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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

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

يهددده هددذا النظددام ظلددا تنظدديم العجمددة بدديف الجمعيددة وموظفيدد  بمددا يح ددق المصدد حة العامددة  ( : 2 - 1)  المادة
 .ومص حة الطرفيف وليكوف الجميع ع ا بينة مف أمره عالماً بما ل  وما ع ي 

  تسدددرح أحكدددام هدددذا النظدددام ع ددد  جميدددع العدددام يف بالجمعيدددة سدددواً  كدددانوا مدددوظفيف متعامدددديف  ( : 3 - 1)  المادة
أو مف يأخذ حكمهم ، وأيضاً المتطوعيف فيما يشم هم مف بنود هذا  (الدوام الك   والجزئ  )

 .النظام

يعتبدددر هدددذا النظدددام متممددداً لع دددد العمدددل فيمدددا لا يتعدددارل مدددع الأحكدددام والشدددروط الأفضددددل  ( : 4 - 1)  المادة
 .الواردة ف  الع دل موظه 

لإدارة الجمعية الحق ف  ظدخال تعديجت ع ا أحكام هذا النظام ك ما دعت الحاجة لدذل  ،  ( : 5 - 1)  المادة
 .ولا تكوف هذه التعديجت نافذة ظلا بعد اعتمادها مف مج س ظدارة الجمعية

تط ددع الجمعيددة الموظدده عنددد التعامددد ع ددا أحكددام هددذا النظددام ويددن  ع ددا ذلدد  فدد  ع ددد  ( : 6 - 1)  المادة
مددل الجمعيددة أح مسددأولية أو نتيجددة لإهمددال الموظدده أو ت صدديره فدد  مددرا ة العمددل ، ولا تتح

 .ومعرفة هذا النظام

تحسب المدد والمواعيد المنصو  ع يها ف  هذا النظدام أو ع دود العمدل بدالت ويم المديجدح  ( : 7 - 1)  المادة
. 

 .يصدِّر مدير الجمعية ال رارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارل مع أحكام  ( : 8 - 1)  المادة



 
  

 

3 

 

 .نظام العمل ف  المم كة العربية السعودية فيما لم يرد في  ن  ف  هذا النظام  يتم الرجوع ظلا ( : 9 - 1)  المادة

ي صددد بالعبددارات والألفدداظ التاليددة أينمددا وردت فدد  هددذا النظددام المعددان  الموضددحة أمددام كددل  ( : 11 - 1)  المادة
 :منها ع ا النحو التال  

 ربن  كبيب  الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراع  -الجمعية الجمعية

 (  نائب )رئيس  الجمعية أو    ظدارة الجمعية

 .ه  ال جنة المختارة مف مج س ظدارة الجمعية ل  يام بمهام الوظائه والتوظيه لجنة الوظائه

 الموظه
سددواً  داخددل –هددو كددل مددف يعمددل لمصدد حة الجمعيددة وتحددت ظدارتهددا أو ظشددرافها 

ية التدد  تط ددق م ابددل أجددر مددادح أيدداً كانددت التسددم –مبنددا الجمعيددة أو خارجدد  
 .ع ي 

 المتطوع
هو كل شخ  طبيع  يعمل لمص حة المنشأة وتحت ظدارتها أو ظشرافها تطوعاُ 

 وبدوف م ابل مال  أو عين 

 الراتب
هو كل ما يعطا ل موظه كن د م ابل عم   شدامجً البددلات بموجدب ع دد عمدل 

 .مكتوب مهما كاف نوع هذا الأجر

الراتب الأساس  
 أو أصل الراتب

ما يعطا ل موظه كن د م ابل عم   بدوف بدلات ، ويحدد لد  مرتبدة ودرجدة  هو
 .ف  س َّم الرواتب

هددو جدددول بالرواتددب الأساسددية المعتمدددة فدد  الجمعيددة شددامجً لجميددع المسددميات  س م الرواتب
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 .الوظيفية المعتمدة بالجمعية ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات

 المربوط الأول
  فدد  أول درجددة وأول مرتبددة مسددتح   ل مسددما الددوظيف  فدد  هددو الراتددب الأساسدد

 .درجات ومراتب س َّم الرواتب

 العجوة  
هدد  زيددادة سددنوية ع ددا الراتددب الددذح يحصددل ع يدد  الموظدده بشددكل سددنوح وفددق 

 س م الرواتب

 ع د العمل
هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معيف يبرم بديف الجمعيدة 

هددد فيدد  الأخيددر بددأف يعمددل فدد  خدمددة الجمعيددة وف دداً لأحكددام وشددروط والعامددل يتع
شرافها م ابل الأجر المتفق ع ي   .الع د ولائحة تنظيم العمل تحت ظدارتها وا 

 

ال غددددة العربيددددة هدددد  ال غددددة المعتمدددددة والرسددددمية والواجددددب اسددددتعمالها بالنسددددبة لجميددددع الع ددددود  ( : 11 - 1)  المادة
ممددا هددو منصددو  ع يدد  فدد  أحكددام هددذا والسددججت والم فددات والبيانددات المتداولددة وغيرهددا 

النظددام ، أو فدد  أح مددرار ظدارح يصدددر تنظيمدداً لأحكددام هددذا النظددام ، وفدد  حالددة اسددتعمال 
 .الجمعية ل غة أجنبية ظلا جانب ال غة العربية يعتبر الن  العرب  هو الن  المعتمد دوماً 
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 الوظائه:  الفصل الثان 

 : المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية ه   ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 مدير ظدارة/ مدير الجمعية   مدير  

 رئيس مسم ظدارح بالجمعية رئيس مسم 

  رئيس مسم الموارد المالية

وظائف 
 إشرافية

  عامة  عجمات

  محاسب

 اعجم 
 (المحرر/ المنتج /  المصمم )    

 (.فن  تسجيل وتوثيق صوت  ومرئ )    

    باحث اجتماع  

وظائف 
 عامة

 مدخل بيانات/ سكرتير  مدخل بيانات/ سكرتير 

 مدخل بيانات    ت ن موظه 

   أميف مستودع  
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 التوظيف والعقود: الفصل الثالث 

 

عندددد حاجدددة أح مسدددم مدددف أمسدددام الجمعيدددة لفدددتر وظيفدددة جديددددة ، ي دددوم رئددديس ال سدددم بتعبئدددة  ( : 1 - 3)  المادة
لمدددير  -ددد راجددع جددز  النمدداذج فدد  نخددر هددذا النظددام( 1نمددوذج رمددم )النمددوذج المعددد لددذل  

نها  بام  الإجرا ات الإدارية الموارد البشرية   .لعرضها ع ا لجنة الوظائه وا 

فدددل أح وظيفدددة جديددددة يط بهدددا أح مسدددم مدددف أمسدددام ل جندددة التوظيددده الحدددق فددد  مبدددول أو ر  ( : 2 - 3)  المادة
 .الجمعية بعد دراسة الحاجة الفع ية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها ف  ظنجاح العمل

ويحددددد فيهدددا مدددأهجت ( 3نمدددوذج رمدددم )يدددتم الإعدددجف عدددف الوظدددائه الشددداغرة بالجمعيدددة فددد   ( : 3 - 3)  المادة
 .ومميزات الوظيفة وشروط ال بول

كمدال الترتيبدات ت وم ظدارة الموارد البشرية بدراسة أ ( : 4 - 3)  المادة وراق المت دميف ع ا الوظدائه الشداغرة وا 
لاختيددار الموظدده المناسددب وتعميددد شددأوف المددوظفيف ببكمددال الترتيبددات ل م اب ددة الشخصددية 

 .فيما بعد

يشدددترط ل بددول التوظيدده والعمددل بالجمعيددة أف يكددوف المت دددِّم ل عمددل مسددتوفياً ل شددروط العامددة  ( : 5 - 3)  المادة
 :التالية 

  دح الجنسيةأف يكوف طالب العمل سعو. 
 الأمانة وحسف الخ ق . 
 ال درة ع ا العمل ف  فريق واحد وحسف التصره والتعامل مع الآخريف. 
 المأهجت الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وظيفة. 
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 أف يكوف لائ اً طبياً ل وظيفة المرشر ل تعييف ع يها. 
 اجتياز الاختبارات أو الم ابجت الشخصية بنجاح. 

 نشأة ظعفا  طالب  العمل السعودييف مف شرط أو أكثر مف هذه الشروط عدا شرط ال يامة الطبيةويجوز ل م

 

، ( 62)يجددوز اسددتثناً ا توظيدده غيددر السددعودح وف دداً ل شددروط والأحكددام الددواردة فدد  المددواد  ( : 6 - 3)  المادة
ظمامدة مف نظام العمل وأف يكدوف مصدرحاً لد  بالعمدل بالنسدبة ل عامدل غيدر السدعودح ، ولديد  (   33) ، ( 36)

 . سارية المفعول 

يجددب ع ددا الموظدده المت دددم ل توظيدده بالجمعيددة أف ي دددم ظلددا شددأوف المددوظفيف المسددوغات  ( : 7 - 3)  المادة
 :الآتية 

  (.4نموذج رمم )تعبئة استمارة البيانات الشخصية ل موظه 
 السيرة الذاتية . 
  (البطامة ل سعودييف والإمامة لغير السعودييف)صورة الهوية . 
 والإدارية الحاصل ع يها صورة الشهادات الع مية . 
 صورة مصدمة مف المأهجت الع مية والخبرات العم ية ، أو ظحضار الأصل ل مطاب ة. 
 سم 4×  3صورة شمسية م ونة م اس  6 عدد. 

 .تحفظ هذه المستندات ف  م ه خدمة الموظه

ت ددوم بالم اب ددة الشخصددية ل مددوظفيف الجدددد لجنددة تشددكل مددف ثجثددة أعضددا  أو أكثددر حسددب  ( : 8 - 3)  المادة
المدددير التنفيدددذح ، مدددير المددددير المددوارد البشدددرية، رئدديس ال سدددم أو مددف يندددوب : ) حتيدداجلاا

 .دارة الجمعيةظو ما تراه أ (عن 
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لجنددة الم اب ددة الشخصددية هدد  الجهددة المخولددة بالتوصددية ب بددول أو رفددل الموظدده المت دددم  ( : 9 - 3)  المادة
الجمعية ،  ع ا وظيفة شاغرة بعد ظجرا  الم اب ة الشخصية والرفع بذل  لاعتماده مف رئيس

 (.2نموذج رمم )و( 6نموذج رمم )وتتم هذه الخطوات بمتابعة مدير الموارد البشرية وفق 

 .يحرر ع د عمل لكل موظه يتم ترسيم  حسب الإجرا ات المتبعة ف  ذل  ( : 11 - 3)  المادة

يحدرر مدف نسدختيف ويكدوف الدن  ( 7نموذج رمدم )يتم استخدام الموظه بموجب ع د عمل  ( : 11 - 3)  المادة
المعتمد دوماً ، وتس م نسدخة مدف الع دد ل موظده وتدودع النسدخة المكتوب بال غة العربية هو 

الأخرى ف  م ه خدمت  بعد توميع الموظه بالمواف ة ع ا الشروط الواردة في  ، ويجب أف 
يتضمف الع د بيانات بطبيعة العمدل والشدروط المتفدق ع يهدا ومدا ظذا كداف الع دد محددد المددة 

 .انات ضرورية أخرىأو لمدة غير محددة وساعات العمل وأية بي

لا يجددوز ل جمعيددة تك يدده الموظدده بعمددل يخت دده اختجفدداً جوهريدداً عددف العمددل المتفددق ع يدد   ( : 12 - 3)  المادة
بغيددر مواف تدد  ظلا فدد  حددالات الضددرورة ومددا ت تضددي  مصدد حة العمددل ، ع ددا أف يكددوف ذلدد  

 .بصفة مأمتة

مط وبدة يعتبر الوصه الوظيف  ل وظيفة وع د العمل ومرف ات  المرجدع الأساسد  ل مهمدات ال ( : 13 - 3)  المادة
 .مف الموظه عند الخجه حول ذل 

يعددد مسددم المددوارد  البشددرية م دده خددا  بكددل موظدده وي ددوم بمتابعتدد  ، وتحفددظ فيدد  جميددع  ( : 14 - 3)  المادة
البيانات الشخصدية ، صدور فوتوغرافيدة : )البيانات والمعامجت الرسمية الخاصة بالموظه 

خ بددد  العمددل ، ، صددورة الهويددة ، صددور الشددهادات الحاصددل ع يهددا ، السدديرة الذاتيددة ، تدداري
المسدددما الدددوظيف  ، ال سدددم ، الإجدددازات ، الاسدددتئذانات ، الكشدددوفات الطبيدددة ، الخطابدددات ، 

 (.ظلخ...ت ويم الأدا  ، الت ارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجرا ات الجزائية 
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يبددأ  -(يُستثنا منها ظجازات الأعيداد  )-الفترة التجريبية ل موظه الجديد ثجثة أشهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
، ولا يحدددق ( 6نمدددوذج رمدددم )احتسدددابها مدددف تددداريخ التوظيددده المعتمدددد فددد  نمدددوذج التوظيددده 

بعددد )ل موظدده خددجل هددذه الفتددرة التمتددع بمميددزات المددوظفيف المرسَّددميف ظلددا أف يددتم الترسدديم 
 (.الفترة التجريبية

التجريبيدة  يتم ترسيم الموظه الجديد بشكل رسم  أو الاستغنا  عف خدمات  أو تمديد الفتدرة ( : 16 - 3)  المادة
بنداً  ع دا توصدية رئديس  الأولدا لفترة لا تزيد عف ثجثة أشدهر ظضدافية بعدد الفتدرة التجريبيدة

و مواف دة الموظده  (14النمدوذج رمدم )ال سم مرف ة بت ويم ل موظه عف الفترة التجريبية فد  
 .الخطية

ل انتهدا  ل رئيس المباشر الحق ف  ت ديم توصية لشأوف الموظفيف ب بول ترسيم الموظه مبد ( : 17 - 3)  المادة
الفترة التجريبية ظذا ما رأى أه ية وكفا ة الموظه لشغل هدذه الوظيفدة، ع دا أف لا ت دل فتدرة 
التجربددة عددف شددهر ، ولدد  عكددس ذلدد  ظذا رأى عدددم أه يتدد  ويُرفددق ت ددويم لأدا  الموظدده عددف 

 (.14نموذج رمم )الفترة التجريبية وفق 

نتحدددال الموظددده شخصدددية غيدددر ظذا ثبدددت ل جمعيدددة فددد  أح ومدددت أف التوظيددده تدددم نتيجدددة لا ( : 18 - 3)  المادة
صحيحة أو نتيجة ت ديم  بيانات أو مستندات غير صحيحة أو مزورة ، فبف ل جمعيدة فسدخ 
الع د دوف حاجة لأح ظشدعار سدابق ودوف مكافدأة أو تعدويل، وذلد  فد  نطداق حكدم المدادة 

مف نظام مكتب العمل ول جمعية الحق ف  اتخداذ الإجدرا  ال دانون  المناسدب حيدال هدذا  33
 .لموظها

( 11)يحق ل جمعية ظلغا  ع د العامل الذح لا يباشدر مهدام عم د  دوف عدذر مشدروع خدجل  ( : 19 - 3)  المادة
ذا لددم يضددع  يومدداً مددف تدداريخ الع ددد بدديف الطددرفيف ظذا كدداف متعامددداً معدد  مددف داخددل المم كددة وا 

 .نفس  تحت تصره الجمعية فور وصول  ل مم كة ظذا كاف متعامداً مع  مف الخارج 
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[ الدرجدة والمرتبدة فد  سد م الرواتدب]لجهة المخولة بتحديد م دار الراتب لجنة الوظائه ه  ا ( : 21 - 3)  المادة
 .الذح يُصره ل موظه الجديد حسب المأهجت والخبرات الحاصل ع يها

مدف أصدل الراتدب المتومدع حصدول  % 77مكافأة الفترة التجريبية ل موظه الجديد ه  نسدبة  ( : 21 - 3)  المادة
ت المجئمدة ل مسدما الدوظيف  الدذح ع ي  بعد تحديد المرتبة والدرجة وفدق المدأهجت والخبدرا

 .ت دم ظلي  الموظه

تدددرتبط أشدددهر صدددره المكافدددأة بدددالفترة التجريبيدددة والتددد  متوسدددطها ثجثدددة أشدددهر وأم هدددا شدددهر  ( : 22 - 3)  المادة
 .وأكثرها ستة أشهر

فد  حالدة حصدول الموظدده ع دا ت يديم ممتدداز أو جيدجدداً بعدد الفتددرة التجريبيدة فبند  يحصددل  ( : 23 - 3)  المادة
مضدددروبةً فددد  عددددد أشدددهر الفتدددرة % 37  نسدددبة ع دددا فدددرق المكافدددأة مدددع أصدددل الراتدددب وهددد

 .التجريبية تعطا ل موظه مع أول راتب بعد الترسيم

عند حصول الموظه الجديد ع ا ت ييم جيد أو أمل ف  ت ييم أدائ  ل فتدرة التجريبيدة التد  لا  ( : 24 - 3)  المادة
تتجدداوز ثجثددة أشددهر ع ددا مسددما وظيفدد  مددا ، وثبددت مددف خددجل الت يدديم مدرتدد  ع ددا ال يددام 

شاغرة أخرى فبن  يسوغ انت ال  مف هذا المسدما ظلدا المسدما الدوظيف  الآخدر  بمهام وظيفة
ويب ا ف  فترة تجريبية أخرى لا تزيد عف ثجثة أشهر ، بحيدث يكدوف ظجمدال  الفتدرتيف سدتة 
أشددهر ، أمددا ظذا مضددا سددتة أشددهر فدد  الفتددرة التجريبيددة ل وظيفددة الأولددا فددج يسددوغ لدد  الت دددم 

 .بصورة ابتدائية ل وظيفة الأخرى ع ا الوظيفة الأخرى ، ظلا

عمدال ل عمدل لدديها  او أو فنيديفمختصديف  مأسسدة لتدوفيرمدع أح  يجوز ل جمعية أف تتعامدد ( : 25 - 3)  المادة
ويومددع ع ددد مددع صدداحب المأسسددة وفددق الإجددرا ات النظاميددة الخاصددة  محددددة،فدد  أعمددال 

 ويددتم صددره رواتددب هددألا  مددف مبددل الجمعيددة بموجددب الع ددد ولا تتحمددل الجمعيددة أح بهددذا،
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كددداف مناسدددباً ل عمدددل فددد  الجمعيدددة وفدددق  ظذاويمكدددف ن دددل كفالدددة أح عامدددل  أخدددرى،مصددداريه 
 .ةيالإجرا ات النظام
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 الـــدوام: الفصل الرابع 

أيددام العمددل الأسددبوعية سددتة أيددام  ، ويكددوف يددوم الجمعددة راحددة أسددبوعية رسددمية براتددب كامددل  ( : 1 - 4)  المادة
لدبعل موظفيد  متدا دعدت  لجميع الموظفيف ، ول جمعية أف تستبدل يوم الجمعدة بيدوم نخدر

( 3نمددوذج رمددم )الحاجددة لددذل ، وذلدد  بعددد الحصددول ع ددا مواف ددة مدددير الجمعيددة  باسددتخدام 
 .لتعديل الدوام، مع تمكينهم مف أدا  واجباتهم الدينية

بيداف بيف الموظفيف ليوم السدبت ويوضدع جددول مناوبدات يتضدمف  فترات مناوبةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 . مدوام كل موظه وتاريخ الدوا موعد

يكددوف حضددور المددوظفيف ظلددا أمدداكف العمددل وانصددرافهم منهددا فدد  المواعيددد المحددددة فدد  هددذا  ( : 3 - 4)  المادة
النظام ، ولا يحق ل موظه تغيير أومدات سداعات العمدل ولدو بشدكل مأمدت دوف اعتمداد مدف 

، ويُسددتثنا مددف ذلدد  ( 3نمددوذج رمددم )رئدديس ال سددم ومواف ددة ظدارة الجمعيددة ع ددا ذلدد  وفددق 
 .از أو المهمات والغير مرتبطة بومت ل حضور أو لجنصراهالوظائه المناطة بالإنج

يراعا ف  أومات العمل بالجمعية ألا يعمل الموظه أكثر مف خمس ساعات متوالية دونمدا  ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة فترة 

ويُحدددد ( أو فتددرتيف صددباحية ومسددائية ف ددط،مسددائية  ف ددط،صددباحية )أنددواع الدددوام بالجمعيددة  ( : 5 - 4)  المادة
 ة عنددد اعتمادهددا وذلدد  حسددب الاحتيدداج ع ددا ألا دوام كددل وظيفددة ضددمف التصددنيفات السدداب

سدداعات يوميددة ماعدددا يددوم السددبت يكددوف  3تزيددد سدداعات العمددل فدد  الجمعيددة عددف  تزيددد لا
  .العمل لأربع ساعات ف ط 

 . حسب حاجة العمل ويصدر بذل  تعميم ساعات العمل ف  شهر رمضاف المبار  تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
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نظدددام الحضدددور والانصدددراه المسدددتخدم يدددتم اعتمددداد حضدددور وانصدددراه الموظددده باسدددتخدام  ( : 7 - 4)  المادة
 11مدف الشدهر السدابق وينتهد  بتداريخ  67يبددأ بتداريخ )بالجمعية ، ع مداً بدأف شدهر العمدل 

 (.مف ذل  الشهر

ظذا ( خددارج مبنددا الجمعيدددة)لا ي ددزم اسددتخدام البصددمة أو التوميددع فدد  أيدددام العمددل الخددارج   ( : 8 - 4)  المادة
م خاصدة فجبدد مدف اعتمداد رئديس وف  حالة وجود حالات دوا ل جمعية،تعذَّر مع  الحضور 

شعار مدير الموارد البشرية بذل   .ال سم وا 

ل موظدده " الميدددان "سدداعات العمددل الميدانيددة يُ دددِّر فيهددا رئدديس ال سددم ومددت العمددل الخددارج   ( : 9 - 4)  المادة
ولا يُشترط لها استخدام البصمة أو التوميع ل حضدور أو الانصدراه ظذا  من ،وتكوف ببشراهٍ 

ويُشدترط توميدع رئديس ال سدم فد  نمدوذج  الانصدراه،الدخول أو  تعارضت أوماتها مع أومات
مبدل ظمفدال دوام  البشدرية،الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادهدا كسداعات عمدل لددى ظدارة المدوارد 

 .ذل  الشهر

الفتددرة  خددجل نظددام الحضددور والانصددراهيتغاضددا عددف الموظدده الجديددد نسدديان  لاسددتخدام  ( : 11 - 4)  المادة
نظام الجمعية فد  ع ا حتا يعتاد  الشهر،بع مرات خجل التجريبية ع ا أف لا تزيد عف أر 

 .دخول وانصراه الموظفيف

الدوام ف  الدخول أو الخروج لمرَّة واحددة فد   نظام يتغاضا عف نسياف الموظه لاستخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 .الشهر ويبدأ الحسم ظذا تكرر النسياف لأكثر مف ذل 

وباعتمددداد مدددف رئيسددد  ( 13نمدددوذج رمدددم )اسدددتئذاف الموظددده يكدددوف وفدددق نمدددوذج الاسدددتئذاف  ( : 12 - 4)  المادة
 : ضمف ظحدى الحالات التالية  المباشر،

 التأخر ف  الحضور عف ومت الدوام. 
 الانصراه مبل نهاية ومت الدوام. 
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  الخروج أثنا  الدوام الرسم. 

وف  حال عدم التعويل  الشهر،يحق ل موظه تعويل ساعات الاستئذاف مبل ظمفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة الاعتيادية ل موظه مف رصيد عات الاستئذاف بعد جمعهايتم خصم سا
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 بالـــرواتــــ:  الفصل الخامس                 

 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرتبة ع ا  ستة مراتبيتشكل س َّم الرواتب مف  ( : 1 - 5)  المادة

ويكددوف التعيدديف وف دداً  معينددة،يددتم تعيدديف المددوظفيف ع ددا وظددائه ذات مسددميات ومواصددفات  ( : 2 - 5)  المادة
ل مرتبددة المحدددددة ل وظيفدددة ، ويمددنر الموظددده عندددد التعيددديف أول مربددوط فددد  المرتبدددة المعددديف 
ع يها طب اً لس م الرواتب المعتمد ما لم يتفق ف  ع د العمل ع ا أجر أكبر ، أو ترى لجنة 

 م انظدددر سددد)التوظيددده أه يتددد  لأف يكدددوف ع دددا درجدددات مت دمدددة فددد  المرتبدددة التددد  يسدددتح ها 
 (.الرواتب ف  نهاية هذا النظام

فد  اليدوم تدفع أجور العام يف بالريال السعودح ويتم دفعهدا خدجل سداعات العمدل وفد  مكاند   ( : 3 - 5)  المادة
ظلا لظددروهٍ  السددابع والعشددريف مددف كددل شددهر مدديجدح ع ددا أف لا تتددأخر عددف اليددوم الثجثدديف

 :للأحكام التالية خارجةٍ عف ظرادة الجمعية وتودع ف  حسابات الموظفيف البنكية وف اً 
   العامل ذو الأجر الشهرح يصره أجره ف  نهاية الشهر. 
  العامل باليومية أو بال طعة يصره أجره ف  نهاية الأسبوع. 
  ًالعامل الذح تنه  المنشأة خدمت ، يدفع أجره وكافة مستح ات  فورا . 
 ل مدة لا تتجاوز سبعة العامل الذح يتر  العمل مف ت  ا  نفس  يدفع أجره وكافة مستح ات  خج

 .أيام مف تاريخ تر  العمل 
  أجور الساعات الإضافية تدفع ف  ميعاد أمصاه ثجثة أيام مف تاريخ انتها  التشغيل الإضاف  ما

 .لم يتم دفعها مع الأجر العادح ل عامل 

يدتم صددره الرواتددب بعددد خصدم أح مبددالل مسددتح ة ل جمعيددة وذلد  فدد  نطدداق العمددل بأحكددام  ( : 4 - 5)  المادة
 .مهذا النظا
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ظذا صددداده اليدددوم المحددددد لددددفع الأجدددور يدددوم الراحدددة الأسدددبوعية أو يدددوم عط دددة رسدددمية فيدددتم  ( : 5 - 5)  المادة
 .الصره ف  يوم العمل الذح يسب  

دددل  ( : 6 - 5)  المادة أح تدددأخير فددد  صدددره الراتدددب بسدددبب عددددم اكتمدددال بياندددات الموظددده لدددذل  الشدددهر فيتحمَّ
لحسددميات سددواً  بمسددارعت  لإكمالهددا أو اعتمدداد الراتددب الشددهرح با نفسدد ،نتيجتهددا الموظدده 

 .الت  تطابق هذا الت صير

الكشده  الشدي  أويومع الموظه عند استجم راتب  أو أح مبالل ن ديدة هد  مدف ح ومد  ع دا  ( : 7 - 5)  المادة
المعدد لهددذا الغددرل ، ول موظدده أف يوكددل مددف يشدا  ل ددبل راتبدد  ومسددتح ات  لدددى الجمعيددة 
د وذلددد  بموجدددب تفدددويل كتددداب  مومدددع منددد  لمددددير الشدددأوف الماليدددة أو مدددف يندددوب عنددد  بعددد

 (.17نموذج رمم )وفق  اعتماده مف مدير الجمعية
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 التدريب والتأهيل: الفصل السادس

عدادهم مهنياً بشكل دورح وبنسبة  ( : 1 - 6)  المادة ت وم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعودييف وا 
 .مف المجموع الك   ل موظفيف سنويا %( 16)لاتزيد عف 

 .يستمر صره أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل    ( : 2 - 6)  المادة
تتحمل الجمعية تكاليه التدريب والتأهيل وتأمف تذاكر السفر ف  الذهاب والعودة  ( : 3 - 6)  المادة

 .كما تأمف  وسائل المعيشة مف مأكل ومسكف وتن جت داخ ية 
يجوز ل جميعة أف تنه  تدريب أو تأهيل العامل وأف تحم   كافة النف ات الت   ( : 4 - 6)  المادة

 :فتها ع ي  ف  سبيل ذل  ، وذل  ف  الحالات  الآتية صر 
 .ظذا ثبت ف  الت ارير الصادرة عف الجهة الت  تتولا تدريب  أو تأهي ة أن  غير جاد ف  ذل  (  أ ) 
 .موعد المحدد لذل  دوف عذر م بولظذا مرر العامل ظنها  التدريب أو التأهيل مبل ال(  ب)

الم تح يف بالعمل لديها حسب الإمكاف ع ا اف ت وم الجمعية بتدريب المتطوعيف  ( : 5 - 6)  المادة
تتحمل الجمعية نف ات ومصاريه التدريب مف ميزانيتها بما ف  ذل  تذاكر السفر ولوازمة لو كاف التدريب 

 .خارج المحافظة 
لا يتم اعتماد أح دورة ل موظه الا بمواف ة خطية مف ظدارة الجمعية حتا لو كانت  ( : 6 - 6)  المادة

 .ع ا حساب الموظه الشخص  
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 العـلاوات: الفصل السابع

وتصددره حسددب ت دددير وهدد  نسددبة مددف أصددل الراتددب ،  عددجوة سددنوية ثابتددةيعطددا الموظدده  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتال  الموظه ف  الت ييم السنوح وه  

 ممتاز جيد جدا جيد الت دير 

نسبة العجوة السنوية الثابتة مف 
 أصل الراتب

3 % 4 % 1 % 

العجوة السنوية الثابتة أف يكدوف الموظده مدد أمضدا يشترط لحصول الموظه الجديد ع ا  ( : 2 - 7)  المادة
وبت ددويم فدد  الأدا  لا ي ددل عددف جيدجددداً أو تددم ترسدديم  مبددل ( ثجثددة أشددهر)الفتددرة التجريبيددة 

 (.بداية العام الميجدح الجديد) 1/1انتها  الفترة التجريبية ع ا أف يكوف ذل  مبل تاريخ 

ع بدايددة كددل عددام مدديجدح ظذا اسددتوفا تضدداه لأصددل الراتددب مدد عددجوة أدا يعطددا الموظدده  ( : 3 - 7)  المادة
 : الشروط التالية 

  ًت ييم لأدائ  الوظيف  لا ي ل عف جيد جدا. 
 أف يكوف مد أمضا ف  العمل ستة أشهر فأكثر شام ة ل فترة التجريبية. 

 أمل مف جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شرط الت دير الحاصل ع ي 

 يحرم عجوة الأدا  % 4 % 1 نسبة عجوة الأدا  مف الراتب الأساس 

 :معادلة احتساب مب ل عجوة الأدا  مف الراتب الأساس   ( : 4 - 7)  المادة
 .النتيجة= نسبة الت ويم ×  177÷ الراتب الأساس  
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تدفع عجوة الأدا  ل موظه لمدة سنة بناً  ع ا ت ييم أدائ  ل سنة الت  مب   ثم تحذه بنهاية  ( : 5 - 7)  المادة
بناً  ع ا ت ييم أدائ  الجديد لسنة العمدل العام ، وتعتمد عجوة الأدا  الجديدة ل سنة الجديدة 

 .الأخيرة

أو عدجوة الأدا  ( الترميدة)يحق لإدارة الجمعية حرماف الموظده مدف العدجوة السدنوية الثابتدة  ( : 6 - 7)  المادة
حسددب ظددروه ميزانيددة الجمعيددة او كع وبددة تأديبيددة متددا أُماددرَّ ذلدد  فدد  ظجددرا  جزائدد  نتيجددةً 

أو لأح سددبب نخددر تددراه  (1)ت الجمعيددةلإخددجل الموظدده بشدد   مددف أنظمددة ونداب وسدد وكيا
 .أو حص و الموظه ع ا ت دير أمل مف جيد ف  ت يم الأدا  السنوح مناسباً لذل 

                                                           
(1)

 .راجع بند العقوبات من هذا النظام 
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 الحــوافــــز:  الفصل السابع

ٍَ  : انطجمدداً مددف مولدد  تعددالا  وعا وَالوبــلا عَوَــيم  بَــالماتبقَي مددف لا : ] ومددول النبدد   وَمَــا يَفعَواــوا مَــٍ خَيــري فَوَــٍ ياَفَــرا
ف ددد رأت ظدارة الجمعيددة ظضددافة بنددد الحددوافز لنظددام الوظددائه بالجمعيددة لتكددوف ل محسددنيف [ يشددكر الندداس لا يشددكر اه
 .شكراً ، ول مجتهديف منشطاً 

 :يهده نظام الحوافز بالجمعية ظلا تح يق الأمور التالية  ( : 1 - 7)  المادة
  ددةً فدد  الجوانددب التدد  يبددر زوف فيهددا أثنددا  تشددجيع المددوظفيف ع ددا العطددا  المسددتمر وخاصَّ

 .الت ويم الدورح لأدا  الموظفيف
 بث روح التنافس الشريه بيف الموظفيف. 
 ظضفا  ش   مف التجديد ف  روتيف العمل لطرد الم ل والسآمة. 
  ، مف لا يشكر الناس لا يشكر اه"شكر المجتهد بهذه الحوافز." 
 ت وية ربط الموظفيف بالجمعية مف خجل هذه الحوافز. 
  الجمعيددددة مددددف الإبددددداعات الموجددددودة بتنميتهددددا والحفدددداظ ع يهددددا مددددف خددددجل هددددذه اسددددتفادة

 .الحوافز

المحافظددة ع ددا الدددوام ، الإنتاجيددة : )تعطددا الحددوافز بالجمعيددة ع ددا ظحدددى الأمددور التاليددة  ( : 2 - 7)  المادة
العالية ، حسف التعامل مع الآخريف ، المبادرات الذاتية ، مُدَّة الخدمة ، التميز الشخص  ، 

 (.الولا  الوظيف  ، كار ، التفاعل الإيجاب  مع أنشطة الجمعية المخت فة الإبداع والابت

يرفددع رئدديس ال سددم بتوصددية لإعطددا  حددافز لموظفدد  متددا رأى تددوفر الأسددباب الم نعددة لددذل   ( : 3 - 7)  المادة
ويشدددرح فددد  هدددذه التوصدددية حيثيدددات هدددذا الط دددب وفدددق نمدددوذج ط دددب اعتمددداد حدددافز أو بددددل 

 (.12نموذج رمم )
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ظه باعتماد مدير الجمعية   وفق نموذج ط ب اعتماد حافز أو تعتمد الحوافز لصالر المو  ( : 4 - 7)  المادة
 (.12نموذج رمم )بدل 

عددف كددل ت ددويم سددنوح لأدائدد  يحصددل فيدد  ع ددا ت دددير  [شددهادة شددكروت دير]يُعطددا الموظدده  ( : 5 - 7)  المادة
 .مف أصل الراتب  كعجوة أدا  لت   السنة% 1، بالإضافة ظلا حصول  ع ا ( ممتاز)

بالإضافة ظلا مب ل م طوع ( شهادة الموظه المثال )ويعطا  [الموظه المثال ]يتم اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 :وفق الضوابط التالية ( ريال177)ومدره 
 يتم اختيار موظه واحد ف ط كل سنة استناداً ع ا الت ويم السنوح. 
  يعتبدددر امتيددداز الموظددده فددد  ت يددديم الأدا  الدددوظيف  ل سدددنة محدددل الت يددديم معيددداراً مدددف

 .معايير الترشير والاختيار
  ط أف يخ و م ه الموظه لت   الفترة مف الإنذارات أو الجزا اتيشتر. 
  البشدددرية هددد  صددداحبة ال دددرار فددد  الترشدددير بعدددد دراسدددة ذلددد  مدددع  المدددواردتعتبدددر ظدارة

 .التنفيذح ورئيس مسم الموظه المعن  المدير
 يتم الإعجف عف هذا الترشير ف  لوحة شأوف الموظفيف. 

سددنوات يمضدديها ع ددا رأس العمددل كعرفدداف  عددف كددل خمددس [العطددا  درع]يعطددا الموظدده  ( : 7 - 7)  المادة
 .وظيف  وت ديراً لمجهودات  خجل ت   الفترة

بالإضدافة ظلدا جدائزة عينيدة ب يمدة ت ديريدة تتدراوح مدف  [الابدداعدرع ]يعطا الموظه المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
 :أله ظلا ألف  ريال ، متا توفرت في  أو ف  أعمال  ميزة الإبداع ، مف مثل 

 وعُمل ب  وكاف في  ثمرة كبيرة ل جمعية ت ديم امتراح متميز وفعَّال. 
 نجاح مشاريع الجمعية بصورة ظبداعية  .ظبراز وا 
 توفير تك فة عالية ع ا الجمعية تزيد عف خمسيف أله ريال. 
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 توفير دخل عال  وثابت ع ا الجمعية. 

المددير التنفيدذح و مددير المدوارد البشدرية )تَُ رّ الأعمدال الإبداعيدة بواسدطة لجندة مكوندة مدف  ( : 9 - 7)  المادة
 .، ويُعتمد بناً  ع ي  صره الحافز(وبحضور رئيس مسم الموظه المعن  

متدا حصدل ع دا الامتيداز فد  ت دويم الأدا  الدوظيف   [التميدزدرع ]يعطا ل موظه المتميّز  ( : 11 - 7)  المادة
 .لثجث سنوات متتالية ، بالإضافة ظلا جائزة عينية تتراوح بيف خمسمائة وأله ريال

تحفيدزاً ل مددوظفيف لإكمدال ومواصدد ة تع دديمهم الدراسد  فيُصددره ل موظدده الدذح يُكمددل تع يمدد   ( : 11 - 7)  المادة
مكافأة م طوعة عند ظحضاره مدا يثبدت نجاحد  بت ددير ممتداز أو جيدجدداً فد  نهايدة كدل عدام 

 : دراس  حسب المرح ة الدراسية كالتال  
  ريال 377المرح ة المتوسطة. 
  ريال 477المرح ة الثانوية. 
 ريال 177" درجة البكالوريوس" ة الجامعية المرح. 
  ريال 277( شرط أف لا ت ل مدة الدراسة عف سنة)الدب وم. 
  ريال 1777الدراسات الع يا. 

صددورة مندد  فدد  م دده الموظدده لدددى  ل موظدده وتحفددظ [خطدداب شددكر]يحددرر مدددير الجمعيددة  ( : 12 - 7)  المادة
 .شأوف الموظفيف متا ظهر من  أدا  جيد وم حوظ أو مبادرة ف  مجال العمل

يعطددا مكافئددة ماليددة حسددب توصددية لجنددة الأنشددطة ل موظدده المتفاعددل مددع بددرامج وأنشددطة  ( : 13 - 7)  المادة
الجمعيددددة غيددددر الرسددددمية  وذلدددد  بالحضددددور والمشدددداركة فدددد  ظعددددداد البددددرامج مددددالم تكددددف ت دددد  

 .الأنشطة مف صميم عمل الموظه ف  ال سم
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 تقييم الأداء الوظيفي:  الفصل الثامٍ

الضوابط والشدروط المدذكورة فد  تع يمدات نمدوذج ت يديم الأدا  يُراعا ف  ت ييم أدا  الموظفيف  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14نموذج رمم ) -راجع نموذج ت ييم أدا  الموظفيف–

 :يتم استخدام نموذج ت ييم الأدا  الوظيف  ف  ظحدى الحالات التالية  ( : 2 - 8)  المادة
 عند انتها  الفترة التجريبية ل موظه الجديد لاستكمال الترسيم. 
  ف  الت ييم السنوح ل موظه كل أربعة أشهر لجستفادة من. 
  الموظه المثدال  ]مبل انتها  العام الميجدح لتحديد عجوة الأدا  السنوية ، ولتحديد

 .لت   السنة[ ل عام الميجدح

تعتبر أمل مدة لت ييم الموظه الجديد بعد ترسيم  لحصدول  ع دا العدجوة السدنوية الثابتدة هد   ( : 3 - 8)  المادة
 .الفترة التجريبيةستة أشهر مف تاريخ التعييف ، بما فيها 

يعتبر رئيس ال سم أو الرئيس المباشر مسأول مسأولية مباشرة عدف ت يديم موظفيد  ومرأوسدي   ( : 4 - 8)  المادة
 (.6 - 3)، وت ديم الت ييم ف  الفترات المنصو  ع يها ف  المادة 

 .يخطر الموظه بصورة مف الت رير فور اعتماده ويحق ل موظه اف يتظ م مف هذا الت رير ( : 5 - 8)  المادة
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 لترقيات والنقلا:  الفصل التاسع

 :توفرت في  الشروط الآتية يكوف الموظه أهجً ل ترمية ظلا وظيفة أع ا متا  ( : 1 - 9)  المادة
 تح ي   لمتط بات الوظيفة الجديدة مف مأهجت وخبرات وغيرها. 
  حصول  ع ا درجة ممتاز ف  نخر ت ويم للأدا  الوظيف. 
 وجود مكاف شاغر واحتياج ف  الوظيفة الأع ا. 
  سنوات ع ا الأمل ف  الوظيفة الت  يشغ ها، أو حصدول  ع دا أف يكوف مد أمضا أربع

، ( الشهادة الجامعية تعادل أربع سنوات خبرة: )ما يعادلها مف مأهجت دراسية ، فمثجً 
 .ما لم يتم استثناأه مف هذا الشرط امتضاً  لمص حة العمل ب رار مف مج س الإدارة 

ف موظدده يددتم التفاضددل بيددنهم حسددب ظذا تددوفرت شددروط الترميددة لوظيفددة أع ددا فدد  أكثددر مدد ( : 2 - 9)  المادة
 :المعايير التالية 

 الكفا ة الأع ا ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. 
 اجتيازه الاختبار الإدارح. 
 الأمدمية. 
  (.عند الوظائه المتط بة ل غة أجنبية)اجتيازه اختبار ال غة 
 اجتياز الم اب ة الشخصية. 
  (. 14نموذج رمم)ت ويم الأدا  الحصول ع ا ت دير ممتاز ف  نموذج 

عند ترمية الموظه مف مرتبة ظلا مرتبة أخرى فبن  يأخدذ الدرجدة الأع دا مدف حيدث الراتدب  ( : 3 - 9)  المادة
 .ف  المرتبة الجديدة أو ما يوازيها

يت دَّم الموظّه المأهَّل ل ترمية ل منافسة ف  الحصدول ع دا المكداف الدوظيف  الشداغر بتعبئدة  ( : 4 - 9)  المادة
 .الموارد البشرية  وت ديم  لإدارة( 11نموذج رمم )
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الموظه المرشَّر لجنت ال مف مسما وظيف  ف  مراتب معينة ظلا مسما وظيف  نخر فد   ( : 5 - 9)  المادة
داخددل نفددس ال سددم الددذح ينتمدد  ظليدد  ، يُشددترط لدد  أف يسددتكمل شددروط " ترميددة"مراتددب أع ددا 

دارة المددوارد البشددرية ، ويُسددتخدم لددذل   ج نمددوذ)الترشددير أولًا ، ويأخددذ مواف ددة رئدديس ال سددم وا 
، ولا يُشددترط أخددذ مواف ددة رئدديس ال سددم فدد  حالددة أح يتدد  ل ترشَّددر ظلددا مسددما نخددر ( 11رمددم 

بمرتبددة أع ددا فدد  مسددم نخددر ، ويكفدد  فدد  ذلدد  اسددتكمال الشددروط وأخددذ مواف ددة ظدارة المددوارد 
 .البشرية 

ف  حالة انت ال الموظه مف مسما وظيف  ظلا مسما وظيف  نخر فيب ا الموظده تحدت  ( : 6 - 9)  المادة
فددة الجديدددة لمدددة ثجثددة أشددهر ، ولددرئيس ال سددم الجديددد الحددق فدد  ت ويمدد  بمددا التجربددة ل وظي

 .يستح   ف  نهاية هذه الفترة والرَّفع بذل  لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ الجزم

لا يجدددوز النظدددر فددد  ترميدددة الموظددده المحدددال ظلدددا التح يدددق أو المحاكمدددة التأديبيدددة ظلا بعدددد  ( : 7 - 9)  المادة
 .ظهور نتيجة ما نسب ظلي  نهائياً 

يشترط لانت ال موظه مف مسم ظلا مسم نخر ع ا نفس المسما الوظيف  أو ع دا مسدما  ( : 8 - 9)  المادة
، وأخدددذ مواف دددة رأسدددا  ( 17نمدددوذج رمدددم )وظيفددد  نخدددر تعبئدددة نمدددوذج ن دددل خدمدددة موظددده 

كمال بام  الإجرا ات الإداريدة مدع ظدارة المدوارد  الأمسام المعنييف ومدرا  الإدارات المعنية وا 
 .البشرية 

فيشدترط الت يدد بالضدوابط ( ظعدارة)جهة أخرى لخدمات أحد موظف  الجمعيدة  عند حاجة أح ( : 9 - 9)  المادة
 :التالية 

 .تت دم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسم  لإدارة الجمعية -1
دارة الجمعيدددة بمدددا لا يخدددل بمصدددالر  -6 يشدددترط ل بدددول الإعدددارة مواف دددة الدددرئيس المباشدددر وا 

 .الجمعية وسير العمل في 
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راتددددب " طالبددددة الإعددددارة"ليددددة وت تددددزم الجهددددة الأخددددرى لا تتحمددددل الجمعيددددة أح تبعددددات ما -3
 .الموظه عف فترة الإعارة المعتمدة مف ظدارة الجمعية

أمصددا مدددة يمكددف ظعددارة الموظدده خجلهددا هدد  سددتة أشددهر يمكددف تمديدددها لمددرة واحدددة  -4
 .ف ط

 .يخضع التمديد عند ط ب  لجميع الشروط الساب ة -1
 :استثنائية وف اً ل ضوابط التالية يمكف لمج س الإدارة منر الموظه ترمية  ( : 11 - 9)  المادة

 .اذا حصل ع ا ت ييم ممتاز ف  أخر ثجثة ت ييمات -1
 .خ و م ف  مف أح مجحظات أو ع وبات  -6
 .تشكيل لجنة ودراسة ظنجازات ومساهمات الموظه  -3
عم دد  اذا  يحددق لإدارة الجمعيددة ن ددل الموظدده مددف وظيفددة لأخددرى أو ن  دد  خددارج م ددر ( : 11 - 9)  المادة

 .امتضت مص حة العمل ذل  
يجوز ن ل الموظه مف م ر عم   الأص   ظلدا مكداف نخدر ي تضد  تغييدر محدل  لا ( : 12 - 9)  المادة

ظمامت  ظذا كاف مف شأف هذا الن ل أف ي حق بالعامل ضرراً جسيماً ولم يكف ل  سبب مشروع ت تضي  طبيعة 
 .العمل

يستحق الموظه المن ول نف ات ن    ومف يعولهم شرعاً ممف ي يموف مع  ف  تاريخ  ( : 13 - 9)  المادة
 .  ل أمتعتهم ما لم يكف الن ل بنا  ع ا رغبة العاملالن ل مع نف ات ن
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

عدددوف مددوظفيف رسدددمييف ييحددق ل جمعيددة أف تسددتفيد مدددف المتطددوعيف فدد  تنفيددذ اعمالهدددا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
 مف نظام الجمعيات الاه ية(   )لديها ، وتشجع ع ا التطوع كما ورد ف  المادة 

 الاعمال التطوعية ف  الجمعية  شروط وبنوديجب اف تتوفر ف  المتطوع  ( : 2 - 11)  المادة

بدا  رأي  ( : 3 - 11)  المادة  .مف حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيف وا 

يجدددوز بعدددد مواف دددة المددددير التنفيدددذح ل جمعيدددة ولأسدددباب وجيهدددة مدددنر المتطدددوع مكافدددأة ماليدددة  ( : 4 - 11)  المادة
نما مكافأة م طوعة م طوعة ع ا ما  يبذل  ولا تعد راتباً او أجراً وا 

اسددتمارة ط ددب مشدداركة فدد  الاعمددال التطوعيددة وتتضددمف المع ومددات  ي ددوم المتطددوع بتعبئددة ( : 5 - 11)  المادة
 :الأساسية عن  وتتضمف كذل  

 المهارات الت  يجيدها 
  خبرات ساب ة ف  العمل التطوع 
 المجالات الت  يرغب المشاركة فيها 
 ال غات الت  يجيدها 
 الزمف المتاح ل مشاركة 

الاعمددال التطوعيددة ويحدددد فيهددا يددتم توميددع اتفاميددة عمددل تطددوع  مددع طالددب المشدداركة فدد   ( : 6 - 11)  المادة
 الأعمال المط وبة من  ومدة المشاركة وأح بيانات لازمة

يحددق ل جمعيددة انهددا  أح اتفاميددة ل عمددل التطددوع  دوف اف يكددوف م زمددا بببدددا  أسددباب ذلدد   ( : 7 - 11)  المادة
 ال رار
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ف  الاعمال التطوعية ، تتضدمف الومدت  بمشاركت مف حق كل متطوع الحصول ع   ظفادة  ( : 8 - 11)  المادة
ويعطددددا وثي ددددة خبددددرة فدددد  الاعمددددال التطوعيددددة اذا اسددددتمر فدددد  العمددددل  والجهددددد الددددذح مدمدددد 

 .التطوع  مدة شهر ع ا الأمل 

نظامددا عددف ارتباطددات المتطددوع بوظيفتدد  الرسددمية وغيددر مسددأولة عددف  الجمعيددة غيددر مسددئولة ( : 9 - 11)  المادة
 .أح اخجل بالتزامات   الوظيفية أو التعامدية الشخصية
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 البدلات:  الفصل الحادي عشر

بدددلات تعطددا ل موظدده متددا تددوفرت فدد  ح دد  شددروط الحصددول  4ي ددر هددذا النظددام  ( : 1 - 11)  المادة
ع يهددا بتوصددية مددف رئدديس ال سددم واعتمدداد المدددير التنفيددذح و ظدارة المددوارد البشددرية لهددا وفددق نمددوذج صددره 

اتصدالات  ، انتدداب ، ، بدل ن ل ، طبيعة عمل : )  وه  البدلات التالية ( 12نموذج رمم )حافز أو بدل 
 .ويأت  تفصي ها ف  المواد التالية( عمل موسم   بدل عمل ميدان  ، بدل

وذل  ظمدا ( 12نموذج رمم )يتم اختيار طري ة صره البدل ف  نموذج اعتماد البدل  ( : 2 - 11)  المادة
 .بشكل دائم يضاه لراتب الموظه شهرياً ، أو حسب الاعتماد لذل  الشهر مف رئيس ال سم المباشر

يضداه الدا راتبد  حسدب مدف راتدب الموظده الأساسد  % 17هو مب ل  :بدل الن ل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  تعميد الإدارة 

ريال يضداه لراتدب الموظده ( 477-677) هو مب دل يتدراوح بديف: بدل طبيعة عمل  ( : 4 - 11)  المادة
 . الأساس  شهريا بشكل دائم وذل  ل وظائه الت  تستدع  ذل 

يحدددددد ل مددددوظفيف الددددذيف ي ومددددوف بددددبجرا  مكالمددددات العمددددل مددددف :  بدددددل الاتصددددالات ( : 5 - 11)  المادة
 :أو الثابت ويُصره هذا البدل ببحدى الأمور التالية هواتفهم الشخصية سواً  الجوال 

  م طوعة تضاه ل راتب( ريال 117)بمب ل. 
 بفاتورة استخراج بطامة الاتصال المدفوع. 

وهددو مب ددل م طددوع يُضددرب فدد  عدددد أيددام الانتددداب ، ويُعطددا لمددف :  بدددل الانتددداب ( : 6 - 11)  المادة
، ( 1نمدددوذج رمدددم )وفدددق مددددير الجمعيدددة بعدددد مواف دددة رئددديس ال سدددم و  ب جرشددد يُك َّددده بعمدددل خدددارج محافظدددة 

 :بالإضافة ظلا مصاريه السفر ، ويوضح  الجدول التال  
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  ( : 7 - 11)  المادة
 م حوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

 ل موظفيف  ريال 617
هذا المب ل يشمل المواصجت والإعاشة 
والسكف عدا تذاكر السفر أو مصاريه 

 .السفر براً 
 الإداراتلرأسا  الأمسام ومدرا   ريال 317

 للإدارة التنفيذية  ريال 417

تحسب النف ات المشار ظليها ف  المادة السداب ة مدف ومدت مغدادرة العامدل لم در عم د   ( : 8 - 11)  المادة
 .ظلا ومت عودت  وفق المدة المحددة ل  مف مبل المنشأة 

يجددوز انتددداب الموظدده لأكثددر مددف مددرة خددجل الشددهر الا باعتمدداد رئدديس مج ددس  لا ( : 9 - 11)  المادة
 .عن  الإدارة أو مف ينوب 

يجددوز ل جمعيددة انتددداب متطددوع لمهمددة خددارح م ددر العمددل المنتمدد  ظليدد  ، بشددرط الأ  ( : 11 - 11)  المادة
يخل ذل  بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، وتتحمل الجمعية نف ات انتداب  او يصره ل  

 .بدل انتداب مناسب ل  ول مهة الت  يأديها 
ظمددرار حرمدداف الموظدده مددف بعددل يحدق لمدددير الجمعيددة بعددد اعتمدداد رئدديس الجمعيدة  ( : 11 - 11)  المادة

البددلات كع وبددة متدا أمددر هدذا الحرمدداف كع وبدة نتيجددة مخالفدات ظهددرت مدف الموظدده واسدتحق ع يهددا ذلدد  
 (.راجع بند الع وبات( )13نموذج رمم )الجزا  وفق ظجرا  جزائ  

 .مف أصل الراتب الأساس %( 17)يصره ل موظه بدل عمل ميدان  يعادل  ( : 12 - 11)  المادة
 .مف أصل الراتب الأساس %( 11)وسم  يعادل يصره ل موظه بدل عمل م ( : 13 - 11)  المادة
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 الإجـــازات:  الفصل الثالث عشر

 : وه   -يأت  تفصي ها-تصنه الإجازات بالجمعية ظلا خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 استثنائية -بدوف راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

بعدد أف يمضد  لا يحق ل موظه الجديد التمتع ببجازتد  الاعتياديدة أو التد  بددوف راتدب ظلا  ( : 2 - 13)  المادة
 .مف عم   بالجمعية " ثجثة أشهر"الفترة التجريبية 

مدع أخدذ ( 16نمدوذج رمدم )ل حصدول ع دا ظجدازة ي تدزم الموظده بتعبئدة نمدوذج ط دب ظجدازة  ( : 3 - 13)  المادة
توميددع رئدديس ال سددم واعتمادهددا لدددى ظدارة المددوارد البشددرية وفددق الأحكددام المنظمددة لإجددازات 

 .الموظفيف ف  هذا النظام

الموظددده فبنددد  يسدددتحق التعدددويل عدددف الإجدددازات التددد  لدددم يتمتدددع بهدددا  عندددد انتهدددا  خدمدددة ( : 4 - 13)  المادة
بعددد أيدام الإجدازات ، ع دا  -بددوف بددلات-فيُصره ل  بدل ظجازة يعادل الراتب الأساسد  

 .أف لا يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيد ثجث سنوات متتالية

 :ا النحو التال  يستحق الموظه التمتع ببجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج ع  ( : 5 - 13)  المادة
  أيدددام تبددددأ مدددف اليدددوم السدددابق لاخدددر يدددوم مدددف شدددهر رمضددداف  أربعدددة: ظجدددازة عيدددد الفطدددر

 .المبار  حسب ت ويم أم ال رى
  أيام تبدأ مف اليوم السابق ليوم الوموه بعرفة  أربعة: ظجازة الحج وعيد الأضحا. 

ل موظده الدذح أمضدا  (يوماً  37)ظجازة سنوية مدفوعة الأجر مدرها :  الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  المادة
       . ل موظه الذح خدمت  أمل مف خمس سنوات ( يوم 61)سنوات و  1

 .توزع الإجازة الاعتيادية ع ا فترتيف كحد أع ا خجل السنة لا يتم تجاوزها ظطجماً  ( : 7 - 13)  المادة
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 .تأخذ الإجازة الاعتيادية بناً  ع ا رصيد أيام عمل أمضاها الموظه ف  الجمعية ( : 8 - 13)  المادة

 .ذ ظجازت  الاعتيادية لزيادة رصيد ظجازت  للأعوام ال ادمة لا يحق ل موظه تأخير أخ ( : 9 - 13)  المادة

يشددترط ت ددديم الإجددازة الاعتياديددة أو الاسددتثنائية لإدارة المددوارد البشددرية معتمدددة مددف رئدديس  ( : 11 - 13)  المادة
ال سددم مبددل تدداريخ اسددتح امها بأسددبوعيف ع ددا أمددل ت دددير ، ولا يُعتددد بددأح ط ددب ي دددَّم بعددد 

 .هذه الحالة غياب التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسب ف 

يمكدددف ل موظددده أخدددذ ظجددازة اضدددطرارية عندددد الاحتيددداج لهدددا لسدددبب :  الإجددازة الاضدددطرارية ( : 11 - 13)  المادة
: طددددارل كالوفيددددات أو الحددددوادث ونحوهددددا فيمددددا يتع ددددق بددددالموظه أو أحددددد مرابتدددد  ، وهددددم 

ويعطدددا الموظددده ( الوالدددديف ، الزوجدددة ، الأبندددا  ، الإخدددوة ، الأخدددوات ، والددددح الزوجدددة)
 .م ف  حالة الوفاة لأحد أمارب  المذكوريف أعجه ظجازة خمسة أيا

لا يحدددق ل موظددده المطالبدددة ببجدددازة اضدددطرارية فددد  غيدددر الظدددروه الطارئدددة المحدددددة فددد   ( : 12 - 13)  المادة
 .المادة الساب ة

لا تعتبر الإجدازة الاضدطرارية ح داً مكتسدباً ل موظده يحدق لد  المطالبدة بهدا مدا لدم يحصدل  ( : 13 - 13)  المادة
 .العام الميجدح ل موظه ظروه طارئة تبرر أخذه لها مبل انتها 

 .الرصيد السنوح ل موظه مف الإجازة الاضطرارية خمسة أيام ف ط ( : 14 - 13)  المادة

لا ت بدددل أح وثدددائق رسدددمية لمبدددررات الغيددداب أو الإجدددازات الاضدددطرارية أو المرضدددية ظذا  ( : 15 - 13)  المادة
 .مضا ع يها فترة أسبوع ، وبالتال  تخصم مباشرة مف الراتب

يشدددترط للإجدددازة المرضدددية ظحضدددار ت ريدددر طبددد  وتكدددوف ع دددا النحدددو :  الإجدددازة المرضدددية ( : 16 - 13)  المادة
 :التال 
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 .الثجثوف يوماً الأولا براتب كامل -1
 .الستوف يوماً التالية بثجثة أرباع الراتب -6
 الثجثوف يوماً الت  ت   ذل  بدوف راتب -3

لا يسددمر ل موظددده المددريل اف يباشدددر عم ددد  الا اذا مددرر المرجدددع الصددح  المعتمدددد انددد   ( : 17 - 13)  المادة
مف مرض  وأصبر مدادراً ع دا مباشدرة عم د  وأند  لا خطدر ع يد  مدف أدا  العمدل ولا شف  

 .ضرر من  ع ا مخالطة زمجئ  ف  العمل 

لا تعطدا ظجدازة بددوف راتدب ظلا فد  أضديق الحدالات عندد نفداد رصديد :  ظجازة بددوف راتدب ( : 18 - 13)  المادة
اف ددة الموظدده مددف الإجددازة الاعتياديددة مددع حاجتدد  الماسددة لأخددذ الإجددازة ، بشددرط أخددذ مو 

الددرئيس المباشددر وعدددم ظخجلهددا بالعمددل واعتمدداد ظدارة المددوارد البشددرية ، وبعددد أف يمضدد  
مدددة لا ت ددل عددف سددنة ع ددا رأس العمددل ع ددا أف لا تزيددد الإجددازة عددف ثجثددة أشددهرويعتبر 
ع د العمل موموفاً خجل مدة الاجازة اذا زادت عف خمس وعشريف يوماً مالم يكدوف هندا  

 .ف ظدارة الجمعية والموظه اتفاق خجه ذل  بي

 :وتشمل ما ي   :  الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة
  ظجازات الاختبارات الدراسية ل موظفيف الدارسيف بشدرط ظحضدار ظفدادة بالانتظدام فد  أيدام

 .الاختبار مف جهة الدراسة
  ع ددا اف يددتم  أسددبوع يعطددا كبجددازة اسددتثنائية ل موظدده المتددزوج اعتبدداراً مددف يددوم زواجدد

 .جازة بمدة لا ت ل عف أسبوعيف مبل تاريخ الزواج ت ديم ط ب الا
  ظجددددازة خمسددددة أيددددام سددددوا  متتاليددددة أو متفرمددددة فدددد  السددددنة كحددددوافز تشددددجيعية ل مددددوظفيف

مع  الجمعية بالتنسيقي وم باعتمادها مدير  لأعمالهم،المتميزيف والمنضبطيف ف  أدائهم 
 .البشرية ورئيس ال سم المواردظدارة 

  بمولدظجازة ثجثة أيام تمنر ل موظه عندما يرزق. 
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  ظجددازة سددبعة أيددام تمددنر ل موظدده المسدد م الددذح يرغددب فدد  أدا  فريضددة الحددج ظجددازة عيددد
الأضحا المبار  وذل  لمدرة واحددة طدوال مددة خدمتد  ول منشدأة حدق تنظديم هدذه الإجدازة 

 .بما يضمف حسف سير العمل بها 
 أف أو عنهدا، النزول يجوز و استح امها، سنة ف  ببجازت  الموظه يتمتع أف يجب ( : 21 - 13)  المادة

 مواعيدد حدددت أف لإدارة الجمعيدة الحدق فد   خدمتد ، أثندا  ع يهدا الحصدول عوضا عف ن دياً  بدلًا  يت اضا
 الموظه ظشعار يجب و  ،اعم ه سير أمفت لك  بالتناوب منحهاتأو  العمل، لم تضيات وف اً  الإجازات هذه

 . يوم ثجثيف عف لا ي ل كاهٍ  بومت بالإجازة لتمتع  المحدد بالميعاد
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 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر

لا تعتمددد سدداعات العمددل الإضدداف  ظلا بتعميددد مسددبق مددف رئدديس ال سددم للأعمددال المسددتعج ة  ( : 1 - 12)  المادة
أو الطارئدة التد  لا يمكدف تأجي هدا لددوام اليدوم التدال  ويدأثر تأجي هدا بشدكل كبيدر ع دا سدير 

أف ي دِّر رئديس ال سدم مسدب اً ل موظده عددد السداعات التد  يحتاجهدا لإنجداز العمل ، بشرط 
 .العمل

تعتبدددر سياسدددة الحددددد مدددف التوسدددع فدددد  السددداعات الإضدددافية هدددد  الأصدددل وسددداعات العمددددل  ( : 2 - 12)  المادة
الإضاف  ش   استثنائ  يتخذ ف  أضيق الحدود بط ب محدود مف رئيس ال سم والرفع ظلا 

 .المدير التنفيذح  

  تحسددب ب يمددة سدداعة العمددل الفع يددة ل موظدده ، مضددافاً ظليهددا أجددر سدداعة العمددل الإضدداف ( : 3 - 12)  المادة
 .نصه ساعة مف الراتب الأساس  

الحددد الأدنددا والأع ددا المعتمددد لسدداعات العمددل الإضدداف  خددجل الشددهر ل موظدده تتددراوح مددا  ( : 4 - 12)  المادة
مدددف % 61، ومدددا يعدددادل  -ولا يعتمدددد أمدددل مدددف سددداعة-السددداعة الواحددددة كحدددد أدندددا )بددديف 

 (.لمط وبة مف الموظه خجل الشهر كحد أمصاظجمال  ساعات العمل ا

يُشددترط لاعتمدداد سدداعات العمددل الإضدداف  مواف ددة المدددير التنفيددذح مبددل مباشددرة الموظدده    ( : 5 - 12)  المادة
 .لعم   الإضاف  

يحق لرئيس ال سم ظلزام الموظه بالعمل الإضاف  ظذا تم التنسيق بين  وبديف الموظده بفتدرة  ( : 6 - 12)  المادة
 .ل الإضاف  المط وبكافية لا ت ل عف ثجثة أيام مبل موعد العم

ف  حالة تغيب الموظه عف ظنجاز العمل الإضاف  المسدند ظليد  ، فدبف ذلد  مدد يدأثر ع دا  ( : 7 - 12)  المادة
 .عجوة ت ويم الأدا  السنوية ل موظه ما لم ي دم عذراً م بولاً 
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عنددد تعثددر العمددل بسددبب تغيددب الموظدده عددف العمددل الإضدداف  الإلزامدد  الموكددل ظليدد  مب هددا  ( : 8 - 12)  المادة
البشدددرية اتخددداذ  م أف يوصددد  بالع وبدددة المناسدددبة لإدارة المدددواردبومدددتٍ كددداهٍ ، ف دددرئيس ال سددد

 .المناسب حسب نظام الع وبات الموجودة ف  هذا النظام
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 أحَام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

ل موظفة الحق ف  ظجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة الساب ة ع ا التاريخ المنتظر  ( : 1 - 13)  المادة
التالية ل وضع ويحدد التاريخ المرجر ل ولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى  لولادتها ، والأسابيع الستة

الجمعية أو بشهادة طبية مصدمة مف جهة صحية حكومية ولا ت بل شهادات أطبا  خارجييف ، ولا يجوز 
 .تشغيل المرأة العام ة خجل الأسابيع الستة التالية لولادتها 

 : أثنا  غيابهف ببجازة الوضع كالآت  يكوف الأجر الذح يدفع ل موظفات  ( : 2 - 13)  المادة
 .الموظفة الت  أمضت أمل مف سنة ف  خدمة الجمعية لها الحق ف  ظجازة وضع بدوف أجر  ( أ
 .الموظفة الت  أمضت سنة فأكثر ف  خدمة الجمعية لها الحق ف  ظجازة وضع بنصه الأجر  ( ب
لجميعة لها الحق ف  ظجازة وضع الموظفة الت  أمضت ثجث سنوات فأكثر يوم بد  الإجازة ف  خدمة ا( ج

 .بأجر كامل 
و الموظفة الت  استفادت مف ظجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عف نفس 
السنة ، ويدفع لها نصه أجر الإجازة السنوية ظذا كانت مد استفادت ف  ت   السنة مف ظجازة وضع بنصه الأجر 

  . 
ف  الشهور الأولا ل حمل أف تبادر ببخطار الجميعة لإجرا  الفح   ع ا الموظفة ( : 3 - 13)  المادة

 .الطب  الدورح ع يها وت رير العجج الجزم وتحديد التاريخ المرجر ل ولادة 
،  ف  تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروه الموظفة ما أمكف ذل  الجمعيةتراع   ( : 4 - 13)  المادة

 . وع ا الموظفة الت يد بالجدول المنظم لذل 
أماكف لراحة الموظفات بمعزل عف الرجال وع ا الموظفات  ضرورة تعد الجمعية  ( : 5 - 13)  المادة

 . الاحتشام ف  الم بس والمظهر والت يد بالعادات والت اليد لمرعية ف  البجد
لا يجوز ف  حال مف الأحوال اختجط النسا  بالرجال ف  أماكف العمل        ( : 6 - 13)  المادة

 والبرامج  ما يتبع  مف مرافق وغيرها
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 العقوبات:  الفصل الرابع عشر

تعتبددر الع وبددات حددالات اسددتثنائية وليسددت الأصددل فدد  التعامددل مددع المددوظفيف ، ووجددود أح  ( : 1 - 14)  المادة
ظجرا  جزائ  أو ظنذارات ف  م ه الموظه مد تأثر ع ا حصول  ع ا ترميات أو عدجوات 

 .أو حوافز ونحوها

أو  التددأخر: )تددنظم الع وبددات فدد  الجمعيددة عنددد صدددور أح مخالفددة مددف المخالفددات التاليددة  ( : 2 - 14)  المادة
الخدروج مبدل انتهدا  ومددت العمدل ، أو الخدروج أثندا  الدددوام بددوف اسدتئذاف أو عدذر رسددم  ، 
الغياب ، ظسا ة الأدب ، ظهدار المدال العدام ل جمعيدة أو السدرمة ، الت صدير فد  أدا  العمدل 

أو نحوها مف المخالفات الت  يستحق الموظه الع دوبة ع يها ( أو الإخجل بأنظمة الجمعية
 (.13نموذج رمم)وفدق نموذج ظجرا  جزائد   ، وت رّ 

ع ددا  -مددا لددم تتط ددب المخالفددة غيددر ذلدد -يعتبددر الأصددل فدد  تدددرج الع وبددات فدد  الجمعيددة  ( : 3 - 14)  المادة
 :النحو التال  

 .ظنذار شفه  (1
نمدددوذج )وفدددق ( بعدددد أسدددبوعيف مدددف الإندددذار الشدددفه  ع دددا أمدددل ت ددددير: )ظندددذار كتددداب   (6

 (.63رمم
 (.أسبوعيف مف الإنذار الكتاب  ع ا أمل ت ديربعد : )ظنذار كتاب  مع ظجرا  جزائ   (3
 .ظنذار كتاب  مع ظجرا  جزائ  مغ ظ (4
 .ظشعار بالفصل (1

 :الإجرا ات الجزائية يتم تحديدها ببحدى الخيارات التالية  ( : 4 - 14)  المادة
 الحسم مف الراتب مف يوم ظلا سبعة أيام كحد أع ا. 
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  لحدددددوافز أو العدددددجوة السدددددنوية أو عدددددجوة الأدا  أو الترميدددددة أو بعدددددل ا: )حرمددددداف مدددددف
 (.البدلات

  (.داخل الجمعية أو ل جهات الأمنية المختصة)الإحالة ل تح يق 
  (.بحد أع ا أسبوعيف)أمر ظي اه مف العمل 
 ظشعار بالفصل مف الجمعية. 

ضدددوابط الع وبدددات عندددد التدددأخر أو الخدددروج مبدددل انتهدددا  ومدددت العمدددل أو أثندددا  الددددوام بددددوف  ( : 5 - 14)  المادة
 :استئذاف أو عذر رسم  ، كالتال  

 التأخر بعد مض  خمسة عشر دمي ة مف بداية العمل يبدأ حسابها مف بداية ومت  يحسم
 .العمل ، ويسمر بالخمسة عشر دمي ة الأولا عند الدخول لكل فترة عمل 

  حسدددم التدددأخر فددد  الحضدددور يحسدددب مدددف بدايدددة ومدددت العمدددل لفتدددرة العمدددل، وكدددذل  عندددد
السداعة ب يمدة السداعة )متد  الانصراه مبدل انتهدا  ومدت العمدل يحسدم الومدت المتب د  ب ي

 (.مف الراتب الأساس 

 :ضوابط الع وبات عند الغياب  ( : 6 - 14)  المادة
  غياب اليوم يحسم ب يمة أجرة اليوم مف الراتب الأساس. 
  فدد  حالددة غيدداب الموظدده لخمسددة عشددر يومدداً متصدد ةً أو عشددروف يومدداً مت طعددة خددجل

م بددولًا فيحدددق لإدارة  الاسددت الة ، دوف أف يُبدددح عددذراً  السددنة شددام ةً لشددهر مددا بعددد ت دددديم
 (.انظر نظام ظنها  الخدمة)الجمعية ظنها  خدمات الموظه أو اتخاذ ما تراه مناسباً 

 :ضوابط الع وبات عند ظسا ة الأدب  ( : 7 - 14)  المادة
عند ثبوت ظسا ة الموظده الأدب سدواً  بألفداظ نابيدة أو مشداجرة أو الضدرب باليدد أو بدأدوات 
ونحوها سواً  مع الزمج  أو الرأسا  أو المرأوسيف أو أحد زوار الجمعية ، فدلإدارة الجمعيدة 
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تشكيل لجنة ل تح يق ف  مجبسات الموضوع واتخاذ ظحدى الإجرا ات التالية أو الجمدع بينهدا 
 :ضها أو بع

  توجي  ظنذار كتاب. 
 خصم مف راتب الموظه لذل  الشهر مف يوم ظلا سبعة أيام. 
 فصل مف عم   بالجمعية. 
  تحوي دد  ل جهدددات الأمنيدددة ، ويحددددد الإجدددرا  فيمدددا بعددد بنددداً  ع دددا نتيجدددة تح يدددق الجهدددات

 .ظما يفصل مف الجمعية أو يُعاد ع ا رأس العمل: المختصة 

 :لجمعية أو السرمة ضوابط الحسم عند ظهدار مال ا ( : 8 - 14)  المادة
عنددد ظهدددار الموظدده لمددال الجمعيددة سددواً  بطريددق العمددد أو بسددبب الإهمددال أو الجمبددالاة أو 
مدام بسدرمة شدد   مدف أمدوال الجمعيددة أو ممت كاتهدا أو اسدتغجلها لمصددالح  الشخصدية ونحددو 

 .مف هذا البند( 7-13)ذل  ، فبن  يتخذ بح   نفس الإجرا ات الساب ة ف  المادة رمم 

 :ضوابط الحسم عند الت صير ف  أدا  العمل أو الإخجل بأنظمة الجمعية  ( : 9 - 14)  المادة
   وتعبئددة نمددوذج ( 63نمددوذج رمددم )لددرئيس ال سددم الحددق فدد  توجيدد  ظنددذار شددفه  أو كتدداب

نددوع : )ظذا تط ددب الأمددر ظجددراً  جزائيدداً ، موضددحاً فيدد  ( 13نمددوذج رمددم )ظجددرا  جزائدد  
دددر فيهدددا، توصددديت ، وتوميعددد  مدددف مددددير (   بدددالجزا  المط دددوبالت صدددير ، الفتدددرة التددد  مصَّ

 .البشرية لإكمال بام  الإجرا ات الجمعية وتس يمها ل موارد
  لمددددير الجمعيدددة الحدددق فددد  مبدددول أو رفدددل أح توصدددية بحسدددميات ونحوهدددا ت ددددم ضدددمف

شكوى رئيس ال سدم عدف مسدتوى أدا  موظفد  ضدمف الإجدرا  الجزائد  ، وتأخدذ توصديات  
 .لإجرا  المناسب ف  ذل بعيف الاعتبار مع اتخاذ ا
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عند وجود ما يبرر مومه الموظه مف أح مخالفة نُسبت ظلي  أو وجود مجبسات خاطئدة  ( : 11 - 14)  المادة
يحق ل  معها التظ م مف أح ع وبة اتخذت ف  ح   ف   الحق ف  رفع هدذا الدتظ م لدرئيس 

 .ويتم اتخاذ الإجرا  المناسب حيال ذل  فيما بعد( 11نموذج رمم )الجمعية وفق 

الموظه بتظ م  مف أح ع وبة يجد لنفس  مبرراً وجيهداً فد  رفعهدا عند  ، سدواً   لا يُضار ( : 11 - 14)  المادة
 .مف رئيس  المباشر أو مف مدير الجمعية أو أح جهة أخرى

تسددعا الجمعيددة لمسدداعدة الموظدده فدد  اجتيدداز ت دد  الفتددرة التدد  اسددتحق فيهددا أح ع وبددة  ( : 12 - 14)  المادة
طاع أف يمضد  مددة وذل  ببعطائ  فرصة لتحسيف أدائ  وتنظيده سدج   بالكامدل ظذا اسدت

سنة متص ة بأدا  متميز وسجل حسف ، ويتداح لد  مدا لغيدره بعدد هدذه الفتدرة مدف المميدزات 
 .والحوافز
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 إنهــاء الخـدمـة:  الفصل الرابع عشر

 :تنته  خدمة الموظه ببحدى الأسباب التالية  ( : 1 - 14)  المادة
 است الة الموظه. 
 انتها  الع د. 
 مف نظام العمل( 37)و (  71) فسخ الع د لاحد الأسباب الواردة ف  المادتيف 
  مف نظام العمل ( 31)تر  الموظه العمل ف  الحالات الواردة ف  المادة 
  الفصل مف العمل ، لأحد الأسباب التالية: 

انظددر )انتهددا  مه ددة الغيدداب المرضدد  لعجددز ونحددوه يعي دد  عددف اسددتمرار العمددل ظذا أثبددت ذلدد  طبيدداً  -
 (.2-14المادة 

 .الأدا  الوظيف  المتدن  -
 .الفصل التأديب  -

 ظلغا  الوظيفة عند الاستغنا  عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم ن ل الموظه ظلا مسما وظيف  نخر. 
  ظذا ألغددت السدد طات الحكوميددة المختصددة رخصددة عمددل أو ظمامددة الموظدده  غيددر السددعودح أو مددررت عدددم

 تجديدها أو ظبعاده عف البجد
 فيف وخمس وخمسوف سدنة ل موظفدات مدالم تمتدد مددة الع دد المحددد ب وغ الموظه سف الستيف بالنسبة ل موظ

 المدة ظلا ما ورا  هذه السف

( 67نمدوذج رمدم )عند رغبة الموظده فد  الاسدت الة مدف عم د  فيحدرر ند  الاسدت الة وفدق  ( : 2 - 14)  المادة
موضددحاً فيدد  أسددباب رغبتدد  فدد  تددر  العمددل وتوصدديات  ظف كدداف لديدد  توصدديات ، وي دددمها 

عهددا مشددفوعة بتوصدديات  لمدددير الجمعيددة وتعطددا صددورتها لددرئيس لرئيسدد  المباشددر لي ددوم برف
 .ال سم 
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مددف تدداريخ ت ددديم الاسددت الة ب لإكمددال بددام   يددوم27يسددتمر الموظدده ع ددا رأس العمددل لمدددة  ( : 3 - 14)  المادة
خدج  طرفد  ، وتسد يم مدا لديد  مدف عهدد وأعمدال لمدف يخ فد  فد   ظجرا ات ظنها  الخدمة ، وا 

نها  بام  الإجرا ات الإدارية  .الوظيفة وا 

سدبق تداريخ ت دديم الاسدت الة لمددة خمسدة السدتيف يدوم التد  تف  حالدة تغيدب الموظده خدجل  ( : 4 - 14)  المادة
عشر يوماً متص ة أو عشروف يوماً مت طعدة أو مدا يُكمدل غيداب عشدريف يومداً خدجل السدنة 
ذا كاندت أيدام الغيداب أمدل مدف هدذه  الحالية ، فيطبق ف  ح   ظجدرا ات الفصدل التدأديب  ، وا 

 .ل مميزات ظنها  الخدمة الموضوعة ل مست ي يف حسب النظامالمدة فيُحرم مف بع

الاسدت الة الدذح يع دب ت دديمها فدلإدارة فتدرة ف  حالدة رغبدة الموظده سدحب الاسدت الة خدجل  ( : 5 - 14)  المادة
 .الجمعية الحق ف  مبول أو رفل ذل 

عنددد غدددياب الموظدده لظدددره مَرَضدد  أو حددادث مددرورح لفتددرة طوي ددة مددع ظحضددار مددا يثبددت  ( : 6 - 14)  المادة
فيُتَّبدع فد  ح د  الإجدرا ات  -بغيبوبة مسدتديمة أو شد ل ونحوهدا لا سدمر اهكبصابت  -ذل  

 :النظامية التالية 
 الإجراء عٍ َل شهر إلى مٍ

 يصرف لوموظف راتب َامل (يوم 17)أشهر  3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 يصرف لوموظف نصف راتب (يوم 137)أشهر  2نهاية  (يوم 17)أشهر  3بعد 

 يصرف لوموظف ربع راتب (يوم 677)أشهر  1نهاية  (يوم 137)أشهر  2بعد 

 لا يصرف لوموظف راتب (يوم 327)شهر  16نهاية  (يوم 677)أشهر  1بعد 

 إنهاء خدمة الموظف---  (يوم 361)شهر  12بعد 
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يددتم ظخددج  طددره الموظدده بتسدد يم مددا لديدد  مددف عهددد ماليددة أو عينيددة أو بطامددة عضددوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
أو مهددام وظيفيددة ، ويددتم توثيددق ذلدد  بتعبئددة الموظدده ل نمددوذج المعددد لددذل  مسددتح ات ماليددة 

 .وتس يم  لشأوف الموظفيف لإكمال بام  الترتيبات مع ذوح العجمة( 66نموذج رمم )

فدد  حالددة ط ددب الموظدده لجسددت الة بعددد ظعطائدد  لدددورة تدريبيددة ع ددا حسدداب الجمعيددة فجبددد  ( : 8 - 14)  المادة
تدرة لا ت دل عدف ثجثدة أشدهر مبدل الاسدت الة ، أو مف استثمارها ف  مجال العمدل بالجمعيدة لف

 .يُ زم الموظه بدفع ميمة اشتراك  فيها عند است الت  مبل انتها  هذه المدة

يحق ل جنة الوظائه التوصية بالفصل التأديب  مدف الوظيفدة متدا ارتدأت ذلد  لمدف تكدرر  ( : 9 - 14)  المادة
عندد ظسدا ة  غياب  خجل السنة بخمسة عشر يومداً متصد ة أو عشدروف يومداً مت طعدة ، أو

الأدب مددددع أحددددد الددددزمج  أو الرأسددددا  أو المرأوسدددديف أو الددددزوار ، أو ظهدددددار المددددال ، أو 
السدددرمة ، أو التجعدددب بأنظمدددة الجمعيدددة ، أو الت صدددير فددد  أدا  العمدددل الموكدددل ظليددد ، أو 
الإسدددا ة ظلدددا سدددمعة الجمعيدددة وتعطيدددل مصدددالحها ، ولدددرئيس الجمعيدددة الحدددق فددد  اعتمددداد 

 .راه مناسباً ف  ح  فص   أو اتخاذ ما ي

نمددوذج )عنددد اسددتغنا  الجمعيددة عددف خدددمات الموظدده فبندد  يُعطددا ظشددعار كتدداب  بالإمالددة  ( : 11 - 14)  المادة
ويحددق لدد  الاسددتمرار ع ددا رأس العمددل لمدددة شددهر مدددفوع الأجددر مددف تدداريخ هددذا ( 64رمددم 

 .الإشعار و يجب تس يم  الاشعار م ر العمل ويأخذ توميع  بالاستجم 

الاشعار الكتاب  أو رفل التوميع يرسل ظلي  الاشعار بخطاب  ظذا امتنع الموظه استجم ( : 11 - 14)  المادة
 .مسجل ع ا عنوان  المدوف ف  م ف  

تعاد ل عامل حال ظنها  أو انتها  خدمت  وبنا  ع ا ط ب  وثائ   الخاصة المودعة بم ه  ( : 12 - 14)  المادة
( 24)خدمت  ، كما تعط  المنشأة ل عامل شهادة الخدمة المنصو  ع يها ف  المادة 

 .وذل  دوف أح م ابل  مف نظام العمل
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 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية:  الفصل الخامس عشر

سعياً لحماية منسوب  الجمعية مف الأخطار والأمرال الناجمة عف العمل تتخذ  ( : 1 - 15)  المادة
 :الجمعية التدابير التالية

  ووسائل الوماية منها ، والتع يمات الجزم  -اف وجدت –ف  مكاف ظاهر عف مخاطر العمل
 .اتباعها

 تحظر الجمعية التدخيف ف  جميع مراف ها وكذل  ف  جميع البرامج والمناسبات الت  ت يمها. 
  عداد منافذ ل نجاة ف  حالات الطوارل  .تأميف أجهزة لإطفا  الحريق وا 
 ظب ا  أماكف العمل ف  حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات 
 توفير المياه الصالحة ل شرب والاغتسال 
  دورات المياه بالمستوى الصح  المط وبتوفير 
 تدريب الموظفيف ع ا استخدام وسائل السجمة وأدوات الوماية الت  تأمنها الجمعية 

 :تعيف الجمعية ف  كل مومع مف موامع العمل مسألًا يخت  بالآت   ( : 2 - 15)  المادة

 .تنمية الوع  الومائ  لدى الموظفيف (   أ)  
 .ة الأجهزة وحسف استعمال وسائل الوماية والسجمة التفتيش الدورح بغرل التأكد مف سجم(  ب)  
عداد ت ارير عنها تتضمف الوسائل والاحتياطات الكفي ة بتجف  تكرارها (  ج)    .معاينة الحوادث وتسجي ها وا 
 مرامبة تنفيذ مواعد الوماية والسجمة(  د) 

للإسعافات تأمف الجمعية ف  كل مكاف يعمل في  أمل مف خمسيف عامجً خزانة  ( : 3 - 15)  المادة
) الطبية تحتوح ع ا كميات كافية مف الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذل  مما أشارت ل  المادة 

 مف نظام العمل ، ويعهد ظلا عامل مدرب أو أكثر ببجرا  الإسعافات الجزمة ل عمال المصابيف(  146
الاشترا  تعمل الجمعية ع ا تحسيف الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم ميمة  ( : 4 - 15)  المادة

 .ف  أحد جهات التأميف الطب  بحسب الدرجة الت  ت رها الجمعية لكل فئة وظيفية 
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ع ا الموظه الذح يصاب ببصابة عمل أو بمرل مهن  أف يب ل رئيس  المباشر  ( : 5 - 15)  المادة
 أو الإدارة فور استطاعت  ول  مراجعة الطبيب مباشرة متا استدعت حالت  ذل 
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 وراتالواجبات والمحظ:  الفصل السادس عشر

 :ت تزم الجمعية بما ي   
معام ة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عف كل  ( : 1 - 16)  المادة

 .مول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم 

أف تعط  الموظفيف الومت الجزم لممارسة ح ومهم المنصو  ع يها ف   هذه  ( : 2 - 16)  المادة
 .الجئحة دوف المساس بالأجر 

المختصة كل مهمة تتع ق بالتفتيش أو المرامبة أف تسهل لموظف  الجهات  ( : 3 - 16)  المادة
والإشراه ع ا حسف تطبيق أحكام نظام العمل وال وائر وال رارات الصادرة بم تضاه ، وأف تعط  ل س طات 

 .المختصة جميع المع ومات الجزمة الت  تط ب منها تح ي اً لهذا الغرل 
ا الع د أو العره مع أف تدفع ل موظه أجرت  ف  الزماف والمكاف ال ذيف يحددهم ( : 4 - 16)  المادة

 .مراعاة ما ت ض  ب  الأنظمة الخاصة بذل  
ظذا حضر الموظه لمزاولة عم   ف  الفترة اليومية الت  ي زم  بها ع د العمل أو  ( : 5 - 16)  المادة

أع ف ان  مستعد لمزاولة عم   ف  هذه الفترة ولم يمنع  عف العمل ظلا سبب راجع ظلا ظدارة الجمعية كاف ل  
 .لا يأدح فيها العمل الحق ف  أجر المدة الت  

ع ا الجمعية أو أح شخ  ل  س طة ع ا العمال تشديد المرامبة بعدم دخول أية  ( : 6 - 16)  المادة
مادة محظورة  شرعاً أو نظاما ظلا أماكف العمل ، فمف وجدت لدي  تطبق بح   بالإضافة ظلا الع وبات 

 .ات الشرعية الجزا ات الإدارية الرادعة المنصو  ع يها ف  جدول المخالفات والجزا 
اف تمنر ل متطوعيف التسهيجت الجزمة لأدا  المهام الموك ة ظليهم ، وتوفر لهم  ( : 7 - 16)  المادة

 .الدعم الجزم
 

 :واجبات الموظفيٍ والمتطوعيٍ
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الت يد بالتع يمات والأوامر المتع  ة بالعمل ما لم يكف فيها ما يخاله نصو  ع د   ( : 8 - 16)  المادة
 . العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرل ل خطر

 .المحافظة ع ا مواعيد العمل  ( : 9 - 16)  المادة
 .ظنجاز عم   ع ا الوج  المط وب تحت ظشراه الرئيس المباشر ووفق توجيهات  ( : 11 - 16)  المادة
ات الموضوعة تحت تصرف  والمحافظة ع يها وع ا العناية بالآلات وبالأدو   ( : 11 - 16)  المادة

 .ممت كات الجميعة 
الالتزام بحسف السيرة والس و  والعمل عل سيادة روح التعاوف بين  وبيف زمجئ   ( : 12 - 16)  المادة

 .وطاعة رأسائ  والحر  ع ا ظرضا  السمتفيديف مف الجمعية ف  نطاق اختصاص  وف  حدود النظام 
الطارئة أو الأخطار الت  تهدد سجمة ت ديم كل عوف أو مساعدة ف  الحالات   ( : 13 - 16)  المادة

 .مكاف العمل أو الموظفيف في  
المحافظة ع ا الأسرار المهنية ل جمعية أو أية أسرار تصل ظلا ع م  بسبب    ( : 14 - 16)  المادة

 .أعمال وظيفت  
الامتناع عف استغجل عم   بالجمعية بغرل تح يق ربر أو منفعة شخصية ل  أو  ( : 15 - 16)  المادة

 .لغيره ع ا حساب مص حة الجمعية 
ظشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ ع ا حالت  الاجتماعية أو محل ظمامت  خجل أسبوع  ( : 16 - 16)  المادة

 . ع ا الأكثر مف تاريخ حدوث التغيير 
 .الت يد بالتع يمات والأنظمة والعادات والت اليد المرعية ف  البجد  ( : 17 - 16)  المادة
 .عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها ف  الأغرال الخاصة   ( : 18 - 16)  المادة

 . غير م يديف ف  سججت الموظفيف أو المتطوعيف  الامتناع عف تشغيل أشخا  ( : 19 - 16)  المادة

يحظر ع ا الموظفيف ط ب الحصول ع ا المساعدات الت  ت دم ل مستفيديف بأح  ( : 21 - 16)  المادة
 .صفة كانت 
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 الخدمات الاجتماعية:  الفصل السابع عشر

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

 .توفير أماكف ل وضو  والصجة ف  م رات العمل  -1

 .مكاف مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أومات الراحة الت  تحددها الجمعية ظعداد  -6

الجمعية يصره راتب الشهر الذح توف  في  الموظه   موظفحالة وفاة أحد  ف  ( : 2 - 17)  المادة
 .لورثت  كامجً مهما كانت الأيام الت  عمل فيها  

ويكوف اشترا   -ظف أمكف-تعمل الجمعية ع ا ظعداد نظام ل توفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 .الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذل  الموظه او المتطوع في  اختيارياً ، وت وم ببجرا 

تستخدم ل عناية بأسر منسوب   –ظف امكف  –تعمل الجمعية ع ا توفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 .الجمعية الرسمييف والمتطوعيف 
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 التظوم:  الفصل الثامٍ عشر

الالتجا  ظلا الجهات الإدارية أو ال ضائية مع عدم الإخجل بحق الموظه ف   ( : 1 - 18)  المادة
المختصة يحق ل  أف يتظ م ظلا ظدارة الجمعية مف أح تصره أو ظجرا  يتخذ ف  ح   وي دم التظ م ظلا 
ظدارة الجميعة خجل ثجثة أيام مف تاريخ الع م بالتصره أو الإجرا  المتظ م من  ولا يضار الموظه 

 .مف ت ديم تظ م  
بنتيجة البت ف  تظ م  ف  ميعاد لا يتجاوز ثجثة أيام مف تاريخ يخطر الموظه  ( : 2 - 18)  المادة

 .ت ديم  التظ م 
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 (1)النماذج المستخدمة:  عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

                                                           
(1)

قم   .النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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  مستحقات مالية/ مكافأة توكيل استلام   ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  (لفت نظر)إنذار كتابي   ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  (شهادة خبرة)تعريف   ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 وظيفةاعتماد فتح 

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 ..وبعد    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها علىى أن    .................................................. /آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة 

 :تكون أوقات العمل في الفترة 

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

  ........................................................................................................................................................................................  :نظراً للأسباب الآتية 

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 ..وبعد    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم    ........................................... /فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة 

 :بأن 

  فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب. 

  اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ: .............................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  
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 للإحاطة والتوجيه ،،،

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

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

 هـ11:         /      /      الــتــاريـــخ 

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 ..وبعد    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه. 

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14:         /       /       التاريخ 

 .صورة للـمـالـيــة -
 .القسم المعني/الإدارةصورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 ..وبعد    ..الله وبركاتهالسلام عليكم ورحمة 

ضمف الوظائه المعتمدة   ........................................................ / ع ا وظيفة   ...................................................................... / فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد توظيه الأخ 
 .هد14/      /     الموافق        .....................بالجمعية ، وذل  اعتباراً مف يوم 

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

  أخــرى / ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل (ريال 411ريال  311ريال  211)  طبيعة عمل  :البدلات المطلوبة 

   تخصص   اتصالات (  : 111    ريال    شريحة جوال فاتورة بطاقة مدفوعة) 

  ..................................................................................................................................................................................................................... / حيثيات صرف البدل 

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظل الله  سعادة رئيس الجمعية

  ................................................................................................................................................................................. :نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات 
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  ........................................................................................................................................................................................................................................... : وخبرات 

   ............................................................... والدرجة  ............................................................ المرتبةونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على 

 

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 ..وبعد    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 :نفيدكم بأنه 

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

 هـ 14/    /   الموافق      ..........................وذلك اعتباراً من يوم 

  ............................................................................................................................................................................../ ريال ، كتابة   ........................... براتب أساسي 

  مع اعتماد البدلات التالية: 

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

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

  ملحوظات / .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ11:         /       /       التاريخ 

 .الأصل لملف الموظف -
 .صورة للرئيس المباشر -
 .صورة للمـالـيـة -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (1) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 .للمؤهلات والخبرات

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 :البيانات الشخصية 

  ............................................................ :  الجنسية   ............................................................................ :   الرباع  الاسم

 .............................................................................................  : رممها   ...................................................... : نوع الهوية 

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

  ......................................................................... :  مكاف الميجد  ......................................................... : تاريخ الميجد 

 ......................................................................  :  التخص    ............................................................ :  المأهل الدراس  

 :العـنـــواٍ 

  .............................................................................................................................................................. :  ح  المدينة وال

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

  ......................................................... :  جوال /ندا   ........................................ :فاكس   .................................. :  هاته

  ................................................................................ :  ح    ....................................................... :  أمرب مسجد ل سكف 

  .......................................................................................................................................................................... : عنوان  

 أعزب)     (  متزوج)     (  : الحالة الاجتماعية 

 ظناث)     (  ذكور)     (  : عدد الأبنا  

 :جهات العمل السابقة 
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 .........................................................................................      ............................................................................................  

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

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

 :الدورات والشهادات والخبرات 

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

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

 

  ................................................. :  تاريخ الالتحاق بالوظيفة       ................................................. :  الجمعيةب  مسما الوظيفال

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

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

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

 السيرة الذاتية

 

 :البيانات الشخصية 

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

 .................................................................../ مكاف الميجد ................................................................./ تاريخ الميجد

 ................................................../ تاريخها ............................./ مصدرها ............................................/ رمم الهوية

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

 :الدورات الإدارية الحاصل عليها 

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

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

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

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

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

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

 :خبرات ومهارات  

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

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

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

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

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

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

 :دورات الحاسب الآلي 

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

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

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

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

 :جهات العمل السابقة  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 التاريخ   التوميع

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

 كشف المقابلة الشخصية

 : الموظف بيانات

 .................................  :  الجنسية  ............................................................................ :  الرباعي الاسم

  ..................................................... :   القسم  ................................. :   عليه المتقدم الوظيفي المسمى

  ................................................... :   التخصص  ................................................. :   الدراسي المؤهل

 22 : عليها تقدمت التي للوظيفة مختصر وظيفي وصف اكتب

 درجة

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

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

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

 

 5 : والنجاحات الإنجازات أبرز

 درجات

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

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

 12 : فيها العمل ومدة السابقة العمل جهات

 درجات

o  ..........................................................................................................................   لمدة  ....................................  
o  ..........................................................................................................................  لمدة  ....................................  
o  ..........................................................................................................................  لمدة  ....................................  
o  ..........................................................................................................................  لمدة  ....................................  
o  ..........................................................................................................................  لمدة  ....................................  
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 5 : تركه وسبب فيه عملت عمل آخر

 درجات

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

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

 5 : الوظيفة بهذه الالتحاق تريد لماذا

 درجات

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

 12 :الجمعية عن تعرف ماذا

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6)نموذج رقم .. تابع

 

  5 : توظيفك من الجمعية مكسب هو ما

 درجات

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

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

 2 : ولماذا تتوقعه الذي الراتب مقدار
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 درجتان

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

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

 درجات

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

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

 1 : بها تتميز ومواهب قدرات

 درجات

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

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

 1 : فيك الآخرون مدحها شخصية صفات

 درجات

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

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

 

 1 : الجمعية في المباشر رئيسك في تكون أن تحب أمور

 درجات

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

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

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

 درجات

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

 .................................................................................................................................................................................  
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 1 : الجمعية في العاملين من تعرف من أبرز

 درجات

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

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

 درجة(  ............................... )إجمالي الدرجات الحاصل عليها 

 :النتيجة النهائية للمقابلة 

 اجتياز بنجاح   . رسوب. 

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

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

 هـ11:        /        /       الـتـاريــخ 
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1: المائدة ]  بِالعُقوُدَِ أوَفوُا آمَنُوا الَّذِينََ أيَُّهَا يَا : مال تعالا 

 عقد عمل

 

 :تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من    م 21 … /……/ ….. :………… في يوم

فاكس رقم ……… الاجتماعية رقم والتنمية  الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا ً

الأستاذ يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………بريد الكتروني ………………………………

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

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

البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 :تمهيد 

الذي أبدى رغبته في العمل  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 : يلي  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 :موضوع عقد العمل : أولاً 

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .0

/ …..من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

 .ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب    م 21 … /……/ …..وتنتهي بتاريخ    م 21 … /……
 .للعملمن تاريخ مباشرته  أما تبد( 91)لفترة تجربه لمدة  الثانييخضع الطرف  .2
 

 :جازات والراحة ساعات العمل والإ:  ثانياً 
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 .أيام في الاسبوع  7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .0
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
في  بإجازته الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  20 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 .مل سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات الع
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

يوما فإذا ( 91)بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  الثانيالطرف  إجازة  تأجيل
 التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيعلى موافقة الطرف  وجب الحصول التأجيلاقتضت ظروف العمل استمرار 

 .جازة  نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ
أيام ويوم واحد ( 5)أيام ، وعيد الاضحى لمدة ( 5)الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة  الثانيللطرف  .5

 .لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية 
رباع أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

جازات هذه الإ أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرالأجر عن الستين يوما التالية، ودون 
 .ل إجازة  مرضية أوتاريخ من أ السنة التي تبد:  ةويقصد بالسنة الواحد. م متقطعة أمتصلة 

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

 .للحالات المشار اليها 
 

 التزامات الطرف الأول:  ثالثاً  

 .ريال سعودي  ............................. فقط( ريال  ......................)مقداره  شهريا أجراً  الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .0
 (وغير ذلك  –انتقال  –سكن )في حالة وجود بدلات 

2. .......................................................................................................................................................................................................... 
المملكة العربية السعودية  لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل مبلغ مستحق له بالريال  الثانيالمطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 
 .السعودي عن طريق البنوك المعتمدة 

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

 .الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني 
 .التعاوني وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 : الثانيالطرف  التزامات:  رابعاً 

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات ما  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .0
 .العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر  الآدابيخالف العقد أو النظام أو 
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الأول الموضوعة تحت والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2
 . تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة 

 .ثناء العمل أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3
العمل  مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً إ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4

 .ن فيه شخاص العامليأو الأ
للتحقق من خلوه من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 .مراض المهنية أو السارية الأ
. ضرار بمصلحة الطرف الأول سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

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

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

 .المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة 
 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 

 :نهاء العقد وفسخه والتعويض إ:  خامساً 

 .المدة المحددة فيه  بانقضاءينتهي هذا العقد  .0
 .كتابية  الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2
ن وجدت إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

 .نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة الإتعويضا عن هذا  الثاني، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 
من ( 81)أو تعويضه حسب نص المادة  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 .نظام العمل 
 :على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي  الطرفاناتفق  .5
تعويضا عن هذا الفسخ قدره  الثانيم بأن يدفع للطرف ن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزاإذا ك - أ

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

 .ريال سعودي ..................... ............( ................)
 

 :ة نهاية الخدمة أمكاف:  اً سادس
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مدة العقد أو نتيجة  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

ى وأجر شهر عن كل سنة من قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأول مكافأةلقوة قاهرة 

على اساس  المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يالسنوات التالية و

 .خيرالأجر الأ

 

 :حكام عامة أ:  اً سابع

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .0
 .السعوديةفي المملكة العربية 

حكام وشروط هذا أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 .العقد 

من الطرفين بعد توقيع هذا  لأيولا يحق  –وجدت ن إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3
 .ي حق خلاف ما ذكر فيه أب الادعاءالعقد 

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 .والخطابات عليه 

 . صلية منه للعمل بموجبهأحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          :الطرف الأول

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

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

 .........................................: الختم 
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 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظل الله  المَرم مدير الجمعية

 ..وبعد  ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

  .......................................................................................................................................................................... :فآمل التكرم بالمواف ة ع ا تعديل دوام  الحال  

  .................................................................................................................................................................................................................. :ليصبر الدوام الجديد كالتال  

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

 .دائدم  :التعديل نوع 

  هد 14/      /       الموافق         ...................................... وذل  اعتباراً مف يوم : مأمت 

 هد14/      /       الموافق         ....................................... وحتا يدوم  

 :نظراً للأسباب التالية 

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

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

 

  ....................................................................................................... :مقـدمل   ................................................................................. :الإدارة / القسم 

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

 هـ14:        /      /      التاريخ   هـ14/      /         :     التاريخ 

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 ..وبعد    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

شعار الموظه بد   :فنأمل ظطجعكم وا 

   اعتذارنا عف مبول ط ب .............................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة ع ا هذا الط ب  ............................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة المشروطة بد .....................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14:         /       /       التاريخ 
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

  ...........................................................................................................................................................................................................................  : المرشبـح للانتـداب 

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

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

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

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

 هد 14/      /       الموافق         ...................... أيام   ،   اعتباراً مف يوم / يوم    ...................................  : مـدبة الانتداب بالأيام 

 هد14/      /       الموافق         ........................... وحتا يوم 

  ...........................................................................................................................................................................................................................   : موـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14:         /       /       التاريخ 

 حفظل الله   مدير الجمعيةالمَرم 



 
  

 

79 

 

 ..وبعد    ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

 لجعتذار عف الط ب. 

 لاعتماد الط ب. 

  لاعتماد الط ب مع مجحظة :...................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14:         /       /       التاريخ 
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 ..وبعد    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

  ............................................................................................................................................................................................................ / فآمل التكرم باعتماد ن ل الموظه 

  ..................................................................................../ ب سم    ....................................................................................................................... / والذح يشغل حالياً وظيفة 

 ن ل خدمة ظعارة     ...................................................................................... / ع ا وظيفة     ..................................................................................... / ظلا مسم 

 هد14/        /       الموافق       ............................................. هد   وحتا يوم14/      /      الموافق         ..................................... اعتباراً مف يوم

 صباح  ومسائ   مسائ  ف ط     صباح  ف ط      :    وع ا أف تكوف فترات العمل لدينا بال سم 

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

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : ال سم  ........................................................................................................ :  الد دسددم

  ............................................................................................................. : الاسددددم   .............................................................................................:  رئيس ال دسم

  ........................................................................................................... : وميدع دتدال  ..................................................................................................... : الدتدوميدع 

   هد14/         /                   :الدتداريدخ   هد14/         /                   :الدتداريدخ 
 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 ..وبعد    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

  ............................................................................................................. / فأفيدكم بمواف تنا ع ا ن ل الموظه المذكور أعجه مف مسمنا ظلا مسم 
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 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   

  ....................................................................................... :الاسددددم 

  ...................................................................................... :وميدع دتدال

 هد14/         /                   :الدتداريدخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 ..وبعد    ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

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

  م حوظات / ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14:         /       /       التاريخ 

 



 
  

 

82 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (12) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظل الله  المَرم مدير الجمعية 

 ..وبعد    ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

  ............................................... / براتب ومدره      ............................................................................ / فآمل التكرم باعتماد تغيير المسما الوظيف  

  ............................................ / ب سم   ..................................................................................................................... / والذح يشغ   حالياً الموظه 

  ............................................/ براتب ومدره      ...................................................................................................... / ليصبر ع ا المسما الوظيف  

 .هد14/     /     الموافق       ......................................... وذل  اعتباراً مف يوم

 صباح  ومسائ  مسائ  ف ط     صباح  ف ط      :    وع ا أف تكوف فترات العمل ل مسما الوظيف  الجديد 

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

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

 الجمعية مدير                                 القسم رئيس                                                               الموظف                            

 الاسم                            :  رئيس ال سم                                                                         :  المدوظده

 :التوميع                           : وميدع دتدال                                                                           : يدع الدتدوم

  هد14     /     :/       /   التاريخ        هد14/       /               :الدتداريدخ                  هد14/       /               :الدتداريدخ 

 

 

 الاعـتـمـــــاد
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 حفظل الله  / المَرم رئيس قـسم 

 حفظل الله  المَرم رئيس قسم شؤوٍ الموظفيٍ 

 ..وبعد    ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

  والدرجة (  )فج مانع مف تعديل المسما الوظيف  المذكور بعالي  ع ا أف يوظه ع ا المرتبة( .............  ) 

  ........................................................................ / ريال ، كتابةً (  .......................................................................................................)ويكوف الراتب ل مسما الجديد     

 .هد14/      /      بتاريخ        ................................................... وذل  اعتباراً مف يوم    

  م حوظات/  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد ظكمال بام  الإجرا ات ، واه الموفق،،،    

 الجمعية رئيس

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

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

 هـ14/       /                :التاريخ 

 .ف  م ه الموظهالأصل  -
 .صورة لرئيس ال سم -

 .صورة ل موظه -

 .صورة ل مالية -
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 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 

 الله حفظه الجمعية مدير المكرم

 ..وبعد  .. السجم ع يكم ورحمة اه وبركات             

 أيام/ يوم     فآمل منكم المواف ة ع ا ظعطائ  ظجازة لمدة 

 .هد14/     /     الموافق       ...............................هد  وحتا يوم14/    /    الموافق      .......................... ابتداً  مف يوم

 ...................................................................................................................................................................  : نظراً للأسباب الآتية 

 : ع ا أف تحسب ضمف ظجازات  

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدوف راتب 

 ............................................................................................................................................: الموظه البديل

 واه يحفظكم ويرعاكم ،،،

 الإجازة طالب  القسم رئيس اعتماد

 ..........................................................................  : الاسدددم   .................................................................. : الد دسددم 

 ........................................................................  : التاريددخ   ....................................................... : رئيس ال سم  

 ........................................................................  : التومديدع   ................................................................ : لدتدوميدع ا
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 اعتماد طلب الإجازة

  لا مانع وتحسب ضمف الإجازات : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدوف راتب 

 .هد14  /      /      ظلا           –هد   14/      /       وذل  عف الفترة مف         

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

 غير ممكف نظراً لظروه العمل. 

 واه الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14:         /       /       التاريخ 
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

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

 

 انصراه مبكر   :الاستئذاٍ نوع 

 تأخر ف  الحضور 

 الخروج والعودة أثنا  الدوام 

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

 مسا ً  /  صباحاً     .................................................................... / الساعة مف   :وقت الاستئذاٍ 

 مسا ً  /  صباحاً     ................................................................... / الساعة ظلا  

 :الاستئذاٍ سبب 

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

  :رقم الاستئذاٍ 
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 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

  ............................................................................................................ :ع ـوقيـالت     ............................................................................................. :م ــالاس      

 

 

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

 

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

  ................................................................................................................................   :م ـسـالق/ الإدارة 

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

 سنة(  ............... )شهر      (  .................. )يوم     (  ................ )     :مدة شغول لووظيـفة 

 هـ14       /         /       الموافق      ................................  يوم  :  التـعيـيٍاريخ ـت

 هـ14       /         /       الموافق      .................................  يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ14/        :        /    هـ   إلى 14:        /      /     فترة التقييم مٍ 
 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 :آلـية إجـراء التقويم   :أجزاء التقييم 

 .شامل لجميع الموظفين: الجزء الأول 

 .خاص بالوظائف الإشرافية فقط: الجزء الثاني 

 .نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب: الجزء الثالث 

غير معبأة من هذا النموذج لتعبئتىه قبىل عقىد جلسىة تقىويم أدائىه بمىدة أسىبو   إعطاء الموظف نسخة -1 
 .على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج

أمىام كىل عنصىر مىن عناصىر (  ) يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسىتمارة ووضىع علامىة  -2
 .الأبعاد الرئيسية

رئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بنىد مىن بنىود المحىاور يناقش ال -3
 .المختلفة

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشىر والآخىر بىنفس المسىتوى  -4
 .التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم

 .تماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددةلاع -5

 :أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي -6
 ضعيف( 1)مقبول  ( 2)جيد  ( 3)جيدجداً   ( 4)ممتاز  ( 5)

فىإن عىلاوة عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظىف علىى جيىد أو مقبىول أو ضىعيف  -7
 .الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة

عنىد تقىويم أداء الموظىف بغىرض الترقيىة وحصىوله علىى مسىتوى ضىعيف فىي أي بععىد مىن الأبعىىاد  -8
 .فإن الترقية تؤجل( بغض النظر عن تقويمه النهائي)الرئيسية 

 :إرشادات عامة للتقويم 

  لجميع الموظفين ، وبعد مضىي الفتىرة يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل
 .التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمىرؤوس علىى
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظىف، وتىوفير الىدعم والمسىاندة 
اللازمة لإنجاز مهامىه الوظيفيىة والتىي يجىب التىيقن بأنهىا وثيقىة الصىلة بتحقيىق أهىداف 

 .الجمعية التعاوني

  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد مىن وجىود أسىاليب تقىويم فعالىة مىن واقىع العمىل مبينىة
علىى معىايير واضىىحة لجميىع المىىوظفين كىالرجو  للتقىىارير والأوراق المتعلقىة بعنصىىر 

 .لإثبات نجاح التقييمالتقييم 

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير
 .ذلك خلال الفترة محل التقويم

  قوّم كل بععد على حىد،، فحصىول الموظىف علىى تقىدير ممتىاز فىي أحىد الأبعىاد لا يعنىي

 :حسابات التقديرات عند التقويم  

لتحديددد درجددة الت ددويم لكددل بُعددد ، اجمددع درجددات عناصددر كددل بُعددد وامسددمها ع ددا عدددد  :نتيجــة تقــويم الـباعـــد  
 .العناصر
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 .حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح

  تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويماجعل. 

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. 

  قىوّم موظفىىك علىىى الواجبىىات والمسىىؤوليات الفعليىىة الحاليىىة المناطىىة بىىه حسىىب المعىىايير
 .المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية

 الحاجة جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند. 

  أخبىىر الموظىىف أن الغىىرض مىىن التقىىويم هىىو مسىىاعدته للوصىىول لىىلأداء الأفضىىل لىىه
 .وللجمعية

 احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. 

  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثنىاء التقىويم ، مىع التركيىز علىى النقىاط التىي تىم الاتفىاق
 .عليها

  على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحىدد تىواري  اتفق مع الموظف
 .مناسبة لذلك

 أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم. 

، امسددم ظجمددال  درجددات الأبعدداد ع ددا عدددد الأبعدداد التدد  شددم ها ( 6)أو ( 1)رمددم  :نتيجــة تقــويم الاســتمارة 
 .الت ييم ف  الاستمارة

فد  الأجدزا  المسدتخدمة وامسدمها ع دا عددد اجمدع درجدات الت دويم العدام لكدل بُعدد : حساب النتيجة النهائيـة 
 .الأبعاد ت دير الت ييم ونسبت 

أو أكثددر وتُرفددع ظلددا العدددد ( 7.1)تجبددر لصددالر الموظدده ظذا كانددت خمسددة مددف عشددرة  :الَســور العشــرية 
 .الصحير الأع ا

 :توزيع النسخ  

  أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. 
  (.راتب أول شهر تعتمد معه العلاوةمع مسير )صورة للمالية 
  (.عند الطلب)صورة للموظف 
  (.عند الطلب)صورة للرئيس المباشر 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11)نموذج رقم ..  تابع

 

 

 الإنتاجية
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير 

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 

على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء القدرة 

 العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 :التقويم العام لبععد 

 الإنتـاجـيـة

 درجة= )     (  6÷ )     ( 

 

 :الدرجة العامة لبععد 

 الإلمام الوظيفي

 درجة= )     (  6÷ )     ( 

 : التقـدير  : التقـدير 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

بسياسة ترك متسع  الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       

 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      

 درجة= )     (  4÷ )     (  :الدرجة العامة لبُعد        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 

 (( 0)) استمارة رقم 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 .جميع الموظفين بلا استثناء: الفئة المستهدفة 

 .في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء(  ) توضع علامة 
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 :الدرجة العامة لبععد 

 الـمـرونــة

 الـمـبــادرة  درجة= )     (  6÷ )     ( 
 : الت ددير 

  : التقـدير 

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطوير،  الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستوا،

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 :الدرجة العامة لبععد 

 الانضباط والالتزام

 درجة= )     (  5÷ )     ( 

 

 :الدرجة العامة لبععد 

 الولاء والانتماء

 درجة= )     (  5÷ )     ( 

 : التقـدير  : التقـدير 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 الصـفات الشخصية 

 مكزكعضو في الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

  والمراجعينمع الزوار        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 الة       المظهر العام        استقطاب طاقات فعَّ

 :العامة لبععد الدرجة 

 العلاقات وفن التعامل

 درجة= )     (  5÷ )     ( 

 

 :الدرجة العامة لبععد 

 الصفات الشخصية

 درجة= )     (  5÷ )     ( 

 : التقـدير  : التقـدير 

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

 ( 0) نتيجة التقويم لاستمارة رقم 

 ( 1) تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

5 = 1 = 3 = 2 = 1 = 
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 ضعيف مقبول جـيـد جيد جدا   ممتاز

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عويها

 إجمالي الأبعـاد÷ إجمالي الدرجات =  لحساب التقدير  باـعـد  عدد الأبعاد التي شموها التقييم
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11)نموذج رقم ..  تابع

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

 .موظفي الوظائف الإشرافية فقط: الفئة المستهدفة  (( 2)) استمارة رقم 

 .في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء(  ) توضع علامة 

 

 

 التخطيط
الأهداف والوسائل والآليات الممكنة سياسات معينة لوضع 

 .لتحقيقها ودراسة النتائج
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

 .المرؤوسين

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 :الدرجة العامة لبععد 

 التخطيط

 درجة= )     (  4÷ )     ( 

 

 :الدرجة العامة لبععد 

 التفويض والتدريب

 درجة= )     (  4÷ )     ( 

 : الت ددير  : الت ددير 

     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكىد مىن تنفيىذها فىي أوقاتهىا ، والسىرعة فىي 

 .تصحيح التجاوزات
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  اتـخــاذ القرارات 

 .المشكلات الطارئة والعارضة

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

 الإلمام بمشكلات سير العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      
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 :الدرجة العامة لبععد 

 الرقابة

 درجة= )     (  4÷ )     ( 

 

 :الدرجة العامة لبععد 

 اتخاذ القرارات

 درجة= )     (  4÷ )     ( 

 : الت ددير  : الت ددير 

     

 القيادة والتحفيز  .استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف التنظيم
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم 

 .، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 :الدرجة العامة لبععد 

 الـتـنـظـيـم

 درجة= )     (  5÷ )     ( 

 

 :الدرجة العامة لبععد 

 القـيادة والتحفـيز

 درجة= )     (  5÷ )     ( 

 : الت ددير  : الت ددير 

 .أو أكثر ظلا العدد الصحير الأع ا( 7.1) العشرية لو وجدت ظذا كانت خمسة مف عشرة  تجبر الكسور: م حوظة 

 ( 2) نتيجة التقويم لاستمارة رقم 

 ( 2) تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

5 

 ممتاز

1 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عويها

 إجمالي الأبعـاد÷ إجمالي الدرجات =  لحساب التقدير  باـعـد  الأبعاد التي شموها التقييمعدد 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11)نموذج رقم ..  تابع

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم

 العلاوةمقدار  العلاوة

 س.ر .................... % 1 ممتاز =   1   (1)استمارة  

 س.ر .................... % 4 جيد جداً =   4   (6)استمارة  

 ÷الدرجات  مجمو 

 =مجمو  الأبعاد 

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3  =جـيد 

 مقبول=   2 تحجب

  1  =ضعيف 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 :ع ا ضو  نتائج الت ويم يحدد الرئيس المباشر المجالات الت  تتط ب تدريباً لتحسيف أدا  الموظه الوظيف  

      ظدارية        ت نية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو ظنسانية تدريب ع ا رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ................................................................................  :م حوظات    ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ



 
  

 

96 

 

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     .............................................................................. هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ................................................................................  :م حوظات    .........................................................................................................................................................................:الـمـــوظــــف 

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     .............................................................................. هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ................................................................................  :م حوظات    ......................................................................................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة

  ................................................................................  :م حوظات    ....................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     .............................................................................. هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 

 



 
  

 

97 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقل الله   سعادة مدير الجمعية

 ..وبعد    ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

  ............................................................................................................ / نمل التكرم بالمواف ة ع ا ظدراج  ضمف المرشحيف ل ترمية ع ا وظيفة 

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

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

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

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

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

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

 الترقية طالب  القسم رئيس موافقة

  .......................................................................................  : اسم الموظه  .................................................................................................  :الد دسددم 

  ...................................................................................................  :ومديدع دالت  ...................................................................................  :رئيس ال سم  

  ...................................................................................................  : الدتداريدخ  ..............................................................................................  :الدتدوميدع 

 

 

 الاعتماد

  هـ14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر. 

  المواف ة المشروطة بد : ..............................................................................................................................................................................................................  

  رفل الط ب ، والسبب :  ...................................................................................................................................................................................................  
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 ....................................................................................................................................................................................................  

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................................  : موحوظات 

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

 

 مدير الجمعية

  ......................................................................................................... : الاســــم 

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

 هـ14:        /      /        الـتـاريـخ 

 .الأصل لملف الموظف -
 .صورة للموظف -
 .صورة لرئيس القسم -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (11) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقل الله   سعادة مدير الجمعية

 ..وبعد   ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

 :نمل التكرم بالمواف ة ع ا اعتماد صره 

  حـافـز:    بــدل:  

  .................................................................................. : نوع  

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

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

 هد14:      /      /      اعتباراً مف تاريخ 

  ................................................................................. : اسدم  

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

 حسب الاعتماد لبعل الأشهر دائم     :  نوع  

 هد14:      /      /      اعتباراً مف تاريخ 

  ........................................................... :المسمى الوظيفي   ......................................................................................  :لصالح الموظف 

 :نظراً لتوافر الأسباب التالية 

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

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

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

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

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

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



 
  

 

011 

 

 

 

 الاعتماد

  هـ14لعام          ............................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر. 

  المواف ة المشروطة بد : ............................................................................................................................................................................  

  رفل الط ب ، والسبب :  ...............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... : م حوظات 

 الجمعية مدير

  ......................................................................................................... : الاســــم 

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

 هـ14:        /      /        الـتـاريـخ 
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 مستحقات مالية/  توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 وفقل الله  مدير إدارة الشؤوٍ الماليةالمَرم 

 ..وبعد   ..اه وبركات  السجم ع يكم ورحمة

  ...................................................... / ب سم    ................................................................................................. / لأخ ا: الشخ  الموكَّل 

 .هد14لعام       ................................. /هد ظلا شهر 14لعام      ....................... /وذل  عف الأشهر مف :  راتب   :نوع التوكيل 

     مستح ات أخرى وه : .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... : م حوظات أخرى 

 الشكر والت دير،،،ولكم جزيل 

ــل  الـمـوَِّ

  ......................................................................................................... :  الاســــم

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل
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 لا مانع مف مبول التوكيل. 

  المواف ة مشروطة بد : ..............................................................................................................................................................................  

  رفل الط ب ، بسبب : 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... : م حوظات 

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

 

 مديرالجمعية

  ........................................................................................................... : الاســــم  

  ......................................................................................................... : التـوقـيـع   الجمعيةختم 

 هـ14/      /               : الـتـاريـخ  
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 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

  ............................................... :  رقــمـــل     ........................................................................................... : اسم الموظف المخالف 

  ............................................................................... :  الـقـســـم     ................................................................... : الوظيفي  المسمى

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولا      :تَرارها  هد14:    /    /    الموافق .............  يوم:  تـاريـخـهـا 

 :نـوع الجـزاء 

 1 )  من الراتب ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى .............................................................  

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

 :ملاحـظـات 

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

فة تعليمات وأنظمة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكا

 والله ولي التوفيق،،، .، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة الجمعيةالعمل ب

  ............................................ / التوقيع     هد14:     /     /    التاريخ    .................................................... /  الموظف الاسم



 
  

 

014 

 

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ :  ، مع ملاحظة  واعتماد،آمل الاطلا  

  ............................................ / التوقيع     هد14:     /     /    التاريخ    ..................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 : يتخذ بحقه الإجراءات التالية 

(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 1) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  ( 6) إشعار، بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى  .....................................................................................................................................................................................................  

  ............................................................................................................................................................................ /توجيهات أخرى 

 رئيس الجمعية

  ......................................................................................................... : الاســــم 

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

 هـ14:        /      /        الـتـاريـخ 
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية

 ..وبعد   ..الله وبركاتهالسلام عليكم ورحمة 

 :.. التظوّم سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظوّم شرح  

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

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

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

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

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

 الطرف الآخر في التظوّم:  ........................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم   هد14/    /   الموافق      .................. يوم:  تاريخ المشك ة:.................................................................................  

 الوظيفة  هد14/    /   الموافق      .....................يوم:  تاريخ التدظّ م:  ............................................................................  

  التوقيع   ......................................................................  :المرف ات:  .............................................................................  

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

 

 التوجيه

 رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك. 

  ظحالة النظر ف  التظّ م ظلا: ....................................................................................................................................................................  



 
  

 

016 

 

 التظ َّم غير وجي  مع التوصية بد :............................................................................................................................................................  

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

  ...................................... رئيس الجمعية 

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

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

 هـ11:        /        /        التاريخ 

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ11:        /        /        التاريخ 
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله    الجمعية    رئيس سعادة

 ..وبعد   ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

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

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

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

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

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

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

وطىي قيىدي اعتبىاراً مىن يىوم ( بعد شهرٍ من تاري  تقديمي لهذ، الاسىتقالة)،  الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   :الطلب 

 .من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمةهـ ، وتعميد 14............../............../........... الموافق  ..........................

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

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

ياكم مف أنصار دين  ، وت ب وا شكرح وت ديرح،،،  راجياً المولا عز وجل أف يجع ن  وا 

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .............................................................................................................................. : الاسدددم   ...................................................................................................................... : الاسم

  ............................................................................................................................ : التاريددخ   .............................................................................................................. :   التاريخ

  ............................................................................................................................ : التومديدع   .............................................................................................................. : الدتدوميدع 

 

 

 التوجيه
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 وفقه الله   الجمعية مدير/ المكرم 

 وفقه الله                                         رئيس قسم شؤون الموظفين/ المكرم 

 :نفيدكم بأنه 

      هد14/     /     لا مانع مف مبول است الة الموظه المذكور ، واعتمدوا ط  ميده اعتباراً مف تاريخ. 

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

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

  ........................................ رئيس الجمعية

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

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

 هـ11:        /        /        التاريخ 
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 :بيانات الموظف 

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 :بيانات الوظيفة 

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  َتابةً   الراتب الحالي

 :بيانات الخدمة 

 هد14/     /           تاريخ طـي القـيد هد14/     /           تاريخ التوظيف

 أيام/يوم  أشهر/شهر  سنوات/سنة  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 :استحقاقات مالية 



 
  

 

001 

 

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام لوشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى لوموظــف

  قيمتها  ديوٍ ومستحقات عوى الموظـف

  المبوغ  تصفية الحقوق

 توقيع الموظف باستلام َافة الحقوق
......................... 

 هد14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 مدير الجمعية

 



 
  

 

000 

 

 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ...........................................................................: رمم الموظه  ................................................................................................................................. :اسم الموظه 

  ............................................................................................................................. : ال سم  ...................................................................................... :المسما الوظيف  

  ..................................................  :مصدرها    ........................................................................ : تاريخها  .........................................................................:رمم الهوية 

الإفىادة عمىا إذا كىان علىى الموظىف المىذكور أي عهىد أو مسىتحقات نقديىة أو عينيىة ، ليتسىنى لنىا إكمىال الىلازم نأمىل الموظف الموضح بياناتىه أعىلا، ، نظراً لطي قيد 

 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤوٍ الموظفيٍ

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

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

 هـ11:        /        /        التاريخ 

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   القسم المعنيإفادة رئيس 

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................: التوقيـع 

 هـ14:       /       /        التاري  

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

 .....................................................................: التوقيـع 

 هـ14:       /       /        التاري  

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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



 
  

 

002 

 

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

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

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

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

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

 .....................................................................: التوقيـع 

 هـ14:       /       /        التاري  

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

 .....................................................................: التوقيـع 

 هـ14:       /       /        التاري  

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................: التوقيـع 

 هـ14:       /       /        التاري  

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

 .....................................................................: التوقيـع 

 هـ14:       /       /        التاري  

 

 

 الاعتماد

 هـ 14/     /     خلال الفـترة من       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14/      /     وحـتى      

 .باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ11:        /        /        التاريخ 

 



 
  

 

003 

 

 (لفت نظر)إنذار كتابي   (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

 رابع ثالث       ثان        أول       :    ظنذار كتاب  

 

 حفظل الله                                  ............................................................................................................................................... / المَرم الأخ 

 ..وبعد   ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

  .................................................................................................................................................................................................. / ف د سا نا ما حصل منكم مف ت صير ف  

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. / ف   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. / لذا فن فت نظركم ظلا 

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

 .ف  الإجرا  الجزائ  المرفق كما هو موضر



 
  

 

004 

 

ع ا أمل أف يكوف هذا الإنذار الكتاب  مأشراً ظيجابياً لتفادح ما حصل مف مصور ف  الأيام ال ادمدة ، وزيدادة اهتمدام الموظده 
 .بما تمت الإشارة ظلي 

 واه مف ورا  ال صد ،،،

 

م  أخوَ

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

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

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

 هـ14/         :         /        التاريخ 
 

 .صورة لم ه الموظه لدى شأوف الموظفيف -
 .صورة لرئيس ال سم المباشر -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقل الله رئيس الجمعية/ سعادة 

 ..وبعد   ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

  ...................................................................................... / عف خدمات الموظه  سعادتكم بالاستغنا فنشير ظلا 

 هد14:      /      /       وذل  اعتباراً مف تاريخ      ............................................. / ع ا المسما الوظيف  

 .نأمل توجيهكم بما ترون  مناسباً لاتخاذ بام  الإجرا ات ، ولكم جزيل الشكر

 ..................................................................................... : الاســــم 

 .................................................................................. : الـوظـيفـة 

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

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

 وفـقـل الله                       .................................................................................................... /  المَرم الموظف 
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 ..وبعد   ..السجم ع يكم ورحمة اه وبركات 

فنظددراً لاسددتغنا  الجمعيددة عددف خدددماتكم فدد  الومددت الددراهف ، فنددود ظشددعاركم بالإمالددة وأف عم كددم بالجمعيددة سددينته  بمشدديئة اه تعددالا بعددد 
ة السداب ة ، مدع أم ندا بدأف يب دا التواصدل مدع الجمعيدة خدمدةً لدديف اه ، شهرٍ مف تاريخ هذا الإشعار ، شداكريف لكدم عطدا كم وبدذلكم خدجل الفتدر 

سهاماً ف  الدعوة ظلا اه تعالا ف  الأيام الم ب ة  .وا 

 وت ب وا فائق الت دير والاحترام،،،

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 هـ14:         /         /        التاريخ 

 



 
  

 

007 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    ٍخروج مٍ الدوام بدوٍ إذ 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية  م/  ظلا مف التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية     هد14....... /...... /...... 
  الغياب  بدوف راتب     هد14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

  ...................................................... :ع ـالتوقي  ......................................................................................................................... 

 هـ14/        :          /  اريخ ـالت  ......................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

  ...................................................... :ع ـالتوقي  ......................................................................................................................... 

 هـ14/        :          /  اريخ ـالت  ......................................................................................................................... 
 

 إدارة الجمعية

 تحسب ل  اضطرارية   تحسب ل  مرضية   تحسب ل  اعتيادية 
  يكتفا بتوجي  تنبي  ل   تحسم ع ي  ف ط    يطبق ف  ح   ظجرا  جزائ 
  أخرى / .....................................................................................................................................................................................  
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 الجمعية مديرال

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

 .ملف الموظفلالأصل  -
 .في حال الحسم الماليةصورة للشؤون  -
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    (21) رقم نموذج

 

 

 تعريف
 

 ..أما بعد    ..الحمد ه والصجة والسجم ع ا رسول اه وع ا نل  وصحب  ومف والاه

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف
  ....................................................................................................................................... / الموظف ٍ بأ

  ........................................................... ضمٍ قسم   ................................................... قد عمل بالجمعية عوى وظيفة 

 هـ 14/     /     في الفترة مٍ         ........................................................................................ التابع لإدارة 
اٍ خلال هذع المدبة حسٍ السيرة   ................................................ هـ ، براتب شهري وقدرع 14/     /      وحتى       ريال ، وَ

 .والسووك
 .الإفادة بناءً عوى طوبل ، دوٍ أدنى مسؤولية عوى الجمعية خلاف ما ذاَروقد أعطيت لل هذع 
 واه الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

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

  ....................................................................................................................................................................... :التوميع 
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  .................................................................................................................................................................... : التاريخ 

 الخدتم
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقل الله   مدير الجمعيةالمَرم 

 وفقل الله / رئيس -المَرم مدير

 ..وبعد   ..وبركاتهالسلام عليكم ورحمة الله 

  ....................................................................................................................................................................................... فنظراً لد

  ............................................ /التوميع  ........................................................................... /فنحيطكم ع ماً بأنا مد فوضنا الأخ 

 هد14/      /      هد  وحتا      14/      /      خجل الفترة مف      

  ............................................................................................................................................................. : بالصجحيات التالية 

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

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

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

 لجطجع ، ولكم جزيل الشكر،،،

 ..................................................................................... : الاســــم 

 .................................................................................. : الـوظـيفـة 

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

 ................................................................................... : التـوقـيـع 
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 التوجيه

 وفقه الله  / المكرم 

 ..وبعد   ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 :نفيدكم بأنه 

 تم الاطجع ولا مانع. 

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

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14:          /         /        التاريخ 
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 :اعتماد مجلس الإدارة 

 المراجع

 هـ 044/        /      : وذلك بتاريخ هذه السياسة (     ) رقم  جتماعهاعتمد مجلس إدارة الجمعية في ا

 

 التوقيع صفته الاســــــــــــــــم م

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظفين    إقرار
 

 :وعلى ذلك جرى التوقيع  لائحةاطلعت على هذه الأقر أنا الموظف الموقع أدناه بأني قد 

 ملاحظات التوقيع ــــة/ اسم الموظف  م
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