
 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أحكام عامة الأول:الفصل 
    .عيةة الاجتماوضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمي  :( 1 - 1 ) المادة

مح   ة الر رفين و ة العام ة بم ا قق ق المح    ايهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه   :( 2 - 1 ) المادة
 وما ع يه.وليكون الجميع ع ى بينة من أمره عالماً بما له 

دوام الك     )ال  عاق  دين وا م  وظفين متانجمي  ع الع  ام ين يلجمعي  ة ك  واً      ع   ىتس  رأ أحك  ام ه  ذا النظ  ام   :( 3 - 1 ) المادة
 وأيضاً المتروعين فيما يشم هم من بنود هذا النظام. حكمهم،من يأخذ أو  والجزئ (

وظ   ال واردة كفض ل ل ميعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتع ار  م ع اكحك ام والش رو  ا  :( 4 - 1 ) المادة
 في العقد.

ولا تك ون  اج ة ل ذل ،لإدارة الجمعية الحق في إدخال تعديلات ع ى أحكام هذا النظام   م ا دع ت الح  :( 5 - 1 ) المادة
 هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مج س إدارة الجمعية.

ولا  ،ق  د العم  لتر   ع الجمعي  ة الموظ    عن  د التعاق  د ع   ى أحك  ام ه  ذا النظ  ام وي  ن  ع   ى  ل    في ع  :( 6 - 1 ) المادة
 نظام.تقحيره في قرا ة ومعرفة هذا الأو نتيجة لإهمال الموظ  أو ت مل الجمعية أأ مسؤولية ت

 الميلادأ. عقود العمل يلتقويمأو تحسب المدد والمواعيد المنحوص ع يها في هذا النظام   :( 7 - 1 ) المادة

 كامه.يحد ِّر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعار  مع أح  :( 8 - 1 ) المادة

 .لنظامفي هذا ا  نظام العمل في المم كة العربية السعودية فيما لم يرد فيه ن يتم الرجوع إلى  :( 9 - 1 ) المادة

ل منه  ا ع   ى     ة أم  ام   الموض  انييقح  د يلعب  ارات واكلف  ال التالي  ة أينم  ا وردت في ه  ذا النظ  ام المع    :( 10 - 1 ) المادة
 :الن و التالي



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بس رانه وتوعية الجاليات دالدعوة والإرشاجمعية  الجمعية

 )نائبه(  أو  لجمعيةرئيس ا   إدارة الجمعية

 لتوظي .ائ  واه  ال جنة المختارة من مج س إدارة الجمعية ل قيام بمهام الوظ لجنة الوظائ 

 الموظ 
ب    ك  واً  داخ  ل م–إش  رافها أو ه  و    ل م  ن يعم  ل لمح    ة الجمعي  ة وتح  ت إدار   ا 

 ت التسمية التي تر ق ع يه.انقابل أجر مادأ أياً  م –خارجه أو الجمعية 

 تروعالم
وب دون  تروع اً  إش رافهاأو هو  ل شخ  طبيع  يعمل لمح  ة المنشأة وتحت إدار ا 

 عينيأو مقابل مالي 

 الراتب
 ق  د عم  لعه  و    ل م  ا يعر  ى ل موظ     نق  د مقاب  ل عم   ه ش  املاً الب  دلات بموج  ب 

 نوع هذا اكجر. انمكتوب مهما  

 الرات  ب اككاك   
 أصل الراتبأو 

ج  ة في ب  ة ودر وق  دد ل  ه مرت ،اب  ل عم   ه ب  دون ب  دلاته  و م  ا يعر  ى ل موظ     نق  د مق
 ك َّم الرواتب.

 ك م الرواتب
ي ة يات الوظيفالمس م هو جدول يلرواتب اككاكية المعتمدة في الجمعي ة ش املاً لجمي ع

 وموزَّعة حسب المراتب والدرجات. ،المعتمدة يلجمعية

 المربو  اكول
 يف  فيل مس    مى ال    وظ ةمس    ت قه    و الرات    ب اككاك      في أول درج    ة وأول مرتب    ة 

 درجات ومراتب ك َّم الرواتب.

   العلاوة
 ف  ق ك   مو ه    زيادة ك  نوية ع   ى الرات  ب ال  ذأ قح  ل ع ي  ه الموظ    بش  كل ك  نوأ 

 الرواتب



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عقد العمل
 ي ة والعام لب ين الجمع لعم ل مع ين ي برمأو غير محدد الم دة أو هو  ل اتفاق محدد المدة 
د ولائ   ة و  العق  خدم  ة الجمعي  ة وفق  اً كحك  ام وش  ر  يعم  ل في نيتعه  د في  ه اكخ  ير ي

 تنظيم العمل تحت إدار ا وإشرافها مقابل اكجر المتفق ع يه.

د والس   جلات مي   ع العق   و ال غ   ة العربي   ة ه     ال غ   ة المعتم   دة والرعي   ة والواج   ب اك   تعمالها يلنس   بة لج  :( 11 - 1 ) المادة
رأ يح   در تنظيم   اً أ ق  رار إداأفي أو  ،ه  ذا النظ   ام ت المتداول  ة وغيره   ا    ا ه   و منح   وص ع ي  ه في أحك   اماناوالم ف  ات والبي   

لمعتم د االع ر  ه و ال ن   عت بر ال ن ب ال غ ة العربي ة يان وفي حال ة اك تعمال الجمعي ة ل غ ة أجنبي ة إلى ج ،كحكام هذا النظام
 دوماً.

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظائف :يانالفصل الث

  :المسميات الوظيفية المعتمدة يلجمعية ه   :( 1 - 2 ) المادة
 توضيحال المسمى الوظيف  التحني 

وظائ  
 إدارية

 مدير الجمعية / مدير إدارة مدير

 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة نائب المدير

 رئيس قسم إدارأ يلجمعية رئيس قسم

 نائب رئيس قسم إدارأ يلجمعية نائب رئيس قسم

وظائ  
 إشرافية

 رئيس قسم الموارد المالية
 

 مسؤول تسويق
مندوب مبيعات / /مسوق مشاريع الجمعية 

 موظ  مبيعات

 مسؤول اكتثمار
 

 مسؤول اكتقراعات
 

 مسؤول علاقات
 

 وظائ 

 تخححية

 محاكب
 

 اعلام
 / المحرر( المنتج /)المحمم 

 )فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئ (.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يحث اجتماع 
 

وظائ  
 عامة

 تاناككرتير / مدخل بي تاناككرتير / مدخل بي

 تانايمدخل ب موظ  إدارأ

 أمين مستودع
 

 يينانجميع الموظفين الميد انيموظ  ميد

  تسويق

وظائ  
 خدمة

 موظ  الاكتقبال / مراكل / كائق /مراقب (1مأمور خدمات )

 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدمات )

    :( 2 - 2 ) المادة
رق  ام تب  دأ أ خمس  ةم  ن  ةاعتماده  ا مكون  وتك  ون متس س   ة حس  ب ت  واري   ،وه  و ال  رقم ابا  اص يلوظيف  ة :ال  رقم ال  وظيف  -

 ..............      .برقم
  

 الرقم الوظيف  مسمى الوظيفة

  المدير التنفيذأ

  السكرتير

  مدير ابادمة الاجتماعية



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الباحث الاجتماع 

  الباحث المكتبي

  مدير الإدارة المالية

  المحاكب

  امين الحندوق

  أمين المستودع

  مدير الشؤون الإدارية

  تانال بيمدخ

  مراكل

  معقب

  اكرشي 

  مدير الدائرة الإعلامية

  منتج

  محمم

  محرر



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1يحث اجتماع  

  2يحث اجتماع  

  مدير المشاريع

  1السكرتير



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوظيف والعقود :الفصل الثالث
المع د   جبئ ة النم و يق وم رئ يس القس م بتع ،عند حاجة أأ قسم م ن أقس ام الجمعي ة لف تح وظيف ة جدي دة  :( 1 - 3 ) المادة

ا  ان وظ ائ  و ع  ى لجن ة ال البش رية لعرض هادير الم وارد لم  -(   راج ع ج ز  النم ا ج في  خ ر ه ذا النظ ام1لذل  )نمو ج رقم 
 يق  الإجرا ات الإدارية.

ع  د م الجمعي  ة برف  أ أأ وظيف  ة جدي  دة ير به  ا أأ قس  م م  ن أقس  اأو ل جن  ة التوظي    الح  ق في قب  ول   :( 2 - 3 ) المادة
 اح العمل.انجيفة ومدى تأثيرها في دراكة الحاجة الفع ية لهذه الوظ

هلات و ي زات الوظيف ة ( وق دد فيه ا م ؤ 3عن الوظائ  الشاغرة يلجمعية في )نم و ج رق م  نيتم الإعلا  :( 3 - 3 ) المادة
 وشرو  القبول.

تيب ات لاختي ار إ م ال ال  و تقوم إدارة الم وارد البش رية بدراك ة أوراق المتق دمين ع  ى الوظ ائ  الش اغرة   :( 4 - 3 ) المادة
 ؤون الموظفين بإ مال ال تيبات ل مقاب ة الشخحية فيما بعد.الموظ  المناكب وتعميد ش

 :ة التالية شرو  العامليكون المتقد ِّم ل عمل مستوفياً  انيش    لقبول التوظي  والعمل يلجمعية   :( 5 - 3 ) المادة
 ظمة بتوظيفهنومن تسمح الا يكون طالب العمل كعودأ الجنسية ان. 
 والمظهر ة وحسن ابا قاناكم . 
 فريق واحد وحسن التحرف والتعامل مع الآخرين.القدرة ع ى العمل في  
  ابابرات العم ية المر وبة ل وظيفة.أو المؤهلات الع مية 
 يكون لائقاً طبياً ل وظيفة المرشح ل تعيين ع يها. ان 
  المقابلات الشخحية بنجاح.أو اجتياز الاختبارات 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

( 33) ،(32)،(26)في الم  واد  يج  وز اك  تثنا  توظي    غ  ير الس  عودأ وفق  اً ل ش  رو  واكحك  ام ال  واردة  :( 6 - 3 ) المادة
  .ولارية المفعكولديه إقامة  ،يكون محرحاً له يلعمل يلنسبة ل عامل غير السعودأ اننظام العمل و  من

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :وغات الآتيةيقدم إلى شؤون الموظفين المس انيجب ع ى الموظ  المتقدم ل توظي  يلجمعية   :( 7 - 3 ) المادة
 (.4 ت الشخحية ل موظ  )نمو ج رقماناتعبئة اكتمارة البي 
 السيرة الذاتية. 
 )صورة الهوية )البراقة ل سعوديين والإقامة لغير السعوديين. 
 صورة الشهادات الع مية والإدارية الحاصل ع يها. 
 إحضار اكصل ل مرابقة.أو  ،صورة محدقة من المؤهلات الع مية وابابرات العم ية 
  كم. 4×  3صورة شمسية م ونة مقاس  2عدد 

  م   خدمة الموظ .تحفظ هذه المستندات في

 :جس  ب الاحتي  ا حأ ث  ر أو تق  وم يلمقاب   ة الشخح  ية ل م  وظفين الج  دد لجن  ة تش  كل م  ن ثلاث  ة أعض  ا    :( 8 - 3 ) المادة
 رة الجمعية.تراه إدا نمأو من ينوب عنه( أو مدير الموارد البشرية، رئيس القسم  ،)المدير التنفيذأ

ظيف ة ش اغرة تق دم ع  ى و أ الموظ   المرفأو لجنة المقاب ة الشخحية ه  الجهة المخولة يلتوصية بقبول   :( 9 - 3 ) المادة
بش رية م دير الم وارد ال ت بمتابع ةوت تم ه ذه ابار وا ،بعد إج را  المقاب  ة الشخح ية والرف ع ب ذل  لاعتم اده م ن رئ يس الجمعي ة

 (.6( و)نمو ج رقم 2وفق )نمو ج رقم 

 قرر عقد عمل لكل موظ  يتم تركيمه حسب الإجرا ات المتبعة في  ل .  :( 10 - 3 ) المادة

ل ن  المكت وب ( ق رر م ن نس ختين ويك ون ا7وظ   بموج ب عق د عم ل )نم و ج رق م يتم اكتخدام الم  :( 11 - 3 ) المادة
ت  ه بع  د توقي  ع  م     خدمفيوتس   م نس  خة م  ن العق  د ل موظ    وت  ودع النس  خة اكخ  رى  ،يل غ  ة العربي  ة ه  و المعتم  د دوم  اً 

 ا  تف ق ع يه ا وم ا إ  الموالش رو  ت بربيع ة العم لانايتض من العق د بي  انويج ب  ،الموظ  يلموافقة ع ى الش رو  ال واردة في ه
 ت ضرورية أخرى.انالمدة غير محددة وكاعات العمل وأية بيأو العقد محدد المدة  ان 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

غ ير موافقت ه بتف ق ع ي ه لا يجوز ل جمعية تك ي  الموظ  بعم ل تت    اختلاف اً ج وهرياً ع ن العم ل الم  :( 12 - 3 ) المادة
 مؤقتة. يكون  ل  بحفة انع ى  ،إلا في حالات الضرورة وما تقتضيه مح  ة العمل

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ة م   ن ت المر وب   يعت   بر الوص     ال   وظيف  ل وظيف   ة وعق   د العم   ل ومرفقات   ه المرج   ع اككاك     ل مهم   ا  :( 13 - 3 ) المادة
 الموظ  عند ابالاف حول  ل .

ت اناي   جمي   ع الب وتحف   ظ في   ه ،بك   ل موظ     ويق   وم بمتابعت   ه اً خاص    اً م ف    الم   وارد البش   ريةيع   د قس   م   :( 14 - 3 ) المادة
ش   هادات الحاص   ل ص   ور ال ،ص   ورة الهوي   ة ،ص   ور فوتوغرافي   ة ،ةت الشخح   يانا)البي    :والمع   املات الرعي   ة ابااص   ة يلموظ    

 ،وفات الربي    ةالكش     ،ناناالاك    تئذ ،الإج    ازات ،القس    م ،المس    مى ال    وظيف  ،تاري      ب    د  العم    ل ،الس    يرة الذاتي    ة ،ع يه    ا
 (...إلخ.ئيةوالإجرا ات الجزا ،ذاراتنالتنبيهات والا ،التقارير السنوية ،تقويم اكدا  ،ابارايت

أ احتس ااا م ن يب د عي اد(اكتجريبية ل موظ  الجديد ثلاثة أشهر عمل )يُستث  منه ا إج ازات الف ة ال  :( 15 - 3 ) المادة
ف  ة التمت ع بممي زات الم وظفين ولا ق ق ل موظ   خ لال ه ذه ال ،(2تاري  التوظي  المعتم د في نم و ج التوظي   )نم و ج رق م 

ين إلى   يتم ال كيم )بعد الف ة التجريبية(. انالمرعَّ

لف  ة لا  ة التجريبي ةتمدي د الف   أو الاك تغنا  ع ن خدمات ه أو الموظ   الجدي د بش كل رع    يتم تركيم  :( 16 - 3 ) المادة
لف   ة ق  ويم ل موظ    ع  ن امرفق  ة بت تزي  د ع  ن ثلاث  ة أش  هر إض  افية بع  د الف   ة التجريبي  ة اكولى بن  اً  ع   ى توص  ية رئ  يس القس  م

 الموظ  ابارية. وموافقة( 14التجريبية في )النمو ج رقم 

الف    ة  ته   ا انب   ل قباش   ر الح   ق في تق   ديم توص   ية لش   ؤون الم   وظفين بقب   ول ترك   يم الموظ     ل    رئيس الم  :( 17 - 3 ) المادة
ا ول ه عك س  ل   إ  ،رب ة ع ن ش هرتق ل ف  ة التج ألاالتجريبية إ ا ما رأى أه ية و فا ة الموظ  لشغل ه ذه الوظيف ة، ع  ى 

 (.14ج رقم رأى عدم أه يته ويرُفق تقويم كدا  الموظ  عن الف ة التجريبية وفق )نمو  

أو  ص   ي ة ت   ال الموظ    شخح  ية غ  يرنالتوظي    ن نتيج  ة لا انإ ا ثب  ت ل جمعي  ة في أأ وق  ت   :( 18 - 3 ) المادة
ابق ودون ة كأ إش عار ك  ل جمعي  ة فس   العق د دون حاج   انف  ،م زورةأو مس تندات غ ير ص   ي ة أو ت انانتيج ة تقده ه بي  

وني انتخ  ا  الإج  را  الق  اول جمعي  ة الح  ق في م  ن نظ  ام مكت  ب العم  ل  83تع  ويأ، و ل    في نر  اق حك  م الم  ادة أو مكاف  أة 
 المناكب حيال هذا الموظ .



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

وم اً م ن ( ي15ل )قق ل جمعية إلغا  عقد العامل ال ذأ لا يباش ر مه ام عم  ه دون ع ذر مش روع خ لا  :( 19 - 3 ) المادة
ه معي  ة ف  ور وص  ولت تح  رف الجمتعاق  داً مع  ه م  ن داخ  ل المم ك  ة وإ ا لم يض  ع نفس  ه تح   انتاري    العق  د ب  ين الر  رفين إ ا    

 .متعاقداً معه من اباارج انل مم كة إ ا  

ات  با ال  ذأ ك   م الرو  لجن  ة الوظ  ائ  ه    الجه  ة المخول  ة بت دي  د مق  دار الرات  ب فالدرج  ة والمرتب  ة في  :( 20 - 3 ) المادة
 يُحرف ل موظ  الجديد حسب المؤهلات وابابرات الحاصل ع يها.

ع حح  وله ع ي  ه ق  م  ن أص  ل الرات  ب المتو  %70مكاف  أة الف   ة التجريبي  ة ل موظ    الجدي  د ه    نس  بة   :( 21 - 3 ) المادة
 وظ .م إليه المبعد تحديد المرتبة والدرجة وفق المؤهلات وابابرات الملائمة ل مسمى الوظيف  الذأ تقد

أ ثره ا ك  تة و ق ه ا ش هر ت رتب  أش هر ص رف المكاف أة يلف  ة التجريبي ة وال تي متوك رها ثلاث ة أش هر وأ  :( 22 - 3 ) المادة
 أشهر.

رق ف  ه قح  ل ع   ى ان  فالف   ة التجريبي  ة ج  داً بع  د  جي  دأو في حال  ة حح  ول الموظ    ع   ى تقي  يم  ت  از   :( 23 - 3 ) المادة
موظ    م  ع أول رات  ب بع  د مض  روبةً في ع  دد أش  هر الف   ة التجريبي  ة تعر  ى ل  %30المكاف  أة م  ع أص  ل الرات  ب وه    نس  بة 

 ال كيم.

لا تتج اوز  جريبي ة ال تيأق ل في تقي يم أدائ ه ل ف  ة التأو عند ححول الموظ   الجدي د ع  ى تقي يم جي د   :( 24 - 3 ) المادة
تقال ه انه يس و  ان فاغرة أخ رى ش وثبت من خلال التقييم قدرته ع ى القيام بمهام وظيف ة  ،وظيف  ماثلاثة أشهر ع ى مسمى 

ي  ث يك  ون إجم  الي بح ،ث  ة أش  هرم  ن ه  ذا المس  مى إلى المس  مى ال  وظيف  الآخ  ر ويبق  ى في ف   ة يريبي  ة أخ  رى لا تزي  د ع  ن ثلا
 ،اكخ رى تق دم ع  ى الوظيف ةس و  ل ه ال وظيفة اكولى ف لا يأما إ ا قضى كتة أشهر في الف ة التجريبية ل ،الف تين كتة أشهر

 إلا بحورة ابتدائية ل وظيفة اكخرى.

عم  ال ل عم  ل ل  ديها في أعم  ال أو فني  ين أو تتعاق  د م  ع أأ مؤكس  ة لت  وفير  تح  ين  انيج  وز ل جمعي  ة   :( 25 - 3 ) المادة
ت ب ه ؤلا  م ن قب ل الجمعي ة محددة، ويوقع عقد مع صاحب المؤكسة وفق الإجرا ات النظامية ابااصة اذا، ويتم صرف روا



 

 

 

 

 

 

 

 

 

مناك باً ل عم ل في الجمعي ة وف ق  انبموجب العقد ولا تت مل الجمعية أأ مح اري  أخ رى، وهك ن نق ل  فال ة أأ عام ل إ ا   
 الإجرا ات النظامية.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الـــدوام :الفصل الرابع

 

 ،مي ع الم وظفينت ب  ام ل لجويكون ي وم الجمع ة راح ة أك بوعية رعي ة برا أيام،أيام العمل اككبوعية كتة   :( 1 - 4 ) المادة
موافق ة م دير  الححول ع  ى تستبدل يوم الجمعة بيوم  خر لبعأ موظفيه متى دعت الحاجة لذل ، و ل  بعد انول جمعية 

 ة.( لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أدا  واجبا م الديني8)نمو ج رقم  الجمعية يكتخدام

وام  موع  د د اني بيتض من  يتاو من ول ب  ين الم وظفين لي وم الس بت ويوض ع ج  د ب ةاو منيج وز عم ل ف  ات   :( 2 - 4 ) المادة
  ل موظ  وتاري  الدوام. 

ولا ق  ق  ،ظ  ام ه  ذا النفيح  رافهم منه  ا في المواعي  د المح  ددة انيك  ون حض  ور الم  وظفين إلى أم  ا ن العم  ل و   :( 3 - 4 ) المادة
ة ع  ى  ل   ارة الجمعي ق ات ك اعات العم ل ول و بش كل مؤق ت دون اعتم اد م ن رئ يس القس م وموافق ة إدأو ل موظ  تغي ير 

 حراف.نللا أوبرة بوقت ل  ضور رتالمالمهمات وغير أو از نجويُستث  من  ل  الوظائ  المناطة يلا ،(8و ج رقم وفق )نم

 .ة راحةة دونما ف  قات العمل يلجمعية ألا يعمل الموظ  أ ثر من خمس كاعات متواليأو يراعى في   :( 4 - 4 ) المادة

ام     ل ( وقُ   دد دو ومس   ائيةف ت   ين ص   باحية أو واع ال   دوام يلجمعي   ة )ص   باحية فق    ، مس   ائية فق    ، ان     :( 5 - 4 ) المادة
 8معي  ة ع  ن عم  ل في الجوظيف  ة ض  من التح  نيفات الس  ابقة عن  د اعتماده  ا و ل    حس  ب الاحتي  اج ع   ى ألا تزي  د ك  اعات ال

 . عدا يوم السبت يكون العمل كربع كاعات فق ماكاعات يومية 

  .المبارك حسب حاجة العمل ويحدر بذل  تعميم انرمضتحدد كاعات العمل في شهر   :( 6 - 4 ) المادة

ع م اً  ،يلجمعي ة ح راف المس تخدمنح راف الموظ   يك تخدام نظ ام الحض ور والااناعتماد حضور و  يتم  :( 7 - 4 ) المادة
 من  ل  الشهر(. 19من الشهر السابق وينته  بتاري   20شهر العمل )يبدأ بتاري   ني



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ع   ذَّر مع   ه معي   ة( إ ا تالتوقي   ع في أيام العم   ل ابا   ارج  )خ   ارج مب     الجأو لا ي    زم اك   تخدام البح   مة   :( 8 - 4 ) المادة
 رد البشرية بذل .دير المواملحضور ل جمعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصة فلابد من اعتماد رئيس القسم وإشعار ا

ظ    وتك  ون   ل مو انيي  ة يقُ  د ِّر فيه  ا رئ  يس القس  م وق  ت العم  ل ابا  ارج   المي  دانك  اعات العم  ل الميد  :( 9 - 4 ) المادة
ق ات ال دخول أو ع قا  ا م أو رض ت ح راف إ ا تعانالاو أالتوقي ع ل  ض ور أو بإشرافٍ منه، ولا يُش   له ا اك تخدام البح مة 

 دى إدارة الم واردل س اعات عم ل  حراف، ويُش   توقيع رئ يس القس م في نم و ج ال دوام أم ام ه ذه اكيام لاعتماده ا  نالاأو 
 البشرية، قبل إقفال دوام  ل  الشهر.

ريبي ة ع  ى  ة التجالف  حراف خلالنه لاكتخدام نظام الحضور والاانيتغاضى عن الموظ  الجديد نسي  :( 10 - 4 ) المادة
 ظفين.حراف المو انتزيد عن أربع مرات خلال الشهر، حتى يعتاد ع ى نظام الجمعية في دخول و  ألا

لش  هر ة واح  دة في اابا  روج لم  رَّ أو في ال  دخول  نظ  ام ال  دوامالموظ    لاك  تخدام  انيتغاض  ى ع  ن نس  ي  :( 11 - 4 ) المادة
 ك ثر من  ل . انويبدأ الحسم إ ا تكرر النسي

يس ه المباش ر، ض من ( ويعتم اد م ن رئ13)نمو ج رق م  انن وفق نمو ج الاكتئذالموظ  يكو  اناكتئذ  :( 12 - 4 ) المادة
  :إحدى الحالات التالية

 .التأخر في الحضور عن وقت الدوام 
 حراف قبل ناية وقت الدوام.نالا 
 . اباروج أثنا  الدوام الرع 

قبل إقفال دوام الشهر، وفي حال عدم  انيحق للموظف تعويض ساعات الاستئذ
الاعتيادية  رصيد الاجازةبعد جمعها من  انيتم خصم ساعات الاستئذ التعويض

 للموظف.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الـــرواتــــب :الفصل الخامس

 .عشر درجةيتشكل ك َّم الرواتب من كتة مراتب تشتمل  ل مرتبة ع ى خمسة   :( 1 - 5 ) المادة

دة تب ة المح دفق اً ل مر و يتم تعيين الموظفين ع ى وظائ   ات مسميات ومواصفات معينة، ويكون التعي ين   :( 2 - 5 ) المادة
 عق  د فيعتم  د م  ا لم يتف  ق لروات  ب المل مرب  و  في المرتب  ة المع  ين ع يه  ا طبق  اً لس   م اأو وه  نح الموظ    عن  د التعي  ين  ،ل وظيف  ة

ظ ر ك  م ان قها )تب ة ال تي يس تيك ون ع  ى درج ات متقدم ة في المر  نت رى لجن ة التوظي   أه يت ه لاأو  ،العمل ع ى أجر أ  بر
 الرواتب في ناية هذا النظام(.

وم الس  ابع ه في الي  ان  ع أج  ور الع  ام ين يل  ريال الس  عودأ وي  تم دفعه  ا خ  لال ك  اعات العم  ل وفي مكت  دف  :( 3 - 5 ) المادة
ت ي ة وت ودع في حس ايرادة الجمعتتأخر عن الي وم الثلاث ين إلا لظ روفٍ خارج ةٍ ع ن إ ألاوالعشرين من  ل شهر ميلادأ ع ى 
 :الموظفين البنكية وفقاً للأحكام التالية

  الشهر.أ يحرف أجره في ناية العامل  و اكجر الشهر 
  يلقرعة يحرف أجره في ناية اككبوعأو العامل يليومية. 
  ًالعامل الذأ تنه  المنشأة خدمته، يدفع أجره و افة مست قاته فورا.  
  يام م ن تاري   ت ركك بعة أ زو اتتج العامل الذأ ي ك العمل من ت قا  نفسه يدفع أجره و اف ة مس ت قاته خ لال م دة لا 
 .لالعم
   كج ر  يتم دفعها م ع الملإضافي ما اتها  التشغيل انأجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقحاه ثلاثة أيام من تاري

 .العادأ ل عامل

 لنظام.كام هذا ايتم صرف الرواتب بعد خحم أأ مبالغ مست قة ل جمعية و ل  في نراق العمل بأح  :( 4 - 5 ) المادة

رف في ي  وم ي  ة في  تم الح  ي  وم عر   ة رعأو ح  ة اكك  بوعية إ ا ص  ادف الي  وم المح  دد ل  دفع اكج  ور ي  وم الرا  :( 5 - 5 ) المادة
 العمل الذأ يسبقه.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ا ل نتيجته   ت الموظ     ل   ذل  الش   هر فيت مَّ   اناأأ تأخ   ير في ص   رف الرات   ب بس   بب ع   دم ا تم   ال بي     :( 6 - 5 ) المادة
 ير.ق هذا التقحاعتماد الراتب الشهرأ يلحسميات التي ترابأو الموظ  نفسه، كواً  بمسارعته لإ مالها 

د له ذا الكش   المع  أوأأ مبالغ نقدية ه  من حقوق ه ع  ى الش ي  أو عند اكتلام راتبه  يوقع الموظ   :( 7 - 5 ) المادة
من ه لم دير   ت ا  موق ع  يو  ل م ن يش ا  لق بأ راتب ه ومس ت قاته ل دى الجمعي ة و ل   بموج ب تف ويأ انول موظ   ،الغر 

 .(17وفق )نمو ج رقم  من ينوب عنه بعد اعتماده من مدير الجمعيةأو الشؤون المالية 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التدريب والتأهيل :الفصل السادس

زي  د ع  ن ت بنس  بة لاو تق  وم الجمعي  ة بت  دريب وتأهي  ل عماله  ا الس  عوديين وإع  دادهم مهني  اً بش  كل دورأ   :( 1 - 6 ) المادة
 .( من المجموع الك   ل موظفين كنوياً 12%)

 .التأهيلأو يستمر صرف أجر العامل طوال ف ة التدريب   :( 2 - 6 ) المادة
 ؤمن وك ائلت ودة  م ا من ت ذا ر الس فر في ال ذهاب والع تت مل الجمعية تكالي  التدريب والتأهيل وت ؤ   :( 3 - 6 ) المادة

 .المعيشة من مأ ل ومسكن وتنقلات داخ ية
 ك  بيل ص  رفتها ع ي  ه في تحم  ه  اف  ة النفق  ات ال  تي انتأهي  ل العام  ل و أو تنه    ت  دريب  ان ل جمعي  ةيج وز   :( 4 - 6 ) المادة
 :الحالات الآتيةو ل  في  ، ل 
 .  ل فيه غير جاد ان تأهي هأو  تدريبه ثبت في التقارير الحادرة عن الجهة التي تتولى )أ( إ ا

 .التأهيل قبل الموعد المحدد لذل  دون عذر مقبولأو ا  التدريب انقرر العامل  ب( إ ا)
معي   ة تت م   ل الج انع    ى  انتق  وم الجمعي   ة بت   دريب المتر   وعين الم ت ق   ين يلعم   ل ل  ديها حس   ب الإمك     :( 5 - 6 ) المادة

 .ظةارج المحافخالتدريب  انلو   ولوازمه ر السفر يتها بما في  ل  تذا اننفقات ومحاري  التدريب من ميز 
اب ت ع    ى حس   ان    لا بموافق   ة خري   ة م   ن إدارة الجمعي   ة ح   تى ل   و  إلا ي   تم اعتم   اد أأ دورة ل موظ       :( 6 - 6 ) المادة

 .الموظ  الشخح 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تواالعلاالفصل السابع: 
لموظ    في اوتح  رف حس  ب تق  دير  ،وه    نس  بة م  ن أص  ل الرات  ب ك  نوية تبت  ة ةو ع  لايعر  ى الموظ      :( 1 - 7 ) المادة
 :وه   التاليلتقييم السنوأ ا

  تاز جيد جدا جيد التقدير 

 الس   نوية الثابت   ة م   ن الع   لاوةنس   بة 
 أصل الراتب

3 % 4 % 5 % 

ة د أمض   ى الف     يك   ون الموظ     ق    انالس   نوية الثابت   ة  الع   لاوةيش      لحح   ول الموظ     الجدي   د ع    ى   :( 2 - 7 ) المادة
ون يك   انتجريبي  ة ع   ى ا  الف   ة الته  انن ترك  يمه قب  ل و أج  داً  التجريبي  ة )ثلاث  ة أش  هر( وبتق  ويم في اكدا  لا يق  ل ع  ن جي  د

 )بداية العام الميلادأ الجديد(. 1/1 ل  قبل تاري  

  :التالية وفى الشرو تضاف كصل الراتب مع بداية  ل عام ميلادأ إ ا اكت أدا  ةو علايعرى الموظ    :( 3 - 7 ) المادة
 .ًتقييم كدائه الوظيف  لا يقل عن جيد جدا 
 ل كتة أشهر فأ ثر شام ة ل ف ة التجريبية.يكون قد أمضى في العم ان 

 أقل من جيد جداً  جيد جداً   تاز شر  التقدير الحاصل ع يه

 اكدا  ةو علاقرم  % 4 % 5 اكدا  من الراتب اككاك  ةو علانسبة 

 :اكدا  من الراتب اككاك  ةو علامعادلة احتساب مب غ   :( 4 - 7 ) المادة
 .نسبة التقويم = النتيجة×  100÷ الراتب اككاك  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ،نهاي  ة الع  امبه ثم تح  ذف اكدا  ل موظ    لم  دة ك  نة بن  اً  ع   ى تقي  يم أدائ  ه ل س  نة ال  تي قب    ةو ع  لات  دفع   :( 5 - 7 ) المادة
 ل اكخيرة.اكدا  الجديدة ل سنة الجديدة بناً  ع ى تقييم أدائه الجديد لسنة العم ةو علاوتعتمد 

  حس   ب اكدا ةو ع   لا أو( الس   نوية الثابت   ة )ال قي   ة الع   لاوةالموظ     م   ن  انحرم   ق   ق لإدارة الجمعي   ة   :( 6 - 7 ) المادة
ب ظم ة و داانش    م ن بلال الموظ    عقوب ة تأديبي ة م تى أقُِّ رَّ  ل   في إج را  جزائ   نتيج ةً لإخ أو  ي ة الجمعي ة انظ روف ميز 

الموظ   ع   ى  ولحح أو ذل  كأ ك بب  خ ر ت راه مناك باً ل أو  (راج ع بن د العق ويت م ن ه ذا النظ امة )وك  و يات الجمعي 
 تقيم اكدا  السنوأ.تقدير أقل من جيد في 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الحــوافــــز :الفصل السابع

 

ُ   :رلاقاً من قوله تعالىان لمتَُّقِّ يَن عَ وَمَا يفَعَ ُ وا مِّ ن خَ يٍر فَ  َ ن يكُفَ رُوهُ وَا َّ فم ن لا يش كر الن اس لا  :ق ول الن بي و   ِّ يم  يِّ
ول مجته  دين  ،كراً  م س  نين ش  للجمعي  ة لتك  ون يش  كر  ا فق  د رأت إدارة الجمعي  ة إض  افة بن  د الح  وافز لنظ  ام الوظ  ائ  ي

 منشراً.

 :يهدف نظام الحوافز يلجمعية إلى تحقيق اكمور التالية  :( 1 - 7 ) المادة
  ين.ورأ كدا  الموظفتقويم الدب التي يبرزون فيها أثنا  الانتشجيع الموظفين ع ى العرا  المستمر وخاصَّةً في الجو 
 .بث روح التنافس الشري  بين الموظفين 
 ن التجديد في روتين العمل لررد الم ل والسآمة.إضفا  ش   م 
 من لا يشكر الناس لا يشكر   . ،شكر المجتهد اذه الحوافز  
 .تقوية رب  الموظفين يلجمعية من خلال هذه الحوافز 
 ز.اكتفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفال ع يها من خلال هذه الحواف 

حس  ن  ،لعالي  ةاتاجي  ة نالا ،)المحافظ  ة ع   ى ال  دوام :ع   ى إح  دى اكم  ور التالي  ة تعر  ى الح  وافز يلجمعي  ة  :( 2 - 7 ) المادة
ش  رة انع م  لتفاع  ل الإيج  ا  ا ،بتك  ارالإب  داع والا ،التمي  ز الشخح    ،مُ  دَّة ابادم  ة ،المب  ادرات الذاتي  ة ،التعام  ل م  ع الآخ  رين

 .الوظيف (الولا   المخت فة،الجمعية 

رح في ه ذه ل ذل  ويش  وظفه م تى رأى ت وفر اكك باب المقنع ةيرفع رئيس القسم بتوصية لإعرا  حافز لم  :( 3 - 7 ) المادة
 (.16بدل )نمو ج رقم أو التوصية حيثيات هذا الر ب وفق نمو ج ط ب اعتماد حافز 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ل )نم  و ج ب  دأو افز تعتم د الح  وافز لح  اظ الموظ    يعتم  اد م  دير الجمعي  ة وف ق نم  و ج ط   ب اعتم  اد ح    :( 4 - 7 ) المادة
 (.16رقم 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ،(ق  دير ) ت  ازع  ن    ل تق  ويم ك  نوأ كدائ  ه قح  ل في  ه ع   ى ت ارش  كر وتق  ديش  هادة فيعُر  ى الموظ      :( 5 - 7 ) المادة
 أدا  لت   السنة. ةو  علامن أصل الراتب   %5يلإضافة إلى ححوله ع ى 

ق    دره و ب    غ مقر   وع م( يلإض    افة إلى ش    هادة الموظ     المث   اليويعر   ى ) فالموظ      المث   الياي   تم اختي   ار   :( 6 - 7 ) المادة
 :ريال( وفق الضواب  التالية500)
 فق   ل كنة اكتناداً ع ى التقويم السنوأ. يتم اختيار موظ  واحد 
 الاختيار.و ال شيح  يعتبر امتياز الموظ  في تقييم اكدا  الوظيف  ل سنة محل التقييم معياراً من معايير 
    الجزا ات.أو ذارات نت و م   الموظ  لت   الف ة من الا انيش 
 رئ  يس قس  م الموظ    لتنفي  ذأ و اح بع  د دراك  ة  ل    م  ع الم  دير تعت  بر إدارة الم  وارد البش  رية ه    ص  احبة الق  رار في ال ش  ي

 المعني.
 عن هذا ال شيح في لوحة شؤون الموظفين. نيتم الإعلا 

اً يف   وتق دير وظ انع ن   ل خم س ك نوات هض يها ع  ى رأس العم ل  عرف  فدرع العر ا ايعرى الموظ    :( 7 - 7 ) المادة
 لمجهوداته خلال ت   الف ة.

ن أل   إلى ألف   م  حاو ت   ة لإضافة إلى جائزة عينية بقيم ة تقديري ي فدرع الابداعايعرى الموظ  المبدع   :( 8 - 7 ) المادة
 :من مثل ،في أعماله ميزة الإبداعأو متى توفرت فيه  ،ريال

  فيه ثمرة  بيرة ل جمعية. انتقديم اق اح متميز وفعَّال وعُمل به و 
  اح مشاريع الجمعية بحورة إبداعية.انجإبراز و 
 د عن خمسين أل  ريال.توفير تك فة عالية ع ى الجمعية تزي 
 .توفير دخل عالي وتبت ع ى الجمعية 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رية وبحض ور رئ يسلموارد البش ا ومديرالإبداعية بواكرة لجنة مكونة من )المدير التنفيذأ  اكعمال تُ قَر    :( 9 - 7 ) المادة
 ، ويعُتمد بناً  ع يه صرف الحافز.المعني(قسم الموظ  

ثلاث ل     ال   وظيف  تي   از في تق   ويم اكدام   تى حح   ل ع    ى الام فدرع التمي   زايعر   ى ل موظ     المتمي    ز   :( 10 - 7 ) المادة
 بين خمسمائة وأل  ريال. حاو ت  يلإضافة إلى جائزة عينية  ،كنوات متتالية

ه مكاف أة كم ل تع يم تحفيزاً ل موظفين لإ مال ومواص  ة تع  يمهم الدراك   فيُح رف ل موظ   ال ذأ يُ   :( 11 - 7 ) المادة
  :لدراكية  التاليسب المرح ة اة  ل عام دراك  حجداً في ناي جيدأو مقروعة عند إحضاره ما يثبت نجاحه بتقدير  تاز 

  ريال. 300المرح ة المتوكرة 
 ريال. 400وية انالمرح ة الث 
   ريال. 500المرح ة الجامعية  درجة البكالوريوس 
   ريال. 600تقل مدة الدراكة عن كنة(  ألاالدب وم )شر 
  ريال. 1000الدراكات الع يا 

ؤون ش   وظ     وتحف   ظ ص   ورة من   ه في م      الموظ     ل   دى ل م فخر   اب ش   كراق   رر م   دير الجمعي   ة   :( 12 - 7 ) المادة
 مبادرة في مجال العمل.أو  اً وم  وظ اً جيد الموظفين متى ظهر منه أدا ً 

ي ة غ ير رة الجمعش انش رة ل موظ   المتفاع ل م ع ب رامج و نيعرى مكافئة مالي ة حس ب توص ية لجن ة الا  :( 13 - 7 ) المادة
 القسم. ل الموظ  فيشرة من صميم عمنالالم تكن ت    يلحضور والمشار ة في إعداد البرامج ما الرعية و ل 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقييم الأداء الوظيفي :الفصل الثامن

راج   ع –كدا  ج تقي   يم ايرُاع   ى في تقي   يم أدا  الم   وظفين الض   واب  والش   رو  الم   ذ ورة في تع يم   ات نم   و    :( 1 - 8 ) المادة
 (.14نمو ج رقم ) -نمو ج تقييم أدا  الموظفين

 :الحالات التاليةيتم اكتخدام نمو ج تقييم اكدا  الوظيف  في إحدى   :( 2 - 8 ) المادة
  تها  الف ة التجريبية ل موظ  الجديد لاكتكمال ال كيم.انعند 
 . ل أربعة أشهر للاكتفادة منه في التقييم السنوأ ل موظ  
  ا لت   السنة.دأ عام الميلالالموظ  المثالي ولت ديد ف ،اكدا  السنوية ةو علاتها  العام الميلادأ لت ديد انقبل 

ه   ك تة أش هر  ة الثابت ةالس نوي الع لاوةيم الموظ  الجديد بعد ترك يمه لحح وله ع  ى تعتبر أقل مدة لتقي  :( 3 - 8 ) المادة
 بما فيها الف ة التجريبية. ،من تاري  التعيين

وتق  ديم  ،ه ومرؤوك  يهال  رئيس المباش  ر مس  ؤول مس  ؤولية مباش  رة ع  ن تقي  يم موظفي  أو يعت  بر رئ  يس القس  م   :( 4 - 8 ) المادة
 (.2 - 8التقييم في الف ات المنحوص ع يها في المادة )

 لتقرير.يتظ م من هذا ا انترر الموظ  بحورة من التقرير فور اعتماده وقق ل موظ    :( 5 - 8 ) المادة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الترقيات والنقل :الفصل التاسع

 

 :يكون الموظ  أهلًا ل  قية إلى وظيفة أع ى متى توفرت فيه الشرو  الآتية  :( 1 - 9 ) المادة
 .تحقيقه لمتر بات الوظيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات وغيرها 
 ة  تاز في  خر تقويم للأدا  الوظيف .ححوله ع ى درج 
 شاغر واحتياج في الوظيفة اكع ى. انوجود مك 
 لات دراك يةادله ا م ن م ؤهحح وله ع  ى م ا يعأو يكون قد أمضى أرب ع ك نوات ع  ى اكق ل في الوظيف ة ال تي يش غ ها،  ان، 

رار م ن لمح   ة العم ل بق  اقتض ا ً  ا الش ر م ا لم ي تم اك تثناؤه م ن ه ذ ،)الشهادة الجامعية تعادل أربع ك نوات خ برة( :فمثلاً 
 .مج س الإدارة

 :ير التاليةسب المعايإ ا توفرت شرو  ال قية لوظيفة أع ى في أ ثر من موظ  يتم التفاضل بينهم ح  :( 2 - 9 ) المادة
 وتحدد يجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. ،الكفا ة اكع ى 
 .اجتيازه الاختبار الإدارأ 
 .اكقدمية 
 عند الوظائ  المتر بة ل غة أجنبية(. اجتيازه اختبار ال غة( 
 .اجتياز المقاب ة الشخحية 
 (. 14 الححول ع ى تقدير  تاز في نمو ج تقويم اكدا  )نمو ج رقم 

 المرتب  ة فيث الرات  ب ه يأخ  ذ الدرج  ة اكع   ى م  ن حي  ان  عن  د ترقي  ة الموظ    م  ن مرتب  ة إلى مرتب  ة أخ  رى ف  :( 3 - 9 ) المادة
 ما يوازيها.أو الجديدة 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

بئ  ة )نم  و ج رق  م لش  اغر بتعاال  وظيف   انلمؤهَّ  ل ل  قي  ة ل منافس  ة في الحح  ول ع   ى المك  يتق  دَّم الموظ     ا  :( 4 - 9 ) المادة
 .( وتقدهه لإدارة الموارد البشرية15

ت ب أع  ى خ ر في مراتق ال م ن مس مى وظيف   في مرات ب معين ة إلى مس مى وظيف    نالموظ  المرشَّح للا  :( 5 - 9 ) المادة
رئ  يس القس  م  يأخ  ذ موافق  ةو ،لاً أو س  تكمل ش  رو  ال ش  يح ي انيُش     ل  ه  ، ترقي  ة  داخ  ل نف  س القس  م ال  ذأ ينتم    إلي  ه

القس م في حال ة أحقيت ه ل  شَّ ح  ولا يُش    أخ ذ موافق ة رئ يس ،(11ويُس تخدم ل ذل  )نم و ج رق م  ،وإدارة الموارد البش رية
 .ريةد البشرة الموار ويكف  في  ل  اكتكمال الشرو  وأخذ موافقة إدا ،إلى مسمى  خر بمرتبة أع ى في قسم  خر

ت التجرب   ة تق   ال الموظ     م   ن مس   مى وظيف     إلى مس   مى وظيف      خ   ر فيبق   ى الموظ     تح   انفي حال   ة   :( 6 - 9 ) المادة
ف  ع ب  ذل  ذه الف   ة والرَّ  ناي  ة ه  ول  رئيس القس  م الجدي  د الح  ق في تقوه  ه بم  ا يس  ت قه في ،ل وظيف  ة الجدي  دة لم  دة ثلاث  ة أش  هر
 لإدارة الموارد البشرية لاتخا  اللازم.

 ور نتيج ة م ا نس بإلا بع د ظه  المحا م ة التأديبي ةأو ي ة الموظ   المح ال إلى الت قي ق لا يجوز النظ ر في ترق  :( 7 - 9 ) المادة
 إليه نائياً.

ى وظيف    ع   ى مس  مأو تق  ال موظ    م  ن قس  م إلى قس  م  خ  ر ع   ى نف  س المس  مى ال  وظيف  نيش     لا  :( 8 - 9 ) المادة
  الإدارات المعني  ة وم  درا وأخ  ذ موافق  ة رؤك  ا  اكقس  ام المعني  ين ،(10 خ  ر تعبئ  ة نم  و ج نق  ل خدم  ة موظ    )نم  و ج رق  م 

 .وإ مال يق  الإجرا ات الإدارية مع إدارة الموارد البشرية

 :تاليةلضواب  العند حاجة أأ جهة أخرى بادمات أحد موظف  الجمعية )إعارة( فيش   التقيد ي  :( 9 - 9 ) المادة
 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخراب رع  لإدارة الجمعية. -1
 العمل فيه. معية وكيروإدارة الجمعية بما لا تل بمحاظ الج يش   لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشر -2
دة م ن الإع ارة المعتم    ع ن ف  ةلا تت مل الجمعية أأ تبعات مالية وت ت زم الجه ة اكخ رى  طالب ة الإع ارة  رات ب الموظ  -3

 إدارة الجمعية.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أقحى مدة هكن إعارة الموظ  خلالها ه  كتة أشهر هكن تمديدها لمرة واحدة فق . -4
 تضع التمديد عند ط به لجميع الشرو  السابقة. -5

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :هكن لمج س الإدارة منح الموظ  ترقية اكتثنائية وفقاً ل ضواب  التالية  :( 10 - 9 ) المادة
 تقييمات. ثلاثححل ع ى تقييم  تاز في أخر  إ ا -1
 .عقويتأو خ و م فه من أأ ملاحظات  -2
 .ازات ومساهمات الموظ انجتشكيل لجنة ودراكة  -3

 اقتض  ت مح    ة إ انق   ه خ  ارج مق  ر عم   ه أو نق  ل الموظ    م  ن وظيف  ة كخ  رى ق  ق لإدارة الجمعي  ة   :( 11 - 9 ) المادة
 .العمل  ل 

م  ن  انامت  ه إ ا     خ  ر يقتض    تغي  ير مح  ل إق انلا يج  وز نق  ل الموظ    م  ن مق  ر عم   ه اكص     إلى مك    :( 12 - 9 ) المادة
 مل.ي  ق يلعامل ضرراً جسيماً ولم يكن له كبب مشروع تقتضيه طبيعة الع انهذا النقل  انش

م ع نفق ات  ري   النق لالمنق ول نفق ات نق  ه وم ن يع ولهم ش رعاً   ن يقيم ون مع ه في تا يست ق الموظ    :( 13 - 9 ) المادة
 .نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بنا  ع ى رغبة العامل

 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمل التطوعي :الفصل العاشر
وتش  جع  ،عي  ين ل  ديهار تس  تفيد م  ن المتر  وعين في تنفي  ذ اعماله  ا ولا يع  دون م  وظفين  انق  ق ل جمعي  ة   :( 1 - 10 ) المادة

  ما ورد في المادة )  ( من نظام الجمعيات الاه يةع  ع ى الترو 

 في الجمعية  التروعيةاكعمال تتوفر في المتروع شرو  وبنود  انيجب   :( 2 - 10 ) المادة

 من حق  ل متروع حضور الاجتماعات المتروعين وإبدا  رأيه.  :( 3 - 10 ) المادة

ى مقروع ة ع   ف أة مالي ةيجوز بعد موافقة المدير التنفيذأ ل جمعي ة وكك باب وجيه ة م نح المتر وع مكا  :( 4 - 10 ) المادة
 ا مكافأة مقروعةانمأجراً و أو ما يبذله ولا تعد راتباً 

اك ية عن ه  وم ات اككوتتض من المع التروعي ةاكعم ال يقوم المتر وع بتعبئ ة اك تمارة ط  ب مش ار ة في   :( 5 - 10 ) المادة
 :وتتضمن  ذل 

 المهارات التي يجيدها 
  خبرات كابقة في العمل التروع 
 المجالات التي يرغب المشار ة فيها 
 هاال غات التي يجيد 
 الزمن المتاح ل مشار ة 

م   ال اكعفيه   ا  وق   دد التروعي   ةاكعم   ال ي   تم توقي   ع اتفاقي   ة عم   ل تر   وع  م   ع طال   ب المش   ار ة في   :( 6 - 10 ) المادة
 ت لازمةانامنه ومدة المشار ة وأأ بي المر وبة

 .قراركباب  ل  البإبدا  أ يكون م زماً  انا  أأ اتفاقية ل عمل التروع  دون انقق ل جمعية   :( 7 - 10 ) المادة
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ل ذأ اوقت والجه د تتضمن ال ،التروعيةاكعمال إفادة بمشار ته في  ع ىع الححول من حق  ل مترو   :( 8 - 10 ) المادة
 .اكقل اكتمر في العمل التروع  مدة شهر ع ى إ ا التروعيةاكعمال قدمه ويعرى وثيقة خبرة في 

أ اخ   لال ؤولة ع   ن أع   ن ارتباط   ات المتر   وع بوظيفت   ه الرعي   ة وغ   ير مس    الجمعي   ة غ   ير مس   ئولة نظام   اً   :( 9 - 10 ) المادة
 التعاقدية الشخحية.أو  ه الوظيفيةيلتزامات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البدلات :الفصل الحادي عشر

بتوص  ية م  ن  ب  دلات تعر  ى ل موظ    م  تى ت  وفرت في حق  ه ش  رو  الحح  ول ع يه  ا 4يق  ر ه  ذا النظ  ام   :( 1 - 11 ) المادة
 ( وه   16و ج رق  م ب  دل )نم أو  الم  وارد البش رية له  ا وف  ق نم و ج ص  رف ح افز وإدارةرئ يس القس  م واعتم اد الم  دير التنفي ذأ 

تفح  ي ها في  ع ( ويأتيب  دل عم  ل م  و  ،انيب  دل عم  ل مي  د ،ت  دابان ،اتح  الات ،طبيع  ة عم  ل ،نق  ل )ب  دل :الب  دلات التالي  ة
 المواد التالية.

م  ا بش  كل دائ  م إ( و ل    16ي  تم اختي  ار طريق  ة ص  رف الب  دل في نم  و ج اعتم  اد الب  دل )نم  و ج رق  م   :( 2 - 11 ) المادة
 من رئيس القسم المباشر.حسب الاعتماد لذل  الشهر أو  ،يضاف لراتب الموظ  شهرياً 

 الإدارة.د من راتب الموظ  اككاك  يضاف الى راتبه حسب تعمي %10هو مب غ  :بدل النقل  :( 3 - 11 ) المادة

( ريال يضاف لرات ب الموظ   اككاك   ش هريا 004-200)بين  حاو ي  هو مب غ  :بدل طبيعة عمل  :( 4 - 11 ) المادة
 بشكل دائم و ل  ل وظائ  التي تستدع   ل . 

ح  ية تفهم الشخذين يقوم  ون بإج  را  مكالم  ات العم  ل م  ن ه  واق  دد ل م  وظفين ال   :ب  دل الاتح  الات  :( 5 - 11 ) المادة
 :الثابت ويُحرف هذا البدل بإحدى اكمور التاليةأو كواً  الجوال 

 ( مقروعة تضاف ل راتب. 150بمب غ )ريال 
 .بفاتورة اكتخراج براقة الاتحال المدفوع 

م  ل خ  ارج ك َّ    بعيُ  ويعُر  ى لم  ن ،ت  دابنوه  و مب   غ مقر  وع يُض  رب في ع  دد أيام الا :ت  دابنب  دل الا  :( 6 - 11 ) المادة
 ،ض   افة إلى مح   اري  الس   فريلإ ،(9وف   ق )نم   و ج رق   م وم   دير الجمعي   ة بع   د موافق   ة رئ   يس القس   م  المدين   ة المن   ورةمحافظ   ة 

 :ويوض ه الجدول التالي
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م  وظات المرتبة تداب ليومنبدل الا

هذا المب غ يشمل المواصلات  ل موظفين ريال 250
والإعاشة والسكن عدا تذا ر 

 محاري  السفر براً.أو فر الس
 لرؤكا  اكقسام ومدرا  الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفيذية ريال 450

وق  ت عودت  ه  عم  ه إلى تحس ب النفق  ات المش ار إليه  ا في الم  ادة الس ابقة م  ن وق  ت مغ ادرة العام  ل لمق  ر  :( 7 - 11 ) المادة
 .وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة

ن ين وب م أو لإدارة ة خ لال الش هر الا يعتم اد رئ يس مج  س اتداب الموظ  ك ث ر م ن م ر انلا يجوز   :( 8 - 11 ) المادة
 .عنه
تزام  ات ل  ل    يلت  ألابش  ر   ،مق  ر العم ل المنتم    إلي ه جت داب متر  وع لمهم ة خ  ار انيج وز ل جمعي  ة   :( 9 - 11 ) المادة

ة م  ه ول مهت  داب مناك  ب ل  نايح  رف ل  ه ب  دل أو تداب  ه انوتت م  ل الجمعي  ة نفق  ات  ،الشخح  ية الواجب  ةأو المتر  وع الوظيفي  ة 
 .يؤديها التي
ب ة م تى لب دلات  عقو االموظ   م ن بع أ  انحرم قق لمدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعي ة إق رار   :( 10 - 11 ) المادة

( 18)نمو ج رق م  جرا  جزائ إ عقوبة نتيجة  الفات ظهرت من الموظ  واكت ق ع يها  ل  الجزا  وفق   انرمأقر هذا الح
 )راجع بند العقويت(.

 ( من أصل الراتب اككاك .%10)  يعادلانييحرف ل موظ  بدل عمل ميد  :( 11 - 11 ) المادة
 ( من أصل الراتب اككاك .%15يحرف ل موظ  بدل عمل موع  يعادل )  :( 12 - 11 ) المادة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإجـــازات :الفصل الثالث عشر

 

  :وه  -تي تفحي هايأ-واع انتحن  الإجازات يلجمعية إلى خمسة   :( 1 - 13 ) المادة
 اكتثنائية -بدون راتب  -رضية م -لاضررارية ا -اعتيادية 

لف    ة اهض      انع   د بال   تي ب   دون رات   ب إلا أو التمت   ع بإجازت   ه الاعتيادي   ة  لا ق   ق ل موظ     الجدي   د  :( 2 - 13 ) المادة
 .التجريبية  ثلاثة أشهر  من عم ه يلجمعية

ع أخ ذ توقي ع رئ يس ( م12ل  حول ع ى إجازة ي تزم الموظ  بتعبئة نمو ج ط ب إجازة )نمو ج رقم   :( 3 - 13 ) المادة
 ظام. هذا النلإجازات الموظفين في القسم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشرية وفق اكحكام المنظمة

ه ب  دل ل  ا فيُح  رف ه يس  ت ق التع  ويأ ع  ن الإج  ازات ال  تي لم يتمت  ع ا  ان  ته  ا  خدم  ة الموظ    فانعن  د   :( 4 - 13 ) المادة
مجم وع أيام الإج ازات رص يد ث لاث  زاو يتج  ألاع  ى  ،دد أيام الإج ازاتبع  -دون ب دلاتب -إجازة يعادل الراتب اككاك   

 كنوات متتالية.

 :التالي تع بإجازة رعية مدفوعة اكجر للأعياد والحج ع ى الن ويست ق الموظ  التم  :( 5 - 13 ) المادة
 القرى. سب تقويم أمالمبارك ح انرمضيوم من شهر  لآخرأربعة أيام تبدأ من اليوم السابق  :إجازة عيد الفرر 
 أربعة أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة :إجازة الحج وعيد اكض ى. 

ك نوات  5ل ذأ أمض ى ايوماً( ل موظ   30جازة كنوية مدفوعة اكجر قدرها )إ :الإجازة الاعتيادية  :( 6 - 13 ) المادة
  .ل موظ  الذأ خدمته أقل من خمس كنوات يوم(21و)

 طلاقاً.إ زهااو يتوزع الإجازة الاعتيادية ع ى ف تين   د أع ى خلال السنة لا يتم   :( 7 - 13 ) المادة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ية. الجمعتؤخذ الإجازة الاعتيادية بناً  ع ى رصيد أيام عمل أمضاها الموظ  في  :( 8 - 13 ) المادة

 .لقادمةالا قق ل موظ  تأخير أخذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام   :( 9 - 13 ) المادة

ئ يس القس م قب ل ر معتمدة من  الاكتثنائية لإدارة الموارد البشريةأو يش   تقديم الإجازة الاعتيادية   :( 10 - 13 ) المادة
ذه ه  تيادي  ة وتحس  ب في ازة الاعت  ع يلإج  ولا يعُت  د بأأ ط   ب يق  دَّم بع  د التم ،تاري    اك  ت قاقها بأك  بوعين ع   ى أق  ل تق  دير

 الحالة غياب.

س    بب ط    ار   لهك    ن ل موظ      أخ    ذ إج    ازة اض    ررارية عن    د الاحتي    اج له    ا  :الإج    ازة الاض    ررارية  :( 11 - 13 ) المادة
 ،واتاكخ  ،الإخ وة ،اكبن ا  ،ج ةالزو  ،)الوال دين :وه م ،أح د قرابت هأو الحوادث ونحوه ا فيم ا يتع  ق يلموظ   أو  الوفيات 

 .علاهأى الموظ  إجازة خمسة أيام في حالة الوفاة كحد أقاربه المذ ورين والدأ الزوجة( ويعر

 ة السابقة.في الماد لا قق ل موظ  المرالبة بإجازة اضررارية في غير الظروف الرارئة المحددة  :( 12 - 13 ) المادة

ل موظ  ظ روف  ا لم قحلملا تعتبر الإجازة الاضررارية حقاً مكتسباً ل موظ  قق له المرالبة اا   :( 13 - 13 ) المادة
 تها  العام الميلادأ.انر أخذه لها قبل طارئة تبر 

 الرصيد السنوأ ل موظ  من الإجازة الاضررارية خمسة أيام فق .  :( 14 - 13 ) المادة

 يه ا ف  ة ية إ ا مض ى عالمرض أو الإج ازات الاض ررارية أو لا تقبل أأ وتئق رعية لمبررات الغي اب   :( 15 - 13 ) المادة
 ويلتالي تخحم مباشرة من الراتب. ،أكبوع

 : و التالية المرضية إحضار تقرير طبي وتكون ع ى النيش   للإجاز  :الإجازة المرضية  :( 16 - 13 ) المادة
 لى براتب  امل.و الثلاثون يوماً اك -1
 الستون يوماً التالية بثلاثة أريع الراتب. -2
 الثلاثون يوماً التي ت    ل  بدون راتب -3



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

رض ه مه ش ف  م ن ان  قرر المرجع الح   المعتمد إ ايباشر عم ه الا  انلا يسمح ل موظ  المريأ   :( 17 - 13 ) المادة
 .في العمل رة زملائهه لا خرر ع يه من أدا  العمل ولا ضرر منه ع ى  الانقادراً ع ى مباشرة عم ه و  وأصبح

وظ   م ن د رص يد الملا تعرى إجازة بدون راتب إلا في أض يق الح الات عن د نف ا :إجازة بدون راتب  :( 18 - 13 ) المادة
اد إدارة له ا يلعم ل واعتم ع دم إخلااش ر و بشر  أخذ موافقة الرئيس المب ،الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماكة كخذ الإجازة

عق  د  ش  هر ويعت برأة ع  ن ثلاث ة تزي  د الإج از  ألاهض    م دة لا تق  ل ع ن ك  نة ع  ى رأس العم  ل ع  ى  انوبع د  ،الم وارد البش  رية
 ين إدارة الجمعي ةب ق خلاف  ل   لم يكون هناك اتفا زادت عن خمس وعشرين يوماً ما إ االعمل موقوفاً خلال مدة الاجازة 

 .الموظ و 

 :وتشمل ما ي   :الإجازة الاكتثنائية  :( 19 - 13 ) المادة
 من جهة الدراكة. الاختبار تظام في أيامنإجازات الاختبارات الدراكية ل موظفين الداركين بشر  إحضار إفادة يلا 
  نع ازة بم دة لا تق ل  ط  ب الاج ي تم تق ديم انأكبوع يعرى  إجازة اكتثنائية ل موظ  المت زوج اعتب اراً م ن ي وم زواج ه ع  ى 

 .أكبوعين قبل تاري  الزواج
  م الهم، ين في أدائه م كعين والمنض برمتفرقة في السنة    وافز تش جيعية ل م وظفين المتمي ز أو إجازة خمسة أيام كوا  متتالية

 يقوم يعتمادها مدير الجمعية يلتنسيق مع إدارة الموارد البشرية ورئيس القسم.
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  ق بمولد.إجازة ثلاثة أيام تمنح ل موظ  عندما يرز 
   و ل   لم رة واح دة ى المب اركإجازة كبعة أيام تمنح ل موظ   المس  م ال ذأ يرغ ب في أدا  فريض ة الح ج إج ازة عي د اكض 

 .طوال مدة خدمته ول منشأة حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن كير العمل اا
 ب دلًا  يتقاض ى انو أ عنه ا، الن زول يج وز ولا اك ت قاقها، ك نة في بإجازت ه الموظ   يتمت ع ان يج ب  :( 20 - 13 ) المادة
 لمقتض يات وفق اً  الإج ازات هه ذ مواعي د تح دد انفي لإدارة الجمعي ة الح ق  خدمت ه، أثن ا  ع يه ا الحح ول عوض ا ع ن نق دياً 
لا    افٍ  بوق ت يلإج ازة تمتع هل المح دد يلميع اد الموظ   إش عارويج ب  عم ه ا، ك ير ت ؤمن لك   بأو يلتن  تمن ه اأو  العم ل،
 .يوم ثلاثين عن يقل



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ساعات العمل الإضافي :ي عشرانفصل الثال

 

أو  ة ال المس تعجلا تعتمد كاعات العمل الإضافي إلا بتعميد مسبق من رئيس القسم للأعم   :( 1 - 12 ) المادة
لقس م ايق د ِّر رئ يس  ان  بش ر  ،لعم لاالرارئة التي لا هكن تأجي ها لدوام اليوم الت الي وي ؤثر تأجي ه ا بش كل  ب ير ع  ى ك ير 

 از العمل.نجالتي قتاجها لامسبقاً ل موظ  عدد الساعات 

في لعم ل الإض اتعتبر كياكة الح د م ن التوك ع في الس اعات الإض افية ه   اكص ل وك اعات ا  :( 2 - 12 ) المادة
 يذأ.التنفش   اكتثنائ  يتخذ في أضيق الحدود بر ب محدود من رئيس القسم والرفع إلى المدير 

ح   نيه ا أج ر لمض افاً إ ،كاعة العمل الإضافي تحسب بقيمة كاعة العمل الفع ي ة ل موظ    :( 3 - 12 ) المادة
 .كاعة من الراتب اككاك 

ا ب ين م ح أو ظ   ت   الحد اكدنى واكع ى المعتمد لساعات العمل الإضافي خلال الش هر ل مو   :( 4 - 12 ) المادة
جم  الي ك   اعات العم  ل المر وب   ة م   ن م   ن إ %25وم   ا يع  ادل  ،-لا يعتم   د أق  ل م   ن ك  اعةو -)الس  اعة الواح   دة     د أدنى 

 الموظ  خلال الشهر   د أقحى(.

ظ     باش   رة المو متم   اد ك   اعات العم   ل الإض   افي موافق   ة الم   دير التنفي   ذأ قب   ل يُش      لاع    :( 5 - 12 ) المادة
 .لعم ه الإضافي

بف   ة   ب  ين الموظ   و ق  ق ل  رئيس القس  م إل  زام الموظ    يلعم  ل الإض  افي إ ا ن التنس  يق بين  ه   :( 6 - 12 ) المادة
  افية لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المر وب.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ة و لأع د يؤثر ع  ى  ل  ق انف ،الإضافي المسند إليه از العملانجفي حالة تغيب الموظ  عن   :( 7 - 12 ) المادة
 تقويم اكدا  السنوية ل موظ  ما لم يقدم عذراً مقبولًا.

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

   :( 8 - 12 ) المادة

ا بوق تٍ  إلي ه قب ه  عند تعثر العمل بسبب تغيب الموظ  عن العمل الإضافي الإلزام   المو  ل  :( 9 - 12 ) المادة
في  لعق ويت الموج ودةاحس ب نظ ام  تخ ا  المناك بيوص  يلعقوبة المناكبة لإدارة الم وارد البش رية ا انف رئيس القسم  ، افٍ 

 هذا النظام.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء :الفصل الثالث عشر

 

 ،تظ ر لولاد  ات اري  المنل موظفة الح ق في إج ازة أموم ة لم دة اكك ابيع اكربع ة الس ابقة ع  ى ال  :( 1 - 13 ) المادة
ادة طبي ة بش هأو دى الجمعي ة لمعتم دة ل ه ة الربي ة اواككابيع الستة التالية ل وضع وقدد التاري  المرجح ل  ولادة بواك رة الج
 ل اكك ابيع الس تةعام  ة خ لاولا يج وز تش غيل الم رأة ال ،محدقة من جهة ص ية حكومي ة ولا تقب ل ش هادات أطب ا  خ ارجيين

 .التالية لولاد ا
  :يكون اكجر الذأ يدفع ل موظفات أثنا  غياان بإجازة الوضع  الآتي  :( 2 - 13 ) المادة

 .ل من كنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون أجرالموظفة التي أمضت أق (أ
 .الموظفة التي أمضت كنة فأ ثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنح  اكجر (ب

 .ع بأجر  املإجازة وض لها الحق في الجمعيةج( الموظفة التي أمضت ثلاث كنوات فأ ثر يوم بد  الإجازة في خدمة 
وي دفع  ،دية عن نف س الس نةنوية العاادت من إجازة وضع أجر  امل لا قق لها المرالبة بأجر الإجازة السالتي اكتف والموظفة

   .كجرت قد اكتفادت في ت   السنة من إجازة وضع بنح  اانلها نح  أجر الإجازة السنوية إ ا  
 لر   بيالف     ا لإج  را  الجمعي  ةتب   ادر بإخر  ار  انلى ل  م  ل و ع   ى الموظف  ة في الش  هور اك  :( 3 - 13 ) المادة

 .الدورأ ع يها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاري  المرجح ل ولادة
لموظف ة وع  ى ا ،ل  تراع  الجمعية في تحديد ف ة الإرضاع رغب ة وظ روف الموظف ة م ا أمك ن    :( 4 - 13 ) المادة

 .التقيد يلجدول المنظم لذل 
في  امالاحتش  ورةالموظف ات ض ر تعد الجمعية أما ن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وع  ى   :( 5 - 13 ) المادة

 .الم بس والمظهر والتقيد يلعادات والتقاليد لمرعية في البلاد
ا يتبع  ه ال  برامج  م  لا يج  وز في ح  ال م  ن اكح  وال اخ  تلا  النس  ا  يلرج  ال في أم  ا ن العم  ل و   :( 6 - 13 ) المادة

 من مرافق وغيرها
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العقوبات :الفصل الرابع عشر
أ إج را  ووج ود أ ،تعتبر العقويت حالات اكتثنائية وليست اكصل في التعامل مع الموظفين  :( 1 - 14 ) المادة
 وها.حوافز ونحأو  اتو علاأو ذارات في م   الموظ  قد تؤثر ع ى ححوله ع ى ترقيات انأو جزائ  

ابا روج و أ)الت أخر  :تنظم العقويت في الجمعية عند ص دور أأ  الف ة م ن المخالف ات التالي ة  :( 2 - 14 ) المادة
دار الم ال الع  ام إه  ،ا ة اكدبإك  ،الغي اب ، ع ذر رع أو  انابا روج أثن ا  ال دوام ب  دون اك تئذأو  ،ته ا  وق ت العم لانقب ل 

س  ت ق الموظ    يلمخالف  ات ال  تي نحوه  ا م  ن اأو الجمعي  ة(  ظم  ةنبأالإخ  لال أو التقح  ير في أدا  العم  ل  ،الس  رقةأو ل جمعي  ة 
 (.18وتقر  وف ق نمو ج إجرا  جزائ   )نمو ج رقم ،العق وبة ع يها

ع  ى الن  و  -لم تتر  ب المخالف ة غ ير  ل  ا م-يعتبر اكصل في تدرج العقويت في الجمعية   :( 3 - 14 ) المادة
 :التالي
 ذار شفه .ان (1
 (.23قمر ذار الشفه  ع ى أقل تقدير( وفق )نمو ج ن)بعد أكبوعين من الا :ذار  تا ان (2
 دير(.ذار الكتا  ع ى أقل تقن)بعد أكبوعين من الا :ذار  تا  مع إجرا  جزائ ان (3
 ذار  تا  مع إجرا  جزائ  مغ ظ.ان (4
 .إشعار يلفحل (5

 :الإجرا ات الجزائية يتم تحديدها بإحدى ابايارات التالية  :( 4 - 14 ) المادة
 .الحسم من الراتب من يوم إلى كبعة أيام   د أع ى 
 البدلات(. أوبعأ الحوافز أو ال قية أو اكدا   ةو علاأو السنوية  العلاوة) :من انحرم 
  ل جهات اكمنية المختحة(.أو الإحالة ل ت قيق )داخل الجمعية 
 العمل )بحد أع ى أكبوعين(. أمر إيقاف من 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .إشعار يلفحل من الجمعية 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ال  دوام ب   دون  أثن   ا أو ته  ا  وق   ت العم  ل انابا   روج قب  ل أو ض  واب  العق  ويت عن   د الت  أخر   :( 5 - 14 ) المادة
 : التالي  ،عذر رع أو  اناكتئذ

  ويس مح  ،ق ت العم لو قسم التأخر بعد مض  خمسة عشر دقيقة من بداية العمل يبدأ حس ااا م ن بداي ة
 .لى عند الدخول لكل ف ة عملو سة عشر دقيقة اكيبام

 ته ا  ان ح راف قب لنحسم التأخر في الحضور قسب من بداية وقت العم ل لف  ة العم ل، و  ذل  عن د الا
 وقت العمل قسم الوقت المتبق  بقيمته )الساعة بقيمة الساعة من الراتب اككاك (.

 :ضواب  العقويت عند الغياب  :( 6 - 14 ) المادة
 مة أجرة اليوم من الراتب اككاك .غياب اليوم قسم بقي 
  ًلش هر م ا  لس نة ش ام ةً عش رون يوم اً متقرع ة خ لال اأو في حالة غياب الموظ  بامسة عشر يوم اً متح  ة

ظ ر ان) ا  م ا ت راه مناك باً اتخ أو لموظ   ا  خ دمات اانيبُدأ عذراً مقبولاً في ق لإدارة الجمعية  اندون  ،الاكتقالة بعد تقديم
 دمة(.ا  ابااننظام 

 :ضواب  العقويت عند إكا ة اكدب  :( 7 - 14 ) المادة
أو م ع ال زملا   ونحوه ا ك وا ً  بأدواتأو الض رب يلي د أو مش اجرة أو عن د ثب وت إك ا ة الموظ   اكدب ك واً  بألف ال نابي ة 

وع واتخ  ا  إح  دى لابس  ات الموض  مف  لإدارة الجمعي  ة تش  كيل لجن  ة ل ت قي  ق في  ،أح  د زوار الجمعي  ةأو المرؤوك  ين أو الرؤك  ا  
 :بعضهاأو الجمع بينها أو لإجرا ات التالية ا

  ذار  تا .انتوجيه 
 .خحم من راتب الموظ  لذل  الشهر من يوم إلى كبعة أيام 
 .فحل من عم ه يلجمعية 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 إم ا يفح ل م ن  :ح ةهات المختوقدد الإجرا  فيما بعد بناً  ع ى نتيجة تحقيق الج ،تحوي ه ل جهات اكمنية

 أس العمل.يعُاد ع ى ر أو الجمعية 

 :السرقةأو ضواب  الحسم عند إهدار مال الجمعية   :( 8 - 14 ) المادة
 م ن أم وال الجمعي ة ام بس رقة ش   ق أو اللامب الاة أو بسبب الإهمال أو عند إهدار الموظ  لمال الجمعية كواً  برريق العمد 

( 7-13لم ادة رق م )افي الس ابقة  ه يتخ ذ بحق ه نف س الإج را اتانف ،اكتغلالها لمحالحه الشخحية ونحو  ل أو  ت كا ا أو 
 من هذا البند.

 :الجمعية ظمةنبأالإخلال أو ضواب  الحسم عند التقحير في أدا  العمل   :( 9 - 14 ) المادة
  ج إج را  جزائ   )نم و ج ( وتعبئ ة نم و 23 ت ا  )نم و ج رق م أو  ذار شفه  انلرئيس القسم الحق في توجيه 

 ،ر   وب(ص  يته يلج  زا  المر فيه  ا، تو الف   ة ال  تي قحَّ   ،)ن  وع التقح  ير :موض   اً في  ه ،( إ ا تر   ب اكم  ر إج  راً  جزائي  اً 18رق  م 
 وتوقيعه من مدير الجمعية وتس يمها ل موارد البشرية لإ مال يق  الإجرا ات.

  ع ن  رئ يس القس م رفأ أأ توصية بحسميات ونحوها تق دم ض من ش كوىأو لمدير الجمعية الحق في قبول
 ب في  ل .ا  المناكياته بعين الاعتبار مع اتخا  الإجر وتؤخذ توص ،مستوى أدا  موظفه ضمن الإجرا  الجزائ 

ق سات خاطئ ة ق وجود ملابأو عند وجود ما يبرر موق  الموظ  من أأ  الفة نُسبت إليه   :( 10 - 14 ) المادة
تخ ا  ا( وي تم 19 ج رق م وف ق )نم و  له معها التظ م من أأ عقوبة اتخذت في حقه ف ه الحق في رفع هذا التظ م لرئيس الجمعية

 ب حيال  ل  فيما بعد.الإجرا  المناك

واً  م  ن ك   ،عه  ا عن  هلا يُض  ار الموظ    بتظ م  ه م  ن أأ عقوب  ة يج  د لنفس  ه م  برراً وجيه  اً في رف  :( 11 - 14 ) المادة
 أأ جهة أخرى.أو من مدير الجمعية أو رئيسه المباشر 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

   :( 12 - 14 ) المادة

 ل    و أأ عقوب  ة  تس عى الجمعي  ة لمس  اعدة الموظ    في اجتي  از ت     الف  ة ال  تي اك  ت ق فيه  ا  :( 13 - 14 ) المادة
 ،ك جل حس  نو دا  متمي ز هض   م دة ك نة متح  ة بأ انائ ه وتنظي   ك ج ه يلكام ل إ ا اك  تراع بإعرائ ه فرص ة لت س ين أد

 ويتاح له ما لغيره بعد هذه الف ة من المميزات والحوافز.
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هــاء الخـدمـةان :الفصل الرابع عشر
 

 :تنته  خدمة الموظ  بإحدى اككباب التالية  :( 1 - 14 ) المادة
 . اكتقالة الموظ 
 تها  العقد.ان 
 ( من نظام العمل80) ( و75د اككباب الواردة في المادتين )فس  العقد لاح 
 ( من نظام العمل 81ترك الموظ  العمل في الحالات الواردة في المادة ) 
 كحد اككباب التالية ،الفحل من العمل: 
 .(6-14دة ظر الماانتها  مه ة الغياب المرض  لعجز ونحوه يعيق عن اكتمرار العمل إ ا أثبت  ل  طبياً )ان -
 اكدا  الوظيف  المتدني. -
 الفحل التأديبي. -
  وظيف   خر. ما لم يتم نقل الموظ  إلى مسمى ،تأجير خدمتهاأو إلغا  الوظيفة عند الاكتغنا  عنها 
  إبع  اده  أودم يدي  دها ق  ررت ع  أو الس  عودأ  الموظ    غ  يرإقام  ة أو إ ا ألغ  ت الس   رات الحكومي  ة المختح  ة رخح  ة عم  ل

 عن البلاد
   را  د الم دة إلى م ا و لعق د المح دكن الستين يلنسبة ل موظفين وخمس وخمسون كنة ل موظف ات م الم تمت د م دة اب و  الموظ

 هذه السن

 (20 ج رق   م عن  د رغب   ة الموظ    في الاك   تقالة م  ن عم    ه في    رر ن    الاك   تقالة وف  ق )نم   و   :( 2 - 14 ) المادة
م برفعه ا مش فوعة لمباش ر ليق و ئيس ه اويق دمها لر  ،لدي ه توص يات ان    انموض  اً في ه أك باب رغبت ه في ت رك العم ل وتوص ياته 
 .بتوصياته لمدير الجمعية وتعرى صور ا لرئيس القسم

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م  ال يق    لإ  الاك  تقالة ي  وم م  ن تاري    تق  ديم 60يس  تمر الموظ    ع   ى رأس العم  ل لم  دة   :( 3 - 14 ) المادة
  الإج  را ات   يق  اان  ظيف  ة و وتس   يم م  ا لدي  ه م  ن عه  د وأعم  ال لم  ن ت ف  ه في الو  ،وإخ  لا  طرف  ه ،ا  ابادم  ةان  إج  را ات 
 الإدارية.

س ة عش ر الة لمدة خمفي حالة تغيب الموظ  خلال الستين يوم التي تسبق تاري  تقديم الاكتق  :( 4 - 14 ) المادة
 ق ه إج را ات الفح لفيرب ق في ح ،ةما يكُمل غياب عشرين يوماً خلال الس نة الحالي أو عشرون يوماً متقرعة أو يوماً متح ة 
 ة ل مس  تقي ين حس  بة الموض  وعا  ابادم  ان  الم  دة فيُ   رم م  ن بع  أ  ي  زات  ت أيام الغي  اب أق  ل م  ن ه  ذهان  وإ ا   ،الت  أديبي
 النظام.

دارة ق دهها ف لإتفي حالة رغب ة الموظ   ك  ب الاك تقالة خ لال ف  ة الاك تقالة ال ذأ يعق ب   :( 5 - 14 ) المادة
 رفأ  ل .أو الجمعية الحق في قبول 

 ب ت  ل  م ا يث حادث مرورأ لف ة طوي ة مع إحض ارأو عند غ ياب الموظ  لظ رف مَرَض    :( 6 - 14 ) المادة
 :اليةحقه الإجرا ات النظامية الت فيُ تَّبع في -ش ل ونحوها لا عح  أو  إصابته بغيبوبة مستدهة -

 الإجرا  عن  ل شهر إلى من

 يحرف ل موظ  راتب  امل يوم( 90أشهر ) 3ناية  ل يوم بعد الإصابةأو 

 بيحرف ل موظ  نح  رات يوم( 180أشهر ) 6ناية  يوم( 90أشهر ) 3بعد 

 يحرف ل موظ  ربع راتب يوم( 270أشهر ) 9ناية  يوم( 180أشهر ) 6بعد 

 لا يحرف ل موظ  راتب يوم( 360شهر ) 12ناية  يوم( 270أشهر ) 9بعد 

 ا  خدمة الموظ ان --- يوم( 360شهر ) 12بعد 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

أو ة عض   وية براق   أو عيني   ة أو ي   تم إخ   لا  ط   رف الموظ     بتس    يم م   ا لدي   ه م   ن عه   د مالي   ة   :( 7 - 14 ) المادة
( وتس  يمه لش ؤون 22و ج رق م ويتم توثيق  ل  بتعبئة الموظ  ل نمو ج المعد ل ذل  )نم  ،مهام وظيفيةأو ست قات مالية م

 الموظفين لإ مال يق  ال تيبات مع  وأ العلاقة.

ب د م ن لجمعي ة فلافي حالة ط ب الموظ  للاكتقالة بعد إعرائه لدورة تدريبي ة ع  ى حس اب ا  :( 8 - 14 ) المادة
فيه ا  دفع قيم ة اش  ا هب زم الموظ   يُ  أو  ،يلجمعي ة لف  ة لا تق ل ع ن ثلاث ة أش هر قب ل الاك تقالة اكتثمارها في مج ال العم ل

 تها  هذه المدة.انعند اكتقالته قبل 

ر غياب ه ل   لم ن تك ر قق ل جنة الوظائ  التوصية يلفحل التأديبي من الوظيف ة م تى ارتأت    :( 9 - 14 ) المادة
أو لرؤك  ا  اأو د ال  زملا  عن  د إك  ا ة اكدب م  ع أح  أو  ،متقرع  ةعش  رون يوم  اً أو خ  لال الس  نة بخمس  ة عش  ر يوم  اً متح   ة 

أو ل المو   ل إلي  ه، قح  ير في أدا  العم  التأو  ،ظم  ة الجمعي  ةنالتلاع  ب يأو  ،الس  رقةأو  ،إه  دار الم  الأو  ،ال  زوارأو المرؤوك  ين 
 .ه مناكباً في حقهما يرا ا اتخأو ولرئيس الجمعية الحق في اعتماد فح ه  ،الإكا ة إلى ععة الجمعية وتعريل محالحها

( 24رق م  الة )نمو جه يعُرى إشعار  تا  يلإقانعند اكتغنا  الجمعية عن خدمات الموظ  ف  :( 10 - 14 ) المادة
عار مق  ر العم  ل  يمه الاش  تس   ويج  بوق  ق ل  ه الاك  تمرار ع   ى رأس العم  ل لم  دة ش  هر م  دفوع اكج  ر م  ن تاري    ه  ذا الإش  عار 

 .ويؤخذ توقيعه يلاكتلام

اب الاش   عار بخر    رف   أ التوقي   ع يرك   ل إلي   هأو لام الاش   عار الكت   ا  إ ا امتن   ع الموظ     اك   ت  :( 11 - 14 ) المادة
 .ه المدون في م فهانمسجل ع ى عنو 

      ص   ة المودع   ة بمته   ا  خدمت   ه وبن   ا  ع    ى ط ب   ه وتئق   ه ابااانأو ا  ان   تع   اد ل عام   ل ح   ال   :( 12 - 14 ) المادة
 .ل و ل  دون أأ مقابلالعم ( من نظام64 ما تعر  المنشأة ل عامل شهادة ابادمة المنحوص ع يها في المادة )  ،خدمته

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية :الفصل الخامس عشر
 

عي   ة تتخ   ذ الجم ك   عياً لحماي   ة منس   و  الجمعي   ة م   ن اكخر   ار واكم   را  الناجم   ة ع   ن العم   ل  :( 1 - 15 ) المادة
 التدابير التالية:

  اعها.زم اتبوالتع يمات اللافي مرافق الجمعية ووضع السياكات ظاهر  انمكفي وضع وكائل السلامة 
 يمها.تحظر الجمعية التدخين في جميع مرافقها و ذل  في جميع البرامج والمناكبات التي تق 
  تأمين أجهزة لإطفا  الحريق وإعداد منافذ ل نجاة في حالات الروار. 
 إبقا  أما ن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المرهرات 
 توفير المياه الحالحة ل شرب والاغتسال 
 المياه يلمستوى الح   المر وب توفير دورات 
 تدريب الموظفين ع ى اكتخدام وكائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية 

 :تت  يلآتي مسؤولاتعين الجمعية في  ل موقع من مواقع العمل   :( 2 - 15 ) المادة

 .)أ(   تنمية الوع  الوقائ  لدى الموظفين  
 .لسلامةزة وحسن اكتعمال وكائل الوقاية وا)ب(  التفتيش الدورأ بغر  التأ د من كلامة اكجه  
 . تكرارهاي ة بتلافي)ج(  معاينة الحوادث وتسجي ها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوكائل والاحتياطات الكف  
 )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

ت وأ تحة فات الربي ة للإك عاان يعمل فيه أقل من خمسين عاملاً خز  انمكتؤمن الجمعية في  ل   :( 3 - 15 ) المادة
ويعه د إلى  ،م ن نظ ام العم ل (142)ع ى  ميات  افية م ن اكدوي ة و اكربر ة والمره رات وغ ير  ل     ا أش ارت ل ه الم ادة 

 أ ثر بإجرا  الإكعافات اللازمة ل عمال المحابينأو عامل مدرب 
أح  د  لاش   اك فياتعم  ل الجمعي  ة ع   ى تحس  ين الرعاي  ة الح   ية لمنس  وبيها وت  دفع ع  نهم قيم  ة   :( 4 - 15 ) المادة
 .ات التأمين الربي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفيةجه



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
الإدارة أو ش  ر يب   غ رئيس  ه المبا انبم  ر  مه  ني أو ع   ى الموظ    ال  ذأ يح  اب بإص  ابة عم  ل   :( 5 - 15 ) المادة

 فور اكتراعته وله مراجعة الربيب مباشرة متى اكتدعت حالته  ل 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الواجبات والمحظورات :الفصل السادس عشر
 :ة بما ي  ت تزم الجمعي

أو ول اع ع  ن    ل ق  معام   ة موظفيه  ا بش  كل لائ  ق ي  برز اهتمامه  ا بأح  والهم ومح  الحهم والامتن    :( 1 - 16 ) المادة
 .دينهمأو فعل هس  رامتهم 

ون دذه اللائ   ة تعر    الم  وظفين الوق  ت ال  لازم لممارك  ة حق  وقهم المنح  وص ع يه  ا في  ه   ان  :( 2 - 16 ) المادة
 .المساس يكجر

الإش  راف ع   ى و المراقب  ة أو لتفت  يش تس  هل لم  وظف  الجه  ات المختح  ة    ل مهم  ة تتع   ق ي ان  :( 3 - 16 ) المادة
ع المع وم  ات لمختح  ة جمي  اتعر    ل س   رات  انو  ،حس  ن تربي  ق أحك  ام نظ  ام العم  ل وال   وائح والق  رارات الح  ادرة بمقتض  اه

 .اللازمة التي تر ب منها تحقيقاً لهذا الغر 
ا ة م ع رف م ع مراع االأو ق ددهما العق د    ذينال انوالمك  انالزم تدفع ل موظ  أجرت ه في  ان  :( 4 - 16 ) المادة

 .ظمة ابااصة بذل نتقض  به الا
ه ان  ع   ن أأو العم  ل  عم   ه في الف   ة اليومي  ة ال  تي ي زم  ه ا  ا عق  د ل  ةاو لمز إ ا حض  ر الموظ      :( 5 - 16 ) المادة
ل تي لا الح ق في أج ر الم دة ال ه  اني ة   عم ه في هذه الف ة ولم هنع ه ع ن العم ل إلا ك بب راج ع إلى إدارة الجمع لةاو لمز مستعد 

 .يؤدأ فيها العمل
ل أي  ة م  ادة أأ ش  خ  ل  ه ك   رة ع   ى العم  ال تش  ديد المراقب  ة بع  دم دخ  و أو معي  ة ع   ى الج  :( 6 - 16 ) المادة

ري ة الإدا الج زا اتو  ةويت الش رعيفمن وجدت لدي ه ترب ق بحق ه يلإض افة إلى العق  ،نظاما إلى أما ن العملأو  محظورة شرعاً 
 .الرادعة المنحوص ع يها في جدول المخالفات والجزا ات

 لدعم اللازم.توفر لهم او  ،لات اللازمة كدا  المهام المو  ة إليهمتمنح ل متروعين التسهي ان  :( 7 - 16 ) المادة
 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 واجبات الموظفين والمتروعين:

ق د العم ل ال  نح وص عام ر المتع ق ة يلعم ل م ا لم يك ن فيه ا م ا ت و التقيد يلتع يم ات واك   :( 8 - 16 ) المادة
 ما يعر  ل خرر. أو الآداب العامة أو النظام العام أو 

 .المحافظة ع ى مواعيد العمل  :( 9 - 16 ) المادة
 اته.از عم ه ع ى الوجه المر وب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهانج  :( 10 - 16 ) المادة
 .الجمعية  ى  ت كاتالعناية يلآلات ويكدوات الموضوعة تحت تحرفه والمحافظة ع يها وع   :( 11 - 16 ) المادة
طاع  ة  زملائ  ه و بين  ه وب  ين ناو التع  الالت  زام بحس  ن الس  يرة والس   وك والعم  ل ع  ل ك  يادة روح   :( 12 - 16 ) المادة

 .من الجمعية في نراق اختحاصه وفي حدود النظام المستفيدين  رؤكائه والحرص ع ى إرضا
ل العم  انمك لامة ك اكخر ار ال تي   دد أو مساعدة في الحالات الرارئ ة أو تقديم  ل عون    :( 13 - 16 ) المادة
 .الموظفين فيهأو 

 .يفتهسبب أعمال وظبأية أكرار تحل إلى ع مه أو المحافظة ع ى اككرار المهنية ل جمعية     :( 14 - 16 ) المادة
   ى لغ  يره عأو ه منفع  ة شخح  ية ل  أو ل عم   ه يلجمعي  ة بغ  ر  تحقي  ق رب  ح الامتن  اع ع  ن اك  تغلا  :( 15 - 16 ) المادة

 .حساب مح  ة الجمعية
ى لال أك   بوع ع    مح   ل إقامت   ه خ   أو إش   عار الجمعي   ة بك   ل تغي   ير ير   رأ ع    ى حالت   ه الاجتماعي   ة   :( 16 - 16 ) المادة

  .اك ثر من تاري  حدوث التغيير
 .ظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلادنالتقيد يلتع يمات والا  :( 17 - 16 ) المادة
 .عدم اكتعمال أدوات المنشأة ومعدا ا في اكغرا  ابااصة   :( 18 - 16 ) المادة

  .المتروعينأو الامتناع عن تشغيل أشخاص غير مقيدين في كجلات الموظفين   :( 19 - 16 ) المادة

أ ص   فة  بأقظ   ر ع    ى الم   وظفين ط    ب الحح   ول ع    ى المس   اعدات ال   تي تق   دم ل مس   تفيدين   :( 20 - 16 ) المادة
 .تان 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخدمات الاجتماعية :الفصل السابع عشر
 نسوبيها ابادمات التالية:توفر الجمعية لم  :( 1 - 17 ) المادة

 .توفير أما ن ل وضو  والحلاة في مقرات العمل -1

 .قات الراحة التي تحددها الجمعيةأو اكطعمة والمشرويت  لاو لتنمناكب  انمكإعداد  -2

  املاً   وظ   لورثت هفي حالة وفاة أحد موظف  الجمعية يحرف راتب الشهر الذأ توفي فيه الم  :( 2 - 17 ) المادة
 ها.فيت اكيام التي عمل انمهما  

أو ك الموظ   ويك ون اش  ا -أمك ن نا-تعمل الجمعي ة ع  ى إع داد نظ ام ل ت وفير والادخ ار   :( 3 - 17 ) المادة
 وتقوم بإجرا  ال تيبات النظامية والإدارية لتنفيذ  ل . ،المتروع فيه اختيارياً 

تس   تخدم ل عناي   ة بأك   ر منس   و   – أمك   ن نا –تعم   ل الجمعي   ة ع    ى ت   وفير مراف   ق مناك   بة   :( 4 - 17 ) المادة
 .روعينالجمعية الرعيين والمت

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التظلم :الفصل الثامن عشر
 

ة ق ق ائية المختح القض أو م ع ع دم الإخ لال بح ق الموظ   في الالتج ا  إلى الجه ات الإداري ة   :( 1 - 18 ) المادة
 لال ثلاث ة أيام م نخ  الجمعي ةدارة إج را  يتخ ذ في حق ه ويق دم ال تظ م إلى إأو يتظ م إلى إدارة الجمعية م ن أأ تح رف  انله 

 .الإجرا  المتظ م منه ولا يضار الموظ  من تقديم تظ مه أوتاري  الع م يلتحرف 
 .هه التظ من تاري  تقدثلاثة أيام م زاو يتجترر الموظ  بنتيجة البت في تظ مه في ميعاد لا   :( 2 - 18 ) المادة

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1)النماذج المستخدمة :الفصل التاسع عشر

 

رق                  م 
النم        و  

 ج

 اك  م ال ن م و ج
 الت ديث

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1 )

  اعتماد توظي  موظ   ( 2 )

  عن وظيفة شاغرة نإعلا  ( 3 )

  ت الشخحيةانااكتمارة البي  ( 4 )

  السيرة الذاتية  ( 5 )

   ش  المقاب ة الشخحية  ( 6 )

  عقد عمل  ( 7 )

  تعديل دوام موظ   ( 8 )

   ت دابان  ( 9 )

  نقل خدمة موظ أو إعارة   ( 10 )

                                                           

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تعديل مسمى وظيف   ( 11 )

  ط ب إجازة  ( 12 )

  موظ  اناكتئذ  ( 13 )

   اكدا  الوظيف اكتمارة تقويم  ( 14 )

  ت رق ي ة  ( 15 )

  بدلأو اعتماد حافز   ( 16 )

تو يل اكتلام مكافأة / مست قات   ( 17 )
  مالية

  إجرا  جزائ   ( 18 )

  ت ظ     م  ( 19 )

  اك ت ق ال ة  ( 20 )

  ا  خدمة موظ ان  ( 21 )

  إخلا  طرف  ( 22 )

  ذار  تا  )لفت نظر(ان  ( 23 )

  إشعار يلإقالة  ( 24 )

  مسا لة  ( 25 )



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تعري  )شهادة خبرة(  ( 26 )

  إلغا  وظيفة  ( 27 )

  تفويأ صلاحيات  ( 28 )

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ط ب اعتماد وظيفة  (1) رقم نمو ج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه    المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

وإشعارنا يلموافقة عن د ص دورها ع  ى  ،يدون برفقه الوص  الوظيف  لها حيث  ...  مل التكرم يلرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 :قات العمل في الف ةأو تكون  نا

          الحباحية فق          المسائية فق     ل ف تين الحباحية والمسائية     بنظام الساعات 

  .................................................................  :نظراً للأكباب الآتية

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

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

  .............................................................................  :ال ق س  م

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

  .............................................................................  :ال ت اري  

  .............................................................................  :الت وق ي ع

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه   كعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

وحي   ث تم   ت مراجع   ة الر    ب المق   دم م   ع خر   ة التوظي        .. حول ط ب اعتماد فتح وظيفة / هبعاليفإشارة ل ر ب المقدم 
 :نفنفيد م ي

  ع لدينا من الموافقة ع ى الر ب.انفتح الوظيفة يتمشى مع خرة التوظي  ولا م 

 ع ى الر ب نظراً ل  اعتذارنا عن الموافقة: ...........................................  

  

 ،،،للإحاطة والتوجيه

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

  ............................................................................  :ال ت  وق   ي ع

 ه 14/      /               :ال  ت  اري    

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 اليه.ع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعانلا م 

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

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

  

 رئيس الجمعية

  ............................................................................... :الاك م

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

 ه 14/       /                :التاري 

 صورة ل  م ال ي  ة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد توظي  موظ   (2) رقم نمو ج
 

 اعتماد توظي  موظ 

 حفظه    كعادة مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

ض        من الوظ        ائ  المعتم        دة   ........................ ع ى وظيفة /   ... فآمل التكرم يلموافقة لاعتماد توظي  اكخ / 
 ه .14....................  الموافق      /      /     .و ل  اعتباراً من يوم ،يلجمعية

بنظ  ام  ائ      دوام  ين ص  باح  ومس   مس  ائ  فق         ق        ص  باح  ف    :تك  ون ف   ات العم  ل انع   ى 
 الساعات

  / أخ  رى .........................................................................  

ريال   200)  :نق      ل ريال (400ريال  300ريال  200طبيع     ة عم     ل )   :البدلات المر وبة
300 ريال 400 ريال 500) ريال 

    تخح  اتحالات:   ( 100    ريال    شرقة جوال فاتورة براقة )مدفوعة 

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

 لجنة الوظائ                                    

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .............................................................................  :ال ت اري  

  .............................................................................  :الت وق ي ع

 مدير الجمعية

 حفظه    كعادة رئيس الجمعية

  ............................................. :الموظ  حاصل ع ى شهادات ننفيد م ي

  ............................................................................  :وخبرات

   ...................... والدرجة  المرتبةونوص  يعتماد توظي  الموظ  المذ ور بعاليه ع ى 

 

 

 اعتماد التوظي 

 حفظه    المكرم مدير الجمعية  

 حفظه    المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه    المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 :هننفيد م ي



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والدرجة  ........................ يه ع ى المرتبةع من اعتماد توظي  الموظ  المذ ور بعالانلا م   

 ه  14الموافق    /    /    و ل  اعتباراً من يوم 

  ..........................................................  تابة /   ،ريال براتب أكاك  

 مع اعتماد البدلات التالية: 

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

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

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

 رئيس الجمعية

  ............................................................................... :الاك م

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

 ه 14/       /                :التاري 

 اكصل لم   الموظ . -
 صورة ل رئيس المباشر. -
 صورة ل م ال ي ة. -



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عن وظيفة شاغرة نإعلا  (3) رقم نمو ج
 

 

  

 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  

 

 حظاتملا

 

الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً 

 للمؤهلات والخبرات.

 

 ساعات العمل

 

... 

 

 متطلبات اللغة

 

... 

  

 متطلبات أخرى

 

 ... 
 ... 
 ... 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت الشخحيةانااكتمارة البي  (4) رقم نمو ج
 

 ت الشخحيةانااكتمارة البي

 :ت الشخحيةاناالبي

 :الجنسية  .................................  :الاكم الريع 

 :رقمها  .......................  :نوع الهوية

 :تهاتار   .......................  :محدرها

 :الميلاد انمك  .......................  :تاري  الميلاد

 :التخح   ........................  :المؤهل الدراك 

 :انالع ن   و 

 :المدينة والح 

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

 :ندا /جوال  ................. :فا س  ............  :هات 

 :ح   .................... :أقرب مسجد ل سكن

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :هانعنو 

 )     ( أعزب )     ( متزوج  :الحالة الاجتماعية

 ثانا)     (  )     (   ور  :عدد اكبنا 

 :العمل السابقة جهات

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

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

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

 :الدورات والشهادات وابابرات

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

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

 

  ....................  :تاري  الالت اق يلوظيفة      ...........  :المسمى الوظيف  يلجمعية

  .................................................................................  :الاك م

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

  ................................................................................. :التاري 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نمو ج
 

 السيرة الذاتية

 

 :ت الشخحيةاناالبي

.. .....................................................................................الاكم/
 ..................................................  الجنسية/.العمر/

  .................................................................تاري  الميلاد/

 ...................................................................الميلاد/ انمك

 ........................................................................ محدرها/.رقم الهوية/
 ..................................................تارتها/

الحالة 
. .................................................................................الاجتماعية/
 .............................................عدد اكبنا /

 :الدورات الإدارية الحاصل ع يها

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

 :خبرات ومهارات 

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 :دورات الحاكب الآلي

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

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

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

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

 :جهات العمل السابقة 

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

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

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

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

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ال غات

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

 التاري    التوقيع 

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجرا  مقاب ة شخحية  (6) رقم نمو ج
 

  ش  المقاب ة الشخحية

 :ت الموظ انابي

  ................  :الجنسية  ......................................  :الاكم الريع 

  ...........................  :القسم  ..............  :المسمى الوظيف  المتقدم ع يه

  ..........................  :التخح   ........................  :المؤهل الدراك 

 :ا تب وص  وظيف   تحر ل وظيفة التي تقدمت ع يها
20 

 درجة

 درجات 5 :ازات والنجاحاتنجأبرز الا

 درجات10 :جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها

 درجات 5 : خر عمل عم ت فيه وكبب تر ه

 درجات 5 :لما ا تريد الالت اق اذه الوظيفة

 درجات 10 ما ا تعرف عن الجمعية:

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجرا  مقاب ة شخحية  (6تابع.. نمو ج رقم )

 

 درجات 5 :ما هو مكسب الجمعية من توظيف 

 اندرجت 2 :مقدار الراتب الذأ تتوقعه ولما ا

 درجات 5 :وما ه  ،يةشهر أو بوعية أكأو هل لدي  ارتباطات أخرى ) أعمال أخرى( وهل ه  يومية 

 درجات 4 :قدرات ومواهب تتميز اا

 درجات 4 :صفات شخحية مدحها الآخرون في 

 درجات 4 :تكون في رئيس  المباشر في الجمعية انأمور تحب 

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

 درجات 4 :أبرز من تعرف من العام ين في الجمعية

 ( درجة إجمالي الدرجات الحاصل ع يها )

 :النتيجة النهائية ل مقاب ة

    .اجتياز بنجاح .ركوب 

  ........................................................................  :محرر المقاب ة

  ...........................................................................  :ال ت وق ي ع



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ه 14/        /           ال ت اري   :  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ع ق د ع م ل  (7) رقم نمو ج
 

لعُقُودِّ أو يَا أَي ُّهَا الَّذِّينَ  مَنُوا   :قال تعالى  ا1 :ائدةفالم فُوا يِّ

 عقد عمل

 

 :م   ن بعون   وتوفيقه الاتفاق بين  ل من 20 … /…… /…..:…………في يوم 

رق       م  البش       رية والتنمي       ة الاجتماعي       ةت       رخي  وزارة الم       وارد ………………………………لاً : جمعي       ة أو 
بري                                        د الك                                         وني ………………………………ف                                        ا س رق                                        م ………

  في التوقي                       ع ع                        ى ه                       ذا العق                       د اكك                       تا وهث ه                       ا………………………………
   لو يلررف اكبحفته رئيس مج س الإدارة   ويشار إليها فيما بعد  ………………………………

ك  عودأ الجنس  ية قم  ل هوي  ة ………………………………………………………الس  يد  :ي  اً نت
 ……………………………………رقم 

البري            د الالك             وني   ………..………………………ج            وال  ……..………ه مدين            ةان            عنو 
(…………………………………………………………) 

  انيالررف الثعد ويشار اليه فيما ب

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :تمهيد

ل ذأ أب دى رغبت ه  اانير رف الث با دمات ال ولحاجتهالدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ل يعمل في مجال و الررف اك انحيث 
ا م  م ه  ذا العق  د ع   ى لإب  را انظام  وهم  ا في  ام  ل أه يتهم  ا المعت  برة ش  رعا و  انالررف  فق  د اتف  ق  ،لو في العم  ل ل  دى الر  رف اك

  :ي  

 :موضوع عقد العمل :لاً أو 

ة وظيف           ل وتح           ت اش           رافه وادارت           ه في و  ل           دى الر           رف اكانييعم           ل الر           رف الث            ني انالررف           اتف           ق  .1
م  دة ه  ذا العق  د  ………………………………و ل    في مدين  ة ……………………………

فين الر رف ع دم رغبت ه تر ر أح د الر ر م ا لم ويج دد ت قائي ا  م 20 … /…… /…..تب دأ م ن تاري   واح دة ميلادي ةكنة 
 .يد بمدة لا تقل عن كتون يوماً يلتجد
 ( ما تبدأ من تاري  مباشرته ل عمل.90 لف ة يربه لمدة )انيتضع الررف الث .2
 

 :كاعات العمل والإجازات والراحة :ياً نت

 .أيام في الاكبوع 6كاعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 خر.اامل تبدي ه بيوم فاق مع العويجوز ل جمعية يلات امل بأجر  انييوم الراحة الاكبوعية ل ررف الث الجمعة هويوم  .2
 بإجازت ه في ك نه انيلررف الثيتمتع ا انيوما بأجر  امل ع ى  21لمدة  إجازة كنوية عن  ل عام انييست ق الررف الث .3

 .قدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل انل و ول ررف اك ،اكت قاقها
ل ح  ق و ول ر  رف اك ،أيام  ا منه  ا الى الس  نة التالي  ةأو يؤج  ل إجازت  ه الس  نوية  انل و رف اك بموافق  ة الر  انيل ر  رف الث   .4

( يوم ا ف إ ا اقتض ت 90 بعد ناية كنة اك ت قاقها إ ا اقتض ت ظ روف العم ل لم دة لا تزي د ع ن )انيالث إجازة الررفتأجيل 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ع ى الا يتع دى التأجي ل ناي ة الس نة التالي ة  ،  تابةانيظروف العمل اكتمرار التأجيل وجب الححول ع ى موافقة الررف الث
 الإجازة.لسنة اكت قاق 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

( أيام وي وم واح د ل ي وم 5دة )لم وعي د الاض  ى  ،( أيام5 امل في عيد الفرر لمدة )  إجازة بأجر الحق في انيل ررف الث .5
 .الوطني ل مم كة العربية السعودية

ن ع ث ة أريع اكج ر لى وبثلاو كابأجر  امل عن الثلاث ين يوم ا  إجازة مرضية في حال ثبوت مرضه الحق في انيل ررف الث .6
أم  ه الإج ازات متح  ةت ه ذان أ  الستين يوما التالية، ودون أج ر ل ثلاث ين يوم ا ال تي ت     ل   خ لال الس نة الواح دة ك وا 

 .إجازة مرضيةل أو السنة التي تبدأ من تاري   :ويقحد يلسنة الواحدة .متقرعة
في حال ة  أوفي حال ة زواج ه  خمسة أيامفي إجازة بأجر  امل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له و   الحقانيل ررف الث .7

    الات المش  ار ئ  ق المؤي  دة لير   ب الوت انل و  م  ا ق  ق ل ر  رف اك  ،فروع  ه   لا ق  در    أو أح  د أص  وله أو وف  اة زوج  ه 
 .اليها

 

 لو التزامات الررف اك :تلثاً  

 ريال( أج                   راً ش                   هريا مق                   داره )...................... انيل ل ر                   رف الث                   و ي                   دفع الر                   رف اك .1
 ............................. ريال كعودأ.فق 

  ل (وغير  –قال تان –في حالة وجود بدلات )ككن 

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

الي ا حلس عودية المربق ة االعربي ة  ظمة في المم كةن لكافة اباحومات التي تفرضها الاانيتضع اكجر المدفوع ل ررف الث .3
ن وك عودأ عن طري ق البلريال الس و ل مب غ مست ق له يانير ل ررف الثالتي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع اكجأو 

 .المعتمدة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ماعي ة، ويق  ع ع   ى ن  ات الاجت ض من المش    ين ل  دى المؤكس ة العام  ة ل تأميانيل بتس جيل الر  رف الث  و ي ت زم الر  رف اك .4
 ا ات م  ن أج  ره م  ن الاش   انيل ك  داد الاش   ا ات في حينه  ا بع  د حس  م النس  بة المح  ددة ع   ى الر  رف الث  و ع  اتق الر  رف اك

 .انيظمة الررف الثنطبقاً لا

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .نياو عالت وفقا لنظام التامين الح   انيل يلتامين الح   ع ى الررف الثو ي تزم الررف اك .5

 

 :انيالتزامات الررف الث :رابعاً 

ال  التع يم ات م ا ت  هكن في هذإ ا لم ي ،لو ينجز العمل المو ل اليه وفقا كصول المهنة ووفق تع يمات الررف اك ان .1
 .الآداب العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه ل خررأو النظام أو العقد 
في  ال تي تك ونأو ح رفه وعة تح ت تل الموضو يعتني عناية  افية يكدوات والمهمات المسندة اليه المم و ة ل ررف اك ان .2

  .ل المواد غير المسته كةو يعيد الى الررف اك انعهدته و 
 .تزم حسن الس وك واكخلاق أثنا  العملي  ان .3
أو العم ل  اندد ك لامة مك  يش   لذل  أجراً إضافياً في حالات اكخرار التي  انيقدم  ل عون ومساعدة دون  ان .4

 .اكشخاص العام ين فيه
ن وه م       ل ت ق   ق م   ن خ أثن   ا ه،أو يلعم   ل  الالت    اقتض   ع ل ف    وص الربي   ة ال   تي يرغ   ب في إجرائه   ا ع ي   ه قب   ل  ان .5

 .الساريةأو اكمرا  المهنية 
 ويعت بر .لو لر رف اكار بمح   ة اافش ائها الإض ر  انقفظ اككرار والمع وم ات المهني ة المتع ق ة يلعم ل وال تي م ن ش  ان .6

ته ا  ان  ك نوات م ن تاري  3 ل لمدةو اك تها  العقد بإفشا  أكرار الررفانلا يقوم بعد  نتوقيعه ع ى هذا العقد إقراراً منه ي
 .لاقة بين الررفين داخل وخارج المم كةالع
دية ك  ة العربي  ة الس  عو في المم  ظم  ة واكع  راف والع  ادات والآداب المرعي  ةنق  ات يلاو  في جمي  ع اكانيي ت  زم الر  رف الث   .7

ع ن  المالي ة الناي ة ة الغرام اتل ويت م ل  اف و ظم ة الر رف اكانو ذل  يلقواع د وال  وائح والتع يم ات المنح وص ع يه ا في 
 .ظمةنلفته لت   الا ا

 :انيخرى ع ى عاتق الررف الثأأأ التزامات 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 :ا  العقد وفسخه والتعويأان :خامساً 

  بإشعار أحد الررفين الررف الاخر بعدم الرغبة يلتجديدينته  هذا العقد  .1
 . تابية  انية الررف الثتكون موافق انائه بشر  انع ى  انالررفقضا  مدته إ ا اتفق انينته  هذا العقد قبل  .2
وفي  ،وج دت اندي دها م دة تمأو  ا  ه ذا العق د خ لال ف  ة التجرب ةان ل بإرادته المنفردة ودون اش عار و قق ل ررف اك .3

 .خدمة ا   ما لا يست ق مكافئة نايةن تعويضا عن هذا الاانيهذه الحالة لا يست ق الررف الث
ن نظ ام ( م 80لم ادة )اتعويض ه حس ب ن   أو  انيإش عار الر رف الث أو ل فس   العق د ب دون مكاف أة و قق ل ررف اك .4

 .العمل
 :ه في حالة فس  العقد دون كبب مشروع ع ى ما ي  انع ى  انالررفاتفق  .5
ره ذا الفس      ق    ده     تعويض    ا ع    ن انيي    دفع ل ر    رف الث     نفي ت    زم ي ،لو فس      العق    د م    ن قب    ل الر    رف اك انإ ا       -أ
 .ريال كعودأ .................( ................................)
ه ذا الفس      ق    در ه    ل تعويض    ا ع    ن و ي    دفع ل ر    رف اك نفي ت    زم ي ،انيفس      العق    د م    ن قب    ل الر    رف الث     انإ ا       -ب
 .ريال كعودأ .................( ................................)

 

 :مكافأة ناية ابادمة :كادكاً 

نتيج ة  أوته ا  م دة العق د نيأو يتفاق الررفين أو ل و تها  العلاقة التعاقدية من قبل الررف اكان عند انييست ق الررف الث
لى وأج  ر ش  هر ع  ن    ل ك  نة م  ن و لق  وة ق  اهرة مكاف  أة ق  درها أج  ر خمس  ة عش  ر يوم  ا ع  ن    ل ك  نة م  ن الس  نوات ابام  س اك



 

 

 

 

 

 

 

 

 

وتحس  ب المكاف  أة ع   ى اك  اس  ،الس  نوات التالي  ة ويس  ت ق العام  ل مكاف  أة ع  ن اج  زا  الس  نة بنس  بة م  ا قض  اه منه  ا في العم  ل
 اكجر اكخير.

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أحكام عامة :كابعاً 

 فيخ  رى المعم  ول ا  ا ظم  ة الانرد ب  ه ن    تض  ع ه  ذا العق  د كحك  ام نظ  ام العم  ل ولائ ت  ه التنفيذي  ة و اف  ة الافيم  ا لم ي   .1
 المم كة العربية السعودية.

 .دم وشرو  هذا العقنفيذ أحكاتخت  الجهة المختحة في المم كة العربية السعودية يلفحل في أأ نزاع قد ينشأ عن ت .2
ولا ق  ق كأ م  ن الر  رفين بع  د توقي  ع ه  ذا  –وج  دت  نا –قي  ات والعق  ود الس  ابقة ل  ه ق  ل ه  ذا العق  د مح  ل  اف  ة الاتفا .3

 .العقد الادعا  بأأ حق خلاف ما   ر فيه
 . يهكلات وابارايت ع افة المرا    تارا لكلا منهما لإركالاناما المحدد في صدر هذا العقد عنو انعنو  انالررفاتخذ  .4
 .نسخة أص ية منه ل عمل بموجبهحرر هذا العقد من نسختين تس م  ل طرف  .5
 

 وع ى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 :انيالررف الث         ل:و الررف اك

 ..................................................:.الاكم                              :الاكم

 ...............................................:.التوقيع    رئيس مج س الإدارة  :الوظيفة

 ........................................:.اباتم

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ط ب تعديل دوام موظ  

 تعديل دوام موظ 

 

 حفظه    المكرم مدير الجمعية

 وبعد..  السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  ......................................... :فآمل التكرم يلموافقة ع ى تعديل دوام  الحالي

  .........................................................  :ليحبح الدوام الجديد  التالي

  

 دائ م.  :نوع التعديل

 ه  14الموافق       /      /         ........... و ل  اعتباراً من يوم  :مؤقت 

 ه 14الموافق       /      /         ................................. وحتى ي وم  

 :نظراً للأكباب التالية

  

  .................................... :مق دمه  .............. :القسم / الإدارة

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 ه 14/      /              :التاري  ه 14/      /              :التاري 

 

 حفظه    المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 :وإشعار الموظ  ب  اطلاعكمفنأمل 

  اعتذارنا عن قبول ط به ....................................................................  

  الموافقة ع ى هذا الر ب ...................................................................  

  الموافقة المشروطة ب .........................................................................  

 الجمعيةمدير 

  ............................................................................... :الاك م

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

 ه 14/       /                :التاري 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ت دابان  (8) رقم نمو ج
 

  ت دابان

 

   ...................................................................  :ت دابنالمرشَّ ح للا

   .....................................................................  : ت دابنج ه ة الا

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

   

   

المواف                                   ق       /      /         اعتباراً من يوم    ،يوم / أيام     ........  ........................  :تداب يكيامنم دَّة الا
 ه  14

 ه 14الموافق       /      /         ............................................. وحتى يوم 

   ........................................................................  :م       وظ ات

 اعتماد مدير الجمعية

  ............................................................................... :الاك م

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 ه 14/       /                :التاري 

 حفظه    المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 .للاعتذار عن الر ب 

 عتماد الر ب.لا 

 لاعتماد الر ب مع ملاحظة:  .....................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

  ............................................................................... :الاك م

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

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

 ه 14/       /                :التاري 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نقل خدمة موظ أو إعارة   (9) رقم نمو ج
 

 نقل خدمة موظ أو إعارة 

 حفظه    المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  ................................................... فآمل التكرم يعتماد نقل الموظ  / 

  ......................... بقسم /     ....................... والذأ يشغل حالياً وظيفة / 

 نقل خدمة إعارة     ......................... ع ى وظيفة /     ............... إلى قسم / 

المواف                                   ق     /        /         ه    وحتى يوم14الموافق       /      /        ..............................اعتباراً من يوم
 ه 14

   ومسائ  صباح مسائ  فق      صباح  فق        :  يلقسمتكون ف ات العمل لدينا  انوع ى 

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

 موافقة رئيس القسم      ط ب رئيس القسم  
  ..................................... القسم:   .......................  :ال ق س  م

  ....................................  :الاك    م  ..................  :رئيس الق سم

  ...................................  :ال ت وقي ع  .......................  :ال ت وقي ع



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ه  14/          /                  :ال ت اري    ه 14/         /                   :ال ت اري  

 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه    المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  .................. فأفيد م بموافقتنا ع ى نقل الموظ  المذ ور أعلاه من قسمنا إلى قسم / 

 ،،،و  الموفق ،نكماو تعشا رين لكم حسن 

 مدير الجمعية
                                                   

  .............................................................................. :الاك    م

  ..............................................................................:ال ت وقي ع

 ه 14/         /                ال ت اري  :  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاع   ت    م    اد

 حفظه   المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 لازم حيال  ل .وإجرا  ال ،ع من اعتماد نقل الموظ  المذ ور بعاليهانلا م 

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

 رئيس الجمعية

  ............................................................................... :الاك م

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

 ه 14/       /             التاري :  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعديل مسمى وظيف   (10) رقم نمو ج
 

 تعديل مسمى وظيف 

 

 حفظه    المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  ............. براتب وقدره /      .......... فآمل التكرم يعتماد تغيير المسمى الوظيف  / 

  ................ بقسم /   ............................... والذأ يشغ ه حالياً الموظ  / 

  ............براتب وقدره /      .........................ليحبح ع ى المسمى الوظيف  / 

 ه .14الموافق     /     /       و ل  اعتباراً من يوم

 صباح  ومسائ    مسائ  فق    صباح  فق       الجديد:  تكون ف ات العمل ل مسمى الوظيف   انوع ى 

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

                  الموظ                                                                            

 مدير الجمعية    رئيس القسم                                 
                           ........................  :ال ت وقي ع             ......................:ال ت وقي ع

       ه  14       /    /           :ال ت اري      ه                  14       //        ال ت اري  :     



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 الاع ت م     اد

 حفظه    المكرم رئيس ق سم / 

 حفظه    المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 (  ( والدرجة ) ...... يوظ  ع ى المرتبة ) ان ور بعاليه ع ى ع من تعديل المسمى الوظيف  المذ انفلا م 

  .....................  تابةً /   ،( ريال .............. ويكون الراتب ل مسمى الجديد )    

 ه .14/      /            بتاري   .و ل  اعتباراً من يوم    

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

 الموفق،و   ،لاعتماد إ مال يق  الإجرا ات    

 رئيس الجمعية

  ............................................................................... :الاك م

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ه 14/       /             التاري :   

 اكصل في م   الموظ . -
 صورة لرئيس القسم. -
 صورة ل موظ . -
 صورة ل مالية. -
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ط ب إج  ازة  (11) رقم نمو ج
 

 

 نمو ج ط ب إجازة

 حفظه   المكرم مدير الجمعية

 ..وبعد . .السلام ع يكم ورحمة   وبر اته           

 يوم / أيام    لمدة فآمل منكم الموافقة ع ى إعرائ  إجازة 

 ه .14الموافق     /     /       . يوم ه  وحتى14الموافق    /    /     ........ابتداً  من يوم

  .................................................................  :نظراً للأكباب الآتية

  :تحسب ضمن إجازاتي انع ى 

           الاعتيادية           المرضية           الاضررارية الاكتثنائية           بدون راتب 

 .البديل: ................. الموظ 

 ،،،و  قفظكم ويرعا م

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 
  ...................................  :الاك   م  ...................  :ال ق س  م

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ..................................  :التوق ي ع  ...................  :ال ت وقي ع

 

 

 اعتماد ط ب الإجازة

 ع وتحسب ضمن الإجازاتانلا م:  

           الاعتيادية   المرضية                   الاضررارية الاكتثنائية           بدون راتب 

 ه .14إلى        /      /           –ه    14و ل  عن الف ة من         /      /       

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

 .غير  كن نظراً لظروف العمل 

 ،،،و  الموفق

 مدير الجمعية

  ............................................................................... :الاك م

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

 ه 14/             /          :التاري 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موظ  اناكتئذ 

 موظ  اناكتئذ  

 

 
 

  .............................  :ال ي   وم   .....................  :اكم الموظ 

 ه 14/       /             :التاري   ...................  :الإدارة/القسم

 

 حراف مبكران   :اننوع الاكتئذ

 تأخر في الحضور 

 اباروج والعودة أثنا  الدوام 

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

 مسا ً  احاً /  صب    من الساعة /  ................................  :انوقت الاكتئذ

 مسا ً  صباحاً /      .................................... إلى الساعة /  

  رقم الاستئذان:

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :انكبب الاكتئذ

  

  

 اعتماد المدير المباشر

 

 

  ....................................... :الت وقي ع     ...................... :الاك  م      

 

 

 غير موافق موافق



 

 

 

 

 

 

 

 

 

اك     تمارة تق     ويم اكدا    (12) رقم نمو ج
 الوظيف 

 

 

  .............................................................................  :الاك       م

  ....................................................................   :الإدارة / الق س م

  ...................................................................   :المسمى الوظي ف 

( ش                  هر       ... م     )( يو  ........................... )     :مدة شغ ه ل وظي فة
 ( كنة .................................................. )

 ه 14الموافق         /        /            ........................... يوم    :ت اري  الت عي ين

 ه 14الموافق         /        /            ........................... يوم    :ت اري  الت قي يم

 ه 14     /      /         :ه    إلى14/      /             :ف ة التقييم من

 

 تع يمات أكاكية

 قرا  ا قبل البد  في التقييميجب 

 : ل ية إج را  التقويم  :أجزا  التقييم



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شامل لجميع الموظفين. :لو الجز  اك

  .خاص يلوظائ  الإشرافية فق :انيالجز  الث

ات تياج  نتيج  ة التق  ويم م  ع تحدي  د اح :الج  ز  الثال  ث
 التدريب.

 إعر   ا  الموظ     نس    خة غ   ير معب   أة م    ن ه   ذا النم    و ج -1 
ق ل   ى اكعقد ج س ة تق ويم أدائ ه بم دة أك بوع لتعبئته قبل ع

ل    تي والتأ     د م    ن فه    م الموظ      الكام    ل لجمي    ع اكبع    اد ا
 يتضمنها هذا النمو ج.

وض   ع و يج   ب تعبئ   ة  اف   ة اكبع   اد والعناص   ر للاك   تمارة  -2
 لرئيسية.( أمام  ل عنحر من عناصر اكبعاد ا علامة ) 

 لتق   ويمين   اقش ال   رئيس المباش   ر تق   ويم الموظ     لنفس   ه وا -3
 فة.المخت  راو المحالذأ وضعه له في  ل بند من بنود 

هما  أح دضرورة اش اك مق ومين اثن ين عن د إج را  التق ويم -4
    رئيسلال  رئيس المباش  ر والآخ  ر ب  نفس المس  توى التنظيم    

 بة ل   رئيساكم   ين يلنس   أو أع    ى  م   دير الإدارة أو المباش   ر 
 القسم.
قي    ع لاعتم    اد ه    ذا النم    و ج يج    ب اك    تيفا   اف    ة التوا -5

 المحددة.
 فيددة يكون التق ويم مب ني ع  ى مس تويات اكدا  المح  ان -6

 وه   ما ي  : ،هذا النمو ج
( 1)( مقب     ول  2( جي     د  )3( جيدج     داً   )4 ت     از )( 5)

 ضعي 

وظ    عن  د ت  دني المس  توى الإجم  الي ل تقي  يم وحح  ول الم -7
نوية اكدا  الس   ةو ع  لا انض  عي  ف  أو مقب  ول أو ع   ى جي  د 

 سنة.تحجب عنه لت   ال

 :إرشادات عامة ل تقويم

   ى يستوفي هذا النمو ج مرة في   ل ع ام ع
يبي ة لتجر وبعد مض  الف  ة ا ،اكقل لجميع الموظفين

 ،ظفين الج    دد م    ا ع    دا م    وظف  بن    د اكج    ورل م    و 
 و ذل  عند ال قية.

  يه   دف ه   ذا التقي   يم لت قي   ق مب   دأ تحس   ين
    ى اكدا  ومس   اعدة     لٍ م   ن ال   رئيس والم   رؤوس ع

 الاتف   اق ع    ى أفض   ل الر   رق واكك   اليب لت س   ين
 زم     ةدة اللاانأدا  الموظ     ، وت    وفير ال     دعم والمس    

وثيق ة  ان ياز مهامه الوظيفية والتي يجب الت يقن نجلا
 .نياو التعالح ة بت قيق أهداف الجمعية 

  لإ م   ال ه   ذا النم   و ج بفاع ي   ة لاب   د م   ن
وج  ود أك  اليب تق  ويم فعال  ة م  ن واق  ع العم  ل مبين  ة 
ع      ى مع     ايير واض      ة لجمي     ع الم     وظفين       الرجوع 

راق المتع ق   ة بعنح   ر التقي   يم لإثب   ات و ل تق   ارير واك



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نجاح التقييم.
  ك     و ية عب    ن النم    و ج مست ض    راً أمث     ة

ير غ   أو م موك  ة لم   ا ق   ام ب   ه الموظ    م   ن إيجابي   ات 
  ل  خلال الف ة محل التقويم.

    قو م  ل بعُد ع ى حده، ف ح ول الموظ
 ح  ولهحع   ى تق  دير  ت  از في أح  د اكبع  اد لا يع  ني 
 يح.ع ى تقدير  تاز في  ل اكبعاد والعكس ص 

 اجع   ل تقوه     ش   املاً لكام   ل الف    ة مح   ل 
 التقويم.

 ياً أثنا  تقوه  لموظفي . ن موضوع 
 قو م موظف  ع ى الواجب ات والمس ؤوليات 

 ذ ورة فيالم  الفع ية الحالية المناطة به حسب المعايير
 ية.لمعنالنمو ج والتي تتلا م مع طبيعة الوظيفة ا

 ا جه   ز بع  أ الح   ول والاق اح  ات لتق  دهه
 ل موظ  عند الحاجة.

     الغ  ر  م  ن التق  ويم ه  و  انأخ  بر الموظ
 ة.دته ل وصول للأدا  اكفضل له ول جمعيمساع
  احح   ل ع    ى الت   زام م   ن الموظ     يتض   من

 اق احات وح ول لت سين وتروير أدائه.
   با         ل موظ        م      ا ن مناقش      ته أثن      ا

م   ع ال  ي   ز ع    ى النق   ا  ال   تي ن الاتف   اق  ،التق   ويم

    ى ععن   د تق   ويم أدا  الموظ     بغ   ر  ال قي   ة وحح   وله  -8
غ   أ مس   توى ض   عي  في أأ بعُ   د م   ن اكبع   اد الرئيس   ية )ب

 ال قية تؤجل. انالنظر عن تقوهه النهائ ( ف
 :حسايت التقديرات عند التقويم 

 اجم  ع ،دل بعُ  لت دي  د درج  ة التق  ويم لك   :نتيج  ة تق  ويم ال بُع   د 
 درجات عناصر  ل بعُد واقسمها ع ى عدد العناصر.

جم    الي اقس    م إ ،(2)أو ( 1رق    م ) :نتيج    ة تق    ويم الاك    تمارة
 فيقي   يم درج   ات اكبع   اد ع    ى ع   دد اكبع   اد ال   تي شم ه   ا الت

 الاكتمارة.

ك  ل ع  ام لاجم  ع درج  ات التق  ويم ال :حس  اب النتيج  ة النهائي  ة
 بع    ادبعُ   د في اكج   زا  المس   تخدمة واقس   مها ع    ى ع   دد اك

 تقدير التقييم ونسبته.

ن س ة م ت خمان يبر لح اظ الموظ   إ ا   :الكسور العشرية
 كع ى.أ ثر وترُفع إلى العدد الح يح اأو ( 0.5عشرة )

 :توزيع النس  

  أصل التقييم لم   الموظ  بقسم شؤون الموظفين. 
  ع   ه ل ش  هر تعتم  د مأو ص  ورة ل مالي  ة )م  ع مس  ير رات  ب

 (.العلاوة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ع يها.
  اتف  ق م  ع الموظ    ع   ى م  ا ك  يقوم ب  ه وم  ا

ري  يم وح   دد ت   واته   ا  التق   و انت بع   د ان   ك   تقوم ب   ه 
 مناكبة لذل .

  أ   د ثقت    في ق  درة الموظ    ع   ى تحس  ين
 ا  ج سة التقويم.اناكدا  قبل 

 .)صورة ل موظ  )عند الر ب 
 .)صورة ل رئيس المباشر )عند الر ب 

 

 اكتمارة تقويم اكدا  الوظيف   (14) تابع..  نمو ج رقم

 

 

 تاجيةنالا
ع م  ه    محح   ة اكدا  الفع      م  اً ونوع  اً 

 ةرير والاكتمراال  ز ع ى السرعة والتروي
 

 الإل م ام

 الوظيف 

 انه   الإلم  ام يلر  رق واكك اليب المث   ى ال  تي يج  ب 
ت  ؤدى ا  ا المه  ام الوظيفي  ة بم  ا في  ل    الق  درة ع   ى 
اكتخدام المع ومات والإج را ات والم واد واكدوات 

 (1)اكتمارة رقم 

 ل        و ال ج     ز  اك 

جمي       ع الم       وظفين ب       لا  :الفئ       ة المس       تهدفة
 اكتثنا .

 ة ال    تي تمث    لان    ( في ابا توض    ع علام    ة ) 
 أقرب وص  للأدا .



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والمعدات اللازمة كدا  العمل

 ن
عناص                        ر 

 التقييم
 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ن  1 2 3 4 1

 تاجن مية الا        
تفهم طبيعة العم ل واح  ام 

  دابه
     

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 ازنجالسرعة في الا        
حس        ن التح        ر ف وح        ل 

 المشكلات
     

 اكتخدام الموارد المتاحة        جمع المع ومات وتح ي ها      

 
د في التر         وير والتجدي         

 اكدا 
       

اك        تثمار ابا        برة والت        دريب 
 لحاظ العمل

     

 تاجناكتمرارية الا        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبُعد:

 ت اج ي ةنالا

 ÷ )     (6  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد:

 الإلمام الوظيف 

 ÷ )     (6  )     ( =
 درجة

 التق دير:  ر: التق دي

     



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ال م رون ة
وه     الق   درة ع    ى التكي     م   ع متغ   يرات 

 ظمة والشعور يلمسؤوليةنالوظيفة والا
 المبادرة 

ل      تق   ديم المق ح   ات واكفك   ار البن   ا ة وتب   ني
جدي  د ت  دم الجمعي  ة بسياك  ة ت  رك متس  ع م  ن 

 الوقت ل قيام اا

 1 2 3 4 5 تقييم ل بندعناصر ال ن  1 2 3 4 5 عناصر التقييم ل بند ن

 ت قبل التغ يير       
 

المب               ادرة الذاتي               ة دون 
تظ  ار انأو الإخ  لال يلعم  ل 

 التوجيه
     

 تحمل ضغو  العمل       

 ت قبل الن ق د        
ط         رح أفك         ار لت س         ين 

 العمل واكدا 
     

 
الاكتجابة لتع م مه ارات 
 جديدة لت سين العمل

       
دون  الرارئ  ةاكعم  ال  تب  ني

 الإخلال يلعمل اككاك 
     

 
تقبل أدا  عم ل إض افي عن د 

 الحاجة
       

الإك  هام في زيادة ال  دخل وخف  أ 
 التكالي 

     

 
الاع      اف يلمس     ؤولية ع     ن 

 اكخرا 
      

 الدرجة العامة لبُعد:

 ال م ب  ادرة

 (    ÷ )4  )     ( =
 درجة

 الدرجة العامة لبُعد:
 (    ÷ )6  )     ( =

 درجة
 التق دير:  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  التق دير:  ال م رون  ة

     

ض                     با  نالا
 والالتزام

 ح  رافنظم  ة الحض  ور والانوتع  ني التقي  د ي
ر واك تثما تاناالاك تئذوخ و الغياب وق ة 

 قات العملأو 
 

ال                                ولا  
 تما نوالا

 قي قهو تبني الجمعية وحمل همومه والس ع  لت 
 ع ى ترويره ورفع مستواهأهدافه والحرص 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ن  1 2 3 4 5 عناصر التقييم ن

 
مواعي                   د الحض                   ور 

 حرافنوالا
       تفهم أهداف الجمعية      

 ق ة الغيابأو عدام ان        
حم              ل ه              م الجمعي              ة 

 ومشاريعها ابايرية
     

 تاناق ة الاكتئذ        
ت المحافظ         ة ع          ى الممت ك         ا

 والتجهيزات
     

 
ظم                   ة نالتقي                   د يلا
 والتع يمات

       الحرص ع ى ععة الجمعية      

 اكتثمار وقت العمل        
إب       دا  مق ح       ات لح       اظ 

 الجمعية
     

= )     (  5( ÷    )  الدرجة العامة لبُعد: = )     (  5( ÷    )  الدرجة العامة لبُعد:



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درجة تما نالولا  والا درجة ضبا  والالتزامنالا

 التق دير:  التق دير: 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

ه     و توطي     د علاق     ات مبني     ة ع      ى الاح      ام 
 عي  ةالمتب  ادل م  ع الآخ  رين و س  بهم لح  اظ الجم

 وبرامجه الدعوية المخت فة
 

الح                      فات 
 الشخحية

ه ه    الح  فات ال  تي يتمي  ز ا  ا الموظ    ويع   
 أ ز دعو ر م عضو فيلائقاً ل عمل يلجمعية  

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ل بند ن  1 2 3 4 5 عناصر التقييم ل بند ن

  مع الرؤكا        الرغبة في التروير والإبداع      

  مع الزملا         التفكير اناتز      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام يلآداب الإكلامية      

  الآخرين مدح وثنا        كرعة البديهة      

 اكتقراب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبُعد:

 العلاقات وفن التعامل

 ÷ )     (5  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد:

 الحفات الشخحية

 ÷ )     (5  )     ( =
 درجة

 التق دير:  التق دير: 

 د الح يح اكع ى.أ ثر إلى العدأو ( 0.5ت خمسة من عشرة ) انبر الكسور العشرية لو وجدت إ ا  ي :م  وظة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 1نتيجة التقويم لاكتمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظ  ع ى أبعاد الاكتمارة رقم ) 

5 = 

  تاز

4 = 

جي                 د 
 جداً 

3 = 

 ج ي د

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعي 

إجم     الي درج     ات اكبع     اد الحاص     ل 
 ع يها

      رج ةد 

 بُ ع د  عدد اكبعاد التي شم ها التقييم
 إجم   الي÷ لحس   اب التق   دير =  إجم   الي ال   درجات 

 اكبع اد

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اكتمارة تقويم اكدا  الوظيف   (14تابع..  نمو ج رقم )

 

      انال ج     ز  ال  ث  

 (( 2اكتمارة رقم )) 
 افيةم وظف  الوظ ائ  الإش ر  :الفئة المس تهدفة

 فق .

 ة ال     تي تمث     لان     ( في ابا علام     ة ) توض     ع 
 أقرب وص  للأدا .

 

 

 التخري 
كياك   ات معين   ة لوض   ع اكه   داف والوك   ائل 

 ج.تائوالآليات الممكنة لت قيقها ودراكة الن
 

التف                     ويأ 
 والتدريب

ت     اج م     ن خ     لال نرف     ع مس     توى العم     ل والا
 التدريب وتفويأ المرؤوكين.

 1 2 3 4 5 قييمعناصر الت ن  1 2 3 4 5 عناصر التقييم ن

 
وض      ع خر        واض       ة 

 ل جميع
       

 يئ       ة المرؤوك       ين لتمثي       ل 
 القسمأو الإدارة 

     

  لويات ل تنفيذأو وضع        القدرة ع ى التفويأ      

 وضع ابار  البدي ة         اك  تخدام الوك  ائل الحديث  ة
لتر               وير العم               ل وأدا  
     



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العام ين

 تح يل اكثر والنتائج        
المش       كلات وح       ل  زاو ي       

 العقبات
     

 :الدرجة العامة لبُعد

 التخري 

 (    ÷ )4  )     ( =
  درجة

 :الدرجة العامة لبُعد

 التفويأ والتدريب

 (    ÷ )4  )     ( =
 درجة

  :التق دير  :التق دير

 الرقابة
ه     وض   ع ابار     والتأ    د م   ن تنفي   ذها في 

 .زاتاو التجح والسرعة في تح ي ،قا اأو 
 

ات خ                               ا  
 القرارات

أك     وب في التفك    ير لاتخ    ا  أفض    ل الوك    ائل 
لت قي   ق اكه   داف ولح   ل المش   كلات الرارئ   ة 

 والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ل بند ن  1 2 3 4 5 عناصر التقييم ل بند ن

 
الإلم    ام بمش     كلات ك     ير 

 العمل
       

أو الحس    م وع    دم الته    رب 
   القراراتال دد من اتخا

     

 
وض    وح ض    واب  التقي    يم 

 ل مرؤوكين
       

دراك ة الب دائل المتاح ة قب  ل 
 اتخا  القرار

     

 تقويم أدا  المرؤوكين        قبل اتخا  القرار رةاو المش      

 اكتمرارية المتابعة        
تحم     ل مس     ؤولية الق     رارات 

 المتخذة
     



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الدرجة العامة لبُعد

 ةالرقاب

 ÷ )     (4  )     ( =
  درجة

 :الدرجة العامة لبُعد

 اتخا  القرارات

 ÷ )     (4  )     ( =
 درجة

  :التق دير  :التق دير

 
 

 
   

 التنظيم
در اكتثمار أقل وقت  كن في تحقي ق أ  بر ق 

 من اكهداف.
 

القي                             ادة 
 والت فيز

 تحري     المرؤوك   ين ودفعه   م لت قي   ق اكه   داف
 زينوتحفي     ز المتمي      ، أدائه     مالمرك     ومة وتق     ويم

 للاكتمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ل بند ن  1 2 3 4 5 عناصر التقييم ل بند ن

 
تنظ      يم الوق      ت وحس      ن 

 اكتغلاله
       

الإلم               ام يلح               لاحيات 
 واكتخدام النفو 

     

 
توزيع العمل والمهام ع ى 

 المرؤوكين
       

لمرؤوك     ين متابع     ة أعم     ال ا
 وتوجيهها

     

 في وقتها اكعمال از انج         تقديم النقد بأك وب بنا      

 
ازات نج                  توثي                  ق الا
 وأرشفتها

       
تق         ديم الش         كر والثن         ا  
والت في             ز ل مرؤوك             ين 

 المتميزين
     



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 دد الح يح اكع ى.أ ثر إلى العأو ( 0.5ت خمسة من عشرة ) انيبر الكسور العشرية لو وجدت إ ا   :م  وظة

 (2)لاكتمارة رقم  نتيجة التقويم

 (2)تقدير الموظ  ع ى أبعاد الاكتمارة رقم 

5 

  تاز

4 

جي                  د 
 جداً 

3 

 ج ي د

2 

 مقبول

1 

 ضعي 

إجم     الي درج     ات اكبع     اد الحاص     ل 
 ع يها

      درج ة 

 بُ ع د  عدد اكبعاد التي شم ها التقييم
 إجم   الي÷ ال   درجات  = إجم   اليلحس   اب التق   دير 

 اكبع اد

 

 رفع التقارير        
الإلم         ام بأفض         ل طريق         ة 

 لت فيز  ل مرؤوس
     

 :لبُعد الدرجة العامة

 ال ت ن ظ ي م

 ÷ )     (5  )     ( =
  درجة

 :الدرجة العامة لبُعد

 الق يادة والت ف يز

 ÷ )     (5  )     ( =
 درجة

  :التق دير  :التق دير



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اكتمارة تقويم اكدا  الوظيف   (14رقم ) تابع..  نمو ج

 

 النتيجة النهائية ل تقويم

 جز  التقييم 
إجم                                   الي 

 الدرجات
إجم                        الي 

 اكبعاد
 النتيجة النهائية 

نس               بة 
 العلاوة

 العلاوةمقدار 

 
   (1اكتمارة )

 
....................  % 5 =  تاز  5

 ر.س

 
   (2اكتمارة )

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

 ر.س

 ÷مجموع الدرجات 

 مجموع اكبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 اكبعاد

 3 ج يد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1  ضعي = 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 :لوظيف ظ  االمو  ع ى ضو  نتائج التقويم قدد الرئيس المباشر المجالات التي تتر ب تدريباً لت سين أدا 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

      إداري    ة        تقني    ة        دعوي    ة        دراك    ية  يةانس    انأو اجتماعي    ة          ت    دريب ع     ى رأس
 العمل

       

  

  ....................  :م  وظات   ................................ المب اش ر:الرئ ي س 

  ................................     ...................................... :ال  ت  وق  ي   ع

  ................................     ... ه  14/          /                     :ال  ت   اري     

  ....................  :م  وظات   ..................................... :   ال م   وظ  

  ................................     ...................................... :ال  ت  وق  ي   ع

  ................................     ... ه  14/          /                     :ال  ت   اري     

  ....................  :م  وظات   ................................ :اع    ت م اد الإدارة

  ....................  :م  وظات   ....................................... :الاك          م

  ................................     ...................................... :ال  ت  وق  ي   ع

  ................................     ... ه  14/          /                     :ال  ت   اري     



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ب ت رق ي ةط  (13) رقم نمو ج
 

 ت   رق   ي   ة

 وفقه    كعادة مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  ..............  مل التكرم يلموافقة ع ى إدراج  ضمن المرش ين ل  قية ع ى وظيفة / 

   ............................................................  :لتوفر اككباب التالية

   

   

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

   

   

  قيةطالب ال موافقة رئيس القسم 
  ............................  :اكم الموظ   ....................  :ال ق س  م

  ................................  :الت وق ي ع  ...............  القسم:رئيس 

  ................................  :ال ت اري    ....................  :ال ت وقي ع



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد

  ه .14لعام           ع اعتباراً من شهر انلا م 

  الموافقة المشروطة ب:  ..........................................................  

 والسبب ،رفأ الر ب:  ......................................................   

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

   ......................................................................  :م  وظات

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

 مدير الجمعية

  .........................................................................  :الاك    م

  .........................................................................  :الت وق ي ع

 ه 14/      /                :ال ت اري  

 اكصل لم   الموظ . -
 صورة ل موظ . -



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صورة لرئيس القسم. -
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بدلأو ط ب اعتماد حافز  (14) رقم نمو ج

 بدلأو اعتماد حافز 

 وفقه    كعادة مدير الجمعية 

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 : مل التكرم يلموافقة ع ى اعتماد صرف

 ح اف ز:   ب  دل:  

  ........................  :نوعه

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

  ....................... :مقداره

     /      /       :اعتب          اراً م           ن تاري            
 ه 14

  .......................  :اك مه

  ......................  :مقداره

حس         ب  دائ         م       :نوع         ه
 الاعتماد لبعأ اكشهر

 ه 14/      /            :اعتباراً من تاري 

  ........................  :المسمى الوظيف   .......................  :لحاظ الموظ 

 :يةنظراً لتوافر اككباب التال

  .........................................................................  :ال ق س  م

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .........................................................................  :ال ت اري  

  .........................................................................  :الت وق ي ع

 

 الاعتماد

  ه .14لعام           ع اعتباراً من شهر انلا م 

  الموافقة المشروطة ب:  ..........................................................  

 والسبب ،رفأ الر ب:  ......................................................   

  

  

  ......................................................................  :م  وظات

 مدير الجمعية

  .........................................................................  :الاك    م

  .........................................................................  :الت وق ي ع

 ه 14  /      /              :ال ت اري  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

تو ي         ل اك         تلام مكاف         أة /  (15) رقم نمو ج
 مست قات مالية

 

 تو يل اكتلام مكافأة / مست قات مالية

 

 وفقه    المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  .................... بقسم /    ........................... اكخ /  :الشخ  المو َّل

 ه .14لعام       ه  إلى شهر /14لعام      .. و ل  عن اكشهر من /  :راتب  ............ :نوع التو يل

    مست قات أخرى وه:  .....................................................  

  ................................................................  :م  وظات أخرى

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،

 ال م و  ِّ  ل

  .........................................................................  :الاك    م

  .........................................................................  :ال ت اري  

  .........................................................................  :الت وق ي ع



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد التو يل

 ع من قبول التو يل.انلا م 

  الموافقة مشروطة ب:  ..........................................................  

 بسبب ،رفأ الر ب:  

  

  

  

  ......................................................................  :م  وظات

  

 

 ةمدير الجمعي

   :الاك    م 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ............................................  :الت وق ي ع ختم الجمعية 

 ه 14/      /                :ال ت اري   

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إج را  ج زائ    (16) رقم نمو ج
 

 إج   را  ج زائ   

  ......................  :رق  م   ه    ..............................  :اكم الموظ  المخال 

  ..................................... :ال ق س   م    .................... :المسمى الوظيف 

  ........................................................................  :ن وع المخالف ة

 الرابعة الثالثة    ية   انالث لى   و اك   :تكرارها ه 14/    /        :. الموافق............يوم  :ت اري خ ه ا

 :ن وع الج زا 

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

 2 )  ذار شفه انتوجيه 

 3 )  ذار  تا انتوجيه 

 4 ) السنوية القادمة العلاوةمن  انحرم 

 5 ) ةأمر إيقاف من العمل لمد................... 

 6 )  ا  ابادمةانإشعار يلفحل و 

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

 :ملاح ظ ات

  

  

  

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 إقرار وتعهد المخال 

ه  دأ أب  دأ اعت  ذارأ وتعو  ،الجزائ    وال  واردة في ه  ذا الإج  را  إلى الموظ    الموض  ح اع    بعالي  ه يلمخالف  ة المنس  وبة اناأق  ر 
ح ور قتفادأ ما ححل م ن  إيجابياً ليكون هذا الإجرا  مؤشراً  انع ى أمل  ،العمل يلجمعيةظمة انيلالتزام بكافة تع يمات و 

 التوفيق،و  ولي  في اكيام القادمة.

  ................ ه     التوقيع / 14/     /         :التاري    ........... الاكم الموظ  / 

 

 

 وفق ه    كعادة  رئيس الجمعية

  .................................................  :مع ملاحظة ، مل الاطلاع واعتماده

  ................. ه     التوقيع / 14/     /         :التاري   ............. الجمعية / مدير 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد

  :يتخذ بحقه الإجرا ات التالية

(1 ) ( 2) ................................ من الراتب .حسم  ذار شفه انتوجيه 

(3 ) ( 4) السنوية العلاوةمن  انحرم  ذار  تا انتوجيه 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5 )  ( 6) ............. ا  ابادمة ناإشعاره يلإقالة و  أيام  إيقاف من العمل لمدة 

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

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

 رئيس الجمعية

  .........................................................................  :الاك    م

  .........................................................................  :الت وق ي ع

 ه 14/      /                :ال ت اري  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت ظ   ُّ م  (17) رقم نمو ج
 

 ت ظ   َّ  م

 وفقه    كعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 ..:التظ  م كبب  

  

  

  

  

  

  ..:التظ  م شرح  

  

  

  

  

  

الررف الآخر في التظ  م:  ......................................................  

  

  الاك م ....... ه  14الموافق    /    /     المشك ة: يومتاري:  

  الوظيفة ....... ه 14الموافق    /    /     الت ظ  م: يومتاري:   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع  ...............  :المرفقات:  ...............................  

 ه 14      /        /          :التاري  ...........................   

 

 

 التوجيه

 . رفع التظ م عن الموظ  مع إشعار الررف الآخر بذل 

 إحالة النظر في التظ  م إلى: .....................................................  

  : التظ َّم غير وجيه مع التوصية ب ...............................................  

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

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

  ........................................................................... :الاك م

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

 ه 14/        /                :التاري 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جهة أخرى فق  هذا الجز  يعبأ عند الإحالة إلى

 إفادة الجهة المحال إليها

  

  

  ........................................................................... :الاك م

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

 ه 14/        /                :التاري 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اكت ق ال ة  (18) رقم نمو ج

 اكتقالة موظ 

 حفظه    كعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  .........................................................................  :التمه يد

  

  ........................................................................  :اككباب

  

ق   ده  له   ذه تن تاري     )بع   د ش   هرٍ م    ،كم قب   ول اك   تقالتي وإعف   ائ  م   ن وظيف   تي في الجمعي   ة م   ل م   ن ك   عادت ل   ذا الر    ب:
.......... .......................... المواف                      ق.الاك                      تقالة( وط                        قي                      دأ اعتب                      اراً م                      ن ي                      وم

 ا  ابادمة.انوتعميد من ي زم لإ مال إجرا ات  ،ه 14............../............../

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

 وتقديرأ،وتقب وا شكرأ  ،حار دينهانيجع ني وإيا م من  انعز وجل راجياً المولى 

 مقدم الاكتقالة موافقة مدير الجمعية 
  ...................................  :الاك   م  ..................... الاكم: 

  ...................................  :التاري     ....................  :التاري  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ...................................  :التوق ي ع  ....................  :ال ت وقي ع

 

 

 التوجيه

 وفقه    المكرم / مدير الجمعية 

 وفقه                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 :هننفيد م ي

 ه .14/          /  واعتمدوا ط  قيده اعتباراً من تاري     ،ع من قبول اكتقالة الموظ  المذ ورانلا م 

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

  

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

  ........................................................................... :الاك م

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

 ه 14/        /                :التاري 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا  خدمةان  (19) رقم نمو ج

 ا  خدمة موظ نا انبي

 :ت الموظ انابي

  اكم الموظ  الريع 

  ال ق  س     م

  ف ات الدوام  رق م ال م وظ  

 :ت الوظيفةانابي

  المرتبة  المسمى الوظيف 

  الدرجة  رق م الوظي فة

   تابةً   الراتب الحالي

 :ت ابادمةانابي

 ه 14/     /           تاري  ط   الق يد ه 14/     /           تاري  التوظي 

 يوم/أيام  شهر/أشهر  كنة/كنوات  م دة ابا دمة 

 ع                                                    دد  ع       دد أيام الغي       اب ط       ول م       دة 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاناالاكتئذ ابادمة

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :اكت قاقات مالية

إجم             الي رص             يد الإج             ازات 
 الاعتيادية

  قيمتها 

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام ل شهر اكخير

  قيمتها  ح ق  وق أخ رى ل موظ   

  قيمتها  ديون ومست قات ع ى الموظ  

  المب غ  تحفية الحقوق

................. توقيع الموظ  يكتلام  افة الحقوق
........ 

 ه 14/    /       التاري 

 

أم                                      ين 
 الحندوق

م   دير إدارة الش   ؤون 
 المالية

 .......... .حرر في يوم 

 ه 14الموافق    /    /    

 ابا ت م

 مدير الجمعية

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إخ لا  ط رف  (20) رقم نمو ج
 

 إخ لا  ط رف

   ........................ :رقم الموظ   ................................ :اكم الموظ 

  .......................................... :القسم  ................ :المسمى الوظيف 

  ...............  :محدرها   ......................... :تارتها  ............. :رقم الهوية

ي ة مس ت قات نقدأو هد علمذ ور أأ ع ى الموظ  ا اننأمل الإفادة عما إ ا   ،ته أعلاهانانظراً لر  قيد الموظ  الموضح بي
 دير،،،لشكر والتقولكم خال  ا ،زم وإخلا  طرف الموظ  ع ى ضو  إجابتكمليتس  لنا إ مال اللا ،عينيةأو 

 رئيس شؤون الموظفين

  ........................................................................... :الاك م

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

 ه 14/        /                :التاري 

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......................................:.الاك    م
................................ 

.....................................:.التوقي    ع
............................... 

 ه 14/               /       :التاري 

......................................:.الاك    م
................................ 

.....................................:.التوقي    ع
............................... 

 ه 14/       /               :التاري 

 يةإفادة قسم التقن إفادة قسم شؤون العام ين

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

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......................................:.الاك    م
................................ 

.....................................:.التوقي    ع
............................... 

 ه 14/       /               :التاري 

......................................:.الاك    م
................................ 

.....................................:.التوقي    ع
............................... 

 ه 14/       /               :التاري 

 إفادة قسم  خر  و علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

......................................:.الاك    م
................................ 

.....................................:.التوقي    ع
............................... 

 ه 14/       /               :التاري 

......................................:.الاك    م
................................ 

.....................................:.التوقي    ع
............................... 

 ه 14/       /               :التاري 

 

 

 الاعتماد

معي  ة ق  د عم  ل ل   دى الج ت  ه بع   اليهاناالم   وظ  الموض  ح بي ني بس   رانهجمعي  ة ال  دعوة والإرش  اد وتوعي  ة الجالي  ات تش   هد إدارة 
 ه  14خلال الف  ة من      /     /     

  .ه14/     /           وقد ن إخلا  طرفه اعتباراً من يوم           بتاري  ،ه 14وح تى      /      /     

 إليه. المو  ةاكعمال و  ما ن إخلا  طرفه من الجمعية يكتلام  افة العهد والمست قات 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الجمعية 

  ........................................................................... :الاك م

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

 ه 14/        /                :التاري 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ذار  ت       ا  )لف       ت ان         (21) رقم نمو ج
 نظر(
 

 لفت نظر

 

 رابع تلث             نيت ل      أو      :ذار  تا ان

 

 حفظه                                    ................................ المكرم اكخ / 

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  ............................................. فقد كا نا ما ححل منكم من تقحير في / 

  

  

  ........................................................ الجمعية في /  ظمةنو الفتكم لا

  ............................................................... لذا فن فت نظر م إلى / 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ما هو موضح في الإجرا  الجزائ  المرفق.

لموظ   اوزيادة اهتم ام  ،يام القادم ةذار الكتا  مؤشراً إيجابياً لتفادأ ما حح ل م ن قح ور في اكنيكون هذا الا انع ى أمل 
 بما تمت الإشارة إليه.

 القحد،و  من ورا  

 

 أخو م

  ........................................................................... :الاك م

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

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

 ه 14/         /                 :التاري 

 

 صورة لم   الموظ  لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إشع ار يلإق ال ة  (22) رقم نمو ج
 

 

 إشعار يلإقالة

 وفقه   كعادة / رئيس الجمعية

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

  ................................ لاكتغنا  عن خدمات الموظ  / فنشير إلى كعادتكم ي

 ه 14/      /             :و ل  اعتباراً من تاري      ............. ع ى المسمى الوظيف  / 

 ولكم جزيل الشكر. ،نأمل توجيهكم بما ترونه مناكباً لاتخا  يق  الإجرا ات

  .............................................................................  :الاك    م

  ............................................................................  :ال وظ يف ة

  .............................................................................  :ال ت اري  

  .............................................................................  :الت وق ي ع

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

 وف ق ه                         ......................................... المكرم الموظ  / 

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

   ي  ة ك  ينته  بمش  يئةك  م يلجمععم  انفن  ود إش  عار م يلإقال  ة و  ،فنظ  راً لاك  تغنا  الجمعي  ة ع  ن خ  دماتكم في الوق  ت ال  راهن
ص ل يبق ى التوا نن ا يم ع أم  ،ةا  م وب ذلكم خ لال الف  ة الس ابقش ا رين لك م عر  ،تعالى بعد شهرٍ من تاري   ه ذا الإش عار

 وإكهاماً في الدعوة إلى   تعالى في اكيام المقب ة. ،مع الجمعية خدمةً لدين  

 والاح ام،وتقب وا فائق التقدير 

 اعتماد رئيس الجمعية

  ........................................................................... :الاك م

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

 ه 14/         /                 :التاري 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مسا لة  (23) رقم نمو ج
 

 مسا لة

 غياب  رتأخ  خروج من الدوام بدون إ ن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاك   م 

    

 

 خلال السنة الإجازاترصيد الموظ  من   انتاري  ووقت البي

  اضررارية  اعتيادية  ص/م إلى من التاري  اليوم

 
/......./.........
 ه 14...

  اكتثنائية  مرضية    

 
.....././.........
 ه 14...

 الغياب  بدون راتب    
 

 إفادة الموظ 

  ................................ الاكم: ................................................  

  ............................... :التوقي ع ................................................  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ه 14/     /               :الت اري  ................................................  

 

 رأأ رئيسه المباشر

  ........................... مدير/رئيس: ................................................  

  ............................... :التوقي ع ................................................  

 ه 14/     /               :الت اري  ................................................  

 

 إدارة الجمعية

 تحسب له اضررارية   تحسب له مرضية    تحس                ب ل                ه
 اعتيادية

 يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم ع يه فق    يرب         ق في حق         ه
 إجرا  جزائ 

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

 

 المدير الجمعية

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اكصل لم   الموظ . -
 صورة ل شؤون المالية في حال الحسم. -



 

 

 

 

 

 

 

 

 

    (24) رقم نمو ج
 

 تعري 
 

 ..الحمد لله والحلاة والسلام ع ى ركول   وع ى  له وص به ومن والاه..    أما بعد

 بس رانهالدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات  فتشهد إدارة جمعية
  ........................................................ الموظ  /  ني

  ............................. ضمن قسم   ............... قد عمل يلجمعية ع ى وظيفة 
 ه  14في الف ة من     /     /         ............................... التابع لإدارة 

 لس وك.خلال هذه المدَّة حسن السيرة وا انو  ،ريال  ............... براتب شهرأ وقدره  ،ه 14وحتى      /     /      
 دون أدنى مسؤولية ع ى الجمعية خلاف ما  ُ ر. ،وقد أعريت له هذه الإفادة بناً  ع ى ط به

 الموفق،و  

 

 مدير الجمعية

  ...............................................................................  :الاكم

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

  ............................................................................... :التاري 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ابا تم



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تفويأ صلاحيات  (25) رقم نمو ج
 

 تفويأ صلاحيات

 وفقه    المكرم مدير الجمعية 

 وفقه   رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   ع يكم ورحمة   وبر اته..السلام 

  ............................................................................. فنظراً ل 

  .................... التوقيع/  ...................  قد فوضنا اكخ /نافن يركم ع ماً ي

 ه 14ه   وحتى      /      /      14خلال الف ة من      /      /      

  ................................................................  :يلحلاحيات التالية

  

  

 الشكر،ولكم جزيل  ،للاطلاع

  .............................................................................  :الاك    م

  ............................................................................  :ال وظ يف ة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .............................................................................  :ال ت اري  

  .............................................................................  :لت وق ي عا

 

 

 التوجيه

 وفقه    المكرم / 

 وبعد..   السلام ع يكم ورحمة   وبر اته..

 :هننفيد م ي

 ع.انن الاطلاع ولا م 

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

  

 مدير الجمعية

  ........................................................................... :الاك م

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

 ه 14/         /                  :التاري 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



على النحو 6/3/2024اعتماد أعضاء مجلس الإدارة للسياسات واللوائح في اجتماعه بتاريخ 

:التالي 




