الإجازات خلال السنة 

  اضطرارية   اعتيادية  ل/م إلن مج  التاريخ اليوم 

  استثنائية   مرضية    ه ـ14....../....../....... 

  الغياب  بدوي راتب    ه ـ14....../....../....... 

 

 إفادة الموظف 

 

 

  : الاسم

  التوقيـع : 

 ه ـ14التـاريخ :          /     /     
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 رأي رئيسه المباشر 

 

 

  : مدير/رئيس

  التوقيـع : 

 ه ـ14التـاريخ :          /     /     

 

 إدارة الجمعية 

  تحسب لي اضطرارية   تحسب لي مرضية   تحسب لي اعتيادية 

  يكتفن بتوجيي تنبيي لي   تحسم عليي فقط   يطبن في حقي إجراء جزائي 

  / أخرى  

 

 المدير الجمعية 

 الأصل لملف الموظف.

 صورو للشلوي المالية في حاد الحسم. 
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 تفويض صلاحيات  

 تفويأ صلاحيات

 وفقه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

  فنظراً ل ـ

  التوقيم/   فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /

 هـ14هـ  وحتن      /      /      14خلاد الفترو مج      /      /      

  بالصلاحيات التالية :  

 للاعلاع ، ولكم جزيل الشكر،،، 

  الاســــم :  

  الـوظـيفـة :  

  الـتـاريـخ :  

  التـوقـيـع :  

 التوجيي 

 وفقه الل  المكرم /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ل وبر اتي.. 

 نفيد م بأني :

 تم الاعلاع ولا مانم.  ¨

 أخرى  ¨

 مدير الجمعية 

  الاسـم :

 ه ـ14التاريخ :          /         /                                                                 التوقيع :
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 :البشريةــ : لائحة الموارد لاعتماد مجلس الإدارة 

اعتماد   البشرية  تم  الموارد  الشبابية  براعة  لجمعية  لائحة  الطاقات  )  حاضنة  رقم  الإدارة  مجلس  اجتماع  بتاريخ  02في   ) :  

افق04/05/1446  م06/11/2024: هـ المو

 

 

 

 

 


