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 أحكام عامة:  الفصل الأول
 

 تمهيد :  ( : 1 - 1)  المادة

الم    وارد الة و    ية والتنمي     ة بم    ا فتواف    م م    ع نظ    ام و ارة م ه    لا النظ    ا وض    عك أحك    ام
 لحك  م الم   ادة  الاجتماعي  ة

ح
م  ن نظ   ام العم  ل الص   ادر بالمرس  وم المل    ي رق   م 13تنفي   لا

( وت   اري    خ 46ه والمعدل   ه بالمرس   وم المل    ي رق   م )م/ 23/8/1426وت   اري    خ   ( 51)م/ 
 ه . 5/6/1436

وموظفي  ه بم  ا  حل  م المص  لحة  الجمعي  ةفه  ده ه  لا النظ  ام إم تنظ  يم الع ق  ة ب  ي    ( : 2 - 1)  المادة
 بما له وما عليه.  الجميعالعامة ومصلحة الطرفي   وليكون 

ح
 على بينة من أمره عالما

 م      وظفي     ك     انوا س     واء   الجمعي     ةبت      ي أحك     ام ه     لا النظ     ام ع     لىي جمي     ع الع     املي    ( : 3 - 1)  المادة
ي (متعاق   دفن 

 المتط   وعي   و م   ن  أح   ل حكمه   م أ )ال   دوام ال    لىي والج   زن 
ح
فيم   ا ، وأ ض   ا

 . من بنود هلا النظامهم يشمل

 لعل د العم ل فيم ا لا فتع ار  م ع الأحك ام وال و وط الأفض ل  ا  عتبر هل ( : 4 - 1)  المادة
ح
النظام متمما

ي العلد. 
 للموظف الواردة ف 

ي إدحال تعد  ت على أحك ام ه لا النظ ام كلم ا دع ك الحاج ة  لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة
الحم ف 

إدارة  ل        مج ل       للت ، ولا تك       ون ه       له التع       د  ت ناف       لة إلا بع       د اعتماده       ا م       ن
 . الجمعية

ي  الجمعي  ةطل  ع ت ( : 6 - 1)  المادة
الموظ  ف عن   د التعاق  د ع  لى أحك  ام ه   لا النظ  ام وي  ن  ع  لى  ل   ت ف 

أي مس      أولية أو نهيج      ة لإهم      ال الموظ      ف أو  الجمعي      ةتحم      ل تعل      د العم      ل ، ولا 
ي قراءة ومعرفة هلا النظام. 

ه ف   تلصب 

ي ه  لا النظ  ام أو عل  ود العم  ل ب  الت ( : 7 - 1)  المادة
لويم تحس  ا الم  دد والمواعي  د المنص  وف عليه  ا ف 

 .  المي دي

ر مدفر  ( : 8 - 1)  المادة
ِّ
 اللرارات التنفيل ة لهلا النظام بما لا فتعار  مع أحكامه.  الجمعية صد

ي ه  لا  ( : 9 - 1)  المادة
ي المملك  ة العريي  ة الس  عود ة فيم  ا ل  م ف  رد في  ه ن    ف 

ف  تم الرج  و  إم نظ  ام العم  ل ف 
 النظام . 

ي الموض حة أم  ( : 10 - 1)  المادة
ي ه لا النظ ام المع ان 

ام   لصد بالعبارات والألف ا  التالي ة أفنم ا وردت ف 
 كل منها على النحو التامي : 

ي لينة جمعية -الجمعية الجمعية
 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ف 

   (نائبه) أو  الجمعية  رئي    الجمعيةإدارة 

 . والتوظيف للليام بمهام الوظائف الجمعيةإدارة  مجل  هي اللجنة المختارة من لجنة الوظائف

افه    ا وتح  ك إدارته   عي   ةالجمه  و ك  ل م   ن  عم  ل لمص  لحة  الموظف س  واء  داح  ل مب   ن  – ا أو إشو
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ي تطلم عليه.  – أو حارجه الجمعية
 كانك الهسمية النر

ح
 ملابل أجر مادي أ ا

 المتطو 
 
 
افه    ا تطوع    ا ه   و ك    ل ش   خ   ب    ي ي  عم   ل لمص    لحة المنش   أة وتح    ك إدارته   ا أو إشو

ي 
 ويدون ملابل مامي أو عين 

 الراتا
 الب  دلات بموج  ا عل  د عم   ل ه  و ك  ل م  ا  ع    للموظ   ف كنل  د ملاب  ل عم

 
ل  ه ش   ام 

 توب مهما كان نو  هلا الأجر. مك

الراتا الأساسي 
 أو أصل الراتا

ي 
 
هو ما  ع  للموظف كنلد ملابل عمل ه ب دون ب دلات ، ويح دد ل ه مرتب ة ودرج ة ف

م الرواتا
َّ
 . سل

 سلم الرواتا
ي 
 
 لجمي    ع المس     مي الجمعي     ةه    و ج    دول بالروات     ا الأساس    ية المعتم    دة ف

 
ات ش    ام 

عة حسا المراتا والدرجات.  الجمعيةب الوظيفية المعتمدة
َّ
 ، ومو 

 المريوط الأول
ي درج ات 

 
ي ف
ي أول درجة وأول مرتبة مستحله للمسمى ال وظي  

 
هو الراتا الأساسي ف

م الرواتاومراتا 
َّ
 . سل

 ع وة  ال
هي  ي  ادة س  نوية ع  لى الرات  ا ال  لي  حص  ل علي  ه الموظ  ف مش  كل س  نوي وف  م س  لم 

 الرواتا

 علد العمل
م ب   ي     الجمعي   ةه   و ك   ل اتف   ام مح   دد الم   دة أو أ   ب  مح   دد الم   دة أو لعم   ل مع   ي   ف   بر

ي حدم ة 
وط العل د  الجمعي ةوالعامل فتعهد فيه الأحب  ب أن  عم ل ف   لأحك ام وشو

ح
وفل ا

افها ملابل الأجر المتفم عليه.   ولائحة تنظيم العمل تحك إدارتها وإشو

 

نس    بة لجمي    ع والرس    مية والواج    ا اس    تعمالها بال اللغ    ة العريي    ة هي اللغ    ة المعتم    دة ( : 11 - 1)  المادة
ي 
ه ا مم ا ه و منص وف علي ه ف  العلود والسج ت والملفات والبيان ات المتداول ة وأب 
ي 
 لأحك    ام ه    لا النظ    ام ، وف 

ح
ي أي ق    رار إداري  ص    در تنظيم    ا

أحك    ام ه    لا النظ    ام ، أو ف 
ي ه و للغة أجنبية إم جانا اللغة العريية  عت بر ال ن الجمعيةحالة استعمال    الع رنر

 .
ح
 الن  المعتمد دوما
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ي 
 الوظائف:  الفصل الثان 

 هي :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة
   التصنيف

 التوضيح المسمى الوظيف 

وظائف 
 إدارية

 / مدفر إدارة مدفر الجمعية  مدفر  
 / نائا مدفر إدارة نائا مدفر الجمعية نائا المدفر

 الجمعيةرئي  قسم إداري ب رئي  قسم 
 نائا رئي  قسم إداري بالجمعية نائا رئي  قسم  

وظائف 
افية  إشر

   رئي  قسم الموارد المالية

 مسوم مشاري    ع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات ممسأول تسوي

   مسأول اسهثمار 
   مسأول استلطاعات 

   مسأول ع قات

 وظائف
 تخصصية

   محاسا

 اع م 
 المنتج / المحرر( /  مممص)ال    
     .) ي

ي ومرن 
ي تسجيل وتوثيم صونر

 )فن 
    باحث اجتماعي  

وظائف 
 عامة

 سكرتب  / مدحل بيانات سكرتب  / مدحل بيانات
  مدحل بيانات   إداريموظف 

   أمي   مستود   
ي  

 جميع الموظفي   الميدانيي    موظف ميدان 
  تسويم

وظائف 
 خدمة

 /مراقا الاستلبال / مراسل / سائم ظفمو  (1مأمور حدمات )
اش (2مأمور حدمات )  حارس / عامل / فرَّ

   ( : 2 - 2)  المادة
ي : وه  و ال  رقم الخ  اف بالوظيف  ة ، وتك  ون مهسلس  لة حس  ا ت  واري    خ  -

ال  رقم ال  وظي  
   ثمانية أرقام تبدأ برقممن  مكونه اعتمادها 

  

   مسمى الوظيفة
  الرقم الوظيف 

   المدفر التنفيلي 
   السكرتب  
   دمة الاجتماعية الخ مدفر 

   الباحث الاجتماعي 
ي     الباحث المكتنر

   مدفر الإدارة المالية 
   المحاسا 

   امي   الصندوم  
   أمي   المستود  

   مدفر الشأون الإدارية 
   مدحل بيانات 

   مراسل 
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   معلا 
   الأرشيف 

   مدفر الدارئرة الإع مية 
   منتج 
   مصمم 
   ررمح

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدفر المشاري    ع 

   1السكرتب  
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

رئ ي  اللس  م  ل وم لف ت  وظيف  ة جد  دة ،  الجمعي ةعن د حاج ة أي قس م م  ن أقس ام  ( : 1 - 3)  المادة
ي  ح    ر ه    لا   ( 1نم    و   رق    م )ل    للت المع    د النم    و   بتعبئ    ة 

 
راج    ع ج    زء النم    ا   ف

ي الإج  راءات  م  وارد الة و  ية ر اللم  دف -النظ  ام
ر
لعرض  ها ع  لى لجن  ة الوظ  ائف وإنه  اء ب  اف

 الإدارية. 

ي قب   ول أو رف      أي وظيف   ة جد    دة  طلبه   ا أي قس   م م    ن  ( : 2 - 3)  المادة
 
للجن   ة التوظي   ف الح   م ف

ي إنج  ا  لبع  د دراس  ة الحاج  ة الفعلي  ة  الجمعي  ةأقس  ام 
 
ه  ا ف ه  له الوظيف  ة وم  در تأثب 

 العمل. 

ي )نم     و   رق     م  عي     ةجمالف     تم الإع      ن ع     ن الوظ     ائف الش     اأرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 
( ويح     دد فيه     ا 3ف

وط اللبول.  ات الوظيفة وشو  مأه ت وممب  

بدراس  ة أورام المتل  دمي   ع  لى الوظ  ائف الش  اأرة وإكم  ال  إدارة الم  وارد الة و  يةل وم ت ( : 4 - 3)  المادة
تيب   ات  تيب   ات لاحتي   ار الموظ   ف المناس   ا وتعمي   د ش   أون الم   وظفي   ب كم   ال البر

البر
 للملابلة الشخصية فيما بعد. 

ط  ( : 5 - 3)  المادة م للعم     ل أن  ك     ون  الجمعي     ةب التوظي     ف والعم     لول للب     يش      بر
ِّ
 المتل     د

ح
مس     توفيا

وط العامة التالية :   لل و
  .أن  كون  الا العمل سعودي الجنسية 
  سنه .  18لا لل عمرة عن 
  .الأمانة وحسن الخلم  
  ي فريم

 وحسن التصره والتعامل مع الآحرين.  واحد اللدرة على العمل ف 
 ات الع  ملية المطلوية للوظيفة. المأه ت العلمية أو الخبر
  للوظيفة المرش  للتعيي   عليها 

ح
  بيا

ح
 . أن  كون لائلا

  . اجتيا  الاحتبارات أو الملاب ت الشخصية بنجا 
ط اللياقة الطبية وط عدا شو ط أو أكبر من هله ال و ي العمل السعودفي   من شو  ويجو  للمنشأة إعفاء  النر

 
 لل ( : 6 - 3)  المادة

ح
ا توظيف أب  السعودي وفلا ي الم واد ) جو  اسهثناء 

وط والأحك ام ال واردة ف  ( 26 و
 ل  ه بالعم  ل بالنس  بة للعام  ل أ  ب  الس  عودي ، ولد   ه  33( ، ) 32، )

ح
(  م  ن نظ  ام العم  ل وأن  ك  ون مصر  حا

 إقامة سارية المفعول . 

أن  ل   دم إم ش   أون الم   وظفي    الجمعي   ة ج   ا ع   لى الموظ   ف المتل   دم للتوظي   ف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوأات الآتية : ال

 (. 4مو   رقم ات الشخصية للموظف )نتعبئة استمارة البيان 
 ة اللاتية  .  السب 
 (صورة الهوية )البطاقة ل  .  لسعودفي   والإقامة لغب  السعودفي  
  صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها  . 
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  ات العملي     ة ، أو إحض     ار الأص     ل ص     ورة مص     دقة م     ن الم     أه ت العلمي     ة والخ     بر
 للمطابلة. 

  سم.  4 × 3س ملاملونة شمسية  ةصور  2 عدد 
ي ملف حدمة الموظف. 

 
 تحفظ هله المسهندات ف

أعض   اء أو أك   بر  ث ث  ةتل  وم بالملابل   ة الشخص  ية للم   وظفي   الج   دد لجن  ة تش   كل م   ن  ( : 8 - 3)  المادة
رئ ي  اللس م أو ، مدفر الم دفر الم وارد الة و ية، المدفر التنفيلي : ) الاحتيا حسا 

 . دارة الجمعيةإو ما تراه أ (من فنوب عنه

لب   ول أو رف     الموظ   ف التوص   ية بل   ة بص   ية هي الجه   ة المخو لجن   ة الملابل   ة الشخ ( : 9 - 3)  المادة
عتم  اده لا والرف  ع ب  للت ة بع  د إج  راء الملابل  ة الشخص  ية المتل  دم ع  لى وظيف  ة ش  اأر 

وف     م  م     دفر الم     وارد الة و     ية، وت     تم ه     له الخط    وات بمتابع     ة  الجمعي     ةرئ     ي  م    ن 
 . (6 و)نمو   رقم (2)نمو   رقم 

ي  لت. الإ  حسا ترسيمهفتم  موظف حرر علد عمل ل ل  ( : 10 - 3)  المادة
 
 جراءات المتبعة ف

(  ح    رر م    ن  س    ختي   7ف   تم اس    تخدام الموظ    ف بموج    ا عل    د عم    ل )نم    و   رق    م  ( : 11 - 3)  المادة
 ، وتس  لم  س  خة م  ن العل  د 

ح
ويك ون ال  ن  المكت  وب باللغ  ة العريي  ة ه  و المعتم د دوم  ا

ي مل   ف حدمت  ه بع   د توقي   ع الموظ   ف بالموافل   ة 
للموظ  ف وت   ود  النس   خة الأح   رر ف 

فتض      من العل       د بيان      ات بطبيع      ة العم       ل ج      ا أن ه ، ويفي       ع      لى ال و      وط ال      واردة 
لعل     د مح      دد الم      دة أو لم      دة أ      ب  مح      ددة وال و     وط المتف      م عليه      ا وم      ا إ ا ك      ان ا

ورية أحرر.  وساعات العمل  وأ ة بيانات ض 

 ع     ن العم     ل  للجمعي     ةلا  ج     و   ( : 12 - 3)  المادة
ح
 جوهري     ا

ح
تكلي     ف الموظ     ف بعم     ل  ختل     ف احت ف     ا

ورة  ي حالات الصر 
وم ا تلتض يه مص لحة العم ل ، ع لى المتفم عليه بغب  موافلته إلا ف 
 أن  كون  لت بصفة مأقتة. 

ي للوظيف ة وعل  د العم ل  ( : 13 - 3)  المادة
المرج ع الأس اسي للمهم  ات  ومرفلات ه عت بر الوص ف ال وظي  

 المطلوية من الموظف عند الخ ه حول  لت. 

مل ف ح  اف بك ل موظ  ف ويل وم بمتابعت  ه ، وتحف ظ في  ه  الم وارد  الة و  ية ع د قس  م  ( : 14 - 3)  المادة
الرس   مية الخاص   ة ب   الموظف : )البيان   ات الشخص    ية ،  جمي   ع البيان   ات والمع   ام ت
ة اللاتي ة ، لهو صور فوتوأرافية ، صورة ا ية ، صور الشهادات الحاصل عليه ا ، الس ب 

ي ، اللس         م ، الإج         ا ات ، الاس         هئلانات ، 
ت        اري    خ ب         دء العم         ل ، المس         مى ال        وظي  

نبيه        ات الكش       وفات الطبي        ة ، الخطاب        ات ، تل       ويم الأداء ، التل        ارير الس        نوية ، الت
 والإنلارات ، والإجراءات الجزائية ...إلخ(. 

ة التجريبي  ة للموظ  ف الجد   د ث ث  ة أش  هر عم  ل  ( : 15 - 3)  المادة  )يُس  هثن  منه  ا إج  ا ات الأعي  اد -الف  بر
ي  المعتم د التوظي ف ت اري    خ  فب دأ احهس ابها م ن -(

( 2)نم و   رق  م  التوظي ف نم و   ف 
ات الم  وظفي    ة التمت  ع بمم  ب  

  مي   إم أن ، ولا  ح  م للموظ  ف ح   ل ه  له الف  بر
المرسَّ

ة التجريبية( سيم )بعد الفبر  . فتم البر
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ة فتم ترسيم الموظف ا ( : 16 - 3)  المادة لجد  د مش كل رس مىي أو الاس تغناء ع ن حدمات ه أو تمد  د الف بر
ة لا تزيد عن  ة التجريبي ة ث ث ة أش هر التجريبية لفبر  بن اء  ع لى الأوم إض افية بع د الف بر
ة تل ويمتوصية رئي  اللس م مرفل ة ب ي )النم و   رق م  التجريبي ة للموظ ف ع ن الف بر

 
ف

 . و موافلة الموظف الخطية (14

ي تل  د م توص  ية لش  أون الم  وظفي   بلب  ول ترس  يم الموظ  ف  المب  اشو  ل  رئي ل ( : 17 - 3)  المادة
 
الح  م ف

ة التجريبي ة إ ا م ا رأر أهلي ة  ،وكف اءة الموظ ف لش غل ه له الوظيف  ة قب ل انته اء الف بر
ة التجري  ة ع  ن ش  هر ، ويُرف  م  يت  هع  دم أهل إ ا رأر عك     ل  تول  ه  ع  لى أن لا تل  ل ف  بر

ة التجريبية عن الموظف داء الأ  تلويم  (. 14 )نمو   رقموفم لفبر

ي أي وق   ك أن التوظي  ف ت   م نهيج   ة لانتح  ال الموظ   ف شخص   ية  للجمعي   ةإ ا ثة  ك  ( : 18 - 3)  المادة
 
ف

، ف    ن  أ   ب  ص   حيحة أو نهيج   ة تلد م   ه بيان   ات أو مس   هندات أ   ب  ص   حيحة أو م   زورة
ودون مكاف أة أو تع  وي ، و ل  ت فس  خ العل  د دون حاج ة لأي إش  عار س  ابم  للجمعي ة
ي نط ام 

 
ي  الح  م للجمعي ةو  العم  ل مكت  ا م ن نظ  ام 83حك  م الم  ادة ف

 
اتخ  ا  الإج  راء ف

ي المناسا حيال هلا الموظف
 . اللانون 

 حم للجمعية إلغاء علد العامل ال لي لا فب اشو مه ام عمل ه دون ع لر م و و  ح  ل  ( : 19 - 3)  المادة
 من تاري    خ العلد بي   الطرفي   إ ا كان متعاق15)

ح
 معه من داح ل المملك ة وإ ا ( فوما

ح
دا
 مع ه م ن لم  ضع نفسه تحك تصره الجمعية فور وصوله للمم

ح
لك ة إ ا ك ان متعاق دا

 الخار  . 

ي س لم  ( : 20 - 3)  المادة
لجنة الوظائف هي الجهة المخول ة بتحد  د مل دار الرات ا رالدرج ة والمرتب ة ف 

ات الحاص    ل  الروات    اذ ال    لي ُ صر    ه للموظ    ف الجد     د حس    ا الم    أه ت والخ    بر
 عليها. 

ة التجريبي  ة للموظ  ف الجد   د هي  س بة  ف أةمكا ( : 21 - 3)  المادة
% م  ن أص  ل الرات  ا المتوق  ع 70الف  بر

ات الم ئم    ة  حص    وله علي    ه بع    د تحد     د المرتب    ة والدرج    ة وف    م الم    أه ت والخ    بر
ي اللي تلدم إليه الموظف. 

 للمسمى الوظي  

ي متوس    طها ث ث    ة أش    هر وأقله    ا  ( : 22 - 3)  المادة
ة التجريبي    ة وال    نر ت    رتبه أش    هر ضه المكاف    أة ب    الفبر

ها شهر وأك  أشهر.  ستةبر

ة ( : 23 - 3)  المادة  بع  د الف  بر
ح
ي حال  ة حص  ول الموظ  ف ع  لى تلي  يم ممت  ا  أو جيدج  دا

التجريبي  ة ف ن  ه  ف 
ي ع دد أش  هر 30ف رم المكاف أة م ع أص  ل الرات ا وهي  س بة  حص ل ع لى 

 ف 
 
% مصر  وية

سيم.  ة التجريبية تع  للموظف مع أول راتا بعد البر  الفبر

ي  ( : 24 - 3)  المادة
ة عن     د حص      ول الموظ      ف الجد      د ع      لى تلي      يم جي      د أو أق     ل ف   تلي      يم أدائ      ه للف      بر

ي لا تتج     او  
ي م     ا ، وثة    ك م    ن ح      ل  التجريبي    ة ال    نر

ث ث    ة أش    هر ع     لى مس    مى وظ    ي  
التلي  يم قدرت  ه ع  لى اللي  ام بمه   ام وظيف  ة ش  اأرة أح  رر ف ن   ه يس  و  انتلال  ه م  ن ه   لا 

ة تجريبي  ة أح  رر لا تزي  د ع  ن  ي ف  بر
ي الآح  ر وي  ب ر ف 

ث ث  ة المس  مى إم المس  مى ال  وظي  
ت  ، بحي  ث  ك  ون  أش  هر  ة  س  تةأش  هر ، أم  ا إ ا ق      س  تةي   إجم  امي الفبر ي الف  بر

أش  هر ف 
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يف   ة الأوم ف     يس   و  ل   ه التل   دم ع   لى الوظيف   ة الأح   رر ، إلا بص   ورة التجريبي   ة للوظ
 ابتدائية للوظيفة الأحرر. 

عم ال للعم ل  او  أو فني ي   مختص ي    مأسسة لت وفب  مع أي   جو  للجمعية أن تتعاقد  ( : 25 - 3)  المادة
ي أعم      ال 

 
م      ع ص      احا المأسس      ة وف      م الإج      راءات  ع عل      د ويوق       مح      ددة،ل      دفها ف

وي تم ضه روات ا ه ألاء م ن قب ل الجمعي ة بموج ا العل د  به لا،النظامية الخاصة 
   إ ا ويمكن نلل كفالة أي عامل  أحرر،ولا تتحمل الجمعية أي مصاريف 

ح
ك ان مناس با

ي الجمعية وفم الإجراءات النظام
 
 . ةيللعمل ف
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 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راح ة أس بوعية رس مية برات ا   ، ويك ون ف وم الجمع ة  أ  ام ستةية وعمل الأسبأ ام الع ( : 1 - 4)  المادة
س    هبدل ف    وم الجمع    ة بي    وم  ح    ر ل    بع  تأن  للجمعي    ةلجمي    ع الم    وظفي   ، و كام    ل 

  الجمعي ةموظفيه منر دعك الحاجة لللت، و لت بع د الحص ول ع لى موافل ة م دفر 
 ة. اء واجباتهم الدفني، مع تمكينهم من أدلتعد ل الدوام (8باستخدام )نمو   رقم 

ات مناوي    ة ج    و  عم    ل  ( : 2 - 4)  المادة ب    ي   الم    وظفي   لي    وم الس    ةك ويوض    ع ج    دول مناوي    ات  ف    بر
 دوام كل موظف وتاري    خ الدوام.  بيان موعد فتضمن 

ي  ( : 3 - 4)  المادة
 
ي المواعي  د المح  ددة ف

 
 ك  ون حض  ور الم  وظفي   إم أم  اكن العم  ل وانصر  افهم منه  ا ف

دون مش كل مأق ك ول و ، ولا  حم للموظف تغيب  أوق ات س اعات العم ل  هلا النظام
( ، 8)نم  و   رق  م  وف  م ع  لى  ل  ت الجمعي  ةوموافل  ة إدارة  د م  ن رئ  ي  اللس  ماعتم  ا

س    هثن  م    ن  ل    ت الوظ    ائف المنا     ة بالإنج    ا  أو المهم    ات
ُ
والغ    ب  مرتبط    ة بوق    ك  وي

 . للحضور أو ل نصراه

ي ف ( : 4 - 4)  المادة
س اعات متوالي ة  حم  أكبر من الموظف ألا  عمل  الجمعيةب أوقات العملراع ف 
ة دونم  . راحة ا فبر

ت ي   أو  فل ه، مس ائية فل ه،ص باحية ) الجمعي ةأنوا  ال دوام ب ( : 5 - 4)  المادة
( ةومس ائي ةص باحيفبر

وظيف   ة ض    من التص   نيفات الس    ابلة عن   د اعتماده    ا و ل   ت حس    ا ك    ل ح   دد دوام  ويُ 
ي الجمعي    ة ع    ن  ع    لى ألا تزي    د لا  الاحتي    ا 

س    اعات فومي    ة  8تزي    د س    اعات العم    ل ف 
  اعات فله . ماعدا فوم السةك  كون العمل لأري  ع س

ي ش  هر رمض  ان المب  ار  تح  دد  ( : 6 - 4)  المادة
للت حس  ا حاج  ة العم  ل ويص  در ب  س  اعات العم  ل ف 

 تعميم . 

نظ      ام الحض      ور والانصر      اه ف      تم اعتم      اد حض      ور وانصر      اه الموظ      ف باس      تخدام  ( : 7 - 4)  المادة
 ب   أن ش   هر العم   ل  الجمعي   ةالمس   تخدم ب

ح
م   ن الش   هر الس   ابم  20)فب   دأ بت   اري    خ ، علم   ا

 . ( لت الشهر من 19وينتهي بتاري    خ 

ي أو التوقي  ع  البص  مةتخدام زم اس  لا  ل   ( : 8 - 4)  المادة ي أ   ام العم  ل الخ  ار ر
( الجمعي  ة)ح  ار  مب  ن  ف 

ر مع   ه الحض   ور 
َّ
ي حال   ة وج   ود ح   الات دوام حاص   ة ف ب   د م   ن  للجمعي   ة،إ ا تع   ل

وف 
يةاعتماد رئي  اللسم وإشعار   بللت.  مدفر الموارد الة و

ر س  اعات العم  ل الميداني  ة  ( : 9 - 4)  المادة
ِّ
ي فيه  ا ُ ل  د "  رئ  ي  اللس  م وق  ك العم  ل الخ  ار ر ي

"المي  دان 
اهٍ للموظف وتكون  ط لها استخدام  منه،ب شو شبر للحض ور لتوقي ع أو االبص مة ولا يُ

ط توقي  ع  الانصر  اه،أو الانصر  اه إ ا تعارض  ك أوقاته  ا م  ع أوق  ات ال  دحول أو  ويُش  بر
ي 
إدارة ال دوام أم ام ه له الأ  ام لاعتماده ا كس اعات عم ل ل در نم و    رئ ي  اللس م ف 

ية،الموارد   دوام  لت الشهر. قفال قبل إ الة و
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 ح   ل نظ  ام الحض  ور والانصر  اهفتغ  ا   ع  ن الموظ  ف الجد   د  س  يانه لاس  تخدام  ( : 10 - 4)  المادة
ة التجريبي ة نظ  ام ع لى ح  نر  عت اد  الش هر،ع لى أن لا تزي  د ع ن أري   ع م  رات ح  ل  الف بر

ي دحول وانصراه الموظفي    الجمعية
 
 . ف

ي ال  دحول أو  نظ  ام فتغ  ا   ع  ن  س  يان الموظ  ف لاس  تخدام  ( : 11 - 4)  المادة
 
ة الخ  رو  ال  دوام ف لم   رَّ

ي الشهر ويبدأ الحسم إ ا تكرر النسيان لأكبر من  لت. 
 
 واحدة ف

( وياعتم    اد م    ن 13اس   هئلان الموظ    ف  ك   ون وف    م نم    و   الاس   هئلان )نم    و   رق   م  ( : 12 - 4)  المادة
،رئيسه   ضمن إحدر الحالات التالية :  المباشو
  .ي الحضور عن وقك الدوام

 
 التأحر ف

  .الانصراه قبل نها ة وقك الدوام 
  ء الدوام الالخرو  أثنا .  رسمىي

ي حال عدم  الشهر، حم للموظف تعوي  ساعات الاسهئلان قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
 
وف

الاجا ة الاعتياد ة  عات الاسهئلان بعد جمعها من رصيدالتعوي  فتم حصم سا
 للموظف. 
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 ة، رجد حمسة ع و تشتمل كل مرتبة على  ستة مراتامن الرواتا م فهشكل سل

 ويك ون التع معينة،فتم تعيي   الموظفي   على وظائف  ات مسميات ومواصفات  ( : 2 - 5)  المادة
ح
ي ي   وفل ا
ي المرتب   ة 

 
للمرتب   ة المح   ددة للوظيف   ة ، ويم   ن  الموظ   ف عن   د التعي   ي   أول مري   وط ف

 لسلم الرواتا المعتم د م ا 
ح
ي عل د العم ل ع لى أج ر أك بر  المعي   عليها  بلا

 
ل م فتف م ف

ي  يت    ه لأن  ك    ون ع    لى درج    ات، أو ت    رر لجن    ة التوظي    ف أهل
ي المرتب    ة ال    نر

 
متلدم    ة ف

ي نها ة هلا النظام(. 
 
 يستحلها )انظر سلم الرواتا ف

ي مكان   ه ت   دفع أج   ور الع   املي   بالري   ال ( : 3 - 5)  المادة
 
ي  الس   عودي وي   تم دفعه   ا ح    ل س   اعات العم   ل وف

 
ف

إلا  ع  لى أن لا تت  أحر ع  ن الي  وم الث ث  ي    م ي ديوالع و  ين م  ن ك  ل ش  هر  الس  ابعالي وم 
  الجمعي     ةإرادة رج     ةٍ ع     ن ظ     روهٍ حال

ح
ي حس     ابات الم     وظفي   البنكي     ة وفل     ا

 
وت     ود  ف

 الية : للأحكام الت

  .  ي نها ة الشهر
 العامل  و الأجر الشهري  صره أجره ف 

  .  ي نها ة الأسبو
 العامل باليومية أو باللطعة  صره أجره ف 

  . 
ح
 العامل اللي تنهي المنشأة حدمته،  دفع أجره وكافة مستحلاته فورا

 للي فبر  العمل من تللاء نفسه  دفع أجره وكافة مستحلاته ح ل مدة لا تتجاو  مل االعا
 سبعة أ ام من تاري    خ تر  العمل . 

 ي ميعاد أقصاه ث ثة أ ام من تاري    خ انتهاء الهشغيل الإضا
ي أجور الساعات الإضافية تدفع ف 

ف 
 ما لم فتم دفعها مع الأجر العادي للعامل . 

ي نط ام العم ل بأحك ام  للجمعيةم أي مبالغ مستحلة فتم ضه الرواتا بعد حص ( : 4 - 5)  المادة
و ل ت ف 

 هلا النظام. 

ي  تم فالي  وم المح  دد ل  دفع الأج  ور ف  وم الراح  ة الأس  بوعية أو ف  وم عطل  ة رس  مية  إ ا ص  اده ( : 5 - 5)  المادة
ي فوم العمل اللي

 . يسبله الصره ف 

ي ضه الرات   ا مس   ةا ع   دم اكتم   ال بيان   ات الموظ   ف ل   للت الش   هر فيتحمَّ   ل  ( : 6 - 5)  المادة
أي ت   أحب  ف 

س      واء  بمس      ارعته لإتماله      ا أو اعتم      اد الرات      ا الش      هري  نفس      ه،موظ      ف نهيجته      ا ال
 . ي تطابم هلا التلصب 

 بالحسميات النر

 الش     يت أو  ع     لى مب     الغ نلد      ة هي م     ن حلوق     هفوق     ع الموظ     ف عن     د اس     ت م راتب     ه أو أي  ( : 7 - 5)  المادة
الكشف المعد لهلا الغر  ، وللموظف أن فوكل من يش اء لل ب  راتب ه ومس تحلاته 

ي موق ع من ه   تفوي ا و لت بموج الجمعيةلدر  أو م ن لش أون المالي ة ا لم دفر كت انر
 . (17وفم )نمو   رقم  مدفر الجمعية نبعد اعتماده م فنوب عنه
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 التدريب والتأهيل:  الفصل السادس
 

 مشكل دوري  ( : 1 - 6)  المادة
ح
تلوم الجمعية بتدريا وتأهيل عمالها السعودفي   وإعدادهم مهنيا

 ظفي   سنويا . ( من المجمو  ال لىي للمو %12وينسبة لاتزيد عن )
ة التدريا أو التأهيل .    ( : 2 - 6)  المادة  يستمر ضه أجر العامل  وال فبر
ي اللهاب والعودة   الجمعيةتتحمل  ( : 3 - 6)  المادة

 
تكاليف التدريا والتأهيل وتأمن تلاكر السفر ف

 كما تأمن  وسائل المعيشة من مأتل ومسكن وتنل ت داحلية . 
ي أن تنهي تدريا أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة ال للجميعة جو   ( : 4 - 6)  المادة

نفلات النر
ي الح

 
ي سبيل  لت ، و لت ف

 
 الات  الآتية : ضفتها عليه ف

ي  لت) أ (  إ 
 
ي تتوم تدريبه أو تأهيلة أنه أب  جاد ف

ي التلارير الصادرة عن الجهة النر
 
 .  ا ثةك ف

 موعد المحدد لللت دون علر ملبول. )ب(  إ ا قرر العامل إنهاء التدريا أو التأهيل قبل ال
تحلي   بالعمل لدفها حسا الإمكان على ان يا المتطوعي   الملتلوم الجمعية بتدر  ( : 5 - 6)  المادة

ي  لت تلاكر السفر ولوا مة لو كان 
 
انيتها بما ف تتحمل الجمعية نفلات ومصاريف التدريا من مب  

 التدريا حار  المحافظة . 
لا فتم اعتماد أي دورة للموظف الا بموافلة حطية من إدارة الجمعية حنر لو كانك  ( : 6 - 6)  المادة

 . الشخ ي  على حساب الموظف
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 لاواتـالع : الفصل السابع
 

ه حس   ا تصر   و رات  ا ، هي  س  بة م  ن أص  ل الو  ثابت  ةس  نوية ع   وة  ع    الموظ  ف  ( : 1 - 7)  المادة
ي التلييم السنوي وهي 

 
 :  كالتامي   تلدفر الموظف ف

 ممتا  جيد جدا جيد التلدفر 

 سبة الع وة السنوية الثابتة من 
 أصل الراتا

3 % 4 % 5 % 

ط لحص  ول الموظ  ف ا ( : 2 - 7)  المادة س  نوية الثابت  ة أن  ك  ون الموظ  ف لجد   د ع  لى الع   وة اليش  بر
 أو ت م 

ح
ي الأداء لا  ل ل ع ن جيدج دا

 
ة التجريبية )ث ثة أشهر( ويتل ويم ف قد أم   الفبر

ة التجريبية على أن  كون  لت قب ل ت اري    خ )بدا  ة الع ام  1/1 ترسيمه قبل انتهاء الفبر
 الجد د(.  المي دي

إ ا  م    ي ديم    ع بدا     ة ك    ل ع    ام ل الرات    ا تض    اه لأص     ع     وة أداء الموظ    ف  ع      ( : 3 - 7)  المادة
وط التالية :  استوف    ال و

  .
ح
ي لا  لل عن جيد جدا

 تلييم لأدائه الوظي  
  ي العمل ستة أشهر فأكبر

ة التجريبية أن  كون قد أم   ف   . شاملة للفبر

ط التلدفر الحاصل عليه   ممتا  شو
ح
  جيد جدا

ح
 أقل من جيد جدا

  حرم ع وة الأداء % 4 % 5  سبة ع وة الأداء من الراتا الأساسي 

 معادلة احهساب مبلغ ع وة الأداء من الراتا الأساسي :  ( : 4 - 7)  المادة

  سبة التلويم = النهيجة. ×  100÷ الراتا الأساسي 

ي قبل   ه ث   م  ( : 5 - 7)  المادة
ت   دفع ع    وة الأداء للموظ   ف لم   دة س   نة بن   اء  ع   لى تلي   يم أدائ   ه للس   نة ال   نر

الجد  دة بن اء  ع لى تلي يم  تحله بنها ة العام ، وتعتم د ع  وة الأداء الجد  دة للس نة
ة.   أدائه الجد د لسنة العمل الأحب 

قي ة( الثابت ة  وة الس نويةع حرمان الموظف من ال الجمعيةلإدارة  حم  ( : 6 - 7)  المادة أو ع  وة  )البر
اني    ة  الأداء  كعلوي    ة تأدفبي    ة م    نر   او  الجمعي    ةحس    ا ظ    روه مب  

 
ي إج    راء  رَّ ق     أ

 ل    ت ف 
 لإ 
 
ي نهيج   ة

ي   ء ل الموظ   فح    ج   زان 
أو  (1)الجمعي   ةب وس   لوكيات م   ن أنظم   ة و دا مسو

 ل  للت لأي
ح
ي  س  ةا  ح  ر ت  راه مناس  با

أو حص  لو الموظ  ف ع  لى تل  دفر أق  ل م  ن جي  د ف 
 . تليم الأداء السنوي

                                     
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 زــــوافــالح:  الفصل السابع
 

 م  ن قول  ه تع   ام : 
ح
  انط ق  ا

 
وَــيم  َ ـــالمَت

َ
 ع
َ اِا
َ
 و
َ
ــرَوِ

َ
اف
َ
ــٍ ف
ُ
و
َ
ُ ف ـــ ي

َ
ــوا مَــٍ خ

ا
فعَو
َ
مَــا ف

َ
ي لن  وق  ول ا قَيي َ و : رم   ن لا  نر

لتك   ون  الجمعي   ةإض   افة بن   د الح   وافز لنظ   ام الوظ   ائف ب الجمعي   ةيش   كر الن   اس لا يش   كر تذ فل   د رأت إدارة 
 ، 
ح
 وللمجتهدفن للمحسني   شكرا

ح
 . منشطا

 : إم تحليم الأمور التالية  الجمعيةنظام الحوافز بفهده  ( : 1 - 7)  المادة
    تش  جيع الم  وظفي 

 
ي الجوان  ا ال  ع  لى العط  اء المس  تمر وحاصَّ  ة
 
ي ف  بر ون فيه  ف

ا نر
. الدوري لأداء ا تلويمأثناء ال  لموظفي  

  . يف بي   الموظفي    بث رو  التناف  ال و
  .ي روتي   العمل لطرد الملل والسآمة

 
ء من التجد د ف ي

 إضفاء سو
  ."شكر المجتهد بهله الحوافز ، "من لا يشكر الناس لا يشكر ت 
 من ح ل هله الحوافز.  الجمعيةتلوية ريه الموظفي   ب 
 م  ن الإب  داعات الموج  ودة بهنميته  ا والحف  ا  عليه  ا م  ن ح   ل  الجمعي  ةة فاداس  ت

 هله الحوافز. 

ال     دوام ، المحافظ     ة ع     لى )ع     لى إح     در الأم     ور التالي     ة :  الجمعي     ةتع      الح     وافز ب ( : 2 - 7)  المادة
 ، حس  ن التعام  ل م  ع الآح  رين ، المب  ادرات اللاتي  ة ، مُ   ي  ة العالي  ةالإنتاج

َّ
ة الخدم  ة ، د

ي التم       ب   الشخ ي        ، الإب       دا  و   الجمعي       ةم       ع أ ش       طة الابتك       ار ، التفاع       ل الإ ج       انر
ي  المختلفة

 . (, الولاء الوظي  

فرف  ع رئ  ي  اللس  م بتوص  ية لإعط  اء ح  افز لموظف  ه م  نر رأر ت  وفر الأس  باب الملنع  ة  ( : 3 - 7)  المادة
ي هله التوصية حيثيات هلا الطل ا

 ل ا اعتم اد ح افز وف م نم و    لللت وي و  ف 
 . (16)نمو   رقم  بدلأو 

وف م نم و    ل ا اعتم اد    الجمعي ة ر الموظ ف باعتم اد م دف تعتمد الحوافز لصال  ( : 4 - 7)  المادة
 (. 16حافز أو بدل )نمو   رقم 

 حص ل في ه ع لى لأدائ ه س نوي  تل ويمع ن ك ل  ذش كروتلدفرش هادة رُ ع  الموظف  ( : 5 - 7)  المادة
لتل ت كع  وة أداء    % م ن أص ل الرات ا5تلدفر )ممت ا ( ، بالإض افة إم حص وله ع لى 

 السنة. 

ذفتم احتي ار  ( : 6 - 7)  المادة ( بالإض افة إم مبل غ ش هادة الموظ ف المث امي ويع   ) رالموظ ف المث امي
 ريال( وفم الضوابه التالية : 500ملطو  وقدره )

  على التلويم  سنةفتم احتيار موظف واحد فله كل 
ح
 . السنوياسهنادا

  ي
ي تلي   يم الأداء ال   وظي  

  للس   نة عت  بر امتي   ا  الموظ   ف ف 
ح
مح   ل التلي   يم معي   ارا

شي  والاحتيار.   من معافب  البر
  ة من الإنلارات أو الجزاءات.  ط أنيشبر   خلو ملف الموظف لتلت الفبر
  ش   ي  بع   د دراس   ة  ل   ت  الة و   ية الم   وارد إدارة تعت   بر ي البر

هي ص   احبة الل   رار ف 
.  التنفيلي المدفر مع  ي

 ورئي  قسم الموظف المعن 
  . ي لوحة شأون الموظفي  

شي  ف   فتم الإع ن عن هلا البر



 

Page 16 of 73 

 

يها ع    لى رأس العم    ل  س    نوات  مض     ع    ن ك    ل حم      العط    اءذ ردر  ع      الموظ    ف  ( : 7 - 7)  المادة
ي 
ة كعرفان وظي    لمجهوداته ح ل تلت الفبر

ح
 . وتلدفرا

بالإض    افة إم ج    ائزة عيني    ة بليم    ة تلدفري    ة  ذالاب    دا ردر   ع      الموظ    ف المب    د   ( : 8 - 7)  المادة
او   ي  ألفمن تبر

ة الإبدا  ، من مثل : ، ريال  إم أل   ي أعماله مب  
 
 منر توفرت فيه أو ف

 ال ا  متمب   وفعَّ
مل به وكان فيه ثمرة كب تلد م اقبر

ُ
ة وع  . للجمعيةب 

  بصورة إبداعية.  الجمعيةإبرا  وإنجا  مشاري    ع 
  تزيد عن حمسي   ألف ريال.  الجمعيةتوفب  تكلفة عالية على 
  الجمعيةثابك على عامي و توفب  دحل . 

  را الأعم  ال الإبداعي  ة بواس  طة  ( : 9 - 7)  المادة
َ
ل
ُ
مكون  ة م  ن )الم  دفر التنفي  لي و م  دفر الم  وارد لجن  ة ت

ية  ي و الة و
 . ، ويُعتمد بناء  عليه ضه الحافز ( يحضور رئي  قسم الموظف المعن 

ا    ع       للموظ     ف ( : 10 - 7)  المادة ي  ذالتم     ب   ردر   المتم      ب 
 
الأداء  تل      ويمم     نر حص      ل ع     لى الامتي     ا  ف

او  ب   ي   
ي ل   ث ا س   نوات متتالي   ة ، بالإض   افة إم ج  ائزة عيني   ة ت   بر

 حمس   مائةال  وظي  
 وألف ريال. 

 للموظفي   لإتمال ومواصلة تعل ي ( : 11 - 7)  المادة
ح
ا ال لي ُ  م ل  لموظ فل فيُصر هال دراسي مهم تحفب  
  مكاف  أة ملطوع  ة عن  د إحض  اره م  ا فثب  ك نجاح  ه تعليم ه

ح
ي بتل  دفر ممت  ا  أو جيدج  دا
ف 

 التامي : حسا المرحلة الدراسية كدراسي عام نها ة كل 
  ريال 300المرحلة المتوسطة . 
  ريال 400المرحلة الثانوية . 
  "يالر  500المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس . 
  ط أن لا تلل  ريال.  600مدة الدراسة عن سنة( الدبلوم )شو
  ريال 1000 الدراسات العليا . 

ي مل       ف  للموظ      ف وتحف      ظ ذحط      اب ش       كرر م      دفر الجمعي      ة ح      رر  ( : 12 - 7)  المادة
ص      ورة من      ه ف 

ي  وملح    و  أو مب    ادرة ش    أون الم    وظفي   م    نر ظه    ر من    ه أداء جي    د  الموظ    ف ل    در
ف 

 مجال العمل. 

لموظ   ف المتفاع   ل م   ع ب   رامج  ش   طة لمكافئ   ة مالي   ة حس   ا توص   ية لجن   ة الأ   ع     ( : 13 - 7)  المادة
امج   أ  ب  الرس  مية الجمعي  ةوأ ش  طة  ي إع  داد ال  بر

 م  المو ل  ت بالحض  ور والمش  اركة ف 
ي اللسم. 

 تكن تلت الأ شطة من صميم عمل الموظف ف 
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   يميتق:  الفصل الثامٍ
 الأداء الوظيف 

 

ي تعليم     ات ن ( : 1 - 8)  المادة
 
ي تلي     يم أداء الم     وظفي   الض     وابه وال و     وط الم     لكورة ف

 
م     و   فُ     راع ف

 (. 14)نمو   رقم  -  تلييم أداء الموظفي   راجع نمو  –تلييم الأداء 

ي  ( : 2 - 8)  المادة
ي فتم استخدام نمو   تلييم الأداء الوظي  

 
 : إحدر الحالات التالية ف

  .سيم ة التجريبية للموظف الجد د لاستكمال البر  عند انتهاء الفبر
  ي أشهر ل ستفادة منأريعة كل

 
 السنوي للموظف. التلييم  ه ف

 لتحد        د ع        وة الأداء الس       نوية ، ولتحد         د  الم        ي ديالع       ام  قب       ل انته       اء
 . لتلت السنة ذالمي ديللعام  المثامي الموظف ر

تعت  بر أق  ل م  دة لتلي  يم الموظ  ف الجد   د بع  د ترس  يمه لحص  وله ع  لى الع   وة الس  نوية  ( : 3 - 8)  المادة
ة التجريبية.  الثابتة هي ستة أشهر من تاري    خ التعيي   ،  بما فيها الفبر

ة ع  ن تلي  يم موظفي  ه ول مس  أوليال  رئي  المب  اشو مس  أ   عت  بر رئ  ي  اللس  م أو  ( : 4 - 8)  المادة ة مب  اشو
ي المادة )

ات المنصوف عليها ف  ي الفبر
 (. 2 - 8ومرؤوسيه ، وتلد م التلييم ف 

اعتم  اده ويح  م للموظ  ف ان ف  تظلم م  ن ه  لا  الموظ  ف بص  ورة م  ن التلري  ر ف  ور   خط  ر  ( : 5 - 8)  المادة
 . التلرير 
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قيات والنقل:  الفصل التاسع  ال ر
 

 للبر الموظف  كون  ( : 1 - 9)  المادة
 
وط الآتية :  فيه وظيفة أعلى منر توفرتقية إم أه   ال و

  .ها ات وأب   تحليله لمتطلبات الوظيفة الجد دة من مأه ت وحبر
  ي  حر ممتا  حصوله على درجة

 
.  تلويمف ي

 للأداء الوظي  
  .ي الوظيفة الأعلى

 
 وجود مكان شاأر واحتيا  ف

  ي أري  ع أم   قد أن  كون
 
ي يش غلس نوات ع لى الأق ل ف

حص وله أو  ،ها الوظيف ة ال نر
 :  م  ن م  أه ت دراس  يةم  ا  عادله  ا ع  لى 

 
جامعي  ة تع  ادل أري    ع الش  هادة ال)، فم  ث 

ة( لمص   لحة العم   ل  ل   م ف   تم اس   هثناؤه م   ن ه   لا ال و   ط اقتض   اء   م   ا  ، س   نوات ح   بر
 . مجل  الإدارة بلرار من 

ي أك    بر م    ن  ( : 2 - 9)  المادة
 
قي    ة لوظيف    ة أع    لى ف وط البر التفاض    ل بي    نهم ف    تم  موظ    فإ ا ت    وفرت شو

  التالية : حسا المعافب  
 الكفاءة الأعلى ، وتحدد باجتيا ه لاحتبار المعرفة الوظيفية . 
  .اجتيا ه الاحتبار الإداري 
  .الأقدمية 
  .)اجتيا ه احتبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية 
  .اجتيا  الملابلة الشخصية 
   ي نمو   الحصول على تلدفر ممتا

  . (14)نمو   رقم الأداء تلويمف 

أح رر ف ن ه  أح ل الدرج ة الأع لى م ن حي ث  ظف م ن مرتب ة إم مرتب ةية المو عند ترق ( : 3 - 9)  المادة
ي المرتبة الجد دة أو ما فوا ي  ها. 

 الراتا ف 

ي الش اأر  ( : 4 - 9)  المادة
ي الحصول على المكان ال وظي  

قية للمنافسة ف  ل للبر
َّ
ف المأه

ّ
م الموظ

َّ
فتلد

ية ( وتلد مه 15بتعبئة )نمو   رقم   . لإدارة الموارد الة و

     ل ( : 5 - 9)  المادة
َّ
ي  نتل   ال م   ن مس   مى و الموظ  ف المرش

ي مرات   ا معين   ة إم مس   مى وظ   ي  
ي ف 
ظ   ي  

ي مرات  ا أع  لى 
ط ل  ه أن ، داح  ل نف    اللس  م ال  لي فن  تمىي إلي  ه "ترقي  ة"  ح  ر ف  يُش  بر

 ، ويأح ل موافل ة رئ ي  اللس م 
 
شي  أولا وط البر ،  وإدارة الم وارد الة و يةيستكمل شو
ستخدم ل للت )نم و   رق م ط أح ل موافل ة رئ  ( ،11 ويُ ش بر ي حال ة ولا يُ

ي  اللس م ف 
  إم مسمىللبر أحليته 

َّ
ي  ل ت اس تكمال  ش

ي ف 
ي قس م  ح ر ، ويك   

 حر بمرتبة أعلى ف 
وط وأحل  ية ال و  . موافلة إدارة الموارد الة و

ي  ح ر في ب ر الموظ ف  ( : 6 - 9)  المادة
ي إم مس مى وظ ي  

ي حالة انتلال الموظ ف م ن مس مى وظ ي  
ف 

اللس  م الجد   د الح  م تح  ك التجري  ة للوظيف  ة الجد   دة لم  دة ث ث  ة أش  هر ، ول  رئي  
ي 
ة والرَّ تلويم    ف  ي نها     ة ه    له الف    بر

 لإدارة الم    وارد الة و    يةف    ع ب    للت ه بم    ا يس    تحله ف 
 لاتخا  ال  م. 

ي ترقية الموظف المحال إم التحلي م أو المحاتم ة التأدفبي ة إلا بع د  لا  ( : 7 - 9)  المادة
 جو  النظر ف 

. إليه ظهور نهيجة ما  سا 
ح
 نهائيا
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ط لانتلال موظف من قسم إم قسم  ( : 8 - 9)  المادة ي يشبر
و ع لى أ ح ر ع لى نف   المس مى ال وظي  

ي  ح   ر 
( ، وأح    ل 10)نم   و   رق    م نم   و   نل    ل حدم   ة موظ    ف  ةئ    تعبمس   مى وظ    ي  

ي الإج   راءات  م   دراء الإدارات المعني   ةموافل   ة رؤس   اء الأقس   ام المعني   ي   و 
ر
وإكم   ال ب   اف

ية . الإدارية مع   إدارة الموارد الة و

ي  ( : 9 - 9)  المادة
ط التلي د إع ارة( ) الجمعي ةعن د حاج ة أي جه ة أح رر لخ دمات أح د م وظ   فيش بر

 بالضوابه التالية : 
 . الجمعيةتتلدم الجهة  البة الإعارة بخطاب رسمىي لإدارة  -1
ط للب     ول الإع     ارة موافل     ة ال     رئي  المب     اشو وإدارة  -2 بم     ا لا  خ     ل  الجمعي     ةيش     بر

 وسب  العمل فيه.  الجمعيةبمصال  
م الجهة الجمعيةتحمل تلا  -3 رات ا  "رة البة الإعا" الأحرر أي تبعات مالية وتلبر 

ة الإعالموظف   . الجمعيةارة المعتمدة من إدارة عن فبر
تة أش   هر  مك   ن تمد    دها لم   رة إع   ارة الموظ   ف ح له   ا هي س   أق     م   دة  مك   ن  -4

 واحدة فله. 
وط السابلة.  -5   خضع التمد د عند  لبه لجميع ال و

 للضوابه التالية :  ( : 10 - 9)  المادة
ح
  مكن لمجل  الإدارة من  الموظف ترقية اسهثنائية وفلا

ي أحر ث ثة تلييمات. على تلييا ا حصل  -1
 م ممتا  ف 

 حلو ملفه من أي م حظات أو علويات .  -2
 تشكيل لجنة ودراسة إنجا ات ومساهمات الموظف .  -3
عمل  ه ا ا   ح  م لإدارة الجمعي  ة نل  ل الموظ  ف م  ن وظيف  ة لأح  رر أو نلل  ه ح  ار  مل  ر  ( : 11 - 9)  المادة

 اقتضك مصلحة العمل  لت . 
ي     تغي   ب  مح    ل لا  ج   و  نل   ل الموظ    ف م   ن مل    ر عمل   ه الأص   لىي إم مك     ( : 12 - 9)  المادة

ان  ح   ر  لت  
 ولم  كن ل ه س ةا م و و  تلتض يه إقامت

ح
 جسيما

ح
را ه إ ا كان من شأن هلا النلل أن  لحم بالعامل ض 

  بيعة العمل. 
ي  ( : 13 - 9)  المادة

 ممن  ليمون معه ف 
ح
عا يستحم الموظف المنلول نفلات نلله ومن  عولهم شو

 .  لعاملتاري    خ النلل مع نفلات نلل أمتعتهم ما لم  كن النلل بناء على رأبة ا
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 العمل التطوع  :  الفصل العاشر 
 

ي تنفي   ل اعماله   ا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 
ع   دون م   وظفي     ح   م للجمعي   ة أن تس   تفيد م   ن المتط   وعي   ف

ي الم   ادة )
 
( م   ن نظ   ام الجمعي   ات   رس   ميي   ل   دفها ، وتش   جع ع   لى التط   و  كم   ا ورد ف

 الاهلية

وط وينود  ( : 2 - 10)  المادة ي المتطو  شو
 
ي   جا ان تتوفر ف

 
  الجمعية الاعمال التطوعية ف

 ت المتطوعي   وإبداء رأ ه. حم كل متطو  حضور الاجتماعا نم ( : 3 - 10)  المادة

 جو  بعد موافلة المدفر التنفيلي للجمعية ولأسباب وجيه ة م ن  المتط و  مكاف أة  ( : 4 - 10)  المادة
 وإنما مكافأة ملطوعة مالية ملطوعة على ما 

ح
 او أجرا

ح
 فبلله ولا تعد راتبا

ي الاعم      ال التطوعي      ة و  ( : 5 - 10)  المادة
 
تتض      من  ل      وم المتط      و  بتعبئ      ة اس      تمارة  ل      ا مش      اركة ف

 المعلومات الأساسية عنه وتتضمن كللت : 
 ي  جيدها

 المهارات النر
  ي العمل التطوعي

ات سابلة ف   حبر
 ي فرأا المشاركة فيها

 المجالات النر
 ي  جيدها

 اللغات النر
 الزمن المتا  للمشاركة 

ي الاعم  ال التطوعي  ة ويح  دد  ( : 6 - 10)  المادة
ف  تم توقي  ع اتفاقي  ة عم  ل تط  وعي م  ع  ال  ا المش  اركة ف 

 انات لا مةوية منه ومدة المشاركة وأي بيفيها الأعمال المطل

 ح م للجمعي  ة انه اء أي اتفاقي  ة للعم  ل التط وعي دون ان  ك  ون ملزم ا ب ب  داء أس  باب  ( : 7 - 10)  المادة
  لت اللرار

ي الاعم  ال التطوعي  ة ، تتض  من  بمش  اركتهم  ن ح  م ك  ل متط  و  الحص  ول ع  لىي إف  ادة  ( : 8 - 10)  المادة
ف 

ي الاعم  ال التطوعي  ة ا ا 
ة ف  ي  الوق  ك والجه  د ال  لي قدم  ه ويع    وثيل  ة ح  بر

اس  تمر ف 
 العمل التطوعي مدة شهر على الأقل . 

نظام      ا ع      ن ارتبا       ات المتط      و  بوظيفت      ه الرس      مية وأ      ب   الجمعي      ة أ      ب  مس      ئولة ( : 9 - 10)  المادة
اماته  الوظيفية أو التعاقد ة الشخصية.   مسأولة عن أي اح ل بالبر 
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 : البدلات الفصل الحادي عشر 

ي ت    وفرت تع      للموظ    ف م    نر  ب    دلات 4ه    لا النظ    ام   ل    ر  ( : 1 - 11)  المادة
 
وط الحص    ول حل    ه  ف شو

نم   و   له  ا وف  م  و إدارة الم  وارد الة و   ية الم   دفر التنفي  ليية م  ن رئ   ي  اللس  م واعتم  اد بتوص  عليه  ا 
 ،  اتص الات , بيع ة عم ل  ، نل لب دل   : )البدلات التالية وهي ( 16)نمو   رقم ضه حافز أو بدل 

ي ، بدل عمل موسمىي  انتداب
ي ا(  ، بدل عمل ميدان 

 
ي تفصيلها ف

 لمواد التالية. ويأنر

ي نم  و   اعتم  اد الب  دل )نم و   رق  م  ( : 2 - 11)  المادة
 
( و ل  ت إم  ا 16ف تم احتي  ار  ريل  ة ضه الب دل ف

 ، أو حس    ا الاعتم    اد ل    للت الش    هر م    ن رئ    ي  اللس    م 
ح
مش    كل دائ    م  ض    اه لرات    ا الموظ    ف ش    هريا

 .  المباشو

 ض   اه ام راتب   ه حس   ا % م   ن رات   ا الموظ   ف الأس   اسي 10ه   و مبل   غ  : النل   ل ب   دل  ( : 3 - 11)  المادة
 .   تعميد الإدارة 

او  ب  ي   : ه  و مبل  غ   بيع  ة عم  لب  دل  ( : 4 - 11)  المادة
ظ  ف ري  ال  ض  اه لرات  ا المو  (200-400 )ف  بر

ي تستدعي  لت. الأساسي شهريا مشكل دائم و لت ل
 لوظائف النر

:  ح     دد للم     وظفي   ال     لفن  لوم     ون ب      جراء مكالم     ات العم     ل م     ن  ب     دل الاتص     الات ( : 5 - 11)  المادة

 لأمور التالية : ويُصره هلا البدل ب حدر االثابك  هواتفهم الشخصية سواء  الجوال أو 
 ( ملطوعة 150بمبلغ )تضاه للراتا.  ريال 
  استخرا  بطاقة الاتصال المدفو بفاتورة . 

 ف  بدل الانتداب ( : 6 - 11)  المادة
َّ
ي ع دد أ  ام الانت داب ، ويُع   لم ن ُ  ل

ب ف  : وهو مبلغ ملطو  ُ صر 

، ( 9وف   م )نم   و   رق   م  الجمعي   ةم   دفر بع   د موافل   ة رئ   ي  اللس   م و  اللنف   لةمحافظ   ة بعم   ل ح   ار  
 :  ويوضحه الجدول التامي افة إم مصاريف السفر ، بالإض

 ملحوظات المرتبة ليومبدل الانتداب 

الإعاشة المواص ت و هلا المبلغ يشمل  للموظفي    ريال 250
مصاريف والسكن عدا تلاكر السفر أو 

 
ح
 . السفر برا

 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفيل ة  ريال 450

ي المادة السابلة من وقك مغ ادرة العام ل لمل ر عمل ه ا اتحس ( : 7 - 11)  المادة
لنفلات المشار إليها ف 

 إم وقك عودته وفم المدة المحددة له من قبل المنشأة . 
 ج    و  انت    داب الموظ    ف لأك    بر م    ن م    رة ح     ل الش    هر الا باعتم    اد رئ    ي  مجل       لا  ( : 8 - 11)  المادة

 الإدارة أو من فنوب عنه . 
العم   ل المن   تمىي إلي   ه ، م و   ط الأ  ر  ج   و  للجمعي   ة انت   داب متط   و  لمهم   ة ح   ار  مل    ( : 9 - 11)  المادة

ام ات المتط و  الوظيفي ة او الشخص ية الواجب ة ، وتتحم ل الجمعي ة نفل ات انتداب ه او   خل  ل ت بالبر 
ي فأدفها . 

  صره له بدل انتداب مناسا له وللمهة النر
حرم ان الموظ ف م ن إق رار  بع د اعتم اد رئ ي  الجمعي ة الجمعيةلمدفر  حم  ( : 10 - 11)  المادة

ظه     رت م     ن الموظ     ف مخالف     ات أق     ر ه     لا الحرم     ان كعلوي     ة نهيج     ة م     نر بع       الب     دلات كعلوي     ة 
ي )نمو   رقم  عليها  لت الجزاءواستحم 

 . بند العلويات(راجع ) (18وفم إجراء جزان 
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ي  ع       ادل ) ( : 11 - 11)  المادة
( م       ن أص       ل الرات       ا 10% صر       ه للموظ       ف ب       دل عم       ل مي       دان 

 .  الأساسي
( م      ن أص      ل الرات      ا 15% صر      ه للموظ      ف ب      دل عم      ل موس      مىي  ع      ادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 .  الأساسي
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 ازاتـــالإج:  عشر  الثالثل الفص
 

ي تفصيلها- أنوا  إم حمسة الجمعيةتصنف الإجا ات ب ( : 1 - 13)  المادة
 : وهي  - أنر

 اسهثنائية -بدون راتا  -مرضية  - الاضطرارية -اعتياد ة 

ي    ح  م للموظ  ف الجد   د التمت  ع ب جا ت  ه الاعتياد   ة أو لا  ( : 2 - 13)  المادة
ب  دون رات  ا إلا بع  د أن  ال  نر

ي 
ة التجريبية "ث ثة أشهر" م    .  الجمعيةه بعملمن  الفبر

م الموظ  ف بتعبئ  ة للحص  ول ع  لى إج  ا ة  ( : 3 - 13)  المادة  (12 )نم  و   رق   م  ل   ا إج  ا ةنم  و    ل   بر 
وف   م الأحك   ام  إدارة الم   وارد الة و   يةواعتماده   ا ل   در م   ع أح   ل توقي   ع رئ   ي  اللس   م 

ي هلا النظام. 
 
 المنظمة لإجا ات الموظفي   ف

ي ل  ( : 4 - 13)  المادة
م فتمت ع به ا عند انتهاء حدمة الموظ ف ف ن ه يس تحم التع وي  ع ن الإج ا ات ال نر

بع دد أ  ام الإج ا ات ،  -ب دون ب دلات-إج ا ة  ع ادل الرات ا الأس اسي بدل فيُصره له 
 على أن لا فتجاو  مجمو  أ ام الإجا ات رصيد ث ا سنوات متتالية. 

يس  تحم الموظ  ف التمت  ع ب ج  ا ة رس  مية مدفوع  ة الأج  ر للأعي  اد والح  ج ع  لى النح  و  ( : 5 - 13)  المادة
 التامي : 

  : أ م  ن الي  وم الس ابم لاح  ر ف  وم م ن ش  هر رمض  ان تب د أ   ام أريع  ةإج ا ة عي  د الفط ر
 . المبار  حسا تلويم أم اللرر

  :      أ     ام تب    دأ م    ن الي    وم الس    ابم لي    وم الوق    وه  أريع    ةإج   ا ة الح    ج وعي    د الأض
 بعرفة . 

( 30إجا ة سنوية مدفوعة الأجر ق درها ) :  الإجا ة الاعتياد ة ( : 6 - 13)  المادة
ح
للموظ ف ال لي  فوم ا

       للي حدمته أقل من حم  سنوات . فوم ( للموظف ا21سنوات و ) 5أم   

ت     ي   ع     لى الإج     ا ة الاعتياد      ة ت     و    ( : 7 - 13)  المادة
ل الس     نة لا ف     تم تجاو ه     ا ح       كح     د أع     لى  فبر

 .
ح
 إ  قا

ي  ( : 8 - 13)  المادة
 . الجمعيةتأحل الإجا ة الاعتياد ة بناء  على رصيد أ ام عمل أمضاها الموظف ف 

م ع     واالاعتياد      ة لزي     ادة رص     يد إجا ت     ه للأ  أح     ل إجا ت     ه  ح     م للموظ     ف ت     أحب  لا  ( : 9 - 13)  المادة
 . اللادمة 

ط تلد م الإجا ة الاعتياد ة  ( : 10 - 13)  المادة معتم دة م ن  لإدارة الم وارد الة و يةأو الاس هثنائية يشبر
أي ب   ولا ُ عت   د ع   لى أق   ل تل   دفر ، بأس   بوعي    رئ   ي  اللس   م قب   ل ت   اري    خ اس   تحلاقها 

   لا
َّ
ي هله الحالة الاعتياد ة وتحسا  م بعد التمتع بالإجا ة لد

 . أيابف 

موظ    ف أح    ل إج    ا ة اض    طرارية عن    د الاحتي    ا  له    ا لل:  مك    ن  الاض    طراريةالإج    ا ة  ( : 11 - 13)  المادة
يم ا فتعل م ب الموظف أو أح د قرابت ه فلسةا  ارئ كالوفي ات أو الح وادا ونحوه ا 
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( ويع   ، وال دي الزوج ة الأح وات، الأبناء ، الإحوة ، وجة )الوالدفن ، الز :  ، وهم
ي حالة الوفاة لأحد أقاريه الملكورين أع

 
 .  ه الموظف إجا ة حمسة أ ام ف

ي  ( : 12 - 13)  المادة
 
ي أ ب  الظ روه الطارئ ة المح ددة ف

 
لا  حم للموظف المطالبة ب ج ا ة اض طرارية ف

 المادة السابلة. 

 للموظ   ف  ح   م ل   ه المطالب   ة به   ا م   ا ل   م  ( : 13 - 13)  المادة
ح
 مكهس   با

ح
لا تعت   بر الإج   ا ة الاض   طرارية حل   ا

ر أحله لها  حصل   . المي ديانتهاء العام  قبلللموظف ظروه  ارئة تبر

 . أ ام فله حمسةة الاضطرارية ا  جللموظف من الإ سنوي الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

رات الغي اب أو الإج ا ات الاض طرارية أو المرض ية إ ا  ( : 15 - 13)  المادة لا تلبل أي وثائم رس مية لم بر
ة من الراتا.  ة أسبو  ، ويالتامي تخصم مباشو

 م   عليها فبر

ي :  الإجا ة المرض ية ( : 16 - 13)  المادة ط للإج ا ة المرض ية إحض ار تلري ر   نر
وتك ون ع لى النح و  يش بر

 :  التامي
 الث ثون فو  -1

ح
 م براتا كامل. الأوما

 التالية بث ثة أريا  الراتا.  -2
ح
 الستون فوما

ي تلىي  لت بدون راتا -3
 النر
ح
 الث ثون فوما

 عمل   ه الا ا ا ق   رر المرج   ع الص    ي المعتم   د  ( : 17 - 13)  المادة
لا يس   م  للموظ   ف الم   ري  ان فب   اشو

ة عمل  ه وأن  ه لا حط   ر علي  ه م   ن أداء   ع  لى مب   اشو
ح
ي م   ن مرض  ه وأص  ب  ق   ادرا

ان  ه ش    
ر منه  ي العمل . العمل ولا ض 

 على مخالطة  م ئه ف 

ي أض   يم الح   الات عن   د نف   اد  إج   ا ة ب   دون رات   ا ( : 18 - 13)  المادة
: لا تع     إج   ا ة ب   دون رات   ا إلا ف 

م و  ط ، م  ع حاجت  ه الماس  ة لأح  ل الإج  ا ة رص  يد الموظ  ف م  ن الإج  ا ة الاعتياد   ة 
،  إدارة الموارد الة و يةواعتماد المباشو وعدم إح لها بالعمل رئي  الأحل موافلة 

ي أن  ويع د 
ع لى أن لا تزي د الإج ا ة ع  ن  العم ل م دة لا تل ل ع ن س  نة ع لى رأس  م  
 ح     ل م    دة الاج    ا ة ا ا  ادت ع    ن حم      ث ث    ة أش    هر 

ح
ويعتبر عل    د العم    ل موقوف    ا

 مالم  كون هنا  اتفام ح ه  لت بي   إدارة الجمعية والموظف 
ح
ين فوما  . وع و

 ما  لىي :  : وتشمل الإجا ة الاسهثنائية ( : 19 - 13)  المادة
 لانتظ ام إف ادة باإحض ار  الدارس ي   م و ط الدراسية للم وظفي    إجا ات الاحتبارات

ي أ ام الاحتبار 
 . من جهة الدراسةف 

 م ن ف وم  واج ه 
ح
و  اعتب ارا ع  لى ان  أس بو   ع   ك ج ا ة اس هثنائية للموظ ف الم  بر 

 . فتم تلد م  لا الاجا ة بمدة لا تلل عن أسبوعي   قبل تاري    خ الزوا  
 ي الس       نة كمتفر أو  إج       ا ة حمس       ة أ         ام س       واء متتالي       ة

ح       وافز تش        جيعية ق        ة ف 
ي أدائه   م 

ين والمنض   بطي   ف  باعتماده   ا م   دفر  ل   وم  لأعم   الهم،للم   وظفي   المتم   ب  
ية الموارد إدارة مع  الجمعية بالتنسيم  . ورئي  اللسم الة و

  بمولد. تمن  للموظف عندما فر م  ث ثة أ امإجا ة 
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  ي أداء  للموظفتمن  إجا ة سبعة أ ام
 
فريضة الح ج إج ا ة المسلم اللي فرأا ف

 المب    ار  و ل    ت لم    رة واح    دة      وال م    دة حدمت    ه وللمنش    أة ح    م عي    د الأض     
 تنظيم هله الإجا ة بما  ضمن حسن سب  العمل بها . 

ي  ب جا ت ه الموظ ف فتمت ع أن  ج ا ( : 20 - 13)  المادة
 
ول  ج و  ولا اس تحلاقها، س نة ف  ال ب  

  فتلا    أن أو عنها،
 
  بدلا

ح
ي دالإ  ،حدمته أثناء عليها الحصول عوضا عن نلد ا

 
 أن رة الجمعية الحم ف

  الإج ا ات ه له مواعي د تح دد
ح
 عمله ا، س ب   ت أمن ل  ي  بالتن اوب أو تمنحه ا العم ل، لملتض يات وفل ا

 فوم .  ث ثي    عن لا  لل كاهٍ  بوقك بالإجا ة لتمتعه المحدد بالميعاد الموظف إشعار ويجا 
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  عشر 
 
  :  الفصل الثان

 
 ساعات العمل الإضاف

 

ي إلا بتعمي     د  لا تعتم    د س     اعات العم     ل ( : 1 - 12)  المادة
 
مس     بم م     ن رئ     ي  اللس     م للأعم     ال الإض     اف

ي لا  مك ن تأجيله ا ل دوام الي وم الت امي وي أثر تأجيله ا مش كل  
المستعجلة أو الطارئة النر

ر 
ِّ
 للموظ      ف ع      دد رئ      ي  اللس      م كب      ب  ع      لى س      ب  العم      ل ، م و      ط أن  ل      د

ح
مس      بلا

ي  حتاجها لإنجا  العمل. ال
 ساعات النر

ي تعت  بر سياس  ة الح  د م  ن التوس   ( : 2 - 12)  المادة
 
اعات الإض  افية هي الأص  ل وس  اعات العم  ل الس   ع ف

ي 
ي سو
 
ي أض   يم الح   دود بطل   ا مح   دود م   ن رئ   ي  اللس   م الإض   اف

 
ي فتخ   ل ف

ء اس   هثنان 
 .   التنفيلي مدفر ال إموالرفع 

ي تحس  ا بليم  ة س  اعة العم  ل الفعلي  ة للموظ  ف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 
 إليه  ا س  اعة العم  ل الإض  اف

ح
مض  افا

 من الراتا الأساسي . أجر نصف ساعة 

او  على المعتمد لالحد الأدن  والأ  ( : 4 - 12)  المادة ي ح  ل الش هر للموظ ف ت بر
ساعات العمل الإضاف 

% 25م  ا  ع   ادل ، و  -ولا  عتم   د أق  ل م  ن س  اعة-كح  د أدن  واح  دة  الس  اعة )الم  ا ب  ي   
 . ح ل الشهر كحد أق ( من إجمامي ساعات العمل المطلوية من الموظف

ط لا    ( : 5 - 12)  المادة ي عتم    اد يُش    بر
ة مب    ا قب    ل موافل    ة الم    دفر التنفي    ليس    اعات العم    ل الإض    اف  شو

ي 
 .  الموظف لعمله الإضاف 

ي إ ا  ( : 6 - 12)  المادة
ت     م التنس     يم بين     ه وي     ي    ح     م ل     رئي  اللس     م إل     زام الموظ     ف بالعم     ل الإض     اف 

ي المطلوب. 
ة كافية لا تلل عن ث ثة أ ام قبل موعد العمل الإضاف   الموظف بفبر

ي المس ند إلي ه ، ف  ( : 7 - 12)  المادة
ي حالة تغيا الموظف ع ن إنج ا  العم ل الإض اف 

ق د ف أثر  ن  ل ت ف 
  للموظف لويم الأداء السنويةعلى ع وة ت

 
 ملبولا

ح
 . ما لم  لدم علرا

ي الإل   زا ي الموك   ل إلي   ه  ( : 8 - 12)  المادة
عن   د تع   بر العم   ل مس   ةا تغي   ا الموظ   ف ع   ن العم   ل الإض   اف 

 لإدارة الم     وارد  بالعلوي     ة المناس     بة  ي قبله     ا بوق     كٍ ك     اهٍ ، فل     رئي  اللس     م أن ف     و 
ية ي هلا  الة و

 ام. النظاتخا  المناسا حسا نظام العلويات الموجودة ف 
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر 
 

ي إجا ة أمومة لمدة الأسابيع الأريعة السابلة على التاري    خ المنتظ ( : 1 - 13)  المادة
 
ر للموظفة الحم ف

ة لولادتها ، والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاري    خ المرج  للولادة بواسطة الجهة الطبي
دقة من جهة صحية حكومية ولا تلبل شهادات أ باء المعتمدة لدر الجمعية أو مشهادة  بية مص

 حارجيي   ، ولا  جو  تشغيل المرأة العاملة ح ل الأسابيع الستة التالية لولادتها . 
ي :  ( : 2 - 13)  المادة

  كون الأجر اللي  دفع للموظفات أثناء أيابهن ب جا ة الوضع كالآنر
ي إجا ة (أ

 
ي حدمة الجمعية لها الحم ف

 
ي أمضك أقل من سنة ف

 ن أجر . بدو  وضع الموظفة النر
ي إجا ة وضع بنصف الأجر .  (ب

 
ي حدمة الجمعية لها الحم ف

 
ي أمضك سنة فأكبر ف

 الموظفة النر
ي إجا ة 

 
ي حدمة الجميعة لها الحم ف

 
ي أمضك ث ا سنوات فأكبر فوم بدء الإجا ة ف

 ( الموظفة النر
 وضع بأجر كامل . 

ي استفادت من إجا ة وضع أجر كامل لا  حم لها المطا
ن علبة بأجر الإجا ة السنوية العاد ة و الموظفة النر

ي تلت السنة من إجا ة وضع  نف  السنة ، ويدفع لها نصف
 
أجر الإجا ة السنوية إ ا كانك قد استفادت ف

 بنصف الأجر .  
ي الشهور الأوم للحمل أن تبادر ب حطار الجميعة لإجراء الفح   ( : 3 - 13)  المادة

على الموظفة ف 
ي الدوري عليها وتلرير الع   ال   د التاري    خ المرج  للولادة . تحد  م و الطنر

ة الإرضا  رأبة وظروه الموظفة ما أمكن  لت ،  الجمعيةتراعي  ( : 4 - 13)  المادة ي تحد د فبر
ف 

 .  وعلى الموظفة التليد بالجدول المنظم لللت
ورة  ( : 5 - 13)  المادة تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى الموظفات  ض 

ي الملة  والمظهر والتليد بالعادات 
ي الب د الاحهشام ف 

 .  والتلاليد لمرعية ف 
ي أماكن العمل        ( : 6 - 13)  المادة

ي حال من الأحوال احت ط النساء بالرجال ف 
امجلا  جو  ف    والبر
ها  ما فهبعه من مرافم وأب 
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر 

ي التعام     ل م     ع الم      وظفي   ،  ( : 1 - 14)  المادة
 
تعت     بر العلوي     ات ح     الات اس     هثنائية وليس      ك الأص     ل ف

ي 
ي مل   ف الموظ   ف ق   د ت   أثر ع   لى حص   وله ع   لى إن   لاأو  ووج   ود أي إج   راء ج   زان 

 
رات ف
 ترقيات أو ع وات أو حوافز ونحوها. 

ي العلوي      ات ت      نظم  ( : 2 - 14)  المادة
 
التالي      ة : عن      د ص      دور أي مخالف      ة م      ن المخالف      ات  الجمعي      ةف

، أو الخ  رو  أثن اء ال  دوام ب دون اس  هئلان  أو الخ رو  قب  ل انته اء وق  ك العم ل)الت أحر 
أو ال     قة ،  للجمعي    ةالع    ام ، إه    دار الم    ال  ، الغي    اب ، إس    اءة الأدب أو ع    لر رس    مىي 

ي أداء العم  ل
 
ي الجمعي  ةأنظم  ة الإح   ل بأو  التلص  ب  ف

( أو نحوه  ا م  ن المخالف  ات ال  نر
 (. 18ي )نمو   رقم إجراء جزائنمو   م  وفوتلرا وية عليها ،  يستحم الموظف العل

ي  ( : 3 - 14)  المادة
 
ي تدر  العلويات ف

 
ع لى  -ت  ل ة أب  ما لم تتطلا المخالف- الجمعية عتبر الأصل ف
 : النحو التامي 

1)  .  إنلار شفهي
ي  (2 وف م )نم  و    )بع  د أس بوعي   م ن الإن  لار الش فهي ع لى أق  ل تل دفر( :  إن لار كت انر

 . (23رقم
ي  (3

ي م     ع إج    راء ج     زان  ي )بع     د أس    بوعي   م     ن الإن     لار  :  إن    لار كت     انر ع     لى أق     ل  الكت    انر
 تلدفر(. 

ي مغلظ.  (4
ي مع إجراء جزان   إنلار كتانر

 إشعار بالفصل.  (5

 ب حدر الخيارات التالية :  ئية فتم تحد دها الإجراءات الجزا ( : 4 - 14)  المادة
  .الحسم من الراتا من فوم إم سبعة أ ام كحد أعلى 
  قي    ة أو بع      الح    وافز أو  أو  ع     وة الأداءالع     وة الس    نوية أو : )م    ن حرم    ان البر

 البدلات(. 
  أو للجهات الأمنية المختصة(.  الجمعيةالإحالة للتحليم )داحل 
  (.  أسأعلى أمر إ لاه من العمل )بحد  بوعي  
  الجمعيةإشعار بالفصل من . 

أو أثن   اء ال   دوام  عن   د الت   أحر أو الخ   رو  قب   ل انته   اء وق   ك العم   ل العلوي   اتض   وابه  ( : 5 - 14)  المادة
 :  بدون اسهئلان أو علر رسمىي ، كالتامي 

    ي
م  ن بدا  ة العم  ل فب  دأ حس  ابها م  ن  حمس ة ع و   دقيل  ة حس م الت  أحر بع  د م  
ة ل  ل  عند ال دحول ومالأ يلةع و دقخمسة ويسم  بالبدا ة وقك العمل ،  ف بر

 عمل . 
  ي الحض  ور ت  أحر الحس  م

ة العم  ل، وك  للت  حس  ا م  ن بدا   ة وق  ك ف  العم  ل لف  بر
ي بليمت  ه )الس  اعة عن  د 

الانصر  اه قب  ل انته  اء وق  ك العم  ل  حس  م الوق  ك المت  ب ر
 .)  بليمة الساعة من الراتا الأساسي

 عند الغياب :  ضوابه العلويات ( : 6 - 14)  المادة
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 من  ليومأياب اليوم  حسم بليمة أجرة ا .  الراتا الأساسي
  متلطع   ة 

ح
 أو ع و   ون فوم   ا

 
 متص   لة

ح
ي حال   ة أي   اب الموظ   ف لخمس   ة ع و    فوم   ا

 
ف

 لش هر م ا بع د ح ل الس نة 
 
  تل د مش املة

 
 ملب ولا

ح
الاس تلالة ، دون أن فُب دي ع لرا

 )انظ   ر إنه   اء ح   دمات  الجمعي   ةفيح   م لإدارة 
ح
الموظ   ف أو اتخ   ا  م   ا ت   راه مناس   با

 نظام إنهاء الخدمة(. 

 عند إساءة الأدب : العلويات ضوابه  ( : 7 - 14)  المادة
إس  اءة الموظ  ف الأدب س  واء  بألف  ا  نابي  ة أو مش  اجرة أو الصر   ب بالي  د أو ثب  وت عن  د 

 م   ع ال   زم ء أو الرؤس   اء أو المرؤوس   ي   أو أح   د  وار 
،  الجمعي   ةب   أدوات ونحوه   ا س   واء 

ي م مس      ات الموض      و  واتخ      ا  إح      در  الجمعي      ةف     لإدارة 
 
تش      كيل لجن      ة للتحلي      م ف

 : أو بعضها ية أو الجمع بينها لتالات االإجراء
  . ي  توجيه إنلار كتانر
  .حصم من راتا الموظف لللت الشهر من فوم إم سبعة أ ام 
 الجمعيةعمله ب فصل من . 
  بن    اء  ع    لى نهيج    ة تحلي    م الإج    راء فيم    ا بع    د تحويل    ه للجه    ات الأمني    ة ، ويح    دد

  رأس العمل. علىأو ُ عاد  الجمعيةالجهات المختصة : إما  فصل من 

 :  ال قةأو  الجمعيةضوابه الحسم عند إهدار مال  ( : 8 - 14)  المادة
س      واء  بطري     م العم      د أو مس      ةا الإهم      ال أو  الجمعي      ةعن     د إه      دار الموظ      ف لم     ال 

ء م ن أم وال  ي
أو اس تغ لها لمص الحه  ا أو ممتل اته  الجمعي ةال مبالاة أو قام م قة سو

ي ا هالشخص   ية ونح   و  ل   ت ، ف ن   ه فتخ   ل بحل   
 مة رق   لم   ادنف     الإج   راءات الس   ابلة ف 

 من هلا البند.  (13-7)
 

ي أداء العمل  ( : 9 - 14)  المادة
 :  الجمعيةأنظمة ب الإح لأو ضوابه الحسم عند التلصب  ف 

  ي
ي )نم   و   رق   م ل   رئي  اللس   م الح   م ف  ة تعبئ   و  (23توجي   ه إن   لار ش   فهي أو كت   انر

ي نمو   
 ، ( 18 )نمو   رقم إجراء جزان 

ح
 في ه إ ا تطلا الأمر إجراء  جزائيا

ح
موضحا

ي لتلص  ب  ، ا)ن  و  ا: 
ة ال  نر وتوقيع   ه ، ( ب  الجزاء المطل  وب، توص  يته قصرَّ   فيه  ا  لف  بر

ية للموارد وتسليمها  الجمعيةمدفر من  ي الإجراءات الة و
 . لإتمال بافر

  ي قب   ول أو رف     أي  الح   م جمعي   ةال لم   دفر
توص   ية بحس   ميات ونحوه   ا تل   دم ف 

ي مس   تور أداء ع   ن  رئ   ي  اللس   مش   كور ض   من 
، موظف   ه ض   من الإج   راء الج   زان 

ي  لت.  بعي   الاعتبار معاته توصيوتأحل 
 اتخا  الإجراء المناسا ف 

ر موق      ف الموظ      ف م      ن  ( : 10 - 14)  المادة س      ةك إلي      ه مخالف      ة أي عن      د وج      ود م      ا ف      بر
ُ
أو وج      ود  

ي حل ه فل ه الح م  علوي ةتظلم م ن أي ال معه ا ل ه م مسات حا ئ ة  ح م 
اتخ لت ف 

ي رف   ع ه   لا ال   تظلم 
وي   تم اتخ   ا  الإج   راء  (19وف   م )نم   و   رق   م  الجمعي   ة ل   رئي ف 

 . حيال  لت فيما بعد  المناسا

ر نفس لا ُ ض ار الموظ ف بتظلم ه م ن أي علوي ة  ج  د ل ( : 11 - 14)  المادة  ه م بر
ح
 وجيه  ا

ح
ي رفعه ا عن  ه ،  ا
ف 

 أو أي جهة أحرر.  الجمعيةسواء  من رئيسه المباشو أو من مدفر 
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ي اس   تحم فيه   ا أي  الجمعي   ةس     ت ( : 12 - 14)  المادة
ة ال   نر ي اجتي   ا  تل   ت الف   بر

 
لمس   اعدة الموظ   ف ف
ظي  ف س  جله بال ام  ل إ ا اس  تطا  وتن دائ  هعلوي  ة و ل  ت ب عطائ  ه فرص  ة لتحس  ي   أ

ه بع   د  ي    م   دة س   نة متص   لة ب   أداء متم   ب   وس   جل حس   ن ، ويت   ا  ل   ه م   ا لغ   ب 
أن  م  

ات والحوافز.  ة من الممب  
 هله الفبر
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر 
 

 حدمة الموظف ب حدر الأسباب التالية :  تنتهي  ( : 1 - 14)  المادة
  .استلالة الموظف 
  .انتهاء العلد 
 ي المادتي   )د الأسباب الو فسخ العلد لاح

 
 ( من نظام العمل80(  و )75اردة ف

 ( ي المادة
 
ي الحالات الواردة ف

 
 ( من نظام العمل 81تر  الموظف العمل ف

  : الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالية 
ي  -

 انته  اء مهل  ة الغي  اب الم  ر  
ح
لعج  ز ونح  وه  عيل  ه ع  ن اس  تمرار العم  ل إ ا أثة  ك  ل  ت  بي  ا

 . (6-14دة انظر الما)
-  . ي

ي المتدن 
 الأداء الوظي  

-  . ي  الفصل التأدفنر
  ي إلغ  اء الوظيف  ة عن  د

الاس  تغناء عنه   ا أو ت  أجب  ح  دمتها ، م  ا ل  م ف   تم نل  ل الموظ  ف إم مس  مى وظ   ي  
  حر. 

  إ ا ألغ   ك الس   لطات الحكومي   ة المختص   ة رحص   ة عم   ل أو إقام   ة الموظ   ف  أ   ب  الس   عودي أو ق   ررت
 عدم تجد دها أو إبعاده عن الب د

 س  ن الس  تي   بالنس  بة للم  وظفي   وحم    وحمس  ون س  نة للموظف  ات م  الم تمت  د م  دة لموظ  ف بل  و  ا
 العلد المحدد المدة إم ما وراء هله السن

ي الاستلالة من عمل ه فيح رر ن   الاس تلالة الموظف رأبة عند  ( : 2 - 14)  المادة
وف م )نم و   رق م ف 

ي ت   ر  العم   ل ( 20
 في   ه أس   باب رأبت   ه ف 

ح
 وتوص   ياته إن ك   ان لد    ه توص   يات ،موض   حا

وتع     الجمعي  ة لم دفر  ليل  وم برفعه  ا مش فوعة بتوص  ياته ه المب اشو لرئيس   ها دمويل 
 .  صورتها لرئي  اللسم

لإتم ال ؛ الاس تلالة  تل د مم ن ت اري    خ  فوم60لمدة  على رأس العمليستمر الموظف  ( : 3 - 14)  المادة
ي إ
ت إنهاء الخدمة ، وإح  ء  رف ه ، وتس ليم م ا لد  ه م ن عه د وأعم ال لم ن اجراءبافر

ي الوظيفة وإ
ي الإجراءات الإدارية.  خلفه ف 

 نهاء بافر

ي حالة تغيا الموظف ح ل  ( : 4 - 14)  المادة
ي تف 

الاس تلالة لم دة ت اري    خ تل د م  سبمالستي   فوم النر
 فوم  حمس  ة ع و   

ح
 فوم  ع و  ون متص  لة أو  ا

ح
 فوم  ع و  ين  متلطع  ة أو م  ا ُ  م  ل أي  اب ا

ح
 ا

ي حل   ه الحالي   ة ح    ل الس   نة 
ي الفص   ل إج   راءات ، فيطب   م ف  ، وإ ا كان   ك أ    ام الت   أدفنر

ات إنه   اء الخدم   ة الموض   وعة أق   ل ي   اب الغ م   ن ه   له الم   دة فيُح   رم م   ن بع     مم   ب  
 للمستليلي   حسا النظام. 

ي حال     ة رأب      ة الموظ      ف س      حا الاس      تلالة ح      ل  ( : 5 - 14)  المادة
ة ف  الاس      تلالة ال      لي  عل      ا ف      بر

ي قبول أو رف   لت.  الجمعيةتلد مها فلإدارة 
 الحم ف 

ة  ويل   ة  ياب الموظ   ف لظ    أ   عن   د  ( : 6 - 14)  المادة ي أو ح   ادا م   روري لف   بر
م   ا  حض   ار م   ع إره مَ   رَ  

  -تس    م  ونحوه    ا لا أو ش    لل مس    تد مة غيبوي    ة  ص    ابته بك-فثب    ك  ل    ت 
َّ
ي فيُه

ب    ع ف 
 :  حله الإجراءات النظامية التالية
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 الإجراء عٍ كل شهر إلى مٍ
 راتب كاملفصرف لوموظف  فوم( 90) أشهر  3نها ة  أول فوم بعد الإصابة

 نصف راتبموظف فصرف لو فوم( 180) أشهر  6نها ة  فوم( 90) أشهر  3بعد 

 ربــع راتبفصرف لوموظف  فوم( 270) أشهر  9نها ة  فوم( 180) أشهر  6بعد 

 تبرالا فصرف لوموظف  فوم( 360) شهر  12نها ة  فوم( 270) أشهر  9بعد 

 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 360) شهر  12 عد 

 

ة عض وية فتم إح ء  ره الموظف بهسليم ما لد ه من عهد مالية أو عينية أو بطاق  ( : 7 - 14)  المادة
، وي  تم توثي  م  ل  ت بتعبئ  ة الموظ  ف للنم  و    أو مه  ام وظيفي  ة أو مس  تحلات مالي  ة

تيب ات م ع 22المعد لللت )نمو   رقم  ي البر
ر
( وتسليمه لشأون الموظفي   لإتمال باف

  وي الع قة. 

ي حالة  ( : 8 - 14)  المادة
 
 الجمعي ةبعد إعطائه لدورة تدريبية ع لى حس اب ل ستلالة الموظف  لا ف

ي مج  ال العم  ل بف ب  د م  ن اس  هثمارها 
 
ة لا تل  ل ع  ن ث ث  ة أش  هر قب   ل  الجمعي   ةف لف  بر

اكه فيها عند استلالته قب ل انته اء ه له  الاستلالة ، أو ُ لزم الموظف بدفع قيمة اشبر
 المدة. 

ي من الوظ ( : 9 - 14)  المادة يفة منر ارت أت  ل ت لم ن  حم للجنة الوظائف التوصية بالفصل التأدفنر
 متص  لة أ

ح
 متلطع  ة ، أو تك رر أياب  ه ح   ل الس  نة بخمس  ة ع و   فوم  ا

ح
و ع و  ون فوم  ا

ة الأدب م   ع أح   د ال   زم ء أو الرؤس   اء أو المرؤوس   ي   أو ال   زوار ، أو إه   دار ءعن   د إس   ا 
ي أداء العم       ل  الجمعي       ةالم      ال ، أو ال       قة ، أو الت ع       ا بأنظم      ة 

، أو التلص      ب  ف 
 الجمعي ة ول رئي ،  وتعطيل مص الحها  الجمعيةالموكل إليه، أو الإساءة إم سمعة 

ي 
ي حله. ف له أو اتخا  ما اعتماد فصالحم ف 

 ف 
ح
 راه مناسبا

ي بالإقال   ة  الجمعي   ةعن   د اس   تغناء  ( : 10 - 14)  المادة ع   ن ح   دمات الموظ   ف ف ن   ه ُ ع     إش   عار كت   انر
 م  دفو  الأج   ر  يح  م ل  ه الاس  تمرار ع   لى رأس العم  ل لم  دة ش  هر ( و 24رق  م )نم  و   
و  ج     ا تس    ليمه الاش     عار مل    ر العم     ل ويأح    ل توقيع     ه  ه     لا الإش    عار  م    ن ت    اري    خ
 . بالاست م 

ي أو رف  التوقيع فرسل إليه الاشعار  ( : 11 - 14)  المادة إ ا امتنع الموظف است م الاشعار الكتانر
ي ملفه . 

 بخطاب مسجل على عنوانه المدون ف 

تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء حدمته ويناء على  لبه وثائله الخاصة المودعة  ( : 12 - 14)  المادة
ي 
بملف حدمته ، كما تع ي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوف عليها ف 

 ( من نظام العمل و لت دون أي ملابل . 64المادة )
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 : الوقافة والسلامة والرعافة الطبية الفصل الخامس عشر 
 

ي الجمعية من الأحطار والأمرا  الناجمة عن العمل تتخل  ( : 1 - 15)  المادة  لحما ة منسونر
ح
سعيا

  التالية: الجمعية التدابب  

  ي مكان ظاهر عن مخا ر العمل
 
ها ، والتعليمات ال  م ووسائل الوقا ة من -ان وجدت –ف

 اتباعها. 

  .ي تليمها
امج والمناسبات النر ي جميع البر

 
ي جميع مرافلها وكللت ف

 
 تحظر الجمعية التدحي   ف

  ي حالات
 
 الطوارئ . تأمي   أجهزة لإ فاء الحريم وإعداد منافل للنجاة ف

 ي حالة نظافة تامة مع توفب  المطهرات
 
 إبلاء أماكن العمل ف

  ب والاأهسالتوفب  المياه الصالحة  لل و

 توفب  دورات المياه بالمستور الص ي المطلوب 

 ي تأمنها الجمعية
 تدريا الموظفي   على استخدام وسائل الس مة وأدوات الوقا ة النر

  خت  بالآ الجمعيةتعي    ( : 2 - 15)  المادة
 
ي كل موقع من مواقع العمل مسألا

ي : ف 
 نر

ي لدر   
 .  الموظفي   )أ(   تنمية الوعي الوقان 

  مة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقا ة والس مة . ري بغر  التأكد من س)ب(  التفتيش الدو   
ي   

) (  معافنة الحوادا وتسجيلها وإعداد تلارير عنها تتضمن الوسائل والاحتيا ات الكفيلة بت ف 
 تكرارها . 

 )د(  مراقبة تنفيل قواعد الوقا ة والس مة 
ي كل مكان  عمل فيه أقل من حمس ( : 3 - 15)  المادة

 حزانة للإسعافات تأمن الجمعية ف 
 
ي   عام 

)  كميات كافية من الأدوية و الأريطة والمطهرات وأب   لت مما أشارت له المادةالطبية تحتوي على  
 ي   مة للعمال المصاب( من نظام العمل ، ويعهد إم عامل مدرب أو أكبر ب جراء الإسعافات ال    142

ا  تعمل الجمعية على تحسي   الرعا ة الصحية لمنسوييها  ( : 4 - 15)  المادة وتدفع عنهم قيمة الاشبر
ي أحد جهات التأمي   الط

ي تلرها الجمعية ل ل فئة وظيفية . ف 
ي بحسا الدرجة النر  نر

ي أن فبلغ رئيسه المباشو أو  ( : 5 - 15)  المادة
على الموظف اللي  صاب ب صابة عمل أو بمر  مهن 

ة منر استدعك حالته  لت  الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيا مباشو
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 الواجبات والمحظورات :  عشر  سالفصل الساد
م الجمعية بما  لىي : 

 تلبر 
معاملة موظفيها مشكل لائم فبر  اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتنا  عن كل  ( : 1 - 16)  المادة

 قول أو فعل  م  كرامتهم أو دفنهم . 

ي  هله  أن تع ي الموظفي   الوقك ال  م لممارسة ( : 2 - 16)  المادة
 
حلوقهم المنصوف عليها ف

 ال ئحة دون المساس بالأجر . 
ي الجأن تسهل ل ( : 3 - 16)  المادة

هات المختصة كل مهمة تتعلم بالتفتيش أو المراقبة موظ  
اه على حسن تطبيم أحكام نظام العمل واللوائ  واللرارات الصادرة بملتضاه ، وأن تع ي  والإشو

 لهلا الغر  . 
ح
ي تطلا منها تحليلا

 للسلطات المختصة جميع المعلومات ال  مة النر
ي الزمان والمكان  ( : 4 - 16)  المادة

 
الللفن  حددهما العلد أو العره مع أن تدفع للموظف أجرته ف

ي به الأنظمة الخاصة بللت .  مراعاة
 ما تل  

ي  لزمه بها علد العمل أو أع ( : 5 - 16)  المادة
ة اليومية النر ي الفبر

لن إ ا حصر  الموظف لمزاولة عمله ف 
ة  ي هله الفبر

ان ولم  منعه عن العمل إلا سةا راجع إم إدارة الجمعية كانه مستعد لمزاولة عمله ف 
ي أج
ي لا فأدي فيها العمل . له الحم ف 

 ر المدة النر
على الجمعية أو أي شخ  له سلطة على العمال تشد د المراقبة بعدم دحول أ ة  ( : 6 - 16)  المادة

 أو نظاما إم أماكن العمل ، فمن وجدت لد ه تطبم بحله بالإضافة إم 
ح
عا مادة محظورة  شو

ي جدول المخ
عية الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوف عليها ف   الفات والجزاءات . العلويات ال و

ان تمن  للمتطوعي   الهسهي ت ال  مة لأداء المهام الموكلة إليهم ، وتوفر لهم  ( : 7 - 16)  المادة
 الدعم ال  م. 

 
 :  واجبات الموظفيي  والمتطوعيي 

فيها ما  خالف نصوف  التليد بالتعليمات والأوامر المتعللة بالعمل ما لم  كن  ( : 8 - 16)  المادة
 ا  عر  للخطر. علد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو م

 المحافظة على مواعيد العمل .  ( : 9 - 16)  المادة
اه الرئي  المباشو ووفم  ( : 10 - 16)  المادة إنجا  عمله على الوجه المطلوب تحك إشو

 توجيهاته. 
العنا ة بالآلات ويالأدوات الموضوعة تحك تصرفه والمحافظة عليها   ( : 11 - 16)  المادة

 وعلى ممتل ات الجميعة . 
ة والسلو  والعمل عل سيادة رو  التعاون بي ( : 12 - 16)  المادة ام بحسن السب   

نه ويي   الالبر
ي  م ئه و اعة رؤسائه والحرف على إرضاء السمتفيدفن من 

ي نطام احتصاصه وف 
الجمعية ف 

 حدود النظام . 
ي تهدد   ( : 13 - 16)  المادة

ي الحالات الطارئة أو الأحطار النر
تلد م كل عون أو مساعدة ف 

 ظفي   فيه . س مة مكان العمل أو المو 
إم علمه مسةا المحافظة على الأشار المهنية للجمعية أو أ ة أشار تصل    ( : 14 - 16)  المادة

 أعمال وظيفته . 
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الامتنا  عن استغ ل عمله بالجمعية بغر  تحليم ري    أو منفعة شخصية  ( : 15 - 16)  المادة
ه على حساب مصلحة الجمعية .   له أو لغب 

إشعار الجمعية بكل تغيب   طرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته ح ل  ( : 16 - 16)  المادة
 من تاري    خ حدوا التغيب  . 

 أسبو  على الأكبر
ي الب د . ات والأنظمة والالتليد بالتعليم ( : 17 - 16)  المادة

 
 عادات والتلاليد المرعية ف

ي الأأرا  الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة
 
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها ف

ي سج ت الموظفي   أو  ( : 19 - 16)  المادة
 
الامتنا  عن تشغيل أشخاف أب  مليدفن ف

 المتطوعي   . 

ي تلدم  حظر على المو  ( : 20 - 16)  المادة
ظفي    لا الحصول على المساعدات النر

 للمستفيدفن بأي صفة كانك . 
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر 

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

ي ملرات العمل .  -1
 
 توفب  أماكن للوضوء والص ة ف

ي تحددها الجمعية .  -2
ويات أوقات الراحة النر  إعداد مكان مناسا لتناول الأ عمة والم و

ي  ( : 2 - 17)  المادة
 
ي حالة وفاة أحد  ف

ي  موظ  
 
 فيه الموظف الجمعية  صره راتا الشهر اللي توف

 مهما ك
 
ي عمل فيها  . لورثته كام 

 انك الأ ام النر

ا   -إن أمكن-تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفب  والادحار  ( : 3 - 17)  المادة ويكون اشبر
 ، وتلوم ب جراء

ح
تيبات النظامية والإدارية لتنفيل  لت.  الموظف او المتطو  فيه احتياريا  البر

تستخدم للعنا ة بأش  –ن امكن إ –تعمل الجمعية على توفب  مرافم مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
ي الجمعية الرسميي   والمتطوعي   .   منسونر
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 : التظوم الفصل الثامٍ عشر 

 
ي الالتجاء إم الجهات الإدارية أو  ( : 1 - 18)  المادة

 
مع عدم الإح ل بحم الموظف ف

ي حله 
 
اللضائية المختصة  حم له أن فتظلم إم إدارة الجمعية من أي تصره أو إجراء فتخل ف

ظلم إم إدارة الجميعة ح ل ث ثة أ ام من تاري    خ العلم بالتصره أو الإجراء المت ويلدم التظلم
 منه ولا  ضار الموظف من تلد م تظلمه . 

ي ميعاد لا فتجاو  ث ثة أ ام من  ( : 2 - 18)  المادة
 
ي تظلمه ف

 
 خطر الموظف بنتيجة البك ف

 تاري    خ تلد مه التظلم . 
 
 

 اعتماد ال ئحه 
ي اجتما  ال ئحه  هلهوقد تم اعتماد 

 
 ه 1/11/1445م الموافم 9/5/2024بتاري    خ  7 المجل  رقمف

 
 

 وت ومي التوفيم
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 (1): النما   المستخدمة ع و  التاسعالفصل 
 

 التحدفث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فت  وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إع ن عن وظيفة شاأرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

ة ا  ( 5)    للاتيةالسب 

  كشف الملابلة الشخصية  ( 6) 

  علد عمل  ( 7) 

  تعد ل دوام موظف  ( 8) 

  ان ت داب  ( 9) 

  إعارة أو نلل حدمة موظف  ( 10) 

ي   ( 11) 
  تعد ل مسمى وظي  

   لا إجا ة  ( 12) 

  اسهئلان موظف  ( 13) 

ي   ( 14) 
  استمارة تلويم الأداء الوظي  

  ت رق ي ة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  / مستحلات مالية توكيل است م مكافأة  ( 17) 

ي   ( 18) 
  إجراء جزان 

  ت ظ  ل  م  ( 19) 

  اس ت ل ال ة  ( 20) 

  إنهاء حدمة موظف  ( 21) 

  إح ء  ره  ( 22) 

ي )لفك نظر(  ( 23)    إنلار كتانر

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

ة( تعريف  ( 26)    )شهادة حبر

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفوي  ص حيات  ( 28) 

 
 

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

 اعتماد فت  وظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةرم المك
 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

ي لها ، وإشعارنا بالموافلة عند صدورها    ........................................................................  مل التكرم بالرفع لاعتماد فت  وظيفة / 
حيث تجدون برفله الوصف الوظي  

ة :  ي الفبر
 على أن تكون أوقات العمل ف 

         الصباحية فله        المسائية فله          تي   الصباحية والمسائية
 بنظام الساعات للفبر

 للأسباب الآتية : 
ح
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................  نظرا

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

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

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

 ................................................................................................................................ الـتـاريـخ : 
 .............................................................................................................................. التـوقـيـع : 

 

 

 مدفر الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة
 ويعد..      ويركاته.. الس م عليكم ورحمة ت
وحي   ث تم    ك مراجع    ة الطل    ا المل    دم م    ع حط    ة    ........................................................... اليه حول  لا اعتماد فت  وظيفة / ف شارة للطلا الملدم بع

 التوظيف فنفيدكم بأن : 
   .فت  الوظيفة فتمسو مع حطة التوظيف ولا مانع لدفنا من الموافلة على الطلا 
  :  ل 

ح
 ......................................................................................................................................................................................................... اعتلارنا عن الموافلة على الطلا نظرا

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

 للإحا ة والتوجيه ،،،
 ................................................................................................................ :  مدير الجمعية

 ............................................................................................................................. ـوقـــيـع : الـتـ

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 
 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسا الموض  بعاليه 
 مع م حظة :  تعتمد الوظيفة .................................................................................................................................................................................................................................. 

  مسةا : اعتلارنا عن اعتماد الوظيفة  .................................................................................................................................................................................................................. 

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

 رئيس الجمعية
  ..............................................................................................................................................................الاسـم : 
  .......................................................................................................................................................... التوقيع : 

 هـ14التاريــــخ :         /       /       
 صورة لل م ال ي  ة.  -
-  . ي

 صورة لرئي  الإدارة/اللسم المعن 
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف
 
 حفظه الله    الجمعية مدير سعادة  

 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 
ضمن   ........................................................................................... على وظيفة /  ............................................................................................................................ ل التكرم بالموافلة لاعتماد توظيف الأخ / فآم

 من فوم  الجمعيةالوظائف المعتمدة ب
ح
 ه. 14الموافم      /      /       ..................... ، و لت اعتبارا

ات العمل :    ي فله     م صبا ي فله       على أن تكون فبر
ي      سان 

 صبا ي ومسان 
 ام الساعاتبنظ دوامي  

  / أح  رر..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 (ريال  500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نلل ريال (400ريال  300ريال  200)   بيعة عمل  البدلات المطلوية : 
    تخص   (  : اتصالات 100    ريال    يحة جوال  (بطاقة مدفوعة فاتورة شو

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................حيثيات ضه البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

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

 ................................................................................................................................ الـتـاريـخ : 
 .............................................................................................................................. التـوقـيـع : 

 

 
 

 مدفر الجمعية
 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة

  ............................................................................................................................................................................................................................................................... نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 
ات :    ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................وحبر
   ........................................................................................... والدرجة  ......................................................................................................المرتبة اعتماد توظيف الموظف الملكور بعاليه علىونو ي ب

 

 

 اعتماد التوظيف
 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفيي  
 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 
 والدرجة  ....................................................................................... لا مانع من اعتماد توظيف الموظف الملكور بعاليه على المرتبة ...........................................................................................   

 من
ح
 ه 14الموافم    /    /     ................................................... فوم  و لت اعتبارا
  .................................................................................................................................................................................................................................................... ريال ، كتابة /   ............................................. براتا أساسي 

  : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل ...............................    .................................................................................................            بدل ......................................    ...........................................................................................................................   
   بدل ...............................    .................................................................................................            بدل ......................................    ...........................................................................................................................   
  / ملحوظات ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية
  ................................................................................................................................................................الاسـم : 
  ............................................................................................................................................................. التوقيع : 
 هـ14خ :         /       /       التاريــــ

 الموظف. الأصل لملف  -
 . للرئي  المباشو صورة  -
 صورة للم ال ي ة.  -
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 إعلان عٍ وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

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

 البريد الإلكتروني  أو على 

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... طلبات اللغةمت

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية : 
  ...........................................................................................الجنسية :  ...........................................................................................................................الاسم الرياعي : 
  ............................................................................................................................................ رقمها :   ........................................................................................ نو  الهوية : 

  ............................................................................................................................................ تاريخها :   ........................................................................................ مصدرها : 
  .............................................................................................................. مكان المي د :   .............................................................................................. مي د : تاري    خ ال

  ......................................................................................................... التخص  :   ................................................................................................. المأهل الدراسي : 

 العـنـــوان : 
  ................................................................................................................................................................................................................................................ المدفنة وال ي : 

  ............................................................................................................................. بجوار :   .................................................................................................................. شار  : 
  ...................................................................................... نداء/جوال :   .............................................................. فاك  :   ......................................................... هاتف : 

  ........................................................................................................................  ي :   ........................................................................................ أقرب مسجد للسكن : 
  .................................................................................................................................................................................................................................................................. عنوانه : 

و  الحالة الاجتماعية :   )     ( أعزب )     ( مبر 
 ( إناا   )   )     (  كور : عدد الأبناء 

 جهات العمل السا قة : 

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

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

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

ات :   الدورات والشهادات والخ ر

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

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

 

ي ب
  .................................................................................تاري    خ الالتحام بالوظيفة :      ............................................................................... :  الجمعيةالمسمى الوظي  

  ........................................................................................................................................الاسـم : 
  ..................................................................................................................................... التوقيع : 
  ..................................................................................................................................... التاريــــخ : 
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ة الذاتية  (5) رقم نموذج  الس ي
 

ة اللاتية  السب 
 

 البيانات الشخصية : 
 ...... ........................... الجنسية/   .................. العمر/  ................................................................................... .... الاسم/ 

 ........ .................................................... ....... مكان المي د/  ................................................................. تاري    خ المي د/ 
 . ................................................. تاريخها/  ............................. مصدرها/  ............................................ رقم الهوية/ 

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 
 ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

ات ومهارات :    حبر
 .......................................................................... ............ 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسا الآمي : 
 ......................................... ............................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابلة :  
 ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 التاري    خ   التوقيع

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

 الشخصيةكشف الملابلة 

 بيانات الموظف : 
  ........................................ الجنسية :   ................................................................................................. الاسم الرياعي : 

ي المتلدم عليه : 
  ............................................................... اللسم :   ............................................ المسمى الوظي  

  ..............................................................التخص  :   .................................................................... المأهل الدراسي : 

  تقدمت عويها : 
  مختصر لووظيفة التر

 20 اكتب وصف وظيف 
 درجة

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 10 العمل فيها :  جهات العمل السا قة ومدة
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عموت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذِ الوظيفة : 
 درجات

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

 10 : معيةالجماذا تعرف عٍ 
 درجات

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

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

 
 
 

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

 
 مٍ توظيفك :  الجمعيةب ما هو مكس

5  
 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

 5 هل لدفك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل ه  يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ه  : 
 درجات
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 ...................................................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................................................  

 

 4 قدرات ومواهب تتم ي  بها : 
 درجات

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

 

 4 ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر 
 درجات

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

 

  
 
  رئيسك المباشر ف

 
 4 :  الجمعيةأمور تحب أن تكون ف

 درجات

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

 

ح العبارة التالية  اختصار )مٍ لا يتقدم يتقادم( :   10 اشر
 درجات

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

 

  
 
 4 :  الجمعيةأبرز مٍ تعرف مٍ العامويي  ف

 درجات

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

 

 درجة ( .................................................. إجمامي الدرجات الحاصل عليها )
 النهيجة النهائية للملابلة : 

    . اجتيا  بنجا  .رسوب 
  ........................................................................................................... محرر المقا وة : 

  ........................................................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ودَ  قال تعام : 
َ
وا َ العَق

َ
وف
ُ
وا أ
َ
 آمَن

َ
ذَيٍ

ا
ا ال
َ
ه
ُّ
ي
ُ
ا أ
َ
 ذ1رالمائدة :   ف

 علد عمل

 

ي فوم 
 تم بعون ت وتوفيله الاتفام بي   كل من :    م 20 … / …… / ….. : …………ف 

ية ترحي  و ارة ………………………………أولا  : جمعية  بريد ………………………………فاك  رقم ………والتنمية  الاجتماعية رقم  الموارد الة و
ي 
ون  ي التوقيع على هلا العلد ………………………………الكبر

ل  الإدارة   ويشار بصفته رئي  مج ………………………………ستا  الأ و  مثلها ف 
   بالطره الأولإليها فيما بعد 
 : السيد 

ح
 ……………………………………سعودي الجنسية  حمل هوية رقم  ………………………………………………………ثانيا

ي )  ………..………………………جوال  ……..………عنوانه مدفنة
ون  يد الالكبر  ( …………………………………………………………البر

ي ويشار اليه فيما بعد 
  الطره الثان 

 تمهيد : 
ي العمل لدر 

ي اللي أبدر رأبته ف 
ي مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطره الثان 

حيث أن الطره الأول  عمل ف 
عا ونظام لإبرام هلا العلد على ما  لىي : 

ة شو ي كامل أهليتهما المعتبر
 الطره الأول ، فلد اتفم الطرفان وهما ف 

 : موضو 
 
   علد العمل : أولا

ي وظيفة اتفم الطرفان بأن   .1
افه وادارته ف  ي لدر الطره الأول وتحك اشو

ي مدفنة …………………………… عمل الطره الثان 
و لت ف 

   م 20 … / …… / …..وتنتهي بتاري    خ    م 20 … / …… / …..مدة هلا العلد سنة واحدة  مي د ة تبدأ من تاري    خ  ………………………………
 ما لم فتم تجد ده لمدة احرر باتفام مكتوب . 

ي  .2
ة تجريه لمدة ) خضع الطره الثان  ته للعمل. 90 لفبر  ( ما تبدأ من تاري    خ مباشو

 
 : ساعات العمل والإجا ات والراحة : 

ح
 ثانيا
ي اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

ي الاسبو  .  7ساعات ف 
 أ ام ف 

ي بأجر كامل .  .2
 فوم الجمعة  هو فوم الراحة الاسبوعية للطره الثان 

ي عن كل عام إجا ة  س يستحم .3
ي سن 21نوية لمدة الطره الثان 

ي ب جا ته ف 
ه فوما بأجر كامل على أن فتمتع الطره الثان 

 استحلاقها ، وللطره الأول أن  حدد مواعيد هله الاجا ات وفلا لملتضيات العمل . 
ي بموافلة الطره الأول أن فأجل إجا ته السنوية أو أ اما منها ام السنة التالية ، وللطره الأول ح .4

 م تأجيلللطره الثان 
ي بعد نها ة سنة استحلاقها إ ا اقتضك ظروه العمل لمدة لا تزيد عن )

( فوما ف  ا اقتضك 90إجا ة  الطره الثان 
ي كتابة ، على الا فتعدر التأجيل نها ة السنة 

ظروه العمل استمرار التأجيل وجا الحصول على موافلة الطره الثان 
 ام الإجا ة  . التالية لسنة استحل

ي الحم  .5
ي عيد الفطر لمدة )للطره الثان 

ي إجا ة  بأجر كامل ف 
ليوم ( أ ام ويوم واحد ل5( أ ام ، وعيد الاض  لمدة )5ف 

ي للمملكة العريية السعود ة . 
 الو ن 

ي إجا ة  مرضية بأجر كامل عن الث ثي   فوما الأوم ويث ثة أريا  الأجر  .6
ي حال ثبوت مرضه الحم ف 

ي ف 
عن  للطره الثان 

ي تلىي  لت ح ل السنة الواحدة سواء أتانك هله الإجا ات متصلالستي   فوما التالية، ود
ة أم ون أجر للث ثي   فوما النر

ي تبدأ من تاري    خ أول إجا ة  مرضية . 
 متلطعة . ويلصد بالسنة الواحدة : السنة النر

ي حالة و  .7
ي إجا ة بأجر كامل لمدة ث ثة أ ام ف 

ي الحم ف 
ي حالةللطره الثان 

ي  لادة مولود له وحمسة أ ام ف 
  حالة واجه أو ف 
مشار وفاة  وجه أو أحد أصوله أو فروعه " لا قدر ت " ، كما  حم للطره الأول أن  طلا الوثائم المؤيدة للحالات ال

 اليها . 
 

امات الطره الأول   : البر 
ح
 ثالثا

 شهريا ملداره ) .1
ح
ي أجرا

 عودي . سريال  ........................ ..... ريال ( فله ......................  دفع الطره الأول للطره الثان 
ي حالة وجود بدلات )سكن 

 وأب   لت ( –انتلال  –ف 
2.  ............................................................................................................................. ............... ....... ............ ............ . ............ ............ ...... 
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ي المملكة العريية السعود ة المطبل .3
ي تفرضها الأنظمة ف 

ي ل افة الخصومات النر
ة  خضع الأجر المدفو  للطره الثان 

ي وكل مبلغ مستحم له بالريال السعودي 
ي قد تفرضها الدولة مستلب  ويتم دفع الأجر للطره الثان 

ن عحاليا أو النر
 دة .  ريم البنو  المعتم

كي   لدر المأسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويلع على .4
ي ضمن المشبر

م الطره الأول بهسجيل الطره الثان    لبر 
اتات من أج ي من الاشبر

ي حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطره الثان 
اتات ف  ره عاتم الطره الأول سداد الاشبر

 لأنظمة 
ح
ي .  بلا

 الطره الثان 
م الطره الأول .5 ي .   لبر 

 الص ي التعاون 
ي وفلا لنظام التامي  

 الص ي على الطره الثان 
 بالتامي  

 
ي : 
امات الطره الثان   : البر 

ح
 رابعا

ي هله التعليمات ما  .1
 أن فنجز العمل الموكل اليه وفلا لأصول المهنة ووفم تعليمات الطره الأول ، إ ا لم  كن ف 

ي ت
 نفيلها ما  عرضه للخطر .  خالف العلد أو النظام أو الآداب العامة ولم  كن ف 

ي عنا ة كافية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطره الأول الموضوعة تحك تصرفه  .2
و أأن  عتن 

ي عهدته وأن  عيد ام الطره الأول المواد أب  المستهلكة . 
ي تكون ف 

 النر
م حسن السلو  والأح م .3  أثناء العمل .  أن  لبر 
ي تهدد س مة مكان العمل أو أن  لدم كل عون وم .4

ي حالات الأحطار النر
 ف 
ح
 إضافيا

ح
ط لللت أجرا  ساعدة دون أن يشبر

 الأشخاف العاملي   فيه . 
ي إجرائها عليه قبل الإلتحام بالعمل أو أثناءه، للتحلم من حلوه من  .5

ي فرأا ف 
أن  خضع للفحوف الطبية النر
 الأمرا  المهنية أو السارية . 

ار بمصلحة الطره الأول . أن  حفظ الأشار والمعل .6 ي من شأن افشائها الإض 
ومات المهنية المتعللة بالعمل والنر

 منه بأن لا  لوم بعد انتهاء العلد ب فشاء أشار الطره الأول لمدة 
ح
نوات من س 3ويعتبر توقيعه على هلا العلد إقرارا
 حل وحار  المملكة . تاري    خ انتهاء الع قة بي   الطرفي   دا

م الطره ا .7 ي المملكة العريية السع لبر 
ي جميع الأوقات بالأنظمة والأعراه والعادات والآداب المرعية ف 

ي ف 
ود ة لثان 

ي أنظمة الطره الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية 
وكللت باللواعد واللوائ  والتعليمات المنصوف عليها ف 

 الناتجة عن مخالفته لتلت الأنظمة . 
امات احرر على عاتم الطر  ي أي البر 

 ه الثان 
 ............................................................................................................................. ..................... ............ ............ ............ ............ ..... 

 
 : إنها 

ح
 ء العلد وفسخه والتعوي  : حامسا

 لا العلد بانلضاء المدة المحددة فيه . فنتهي ه .1
ي كتابية .2

ط أن تكون موافلة الطره الثان   .  فنتهي هلا العلد قبل انلضاء مدته إ ا اتفم الطرفان على إنهائه م و
ة التجرية أو مدة تمد دها إن وجد .3 ت ،  حم للطره الأول ب رادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هلا العلد ح ل فبر

ي هله الحالة
ي تعويضا عن هلا الإنهاء كما لا يستحم مكافئة نها ة حدمة .  وف 

 لا يستحم الطره الثان 
ي أو تعويضه حسا ن  المادة ) .4

( من نظام 80 حم للطره الأول فسخ العلد بدون مكافأة أو إشعار الطره الثان 
 العمل . 

ي حالة فسخ العلد دو  .5
و  على ما  لىي : اتفم الطرفان على أنه ف 

 ن سةا م و
ي تعويضا عن هلا الفسخ قدره  إ ا كان -أ

م بأن  دفع للطره الثان  فسخ العلد من قبل الطره الأول ، فيلبر 
 ريال سعودي . ................................. ( ................ )
م بأن  دفع للطره الأول تعويضا عن هلا الفسخ قدره  -ب ي ، فيلبر 

إ ا كأن فسخ العلد من قبل الطره الثان 
 ريال سعودي . ................................. ( ...... .......... )

 
 : مكافأة نها ة الخدمة : 

ح
 سادسا

ي عند انتهاء الع قة التعاقد ة من قبل الطره الأول أو باتفام الطرفي   أو بانتهاء مدة العلد أو 
نهيجة  يستحم الطره الثان 

السنوات الخم  الأوم وأجر شهر عن كل سنة من السنوات  ا أجر حمسة ع و فوما عن كل سنة منللوة قاهرة مكافأة قدره
ي العمل ، وتحسا المكافأة على اساس الأجر الأح

. التالية ويستحم العامل مكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها ف   ب 
 

 : أحكام عامة : 
ح
 سابعا
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ي  وكافة الأنظمة الاحرر المعمول بها فيما لم فرد به ن   خضع هلا العلد لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيل ة  .1
ف 

 المملكة العريية السعود ة. 
وط هلا  .2 ي أي نزا  قد فنشأ عن تنفيل أحكام وشو

ي المملكة العريية السعود ة بالفصل ف 
تخت  الجهة المختصة ف 

 العلد . 
 بعد توقيع هلا ولا  حم لأي من الطرفي    –ن وجدت إ – حل هلا العلد محل كافة الاتفاقيات والعلود السابلة له  .3

 العلد الادعاء بأي حم ح ه ما  كر فيه . 
ي صدر هلا العلد عنوانا مختارا ل   منهما لإرسال كافة المراس ت والخطابا .4

ت اتخل الطرفان عنوانهما المحدد ف 
 عليه . 

 حرر هلا العلد من  سختي   تسلم كل  ره  سخة أصلية منه للعمل بموجبه .  .5
 

 قيعوعلى هلا جرر الاتفام والتو 
 

ي :          الطره الأول: 
 الطره الثان 

 ................................................... الاسم :        الاسم : 
التوقيع :        الوظيفة : رئي  مجل  الإدارة 

 ................................................ 
 ... ................................ ...... الختم : 
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 طوب تعدفل دوام موظف 
 
 

 تعد ل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مدير المكرم 
 ويعد..   الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

  ....................................................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافلة على تعد ل دوا ي الحامي : 
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصب  الدوام الجد د كالتامي : 

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائ م.   نو  التعد ل : 

  من فوم 
ح
 ه 14الموافم       /      /         ......................................................................... مأقك : و لت اعتبارا
 ه 14الموافم       /      /         ...................................................................... وحنر   وم  

 للأسباب التالية : 
ح
 نظرا

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

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

  ........................................................................................................................................ مقـدمه :   ...........................................................................................................القسم / الإدارة : 
  .................................................................................................................................... الوظيفة :   ........................................................................................................... الرئيس المباشر : 

  ....................................................................................................................................... التوقيع :   ................................................................................................................................ التوقيع : 
 هـ14   التاريــــخ :        /      /     هـ14التاريــــخ :        /      /      

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفيي  
 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

 فنأمل إ  عكم وإشعار الموظف ب  : 
  اعتلارنا عن قبول  لبه ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 الموافلة على هلا الطلا  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  و ة ب   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الموافلة الم و

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

 هـ14/       /         التاريــــخ :       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 ان ت داب

 
ـح للانتـداب : 

 
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  المرش

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها : 

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

ة الانتداب  الأفام : 
 
 من فوم    ...........................................................................  مـد

ح
 ه 14الموافم       /      /         .......................................فوم / أ ام   ،   اعتبارا

 ه 14/        الموافم       /       ................................................ وحنر فوم 
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   موـحــــوظـات : 

 اعتماد مدير الجمعية
  ..............................................................................................................................................................الاسـم : 

  ........................................................................................................................................................الوظيفة : 
  .......................................................................................................................................................... التوقيع : 

 هـ14التاريــــخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

  .ل عتلار عن الطلا 

  .لاعتماد الطلا 
 م حظة :  مع لاعتماد الطلا ...................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية
  ..............................................................................................................................................................الاسـم : 

  ........................................................................................................................................................الوظيفة : 
  .......................................................................................................................................................... التوقيع : 

 هـ14التاريــــخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نلل حدمة موظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 
 يعد.. و     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................موظف / فآمل التكرم باعتماد نلل ال
 وظيفة / 

ح
 .......................................................................................................................................... بلسم /     ..................................................................................................................................................................................................... واللي يشغل حاليا

 نلل حدمة إعارة     .................................................................................................................................................. على وظيفة /    ..............................................................................................................................................إم قسم / 
 من فوم

ح
 ه 14الموافم     /        /        ..................................................................................................................................ه   وحنر فوم14الموافم       /      /        ................................................................. اعتبارا

ات العمل لدفنا باللسم :     ي فله    مسا صبا ي فله      وعلى أن تكون فبر
ي  ن 

 صبا ي ومسان 
  /أحرر................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

 رئيس القسم موافقة      طوب رئيس القسم  

 ........................................................................................................................................................................................ : اللسم ............................................................................................................................................................................ال ل س  م : 

 ...................................................................................................................................................................................... الاس    م :  .......................................................................................................................................................... رئي  الل سم : 

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

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

 

 مدفر الجمعيةموافلة 
 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 

 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 
  .........................................................................................................................................................................................فأفيدكم بموافلتنا على نلل الموظف الملكور أع ه من قسمنا إم قسم / 

 شاكرين ل م حسن تعاونكم ، وت الموفم ،،،

 مدير الجمعية

                                                   
 ..................................................................................................................................... الاس    م : 

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

 ه 14ال ت اري خ :          /         /         
 

 

 الاع   ت    م    اد
 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 

 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 
  بعاليه ، وإجراء ال  م حيال  لت. لا مانع من اعتماد نلل الموظف الملكور 
  / ملحوظات............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 رئيس الجمعية
  ..............................................................................................................................................................الاسـم : 
  .......................................................................................................................................................... التوقيع : 

 هـ14التاريــــخ :         /       /       
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    (10) رقم نموذج
 تعدفل مسمى وظيف 

 

ي 
 تعد ل مسمى وظي  

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 
ي / 
  ............................................................................... وقدره /  براتا    ...................................................................................................................................... فآمل التكرم باعتماد تغيب  المسمى الوظي  

 الموظف / 
ح
  ....................................................................... بلسم /   ............................................................................................................................................................................................... واللي يشغله حاليا

ي / 
  ......................................................................... براتا وقدره /     ............................................................................................................................................................................. ليصب  على المسمى الوظي  

 من فوم
ح
 ه. 14الموافم     /     /      ..................................................................... و لت اعتبارا

ي الجد د :    
ات العمل للمسمى الوظي   ي  صبا ي فله      وعلى أن تكون فبر

ي   فله    مسان 
 صبا ي ومسان 

  /أحرر..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            .....................رئي  اللسم :                                                                          الم وظ ف : 
 التوقيع:                            ................ ال ت وقي ع :                                                                            ال ت وقي ع : 

 ه 14     /     التاري    خ:/       /          ه 14      ال ت اري خ :        /       /                  ه14ال ت اري خ :        /       /       
 

 

 الاع ت م     اد
 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفيي  

 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 
 ي الملكور بعاليه على أن فوظف على

 (  ......................... ( والدرجة ) .............................. المرتبة ) ف  مانع من تعد ل المسمى الوظي  
 /  ................................................................................................................................................................................. ويكون الراتا للمسمى الجد د )    

 
 .......................................................................................................................... ( ريال ، كتابة

 من فوم    
ح
 ه. 14بتاري    خ      /      /        ............................................................................................. و لت اعتبارا

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

ي الإجراءات ، وت الموفم،،،    
 لاعتماد إتمال بافر

 الجمعية رئيس
  ..............................................................................................................................................................الاسـم : 
  .......................................................................................................................................................... التوقيع : 

 هـ14/              التاريــــخ :         / 
ي ملف الموظف.  -

 الأصل ف 
 صورة لرئي  اللسم.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة للمالية.  -
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 طوب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نمو    لا إجا ة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 
 ويعد ..  الس م عليكم ورحمة ت ويركاته ..            

ي إجا ة لمدة 
 أ امفوم /     فآمل منكم الموافلة على إعطان 

 ه. 14الموافم     /     /       .......................................................... ه  وحنر فوم14الموافم    /    /      ......................................... ابتداء  من فوم
 للأسباب الآتية : 

ح
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................نظرا

ي : 
 على أن تحسا ضمن إجا انر

           الاعتياد ة           المرضية           الاضطرارية         الاسهثنائية   بدون راتا 

 ............ ............................................................................................................................. ... البد ل: الموظف 
 وت  حفظكم ويرعاتم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

 .................................................................................................................. الاس   م :   ..................................................................................................... ال ل س  م : 

 ................................................................................................................. التاري  خ :   ....................................................................................... رئي  اللسم  : 

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

 

 اعتماد  لا الإجا ة

  : لا مانع وتحسا ضمن الإجا ات 

           الاعتياد ة           المرضية           الاضطرارية           الاسهثنائية بدون راتا 

ة من         /      /         ه. 14إم        /      /           –ه   14و لت عن الفبر

  أحرر.................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

  .لظروه العمل 
ح
 أب  ممكن نظرا

 وت الموفم ،،،
 مدير الجمعية

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       
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 استئذان موظف 
 

 اسهئلان موظف  

 

 
 

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

 ه 14/       /             التاريــــخ :   ...................................................................................................................................  الإدارة/القسم : 
 

 انصراه مبكر   الاستئذان : نوع 
 ي الحضور

 تأحر ف 
 الخرو  والعودة أثناء الدوام 
  أحرر.....................................................................................................................................................................................................................................................  

 /     .................................................................................................................... من الساعة /   وقت الاستئذان : 
ح
 مساء   صباحا

 /     ......................................................................................................................إم الساعة /  
ح
 مساء   صباحا

 سبب الاستئذان : 

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

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

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

 
 

 المباشر  مدير اعتماد ال

 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

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

 

 

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

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

  :  
  ........................................................................................................................................................................ المسمى الوظيـف 

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

 هـ14الموافق         /        /            .............................................................................. تـاريــــخ التـعيـيي  :   يوم 

 هـ14الموافق         /        /            .............................................................................. ـاريــــخ التـقيـيم :   يوم ت

ة التقييم مٍ :        /      /       هـ14هـ   إلى :        /       /     14ف ر
 

 تعليمات أساسية

ي التلييم
 
  جا قراءتها قبل البدء ف

  ل ية إج راء التلويم :   أجزاء التلييم : 

. الجزء الأول : شامل لجم  يع الموظفي  
افية فله.  ي : حاف بالوظائف الإشو

 الجزء الثان 
 الجزء الثالث : نهيجة التلويم مع تحد د احتياجات التدريا. 

إعط اء الموظ  ف  س  خة أ  ب  معب أة م  ن ه  لا النم  و   لتعبست  ه قب ل عل  د جلس  ة تل  ويم أدائ ه بم  دة أس  بو  ع  لى الأق  ل  -1 
ي 
  فتضمنها هلا النمو  . والتأكد من فهم الموظف ال امل لجميع الأبعاد النر

 ( أمام كل عنصر من عناض الأبعاد الرئيسية.   جا تعبئة كافة الأبعاد والعناض ل ستمارة ووضع ع مة )  -2

ي كل بند من بنود المحاور المختلفة.  -3
 
 فناقش الرئي  المباشو تلويم الموظف لنفسه والتلويم اللي وضعه له ف

ا  ملومي   اثني   عند إجراء  -4
ورة اشبر  والآح ر ب نف  المس تور التنظ يمىي لل رئي  ض 

التلويم أحدهما الرئي  المباشو
 أو الأمي   بالنسبة لرئي  اللسم. الإدارة دفر مالمباشو أو أعلى ك

 لاعتماد هلا النمو    جا اسهيفاء كافة التواقيع المحددة.  -5

ي هلا النمو   ، وهي كما   -6
 
ي على مستويات الأداء المحددة ف

: أن  كون التلويم مبن   لىي
   )4( ممتا   )5)

ح
 ( ضعيف1( ملبول  )2( جيد  )3( جيدجدا

ي المس تور الإجم  امي للتلي يم وحص  ول الموظ ف ع  لى جي د أو ملب  ول أو ض عيف ف   ن ع  وة الأداء الس  نوية  -7
عن د ت  دن 

 تحجا عنه لتلت السنة. 

ي أي بُع   د م    ن الأبع   اد ا -8
 
قي   ة وحص   وله ع    لى مس   تور ض   عيف ف لرئيس   ية )بغ      عن   د تل   ويم أداء الموظ   ف بغ    ر  البر

قية تأجل.  ( ف ن البر ي
 النظر عن تلويمه النهان 

 إرشادات عامة للتلويم : 

  ة التجريبي    ة ي     الف    بر
ي ك    ل ع    ام ع    لى الأق   ل لجمي    ع الم    وظفي   ، ويع   د م  

 
ي ه    لا النم    و   م   رة ف

 
يس   توف

قية.  ي بند الأجور ، وكللت عند البر
 للموظفي   الجدد ما عدا موظ  

 أ تحس   ي   الأداء ومس  اعدة ك   لٍ م   ن ال   رئي  والم   رؤوس ع   لى الاتف   ام فه  ده ه   لا التلي   يم لتحلي   م مب   د
ع     لى أفض     ل الط      رم والأس     اليا لتحس     ي   أداء الموظ      ف، وت     وفب  ال     دعم والمس      اندة ال  م     ة لإنج      ا  

ي  جا التيلن بأنها وثيلة الصلة بتحليم أهداه 
.  الجمعيةمهامه الوظيفية والنر ي

 التعاون 

 وج ود أس اليا تل ويم فعال ة م ن واق ع العم ل مبين ة ع لى مع افب   لإتم ال ه لا النم و   بفاعلي ة لاب د م ن
 واضحة لجميع الموظفي   كالرجو  للتلارير والأورام المتعللة بعنصر التلييم لإثبات نجا  التلييم. 

  أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف م ن إ جابي ات أو أ ب   ل ت ح  ل 
ح
ا عنر  النمو   مستحصر 
ة محل التلويم.   الفبر

  ي حص   وله ع   لى ق  وا
ي أح   د الأبع   اد لا  ع   ن 

 
م ك   ل بُع   د ع   لى ح   ده، فحص   ول الموظ   ف ع   لى تل   دفر ممت   ا  ف

ي كل الأبعاد والعك  صحي . 
 
 تلدفر ممتا  ف

  .ة محل التلويم  ل امل الفبر
 
 اجعل تلويمت شام 

  .أثناء تلويمت لموظفيت 
ح
 كن موضوعيا

 م موظف ت ع  لى الواجب ات والمس أوليات الفعلي  ة الحالي ة المن ي ق وا
 
ا  ة ب  ه حس ا المع افب  الم  لكورة ف

ي تت ءم مع  بيعة الوظيفة المعنية. 
 النمو   والنر

  .احات لتلد مها للموظف عند الحاجة ز بع  الحلول والاقبر  جها

  للجمعيةأحبر الموظف أن الغر  من التلويم هو مساعدته للوصول للأداء الأفضل له و . 

 احات وحل ام من الموظف فتضمن اقبر  ول لتحسي   وتطوير أدائه. احصل على البر 

  .ي تم الاتفام عليها
كب   على النلاط النر

  للموظف ما تم مناقشته أثناء التلويم ، مع البر
ا
 لخ

  اتف م م  ع الموظ ف ع  لى م  ا س يلوم ب  ه وم  ا س تلوم ب  ه أن  ك بع د انته  اء التل  ويم وح دد ت  واري    خ مناس  بة
 لللت. 

 ي قدرة الموظف على تحسي   الأداء قبل إنهاء جل
 
 سة التلويم. أكد ثلتت ف

 حسابات التلدفرات عند التلويم :  

 لتحد د درجة التلويم ل ل بُعد ، اجمع درجات عناض كل بُعد واقسمها على عدد العناض.  نتيجة تقويم الـبَعـد :  
ــــتمارة :  ــ ــــويم الاسـ ــ ــــة تقـ ــ ي ش       ملها التلي       يم2( أو )1رق       م ) نتيجـ

ي  ( ، اقس       م إجم       امي درج       ات الأبع       اد ع       لى ع       دد الأبع       اد ال       نر
 
ف

 الاستمارة. 
ي الأج  زاء المس تخدمة واقس  مها ع  لى ع  دد الأبع  اد تل  دفر حسـاب النتيجــة النهائيــة : 

 
اجم  ع درج  ات التل ويم الع  ام ل   ل بُع  د ف

 التلييم و سبته. 

ية :  ة ) الاسور العشر رفع إم العدد الصحي  الأعلى. 0.5تجبر لصال  الموظف إ ا كانك حمسة من ع و
ُ
 ( أو أكبر وت

 خ : تو ي    ع النس 

   .  أصل التلييم لملف الموظف بلسم شأون الموظفي  

  .)صورة للمالية )مع مسب  راتا أول شهر تعتمد معه الع وة 

  .)صورة للموظف )عند الطلا 

  .)صورة للرئي  المباشو )عند الطلا 
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كز على ال عة والتطوير والاستمرارية الإنتاجية  مع البر
ح
 ونوعا

ح
  هي محصلة الأداء الفعلىي كما

 الإل م ام

ي 
 الوظي  

ي  لت اللدرة على هي الإلمام بالطرم والأساليا الم
 
ي  جا أن تأدر بها المهام الوظيفية بما ف

ثلى النر

 استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات ال  مة لأداء العمل

 1 2 3 4 5 عناض التلييم تم  1 2 3 4 5 عناض التلييم تم
  كمية الإنتا        ام  دابه       تفهم  بيعة العمل واحبر

 الدقة والجودة        تحمل مسأوليات الوظيفة      

  ي الإنجا
 
ه وحل المشك ت        ال عة ف       حسن التصرا

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 ي الأداء
 
ة والتدريا لصال  العمل        التطوير والتجد د ف       اسهثمار الخبر

 تمرارية الإنتا اس        العمل برو  الفريم الواحد      

 التلويم العام لبُعد : 
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
  
 الإلمام الوظيف 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التل دفر :  التل دفر : 

     

ات الوظيفة والأنظمة والشعور بالمسأوليةوهي اللدرة على التكيف مع مت ال م رون ة  المبادرة  غب 
ي كل جد د  خدم 

حات والأفكار البناءة وتبن  مسياسة تر  مهسع من  الجمعيةتلد م الملبر
 الوقك للليام بها

 1 2 3 4 5 عناض التلييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض التلييم للبند تم
   ت لبل التغ يب       

 ية دون الإح ل بالعمل أو انتظار التوجيهالمبادرة اللات      
 تحمل ضغوط العمل       

 ت لبل الن ل د        ر  أفكار لتحسي   العمل والأداء       

 الاستجابة لتعلم مهارات جد دة لتحسي   العمل         ي الأعمال الطارئة دون الإح ل بالعمل الأساسي
      تبن 

 ي عند الحاجة تلبل أداء
 
ي  يادة الدحل وحف  التكاليف        عمل إضاف

 
      الإسهام ف

 اه بالمسأولية عن الأحطاء        الاعبر
 الدرجة العامة لبُعد : 

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 التل دفر : 

   دفر : التل

     

ام  الانضباط والالبر 
ي التليد بأنظمة الحضور والانصراه وحلو الغياب وقلة الاسهئلانات واسهثمار 

وتعن 
 أوقات العمل

ي  ال   ولاء والانتماء 
 وحمل همومه والس ي لتحليم أهدافه والحرف على تطويره ورفع مستواه الجمعيةهو تبن 

 1 2 3 4 5 ناض التلييمع تم  1 2 3 4 5 عناض التلييم تم
 مواعيد الحضور والانصراه         الجمعيةتفهم أهداه      
 انعدام أو قلة الغياب         يةومشاريعه الجمعيةحمل هم       ا الخب 
 قلة الاسهئلانات        ات       المحافظة على الممتل ات والتجهب  

 التليد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرف على سمعة      

 اسهثمار وقك العمل          حات لصال       الجمعيةإبداء ملبر

 الدرجة العامة لبُعد : 
ام  الانضباط والال ر 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التل دفر :  التل دفر : 

     

 الع قات
 وفن التعامل

ام المتبادل مع الآحرين وكسبهم لصال    الجمعيةهو تو يد ع قات مبنية على الاحبر
 ويرامجه الدعوية المختلفة

 للعمل ب الص فات الشخصية 
ح
ي فتمب   بها الموظف وتجعله لائلا

 دعوي مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات النر

 1 2 3 4 5 عناض التلييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض التلييم للبند تم

 مع الرؤساء         ي التطوير والإبدا
 
      الرأبة ف

 مع الزم ء          اتزان التفكب      
    مع الزوار والمراجعي        ام بالآداب الإس مية       الالبر 
 مد  وثناء الآحرين        شعة البدفهة      
  الةاستلطاب  اقات       المظهر العام        فعَّ

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفٍ التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التل دفر :  التل دفر : 

ية لو وجدت إ ا كانك حمسة من ع و   ( أو أكبر إم العدد الصحي  الأعلى. 0.5ة ) ملحوظة : تجبر الكسور الع و

 ( 1نهيجة التلويم لاستمارة رقم ) 
 ( 1تقدير الموظف على أ عاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 
 
 جيد جدا

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالى  درجات الأ عاد الحاصل عويها
  شموها التقييم

ـع  عدد الأ عاد التر
َ
 إجمالى  الأ عـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالى  الدرجات  ـد 

 

 (( 1استمارة رقم )) 
ــالـجـــــزء ا  ــ  لأولــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفي   ب  اسهثناء. 
ي تمثل أقرب وصف للأداء.  توضع ع مة ) 

ي الخانة النر
 ( ف 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي
افية فله.  (( 2استمارة رقم ))  ي الوظائف الإشو

 الفئة المستهدفة : موظ  
ي تمثل أقرب وصف للأدا  توضع ع مة ) 

ي الخانة النر
 ء. ( ف 

 

 

 التخطيه
سياسات معينة لوضع الأهداه والوسائل والآليات الممكنة لتحليلها 

 ودراسة النتائج. 
.  التفوي  والتدريا   رفع مستور العمل والإنتا  من ح ل التدريا وتفوي  المرؤوسي  

 1 2 3 4 5 عناض التلييم تم  1 2 3 4 5 عناض التلييم تم
 وضع حطه واضحة للجميع        تهيئة المرؤوسي   لتمثيل الإدارة أو اللسم      
 وضع أولويات للتنفيل         اللدرة على التفوي      

 وضع الخطه البد لة        
استخدام الوسائل الحدفثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملي   
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاو  المشك ت وحل العلبات      

 جة العامة لبُعد : الدر 
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التل دفر :  التل دفر : 

     

 الرقابة
ي تص   حي  

ي أوقاته   ا ، وال    عة ف 
هي وض   ع الخط   ه والتأك   د م   ن تنفي   لها ف 

 التجاو ات. 
 ات خ  ا  اللرارات 

ي التفكب  لاتخا  أفضل الوسائل لتحليم الأهداه ولحل أ
سلوب ف 

 المشك ت الطارئة والعارضة. 

 1 2 3 4 5 عناض التلييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض التلييم للبند تم

 الإلمام بمشك ت سب  العمل        
دد من اتخا   الحسم وعدم التهرب أو البر

 اللرارات
     

 لييم للمرؤوسي   وضو  ضوابه الت        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخا  اللرار      
    تلويم أداء المرؤوسي        المشاورة قبل اتخا  اللرار      
 استمرارية المتابعة        تحمل مسأولية اللرارات المتخلة      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الرقا ة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 درجة العامة لبُعد : ال
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التل دفر :  التل دفر : 

     

ي تحليم أكبر قدر من الأهداه.  التنظيم
 الليادة والتحفب     اسهثمار أقل وقك ممكن ف 

تحريت المرؤوسي   ودفعهم لتحليم الأهداه المرسومة وتلويم أدائهم ، 
ين ل   ي بلل المزيد. وتحفب   المتمب  

 ستمرار ف 

 1 2 3 4 5 عناض التلييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض التلييم للبند تم
 تنظيم الوقك وحسن استغ له         الإلمام بالص حيات واستخدام النفو      
    تو ي    ع العمل والمهام على المرؤوسي        متابعة أعمال المرؤوسي   وتوجيهها      
 ي وقتهاإنج

      تلد م النلد بأسلوب بناء        ا  الأعمال ف 

 توثيم الإنجا ات وأرشفتها        
تلد م الشكر والثناء والتحفب   للمرؤوسي   

ين  المتمب  
     

 رفع التلارير        الإلمام بأفضل  ريلة لتحفب   كل مرؤوس      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5÷ )     ( 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 القـيادة والتحفـ ي  

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التل دفر :  التل دفر : 

ة )  ية لو وجدت إ ا كانك حمسة من ع و  ( أو أكبر إم العدد الصحي  الأعلى. 0.5ملحوظة : تجبر الكسور الع و

 ( 2نهيجة التلويم لاستمارة رقم ) 
 ( 2لموظف على أ عاد الاستمارة رقم ) تقدير ا

5 
 ممتاز

4 
 
 
 جيد جدا

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالى  درجات الأ عاد الحاصل عويها
  شموها التقييم

ـعـد  عدد الأ عاد التر
َ
 إجمالى  الأ عـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالى  الدرجات   
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  استمارة تقو   (14تابع..  نموذج رقم )
 يم الأداء الوظيف 

 

 النهيجة النهائية للتلويم

 

 النتيجة النهائية  إجمالى  الأ عاد إجمالى  الدرجات جزء التقييم 
نسبة 
 العلاوة

 مقدار العلاوة

 ر.س ....................  % 5 = ممتا    5   (1استمارة ) 

   4   (2استمارة ) 
ح
 ر.س ....................  % 4 = جيد جدا

 ÷و  الدرجات مجم
 مجمو  الأبعاد =
 النهيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأ عاد

 3 ج يد = 

 = ملبول  2 تحجا

  1 ضعيف = 
 

 

 احتياجات التدريا والتأهيل
 

ي : 
 لتحسي   أداء الموظف الوظي  

ح
ي تتطلا تدريبا

 على ضوء نتائج التلويم  حدد الرئي  المباشو المجالات النر
 رية     إدا        تلنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إ سانية تدريا على رأس العمل 

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

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

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

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

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

 ......................................................................................................................................................  ملحوظات :    ................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الرئـيـس المبـاشـر  : 
 ........................................................................................................................................................................................................    .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع : 
 ........................................................................................................................................................................................................    ....................................................................................................................................................................................................... ه 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

 ......................................................................................................................................................  ملحوظات :    ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الـمـــوظــــف : 
 ........................................................................................................................................................................................................    .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع : 
 ........................................................................................................................................................................................................    ....................................................................................................................................................................................................... ه 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

 ......................................................................................................................................................  ملحوظات :    .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................... اعــــتـمـاد الإدارة : 
 ......................................................................................................................................................  ملحوظات :    .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاســــــــــم : 
 ........................................................................................................................................................................................................    .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع : 

 ........................................................................................................................................................................................................    ....................................................................................................................................................................................................... ه 14/          /                    اريــــخ : الــتـــ
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 طوب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 ت   رق   ي   ة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 ويعد..     الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

قية على وظيفة /  ي ضمن المرشحي   للبر   ....................................................................................................................................................................................................  مل التكرم بالموافلة على إدرا ر
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية : 

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

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

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

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

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

قية موافقة رئيس القسم   طالب ال ر

  .................................................................................................................................................  اسم الموظف :   ................................................................................................................................................................  ال ل س  م : 

  .....................................................................................................................................................................  :  الت وق ي ع  ...........................................................................................................................................  رئي  اللسم  : 

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

 

 الاعتماد

  من شهر 
ح
 ه. 14لعام          ............................................................................................................ لا م ان  ع اعتبارا

  :  و ة ب   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الموافلة الم و
  والسةا : رف  الطلا ،  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................................................................... الاســــم : 
  ........................................................................................................................................................................ التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة لرئي  اللسم.  -
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 طوب اعتماد حافز أو  دل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 ويعد..    م ورحمة ت ويركاته.. الس م عليك

  مل التكرم بالموافلة على اعتماد ضه : 

  : حـافـز    : ــدل   

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

               ............................................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................................... ملداره : 

 من تاري    خ :      /      /      
ح
 ه 14اعتبارا

  ..................................................................................................................................... اس مه : 
  ...................................................................................................................................  ملداره : 
 حسا الاعتماد لبع  الأشهر دائم     نوعه :  

 من تاري    خ
ح
 ه 14:      /      /       اعتبارا

  :   ...................................................................................................................................................  لصالح الموظف : 
  ..............................................................................................  المسمى الوظيف 

 لتوافر الأسباب التالية : 
 
 نظرا

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

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

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

  .......................................................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ........................................................................................................................................................................ التـوقـيـع : 

 

 

 الاعتماد

  من شهر 
ح
 ه. 14لعام          .............................................................................................. لا م ان  ع اعتبارا

  :  و ة ب   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................... الموافلة الم و
 والسةا :  رف  الطلا ،  ..............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعية مدير 
  ........................................................................................................................................................................... الاســــم : 
  ........................................................................................................................................................................ التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (15) رقم نموذج
 
 

 توكيل است م مكافأة / مستحلات مالية

 
 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 ويعد..     ويركاته.. الس م عليكم ورحمة ت
ل : الأخ /  الشخ 

َّ
  ....................................................................................... بلسم /    ......................................................................................................................................................................الموك
 ه. 14لعام       ............................................................. ه إم شهر / 14لعام      ............................................................ راتا :  و لت عن الأشهر من /   نو  التوكيل : 

    : مستحلات أحرر وهي ..................................................................................................................................................................................................................................  
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ملحوظات أحرر : 

 ول م جزيل الشكر والتلدفر،،،
ــل
ِّ
 الـمـوك

  ........................................................................................................................................................................... الاســــم : 
  ...........................................................................................................................................................................  الـتـاريـخ : 

  .........................................................................................................................................................................  تـوقـيـع : ال
 

 

 اعتماد التوكيل

  .لا مانع من قبول التوكيل 
  :  و ة ب   .............................................................................................................................................................................................................................................................................................الموافلة م و
  : رف  الطلا ، مسةا 

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

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

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

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

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

 

 الجمعيةمدير 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

   يإج   راء ج زائ

 .............................................................................. رقــمـــه :    ........................................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  :  المسمى

 .............................................................................................................................الـقـســـم :    ......................................................................................................... الوظيف 
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................... نـوع المخالفـة : 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأوم      تكرارها :  ه 14الموافم :    /    /    .............  فومتـاريـخـهـا :  
 نـوع الجـزاء : 

 1 )  من الراتا ........ ................ حسم 
 2 )  توجيه إنلار شفهي 
 3 )  ي  توجيه إنلار كتانر
 4 ) حرمان من الع وة السنوية اللادمة 
 5 )  أمر إ لاه من العمل لمدة ................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أحرر .....................................................................................  

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

 ملاحـظـات : 

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

ام بكاف  ة تعليم    أق  ر أن  ا  ي ، وأب  دي اعت   لاري وتعه  دي ب  الالبر 
ي ه  لا الإج  راء الج  زان 

ت االموظ  ف الموض    اس   مىي بعالي  ه بالمخالف  ة المنس  وية إمي وال   واردة ف 
ي الأ ام اللادمة.  الجمعيةوأنظمة العمل ب

 لتفادي ما حصل من قصور ف 
ح
 إ جابيا

ح
ا  ،،وت ومي التوفيم، ، على أمل أن  كون هلا الإجراء مأشو

 ..................................................................................... التوقيع /     ه 14:     /     /    التاريــــخ    ............................................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 
 .............................................................................................................................................................................................. ، مع م حظة :  واعتماده مل الا    

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

 

 الاعتماد

 اءات التالية : فتخل بحله الإجر 
(1 )  ( 2)  من الراتا ............................. .... حسم  توجيه إنلار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من الع وة السنوية  ي  توجيه إنلار كتانر
(5 ) ( 6)  إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة  أ ام  ................................................................. إ لاه من العمل لمدة 
(6 )  أحرر ............................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................................................................................................................... توجيهات أحرر / 

 الجمعية رئيس
  ........................................................................................................................................................................... الاســــم : 
  ........................................................................................................................................................................ :  التـوقـيـع

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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ـم  (17) رقم نموذج ّـُ  تـظـو
 

  م
َّ
 ت ظ  ل

 وفقه الله   الجمعية سعادة رئيس
 ويعد..    الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

م سبب  
ّ
 :..  التظو

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

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

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

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

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

ح   م شر
ّ
  :..  التظو

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

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

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

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

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

 : م
ّ
  التظو

 
  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................... الطرف الآخر ف

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

الاسـم :   ه 14الموافم    /    /     .................................. تاري    خ المشكلة :  فوم ..................................................................................................................................  
م :  فوم

ّ
  ...........................................................................................................................  الوظيفة :  ه 14الموافم    /    /     ......................................تاري    خ الت ظل

  : التوقيع :   ...................................................................................................................  المرفلات  .............................................................................................................................  
 هـ14التاريــــخ :        /        /          ........................................................................................................  

 

 

 التوجيه

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطره الآحر بللت 
 م إم

ّ
ي التظل

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................  : إحالة النظر ف 
  : م أب  وجيه مع التوصية ب

َّ
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................التظل

  أحرر ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ................................................................  الجمعية رئيس
  .....................................................................................................................الاسـم : 
  ................................................................................................................  التوقيع : 

 هـ14التاريــــخ :        /        /        
 

 

 هلا الجزء  عبأ عند الإحالة إم جهة أحرر فله

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  .....................................................................................................................لاسـم : ا
  ................................................................................................................  التوقيع : 

 هـ14    التاريــــخ :        /        /    
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استلالة موظف

 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة
 ويعد..   الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

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

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

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

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

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

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

ي  سعادتكمللا  مل من   الطوب : 
ي ف 
ي من وظيفنر

ي وإعفان 
 م، )بعد شهرٍ من تاري    خ تلد مىي لهله الاست الجمعيةقبول استلالنر

ح
ن لالة( وطي قيدي اعتبارا

 ه ، وتعميد من  لزم لإتمال إجراءات إنهاء الخدمة. 14.............. / .............. / ........... الموافم  .......................... فوم 
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

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

ي وإ اتم من 
 الموم عز وجل أن  جعلن 

ح
 أنصار دفنه ، وتلبلوا شكري وتلدفري،،،راجيا

 مقدم الاستقالة  معيةمدير الجموافقة 

 ............................................................................................................................................................................................................................................. الاس   م :  ............................................................................................................................................................................................................................ : الاسم
 ........................................................................................................................................................................................................................................... التاري  خ :  ................................................................................................................................................................................................................ :   التاري    خ

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

 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفيي  

 نفيدكم بأنه : 
 من تاري    خ     /     /      لا مانع من قبول 

ح
 ه. 14استلالة الموظف الملكور ، واعتمدوا طي قيده اعتبارا

  أحرر......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

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

  ..................................................................رئيس الجمعية
  .....................................................................................................................الاسـم : 
  ................................................................................................................  التوقيع : 

 هـ14التاريــــخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 فبيان إنهاء حدمة موظ

 بيانات الموظف : 
  اسم الموظف الرباع  

  الـقــســـــم

ات الدوام  رقـم الـمـوظـف   ف ر

 بيانات الوظيفة : 
  
  المرتبة  المسمى الوظيف 

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

   الراتب الحالى  
 
  كتا ة

 بيانات الخدمة : 
 ه 14/     /           تاريــــخ طـي القـيد ه 14/     /           تاريــــخ التوظيف

 أفام/ يوم  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أفام الغياب طول مدة الخدمة

 استحلاقات مالية : 
  قيمتها  إجمالى  رصيد الإجازات الاعتيادفة

  قيمتها  إجمالى  أفام الدوام لوشهر الأخ ي 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى لوموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبوغ  تصفية الحقوق

 الموظف  استلام كافة الحقوق توقيع
 ......................... 

 ه 14/    /       التاريــــخ

 

 المالية مدير إدارة الشؤون أميي  الصندوق

ي فوم 
 ...........  حرر ف 

 ه 14الموافم    /    /    

 الخ ت م

 الجمعيةمدير 
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 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 إخـلاء طـرف

   .............................................................................................................................رقم الموظف :   .................................................................................................................................................................................................................... اسم الموظف : 
ي :  المسمى

  ............................................................................................................................................................................................................ اللسم :   ...................................................................................................................................................الوظي  
  ......................................................................................  مصدرها :    ..........................................................................................................................تاريخها :   ......................................................................................................................... رقم الهوية : 

 ل ي قيد الموظف الموض  بياناته أع ه ، 
ح
 م نأمل الإفادة عم ا إ ا ك ان ع لى الموظ ف الم لكور أي عه د أو مس تحلات نلد  ة أو عيني ة ، ليهس ن  لن ا إتم ال ال  نظرا

 والتلدفر،،، وإح ء  ره الموظف على ضوء إجابتكم ، ول م حال  الشكر 
 رئيس شؤون الموظفيي  

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        
 

 

  
   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعت 

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

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

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

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

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

 .............................................................................. .............................. 
 ....................................................................... الاس م : 
 ..................................................................... التوقي ع : 

 ه 14التاري    خ :       /       /        

 ........................................................ ............... الاس م : 
 ..................................................................... التوقي ع : 

 ه 14التاري    خ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العامويي  

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

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

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

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

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

 ... ......................................................................................................... 
 ....................................................................... الاس م : 
 ............ ......................................................... التوقي ع : 

 ه 14التاري    خ :       /       /        

 ....................................................................... الاس م : 
 ..................................................................... التوقي ع : 

 ه 14التاري    خ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة ة الشؤون الماليةإفاد

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ........ ............................................................... الاس م : 
 ..................................................................... التوقي ع : 

 ه 14التاري    خ :       /       /        

 ....................................................................... الاس م : 
 ................................. .................................... التوقي ع : 

 ه 14التاري    خ :       /       /        
 

 

 الاعتماد
ي بأن الم وظف الموض  بياناته بع اليه قد عمل ل در  الجمعيةتش هد إدارة 

ة من      /     /      الجمعيةالتع اون   ه 14ح ل الف بر
 من فوم           بتاري    خ      /     /      ه ، وقد تم إح ء  رفه14وح نر      /      /     

ح
 ه. 14اعتبارا

 باست م كافة العهد والمستحلات والأعمال الموكلة إليه.  الجمعيةتم إح ء  رفه من كما 
 الجمعية مدير 

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        
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 إنذار كتانر  )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 
 

 لفك نظر

 
ي :      إنلار  ي       أول       كتانر

 رابع ثالث       ثان 

 
 حفظه الله                                 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... المكرم الأخ / 

 ويعد..    الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 
ي / 
 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. فلد ساءنا ما حصل منكم من تلصب  ف 

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

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

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
ي /  الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ف 
 .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................للا فنلفك نظركم إم / 

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
ي المرفم. 

ي الإجراء الجزان 
 كما هو موض  ف 

ي الأ     ام اللادم    ة ، و ي    ادة اهتم    ام 
 لتف    ادي م    ا حص    ل م    ن قص    ور ف 

ح
 إ جابي    ا

ح
ا ي م    أشو ع    لى أم    ل أن  ك    ون ه    لا الإن    لار الكت    انر

 الموظف بما تمك الإشارة إليه. 
 وت من وراء اللصد ،،،

 
 أخوكم

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

ــخ :       هـ14/         /            التاريــ
 

-  .  صورة لملف الموظف لدر شأون الموظفي  
. صورة لر  -  ئي  اللسم المباشو
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 إشعـار  الإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية / سعادة 
 ويعد..    الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

  ......................................................................................................................................... عن حدمات الموظف /  سعادتكم بالاستغناءفنشب  إم 
ي / على 

 من تاري    خ :      /      /            ........................................................................... المسمى الوظي  
ح
 ه 14و لت اعتبارا
ي الإجراءات ، ول م جزيل الشكر. 

ر
 لاتخا  باف

ح
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسبا

  .................................................................................................................................. الاســــم : 
  ............................................................................................................................. الـوظـيفـة : 
  ................................................................................................................................. الـتـاريـخ : 
  ............................................................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 
 وفـقـه الله                       ...................................................................................................................................................................... المكرم الموظف / 

 ويعد..    الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 
 لا 
ح
ي الوق ك ال راهن ، فن ود إش عاركم بالإقال ة وأن عمل  م ب الجمعيةستغناء فنظرا

 س ينتهي بمش يئة ت تع ام الجمعي ةعن حدماتكم ف 
ة الس  ا   الجمعي  ةبلة ، م  ع أملن  ا ب   أن ف  ب ر التواص  ل م  ع بع  د ش  هرٍ م  ن ت  اري    خ ه  لا الإش   عار ، ش  اكرين ل   م عط  اءكم وي  لل م ح    ل الف  بر

 
حدم   ة

ي الأ ام الملبلة. 
ي الدعوة إم ت تعام ف 

 ف 
ح
 لدفن ت ، وإسهاما

ام،،،  وتلبلوا فائم التلدفر والاحبر
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14التاريــــخ :         /         /        
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
 غياب    تأخر    خروج مٍ الدوام  دون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاســـم 

    

 

 رصيد الموظف مٍ الأجازات خلال السنة  تاريــــخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتياد ة  ف/م إم من التاري    خ اليوم
  اسهثنائية  مرضية     ه 14.......  / ......  / ......  
  الغياب  بدون راتا     ه 14.. .....  / ......  / ......  

 

 إفادة الموظف

  ........................................................................................: الاسم  ...................................................................................................................................................................................... 
  .................................................................................. التوقيـع :   ...................................................................................................................................................................................... 
 هـ14التـاريــــخ :          /     /       ...................................................................................................................................................................................... 

 

 رأي رئيسه المباشر 

  ......................................................................... : مدير/رئيس  ...................................................................................................................................................................................... 
  .................................................................................. التوقيـع :   ...................................................................................................................................................................................... 
 هـ14التـاريــــخ :          /     /       ...................................................................................................................................................................................... 
 

 الجمعيةإدارة 

 تحسا له اضطرارية   تحسا له مرضية    له اعتياد ةتحسا 
 كت   بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فله    ي

ي حله إجراء جزان 
  طبم ف 

  / أحرر ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 
 الجمعيةالمدير 

 ..........................................................................................  
 الأصل لملف الموظف.  -
ي حال الحسم.  ورةص -

 
 للشأون المالية ف
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    (24) رقم نموذج
 
 

 تعريف
 

 الحمد لله والص ة والس م على رسول ت وعلى  له وصحبه ومن والاه..    أما بعد.. 

 ……………………………… جمعيةهشهد إدارة ف

  .................................................................................................................................................................................................................. بأن الموظف / 

 ..............................................................................................  ضمن قسم  .........................................................................................  على وظيفة الجمعيةقد عمل ب

ة من       ...........................................................................................................................................  التابع لإدارة ي الفبر
 ه 14    /     /   ف 

ة كان، و  ريال  .......................................................................................................... براتا شهري وقدره ،  ه14   /       /      وحنر 
َّ
حسن  ح ل هله المد

ة والسلو   . السب 

كر.  الجمعيةدون أدن  مسأولية على ، دة بناء  على  لبه وقد أعطيك له هله الإفا
ُ
 ح ه ما  

 وت الموفم ،،،
 

 مدير الجمعية
  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الاسم : 
  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع : 
  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التاري    خ : 

 الخ تم
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفوي  ص حيات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 ويعد..    ته.. الس م عليكم ورحمة ت ويركا
 ل 
ح
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................... فنظرا
 بأنا قد فوضنا الأخفنحيط

ح
  ................................................................... التوقيع/   ...................................................................................................................... /  كم علما

ة من      /      /        ه 14ه  وحنر      /      /      14ح ل الفبر
  ................................................................................................................................................................................................................................................. بالص حيات التالية : 

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

 ،،،ول م جزيل الشكر ل     ، 
  .................................................................................................................................. الاســــم : 

  ............................................................................................................................. الـوظـيفـة : 
  ................................................................................................................................. الـتـاريـخ : 
  ............................................................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم / 
 ويعد..    الس م عليكم ورحمة ت ويركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 
  .تم الا    ولا مانع 
  أحرر ...............................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................................................................................................................ الاسـم : 
  .................................................................................................................................................................................................................... التوقيع : 

 هـ14/                 /  التاريــــخ :         
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