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 الفصل الأول : أحكام عامة

بما ٌتوافك مع نظام وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة
 الاجتماعٌة   

ٌهدؾ هذا النظام إلى تنظٌم العلالة بٌن الجمعٌة وموظفٌه بما ٌحمك المصلحة العامة  ( : 2 - 1)  المادة
 ومصلحة الطرفٌن ولٌكون الجمٌع على بٌنة من أمره عالماً بما له وما علٌه.

تسري أحكام هذا النظام علً جمٌع العاملٌن بالجمعٌة سواءً كانوا موظفٌن متعالدٌن  ( : 3 - 1)  المادة
ؤخذ حكمهم ، وأٌضاً المتطوعٌن فٌما ٌشملهم من )الدوام الكلً والجزبً ( أو من ٌ

 بنود هذا النظام.

ً لعمد العمل فٌما لا ٌتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل  ( : 4 - 1)  المادة ٌعتبر هذا النظام متمما
 للموظؾ الواردة فً العمد.

لإدارة الجمعٌة الحك فً إدخال تعدٌلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الحاجة  ( : 5 - 1)  المادة
 التعدٌلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعٌة.لذلن ، ولا تكون هذه 

تطلع الجمعٌة الموظؾ عند التعالد على أحكام هذا النظام وٌنص على ذلن فً عمد  ( : 6 - 1)  المادة
العمل ، ولا تتحمل الجمعٌة أي مسإولٌة أو نتٌجة لإهمال الموظؾ أو تمصٌره فً 

 لراءة ومعرفة هذا النظام.

علٌها فً هذا النظام أو عمود العمل بالتموٌم تحسب المدد والمواعٌد المنصوص  ( : 7 - 1)  المادة
 المٌلادي.

ر مدٌر الجمعٌة المرارات التنفٌذٌة لهذا النظام بما لا ٌتعارض مع أحكامه. ( : 8 - 1)  المادة  ٌصدِّ

ٌتم الرجوع إلى نظام العمل فً المملكة العربٌة السعودٌة فٌما لم ٌرد فٌه نص فً هذا  ( : 9 - 1)  المادة
 النظام .

وردت فً هذا النظام المعانً الموضحة أمام ٌمصد بالعبارات والألفاظ التالٌة أٌنما  ( : 11 - 1)  المادة
 كل منها على النحو التالً :

 الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات ببنً ظبٌان جمعٌة -الجمعٌة الجمعٌة

 الجمعٌة أو )ناببه(   ربٌس   إدارة الجمعٌة
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 والتوظٌؾ.هً اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعٌة للمٌام بمهام الوظابؾ  لجنة الوظابؾ

 الموظؾ
سواءً داخل مبنى –هو كل من ٌعمل لمصلحة الجمعٌة وتحت إدارتها أو إشرافها 

 ممابل أجر مادي أٌاً كانت التسمٌة التً تطلك علٌه. –الجمعٌة أو خارجه 

 المتطوع
هو كل شخص طبٌعً ٌعمل لمصلحة المنشؤة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ 

 وبدون ممابل مالً أو عٌنً

 الراتب
هو كل ما ٌعطى للموظؾ كنمد ممابل عمله شاملاً البدلات بموجب عمد عمل مكتوب 

 مهما كان نوع هذا الأجر.

الراتب 
أو  الأساسً

 أصل الراتب

هو ما ٌعطى للموظؾ كنمد ممابل عمله بدون بدلات ، وٌحدد له مرتبة ودرجة فً 
 سلَّم الرواتب.

 سلم الرواتب
الأساسٌة المعتمدة فً الجمعٌة شاملاً لجمٌع المسمٌات الوظٌفٌة هو جدول بالرواتب 

عة حسب المراتب والدرجات.  المعتمدة بالجمعٌة ، وموزَّ

 المربوط الأول
هو الراتب الأساسً فً أول درجة وأول مرتبة مستحمه للمسمى الوظٌفً فً 

 درجات ومراتب سلَّم الرواتب.

 العلاوة  
الذي ٌحصل علٌه الموظؾ بشكل سنوي وفك سلم  هً زٌادة سنوٌة على الراتب

 الرواتب

 عمد العمل
هو كل اتفاق محدد المدة أو ؼٌر محدد المدة أو لعمل معٌن ٌبرم بٌن الجمعٌة والعامل 
ً لأحكام وشروط العمد ولابحة  ٌتعهد فٌه الأخٌر بؤن ٌعمل فً خدمة الجمعٌة وفما

 ر المتفك علٌه.تنظٌم العمل تحت إدارتها وإشرافها ممابل الأج

اللؽة العربٌة هً اللؽة المعتمدة والرسمٌة والواجب استعمالها بالنسبة لجمٌع العمود  ( : 11 - 1)  المادة
والسجلات والملفات والبٌانات المتداولة وؼٌرها مما هو منصوص علٌه فً أحكام 
ً لأحكام هذا النظام ، وفً حالة  هذا النظام ، أو فً أي لرار إداري ٌصدر تنظٌما

ٌة للؽة أجنبٌة إلى جانب اللؽة العربٌة ٌعتبر النص العربً هو النص استعمال الجمع
 المعتمد دوماً.
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 الفصل الثانً : الوظائف

 المسمٌات الوظٌفٌة المعتمدة بالجمعٌة هً :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضٌح المسمى الوظٌفً التصنٌف

وظائف 
 إدارٌة

 مدٌر الجمعٌة / مدٌر إدارة  تنفٌذيمدٌر  

 الجمعٌة / نابب مدٌر إدارةنابب مدٌر  نابب المدٌر

 ربٌس لسم إداري بالجمعٌة ربٌس لسم 

 نابب ربٌس لسم إداري بالجمعٌة نابب ربٌس لسم  

وظائف 
 إشرافٌة

ربٌس لسم الموارد 
 المالٌة

  

 مسإول تسوٌك
مسوق مشارٌع الجمعٌة /مندوب مبٌعات / موظؾ 

 مبٌعات

   مسإول استثمار 

   مسإول استمطاعات 

   مسإول علالات

 وظائف

 تخصصٌة

   محاسب

 اعلام 
 )المصمم /  المنتج / المحرر(    

 )فنً تسجٌل وتوثٌك صوتً ومربً(.    

    باحث اجتماعً 

وظائف 
 عامة

 سكرتٌر / مدخل بٌانات سكرتٌر / مدخل بٌانات

 مدخل بٌانات    موظؾ إداري

   أمٌن مستودع  

 الموظفٌن المٌدانٌٌنجمٌع  موظؾ مٌدانً 

 موظؾ الاستمبال / مراسل / سابك /مرالب (1مؤمور خدمات )وظائف 
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اش (2مؤمور خدمات ) خدمة  حارس / عامل / فرَّ

   ( : 2 - 2)  المادة
الرلم الوظٌفً : وهو الرلم الخاص بالوظٌفة ، وتكون متسلسلة حسب توارٌخ  -

       ثمانٌة أرلام تبدأ برلم ...............اعتمادها  مكونه من 
  

  الرلم الوظٌفً مسمى الوظٌفة

   المدٌر التنفٌذي 

   السكرتٌر

   مدٌر الخدمة الاجتماعٌة 

   الباحث الاجتماعً 

   الباحث المكتبً 

   مدٌر الإدارة المالٌة 

   المحاسب 

   امٌن الصندوق  

   أمٌن المستودع 

   مدٌر الشإون الإدارٌة 

   مدخل بٌانات 

   مراسل 

   معمب 

   الأرشٌؾ 

   مدٌر الدابرة الإعلامٌة 

   منتج 
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   مصمم 

   محرر

   مدٌر المشارٌع 

 

 الفصل الثالث : التوظٌف والعمود

عند حاجة أي لسم من ألسام الجمعٌة لفتح وظٌفة جدٌدة ، ٌموم ربٌس المسم بتعببة  ( : 1 - 3)  المادة
 -( ـ راجع جزء النماذج فً آخر هذا النظام1النموذج المعد لذلن )نموذج رلم 

لعرضها على لجنة الوظابؾ وإنهاء بالً الإجراءات  لمدٌر الموارد البشرٌة 
 الإدارٌة.

فض أي وظٌفة جدٌدة ٌطلبها أي لسم من ألسام للجنة التوظٌؾ الحك فً لبول أو ر ( : 2 - 3)  المادة
 الجمعٌة بعد دراسة الحاجة الفعلٌة لهذه الوظٌفة ومدى تؤثٌرها فً إنجاح العمل.

( وٌحدد فٌها 3ٌتم الإعلان عن الوظابؾ الشاؼرة بالجمعٌة فً )نموذج رلم  ( : 3 - 3)  المادة
 مإهلات وممٌزات الوظٌفة وشروط المبول.

وراق المتمدمٌن على الوظابؾ الشاؼرة وإكمال تموم إدارة الموارد البشرٌة بدراسة أ ( : 4 - 3)  المادة
الترتٌبات لاختٌار الموظؾ المناسب وتعمٌد شإون الموظفٌن بإكمال الترتٌبات 

 للممابلة الشخصٌة فٌما بعد.

ً للشروط  ( : 5 - 3)  المادة م للعمل مستوفٌا ٌشـترط لمبول التوظٌؾ والعمل بالجمعٌة أن ٌكون المتمدِّ
 العامة التالٌة :

 دي الجنسٌة.أن ٌكون طالب العمل سعو 
  .الأمانة وحسن الخلك 
 .المدرة على العمل فً فرٌك واحد وحسن التصرؾ والتعامل مع الآخرٌن 
 .المإهلات العلمٌة أو الخبرات العملٌة المطلوبة للوظٌفة 
 .أن ٌكون لابماً طبٌاً للوظٌفة المرشح للتعٌٌن علٌها 
 .اجتٌاز الاختبارات أو الممابلات الشخصٌة بنجاح 

 للمنشؤة إعفاء طالبً العمل السعودٌٌن من شرط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللٌالة الطبٌةوٌجوز 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

ً للشروط والأحكام الواردة فً المواد  ( : 6 - 3)  المادة ٌجوز استثناءًا توظٌؾ ؼٌر السعودي وفما
(  من نظام العمل وأن ٌكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة للعامل ؼٌر السعودي ،  33( ، ) 32( ، )26)

 ه إلامة سارٌة المفعول . ولدٌ

ٌجب على الموظؾ المتمدم للتوظٌؾ بالجمعٌة أن ٌمدم إلى شإون الموظفٌن  ( : 7 - 3)  المادة
 المسوؼات الآتٌة :

  (.4تعببة استمارة البٌانات الشخصٌة للموظؾ )نموذج رلم 
 السٌرة الذاتٌة . 
 )صورة الهوٌة )البطالة للسعودٌٌن والإلامة لؽٌر السعودٌٌن . 
  العلمٌة والإدارٌة الحاصل علٌهاصورة الشهادات . 
  صورة مصدلة من المإهلات العلمٌة والخبرات العملٌة ، أو إحضار الأصل

 للمطابمة.
 سم. 4×  3صورة شمسٌة ملونة مماس  2 عدد 

 تحفظ هذه المستندات فً ملؾ خدمة الموظؾ.

تموم بالممابلة الشخصٌة للموظفٌن الجدد لجنة تشكل من ثلاثة أعضاء أو أكثر  ( : 8 - 3)  المادة
: )المدٌر التنفٌذي ، مدٌر المدٌر الموارد البشرٌة، ربٌس المسم أو  الاحتٌاجحسب 

 دارة الجمعٌة.إو ما تراه أ من ٌنوب عنه(

لجنة الممابلة الشخصٌة هً الجهة المخولة بالتوصٌة بمبول أو رفض الموظؾ  ( : 9 - 3)  المادة
من المتمدم على وظٌفة شاؼرة بعد إجراء الممابلة الشخصٌة والرفع بذلن لاعتماده 

ربٌس الجمعٌة ، وتتم هذه الخطوات بمتابعة مدٌر الموارد البشرٌة وفك )نموذج 
 (.6( و)نموذج رلم 2رلم 

 ٌحرر عمد عمل لكل موظؾ ٌتم ترسٌمه حسب الإجراءات المتبعة فً ذلن. ( : 11 - 3)  المادة

( ٌحرر من نسختٌن وٌكون 7ٌتم استخدام الموظؾ بموجب عمد عمل )نموذج رلم  ( : 11 - 3)  المادة
ً ، وتسلم نسخة من العمد للموظؾ  النص المكتوب باللؽة العربٌة هو المعتمد دوما

وتودع النسخة الأخرى فً ملؾ خدمته بعد تولٌع الموظؾ بالموافمة على الشروط 
الواردة فٌه ، وٌجب أن ٌتضمن العمد بٌانات بطبٌعة العمل والشروط المتفك علٌها 

ة بٌانات وما إذا كان العمد محدد المدة أو لمدة ؼٌر محددة وساعات العمل وأٌ
 ضرورٌة أخرى.
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ً عن العمل المتفك  ( : 12 - 3)  المادة ً جوهرٌا لا ٌجوز للجمعٌة تكلٌؾ الموظؾ بعمل ٌختلؾ اختلافا
علٌه بؽٌر موافمته إلا فً حالات الضرورة وما تمتضٌه مصلحة العمل ، على أن 

 ٌكون ذلن بصفة مإلتة.

ت ٌعتبر الوصؾ الوظٌفً للوظٌفة وعمد العمل ومرفماته المرجع الأساسً للمهما ( : 13 - 3)  المادة
 المطلوبة من الموظؾ عند الخلاؾ حول ذلن.

ٌعد لسم الموارد  البشرٌة ملؾ خاص بكل موظؾ وٌموم بمتابعته ، وتحفظ فٌه  ( : 14 - 3)  المادة
جمٌع البٌانات والمعاملات الرسمٌة الخاصة بالموظؾ : )البٌانات الشخصٌة ، 
صور فوتوؼرافٌة ، صورة الهوٌة ، صور الشهادات الحاصل علٌها ، السٌرة 

تارٌخ بدء العمل ، المسمى الوظٌفً ، المسم ، الإجازات ، الاستبذانات ، الذاتٌة ، 
الكشوفات الطبٌة ، الخطابات ، تموٌم الأداء ، التمارٌر السنوٌة ، التنبٌهات 

 والإنذارات ، والإجراءات الجزابٌة ...إلخ(.

اد  )ٌسُتثنى منها إجازات الأعٌ-الفترة التجرٌبٌة للموظؾ الجدٌد ثلاثة أشهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
( ، 2ٌبدأ احتسابها من تارٌخ التوظٌؾ المعتمد فً نموذج التوظٌؾ )نموذج رلم  -(

ولا ٌحك للموظؾ خلال هذه الفترة التمتع بممٌزات الموظفٌن المرسَّمٌن إلى أن ٌتم 
 الترسٌم )بعد الفترة التجرٌبٌة(.

فترة ٌتم ترسٌم الموظؾ الجدٌد بشكل رسمً أو الاستؽناء عن خدماته أو تمدٌد ال ( : 16 - 3)  المادة
بناءً  الأولى التجرٌبٌة لفترة لا تزٌد عن ثلاثة أشهر إضافٌة بعد الفترة التجرٌبٌة

على توصٌة ربٌس المسم مرفمة بتموٌم للموظؾ عن الفترة التجرٌبٌة فً )النموذج 
 و موافمة الموظؾ الخطٌة. (14رلم 

ؾ لبل للربٌس المباشر الحك فً تمدٌم توصٌة لشإون الموظفٌن بمبول ترسٌم الموظ ( : 17 - 3)  المادة
انتهاء الفترة التجرٌبٌة إذا ما رأى أهلٌة وكفاءة الموظؾ لشؽل هذه الوظٌفة، على 
أن لا تمل فترة التجربة عن شهر ، وله عكس ذلن إذا رأى عدم أهلٌته وٌرُفك تموٌم 

 (.14لأداء الموظؾ عن الفترة التجرٌبٌة وفك )نموذج رلم 

ة لانتحال الموظؾ شخصٌة ؼٌر إذا ثبت للجمعٌة فً أي ولت أن التوظٌؾ تم نتٌج ( : 18 - 3)  المادة
صحٌحة أو نتٌجة تمدٌمه بٌانات أو مستندات ؼٌر صحٌحة أو مزورة ، فإن للجمعٌة 
فسخ العمد دون حاجة لأي إشعار سابك ودون مكافؤة أو تعوٌض، وذلن فً نطاق 

من نظام مكتب العمل وللجمعٌة الحك فً اتخاذ الإجراء المانونً  33حكم المادة 
 ذا الموظؾ.المناسب حٌال ه
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ٌحك للجمعٌة إلؽاء عمد العامل الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال  ( : 19 - 3)  المادة
( ٌوماً من تارٌخ العمد بٌن الطرفٌن إذا كان متعالداً معه من داخل المملكة وإذا 15)

لم ٌضع نفسه تحت تصرؾ الجمعٌة فور وصوله للمملكة إذا كان متعالداً معه من 
 الخارج .

هً الجهة المخولة بتحدٌد ممدار الراتب ]الدرجة والمرتبة فً سلم لجنة الوظابؾ  ( : 21 - 3)  المادة
 الرواتب[ الذي ٌصُرؾ للموظؾ الجدٌد حسب المإهلات والخبرات الحاصل علٌها.

% من أصل الراتب المتولع 77مكافؤة الفترة التجرٌبٌة للموظؾ الجدٌد هً نسبة  ( : 21 - 3)  المادة
خبرات الملابمة حصوله علٌه بعد تحدٌد المرتبة والدرجة وفك المإهلات وال

 للمسمى الوظٌفً الذي تمدم إلٌه الموظؾ.

ترتبط أشهر صرؾ المكافؤة بالفترة التجرٌبٌة والتً متوسطها ثلاثة أشهر وأللها  ( : 22 - 3)  المادة
 شهر وأكثرها ستة أشهر.

فً حالة حصول الموظؾ على تمٌٌم ممتاز أو جٌدجداً بعد الفترة التجرٌبٌة فإنه  ( : 23 - 3)  المادة
% مضروبةً فً عدد 37ب وهً نسبة ٌحصل على فرق المكافؤة مع أصل الرات

 أشهر الفترة التجرٌبٌة تعطى للموظؾ مع أول راتب بعد الترسٌم.

عند حصول الموظؾ الجدٌد على تمٌٌم جٌد أو ألل فً تمٌٌم أدابه للفترة التجرٌبٌة  ( : 24 - 3)  المادة
التً لا تتجاوز ثلاثة أشهر على مسمى وظٌفً ما ، وثبت من خلال التمٌٌم لدرته 

وظٌفة شاؼرة أخرى فإنه ٌسوغ انتماله من هذا المسمى إلى على المٌام بمهام 
المسمى الوظٌفً الآخر وٌبمى فً فترة تجرٌبٌة أخرى لا تزٌد عن ثلاثة أشهر ، 
بحٌث ٌكون إجمالً الفترتٌن ستة أشهر ، أما إذا لضى ستة أشهر فً الفترة 

، إلا بصورة التجرٌبٌة للوظٌفة الأولى فلا ٌسوغ له التمدم على الوظٌفة الأخرى 
 ابتدابٌة للوظٌفة الأخرى.

عمال للعمل  او أو فنٌٌنمختصٌن  مإسسة لتوفٌرمع أي  ٌجوز للجمعٌة أن تتعالد ( : 25 - 3)  المادة
وٌولع عمد مع صاحب المإسسة وفك الإجراءات النظامٌة  محددة،لدٌها فً أعمال 

وٌتم صرؾ رواتب هإلاء من لبل الجمعٌة بموجب العمد ولا تتحمل  بهذا،الخاصة 
كان مناسباً للعمل فً  إذاوٌمكن نمل كفالة أي عامل  أخرى،ٌة أي مصارٌؾ الجمع

 .ةٌالجمعٌة وفك الإجراءات النظام
 الفصل الرابع : الـــدوام
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أٌام العمل الأسبوعٌة ستة أٌام  ، وٌكون ٌوم الجمعة راحة أسبوعٌة رسمٌة براتب  ( : 1 - 4)  المادة
آخر لبعض موظفٌه  كامل لجمٌع الموظفٌن ، وللجمعٌة أن تستبدل ٌوم الجمعة بٌوم

متى دعت الحاجة لذلن، وذلن بعد الحصول على موافمة مدٌر الجمعٌة  باستخدام 
 ( لتعدٌل الدوام، مع تمكٌنهم من أداء واجباتهم الدٌنٌة.3)نموذج رلم 

بٌن الموظفٌن لٌوم السبت وٌوضع جدول مناوبات  فترات مناوبةٌجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 لدوام. دوام كل موظؾ وتارٌخ ا بٌان موعدٌتضمن 

ٌكون حضور الموظفٌن إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فً المواعٌد المحددة فً  ( : 3 - 4)  المادة
هذا النظام ، ولا ٌحك للموظؾ تؽٌٌر أولات ساعات العمل ولو بشكل مإلت دون 

( ، 3اعتماد من ربٌس المسم وموافمة إدارة الجمعٌة على ذلن وفك )نموذج رلم 
لإنجاز أو المهمات والؽٌر مرتبطة بولت وٌسُتثنى من ذلن الوظابؾ المناطة با

 للحضور أو للانصراؾ.

ٌراعى فً أولات العمل بالجمعٌة ألا ٌعمل الموظؾ أكثر من خمس ساعات متوالٌة  ( : 4 - 4)  المادة
 راحة .دونما فترة 

أو فترتٌن صباحٌة ومسابٌة(  فمط،مسابٌة  فمط،أنواع الدوام بالجمعٌة )صباحٌة  ( : 5 - 4)  المادة
لسابمة عند اعتمادها وذلن حسب الاحتٌاج وٌحُدد دوام كل وظٌفة ضمن التصنٌفات ا

ساعات ٌومٌة ماعدا ٌوم  3تزٌد ساعات العمل فً الجمعٌة عن  على ألا تزٌد لا
  السبت ٌكون العمل لأربع ساعات فمط .

حسب حاجة العمل وٌصدر بذلن ساعات العمل فً شهر رمضان المبارن تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 تعمٌم . 

م نظام الحضور والانصراؾ ٌتم اعتماد حضور وانصراؾ الموظؾ باستخدا ( : 7 - 4)  المادة
ً بؤن شهر العمل )ٌبدأ بتارٌخ  من الشهر السابك  27المستخدم بالجمعٌة ، علما

 من ذلن الشهر(. 11وٌنتهً بتارٌخ 

لا ٌلزم استخدام البصمة أو التولٌع فً أٌام العمل الخارجً )خارج مبنى الجمعٌة(  ( : 8 - 4)  المادة
وام خاصة فلابد من وفً حالة وجود حالات د للجمعٌة،إذا تعذَّر معه الحضور 

 اعتماد ربٌس المسم وإشعار مدٌر الموارد البشرٌة بذلن.

ر فٌها ربٌس المسم ولت العمل الخارجً "المٌدانً"  ( : 9 - 4)  المادة ساعات العمل المٌدانٌة ٌمُدِّ
ولا ٌشُترط لها استخدام البصمة أو التولٌع للحضور  منه،للموظؾ وتكون بإشراؾٍ 
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وٌشُترط  الانصراؾ،ات الدخول أو أو الانصراؾ إذا تعارضت أولاتها مع أول
تولٌع ربٌس المسم فً نموذج الدوام أمام هذه الأٌام لاعتمادها كساعات عمل لدى 

 لبل إلفال دوام ذلن الشهر. البشرٌة،إدارة الموارد 

 نظام الحضور والانصراؾ خلالٌتؽاضى عن الموظؾ الجدٌد نسٌانه لاستخدام  ( : 11 - 4)  المادة
على حتى ٌعتاد  الشهر،أربع مرات خلال الفترة التجرٌبٌة على أن لا تزٌد عن 

 نظام الجمعٌة فً دخول وانصراؾ الموظفٌن.

ة  نظام ٌتؽاضى عن نسٌان الموظؾ لاستخدام  ( : 11 - 4)  المادة الدوام فً الدخول أو الخروج لمرَّ
 واحدة فً الشهر وٌبدأ الحسم إذا تكرر النسٌان لأكثر من ذلن.

( وباعتماد من 13استبذان الموظؾ ٌكون وفك نموذج الاستبذان )نموذج رلم  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحدى الحالات التالٌة :  المباشر،ربٌسه 
 .التؤخر فً الحضور عن ولت الدوام 
 .الانصراؾ لبل نهاٌة ولت الدوام 
 .ًالخروج أثناء الدوام الرسم 

وفً حال عدم  الشهر،ٌحك للموظؾ تعوٌض ساعات الاستبذان لبل إلفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
  الاجازة الاعتٌادٌة للموظؾ. التعوٌض ٌتم خصم ساعات الاستبذان بعد جمعها من رصٌد

 

 الفصل الخامس : الـــرواتــــب

 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرتبة على  ستة مراتبٌتشكل سلَّم الرواتب من  ( : 1 - 5)  المادة

وٌكون التعٌٌن  معٌنة،ٌتم تعٌٌن الموظفٌن على وظابؾ ذات مسمٌات ومواصفات  ( : 2 - 5)  المادة
وفماً للمرتبة المحددة للوظٌفة ، وٌمنح الموظؾ عند التعٌٌن أول مربوط فً المرتبة 
المعٌن علٌها طبماً لسلم الرواتب المعتمد ما لم ٌتفك فً عمد العمل على أجر أكبر ، 
أو ترى لجنة التوظٌؾ أهلٌته لأن ٌكون على درجات متمدمة فً المرتبة التً 

 لم الرواتب فً نهاٌة هذا النظام(.ٌستحمها )انظر س

فً تدفع أجور العاملٌن بالريال السعودي وٌتم دفعها خلال ساعات العمل وفً مكانه  ( : 3 - 5)  المادة
إلا  الٌوم السابع والعشرٌن من كل شهر مٌلادي على أن لا تتؤخر عن الٌوم الثلاثٌن

لظروؾٍ خارجةٍ عن إرادة الجمعٌة وتودع فً حسابات الموظفٌن البنكٌة وفماً 
 للأحكام التالٌة :
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 .  العامل ذو الأجر الشهري ٌصرؾ أجره فً نهاٌة الشهر 
 . العامل بالٌومٌة أو بالمطعة ٌصرؾ أجره فً نهاٌة الأسبوع 

  . ًالعامل الذي تنهً المنشؤة خدمته، ٌدفع أجره وكافة مستحماته فورا 

 ل مدة لا تتجاوز العامل الذي ٌترن العمل من تلماء نفسه ٌدفع أجره وكافة مستحماته خلا
 سبعة أٌام من تارٌخ ترن العمل .

  أجور الساعات الإضافٌة تدفع فً مٌعاد ألصاه ثلاثة أٌام من تارٌخ انتهاء التشؽٌل
 الإضافً ما لم ٌتم دفعها مع الأجر العادي للعامل .

ٌتم صرؾ الرواتب بعد خصم أي مبالػ مستحمة للجمعٌة وذلن فً نطاق العمل  ( : 4 - 5)  المادة
 النظام.بؤحكام هذا 

إذا صادؾ الٌوم المحدد لدفع الأجور ٌوم الراحة الأسبوعٌة أو ٌوم عطلة رسمٌة  ( : 5 - 5)  المادة
 فٌتم الصرؾ فً ٌوم العمل الذي ٌسبمه.

ل  ( : 6 - 5)  المادة أي تؤخٌر فً صرؾ الراتب بسبب عدم اكتمال بٌانات الموظؾ لذلن الشهر فٌتحمَّ
سواءً بمسارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهري  نفسه،نتٌجتها الموظؾ 

 بالحسمٌات التً تطابك هذا التمصٌر.

 الشٌن أوٌولع الموظؾ عند استلام راتبه أو أي مبالػ نمدٌة هً من حموله على  ( : 7 - 5)  المادة
الكشؾ المعد لهذا الؽرض ، وللموظؾ أن ٌوكل من ٌشاء لمبض راتبه ومستحماته 

ابً مولع منه لمدٌر الشإون المالٌة أو من لدى الجمعٌة وذلن بموجب تفوٌض كت
 (.17ٌنوب عنه بعد اعتماده من مدٌر الجمعٌة وفك )نموذج رلم 

 

 

 

 الفصل السادس :التدرٌب والتأهٌل

ً بشكل  ( : 1 - 6)  المادة تموم الجمعٌة بتدرٌب وتؤهٌل عمالها السعودٌٌن وإعدادهم مهنٌا
 .%( من المجموع الكلً للموظفٌن سنوٌا 12دوري وبنسبة لاتزٌد عن )

 ٌستمر صرؾ أجر العامل طوال فترة التدرٌب أو التؤهٌل .   ( : 2 - 6)  المادة
تتحمل الجمعٌة تكالٌؾ التدرٌب والتؤهٌل وتإمن تذاكر السفر فً الذهاب  ( : 3 - 6)  المادة

 والعودة كما تإمن  وسابل المعٌشة من مؤكل ومسكن وتنملات داخلٌة .
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ٌجوز للجمٌعة أن تنهً تدرٌب أو تؤهٌل العامل وأن تحمله كافة النفمات التً  ( : 4 - 6)  المادة
 صرفتها علٌه فً سبٌل ذلن ، وذلن فً الحالات  الآتٌة :

 ) أ (  إذا ثبت فً التمارٌر الصادرة عن الجهة التً تتولى تدرٌبه أو تؤهٌلة أنه ؼٌر جاد فً ذلن .

 .)ب(  إذا لرر العامل إنهاء التدرٌب أو التؤهٌل لبل الموعد المحدد لذلن دون عذر ممبول

المتطوعٌن الملتحمٌن بالعمل لدٌها حسب الإمكان على تموم الجمعٌة بتدرٌب  ( : 5 - 6)  المادة
ان تتحمل الجمعٌة نفمات ومصارٌؾ التدرٌب من مٌزانٌتها بما فً ذلن تذاكر السفر ولوازمة لو 

 كان التدرٌب خارج المحافظة .
لا ٌتم اعتماد أي دورة للموظؾ الا بموافمة خطٌة من إدارة الجمعٌة حتى لو  ( : 6 - 6)  المادة

 شخصً .كانت على حساب الموظؾ ال
 

 الفصل السابع: العـلاوات
وتصرؾ حسب وهً نسبة من أصل الراتب ،  علاوة سنوٌة ثابتةٌعطى الموظؾ  ( : 1 - 7)  المادة

 : كالتالً تمدٌر الموظؾ فً التمٌٌم السنوي وهً 
 ممتاز جٌد جدا جٌد التمدٌر 

نسبة العلاوة السنوٌة الثابتة من 
 أصل الراتب

3 % 4 % 5 % 

ٌشترط لحصول الموظؾ الجدٌد على العلاوة السنوٌة الثابتة أن ٌكون الموظؾ لد  ( : 2 - 7)  المادة
أمضى الفترة التجرٌبٌة )ثلاثة أشهر( وبتموٌم فً الأداء لا ٌمل عن جٌدجداً أو تم 

)بداٌة العام  1/1ترسٌمه لبل انتهاء الفترة التجرٌبٌة على أن ٌكون ذلن لبل تارٌخ 
 المٌلادي الجدٌد(.

تضاؾ لأصل الراتب مع بداٌة كل عام مٌلادي إذا  علاوة أداء ٌعطى الموظؾ ( : 3 - 7)  المادة
 استوفى الشروط التالٌة : 

 .ًتمٌٌم لأدابه الوظٌفً لا ٌمل عن جٌد جدا 
 .أن ٌكون لد أمضى فً العمل ستة أشهر فؤكثر شاملة للفترة التجرٌبٌة 

 ألل من جٌد جداً  جٌد جداً  ممتاز شرط التمدٌر الحاصل علٌه

 ٌحرم علاوة الأداء % 4 % 5 الأداء من الراتب الأساسًنسبة علاوة 
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 معادلة احتساب مبلػ علاوة الأداء من الراتب الأساسً : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة التموٌم = النتٌجة.×  177÷ الراتب الأساسً 

تدفع علاوة الأداء للموظؾ لمدة سنة بناءً على تمٌٌم أدابه للسنة التً لبله ثم تحذؾ  ( : 5 - 7)  المادة
علاوة الأداء الجدٌدة للسنة الجدٌدة بناءً على تمٌٌم أدابه الجدٌد بنهاٌة العام ، وتعتمد 
 لسنة العمل الأخٌرة.

ٌحك لإدارة الجمعٌة حرمان الموظؾ من العلاوة السنوٌة الثابتة )الترلٌة( أو علاوة  ( : 6 - 7)  المادة
الأداء حسب ظروؾ مٌزانٌة الجمعٌة او كعموبة تؤدٌبٌة متى ألُرَِّ ذلن فً إجراء 

أو  (1)الموظؾ بشًء من أنظمة وآداب وسلوكٌات الجمعٌة جزابً نتٌجةً لإخلال
أو حصلو الموظؾ على تمدٌر ألل من جٌد فً تمٌم  لأي سبب آخر تراه مناسباً لذلن

 .الأداء السنوي
 

 : الحــوافــــز ثامنالفصل ال

ُ عَلٌِمٌ باِلمُتهمٌِنَ  انطلالاً من لوله تعالى :  : ]من لا  ولول النبً  وَمَا ٌَفعلَوُا مِن خٌَرٍ فلََن ٌكُفرَُوهُ وَاللَّه
ٌشكر الناس لا ٌشكر الله[ فمد رأت إدارة الجمعٌة إضافة بند الحوافز لنظام الوظابؾ بالجمعٌة لتكون 

 للمحسنٌن شكراً ، وللمجتهدٌن منشطاً.

 ة إلى تحمٌك الأمور التالٌة :ٌهدؾ نظام الحوافز بالجمعٌ ( : 1 - 7)  المادة
  ةً فً الجوانب التً ٌبرزون فٌها تشجٌع الموظفٌن على العطاء المستمر وخاصَّ

 أثناء التموٌم الدوري لأداء الموظفٌن.
 .بث روح التنافس الشرٌؾ بٌن الموظفٌن 
 .إضفاء شًء من التجدٌد فً روتٌن العمل لطرد الملل والسآمة 
  ، من لا ٌشكر الناس لا ٌشكر الله".شكر المجتهد بهذه الحوافز" 
 .تموٌة ربط الموظفٌن بالجمعٌة من خلال هذه الحوافز 
  استفادة الجمعٌة من الإبداعات الموجودة بتنمٌتها والحفاظ علٌها من خلال هذه

 الحوافز.

تعطى الحوافز بالجمعٌة على إحدى الأمور التالٌة : )المحافظة على الدوام ،  ( : 2 - 7)  المادة
سن التعامل مع الآخرٌن ، المبادرات الذاتٌة ، مُدَّة الخدمة ، الإنتاجٌة العالٌة ، ح

التمٌز الشخصً ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإٌجابً مع أنشطة الجمعٌة المختلفة 
 ، الولاء الوظٌفً (.

                                                           
(1)

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. 
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ٌرفع ربٌس المسم بتوصٌة لإعطاء حافز لموظفه متى رأى توفر الأسباب الممنعة  ( : 3 - 7)  المادة
حٌثٌات هذا الطلب وفك نموذج طلب اعتماد حافز أو لذلن وٌشرح فً هذه التوصٌة 

 (.16بدل )نموذج رلم 

تعتمد الحوافز لصالح الموظؾ باعتماد مدٌر الجمعٌة   وفك نموذج طلب اعتماد  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16حافز أو بدل )نموذج رلم 

عن كل تموٌم سنوي لأدابه ٌحصل فٌه على  [وتمدٌر شهادة شكر]ٌعُطى الموظؾ  ( : 5 - 7)  المادة
% من أصل الراتب  كعلاوة أداء 5تمدٌر )ممتاز( ، بالإضافة إلى حصوله على 

 لتلن السنة.

( بالإضافة إلى مبلػ شهادة الموظؾ المثالًوٌعطى ) ]الموظؾ المثالً[ٌتم اختٌار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفك الضوابط التالٌة :577ممطوع ولدره )

 حد فمط كل سنة استناداً على التموٌم السنوي.ٌتم اختٌار موظؾ وا 
  ٌعتبر امتٌاز الموظؾ فً تمٌٌم الأداء الوظٌفً للسنة محل التمٌٌم معٌاراً من

 معاٌٌر الترشٌح والاختٌار.
 .ٌشترط أن ٌخلو ملؾ الموظؾ لتلن الفترة من الإنذارات أو الجزاءات 
  شٌح بعد دراسة ذلن البشرٌة هً صاحبة المرار فً التر المواردتعتبر إدارة

 التنفٌذي وربٌس لسم الموظؾ المعنً. مع المدٌر
 .ٌتم الإعلان عن هذا الترشٌح فً لوحة شإون الموظفٌن 

عن كل خمس سنوات ٌمضٌها على رأس العمل  [العطاء ]درعٌعطى الموظؾ  ( : 7 - 7)  المادة
 كعرفان وظٌفً وتمدٌراً لمجهوداته خلال تلن الفترة.

بالإضافة إلى جابزة عٌنٌة بمٌمة تمدٌرٌة  [الابداع]درع ٌعطى الموظؾ المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
تتراوح من ألؾ إلى ألفً ريال ، متى توفرت فٌه أو فً أعماله مٌزة الإبداع ، من 

 مثل :
 .تمدٌم التراح متمٌز وفعَّال وعُمل به وكان فٌه ثمرة كبٌرة للجمعٌة 
 .إبراز وإنجاح مشارٌع الجمعٌة بصورة إبداعٌة 
  الجمعٌة تزٌد عن خمسٌن ألؾ ريال.توفٌر تكلفة عالٌة على 
 .توفٌر دخل عالً وثابت على الجمعٌة 

تمُرَّ الأعمال الإبداعٌة بواسطة لجنة مكونة من )المدٌر التنفٌذي و مدٌر الموارد  ( : 9 - 7)  المادة
 البشرٌة وبحضور ربٌس لسم الموظؾ المعنً (، وٌعُتمد بناءً علٌه صرؾ الحافز.
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ل على الامتٌاز فً تموٌم الأداء متى حص [التمٌز]درع ٌعطى للموظؾ المتمٌزّ  ( : 11 - 7)  المادة
الوظٌفً لثلاث سنوات متتالٌة ، بالإضافة إلى جابزة عٌنٌة تتراوح بٌن خمسمابة 

 وألؾ ريال.

تحفٌزاً للموظفٌن لإكمال ومواصلة تعلٌمهم الدراسً فٌصُرؾ للموظؾ الذي ٌكُمل  ( : 11 - 7)  المادة
اً فً تعلٌمه مكافؤة ممطوعة عند إحضاره ما ٌثبت نجاحه بتمدٌر ممتاز أو جٌدجد

 نهاٌة كل عام دراسً حسب المرحلة الدراسٌة كالتالً : 
  ريال. 377المرحلة المتوسطة 
  ريال. 477المرحلة الثانوٌة 
  "ريال. 577المرحلة الجامعٌة "درجة البكالورٌوس 
  )ريال. 677الدبلوم )شرط أن لا تمل مدة الدراسة عن سنة 
  ريال. 1777الدراسات العلٌا 

صورة منه فً ملؾ الموظؾ  للموظؾ وتحفظ خطاب شكر[]ٌحرر مدٌر الجمعٌة  ( : 12 - 7)  المادة
 لدى شإون الموظفٌن متى ظهر منه أداء جٌد وملحوظ أو مبادرة فً مجال العمل.

ٌعطى مكافبة مالٌة حسب توصٌة لجنة الأنشطة للموظؾ المتفاعل مع برامج  ( : 13 - 7)  المادة
وأنشطة الجمعٌة ؼٌر الرسمٌة  وذلن بالحضور والمشاركة فً إعداد البرامج مالم 

 تكن تلن الأنشطة من صمٌم عمل الموظؾ فً المسم.
 

 

 : تمٌٌم الأداء الوظٌفً تاسعالفصل ال

ٌرُاعى فً تمٌٌم أداء الموظفٌن الضوابط والشروط المذكورة فً تعلٌمات نموذج  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج رلم  -راجع نموذج تمٌٌم أداء الموظفٌن–تمٌٌم الأداء 

 فً إحدى الحالات التالٌة :ٌتم استخدام نموذج تمٌٌم الأداء الوظٌفً  ( : 2 - 8)  المادة
 .عند انتهاء الفترة التجرٌبٌة للموظؾ الجدٌد لاستكمال الترسٌم 
 .كل أربعة أشهر للاستفادة منه فً التمٌٌم السنوي للموظؾ 
 [ الموظؾ لبل انتهاء العام المٌلادي لتحدٌد علاوة الأداء السنوٌة ، ولتحدٌد

 [ لتلن السنة.المثالً للعام المٌلادي

ل مدة لتمٌٌم الموظؾ الجدٌد بعد ترسٌمه لحصوله على العلاوة السنوٌة تعتبر أل ( : 3 - 8)  المادة
 الثابتة هً ستة أشهر من تارٌخ التعٌٌن ، بما فٌها الفترة التجرٌبٌة.
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ٌعتبر ربٌس المسم أو الربٌس المباشر مسإول مسإولٌة مباشرة عن تمٌٌم موظفٌه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 3المادة ) ومرإوسٌه ، وتمدٌم التمٌٌم فً الفترات المنصوص علٌها فً

ٌخطر الموظؾ بصورة من التمرٌر فور اعتماده وٌحك للموظؾ ان ٌتظلم من هذا  ( : 5 - 8)  المادة
 التمرٌر.

 الفصل التاسع : الترلٌات والنمل

 ٌكون الموظؾ أهلاً للترلٌة إلى وظٌفة أعلى متى توفرت فٌه الشروط الآتٌة : ( : 1 - 9)  المادة
 .تحمٌمه لمتطلبات الوظٌفة الجدٌدة من مإهلات وخبرات وؼٌرها 
 .ًحصوله على درجة ممتاز فً آخر تموٌم للأداء الوظٌف 
 .وجود مكان شاؼر واحتٌاج فً الوظٌفة الأعلى 
  أن ٌكون لد أمضى أربع سنوات على الألل فً الوظٌفة التً ٌشؽلها، أو

حصوله على ما ٌعادلها من مإهلات دراسٌة ، فمثلاً : )الشهادة الجامعٌة تعادل 
ٌتم استثناإه من هذا الشرط التضاءً لمصلحة العمل أربع سنوات خبرة( ، ما لم 

 بمرار من مجلس الإدارة .

إذا توفرت شروط الترلٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من موظؾ ٌتم التفاضل بٌنهم  ( : 2 - 9)  المادة
 حسب المعاٌٌر التالٌة :

 .الكفاءة الأعلى ، وتحدد باجتٌازه لاختبار المعرفة الوظٌفٌة 
 .اجتٌازه الاختبار الإداري 
 .الألدمٌة 
 .)اجتٌازه اختبار اللؽة )عند الوظابؾ المتطلبة للؽة أجنبٌة 
 .اجتٌاز الممابلة الشخصٌة 
 (. 14الحصول على تمدٌر ممتاز فً نموذج تموٌم الأداء )نموذج رلم 

عند ترلٌة الموظؾ من مرتبة إلى مرتبة أخرى فإنه ٌؤخذ الدرجة الأعلى من حٌث  ( : 3 - 9)  المادة
 الراتب فً المرتبة الجدٌدة أو ما ٌوازٌها.

ٌتمدَّم الموظّؾ المإهَّل للترلٌة للمنافسة فً الحصول على المكان الوظٌفً الشاؼر  ( : 4 - 9)  المادة
 ( وتمدٌمه لإدارة الموارد البشرٌة .15بتعببة )نموذج رلم 

الموظؾ المرشَّح للانتمال من مسمى وظٌفً فً مراتب معٌنة إلى مسمى وظٌفً  ( : 5 - 9)  المادة
لٌه ، ٌشُترط له أن آخر فً مراتب أعلى "ترلٌة" داخل نفس المسم الذي ٌنتمً إ

ٌستكمل شروط الترشٌح أولاً ، وٌؤخذ موافمة ربٌس المسم وإدارة الموارد البشرٌة ، 
( ، ولا ٌشُترط أخذ موافمة ربٌس المسم فً حالة 11وٌسُتخدم لذلن )نموذج رلم 
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أحمٌته للترشَّح إلى مسمى آخر بمرتبة أعلى فً لسم آخر ، وٌكفً فً ذلن استكمال 
 وافمة إدارة الموارد البشرٌة .الشروط وأخذ م

فً حالة انتمال الموظؾ من مسمى وظٌفً إلى مسمى وظٌفً آخر فٌبمى الموظؾ  ( : 6 - 9)  المادة
تحت التجربة للوظٌفة الجدٌدة لمدة ثلاثة أشهر ، ولربٌس المسم الجدٌد الحك فً 
فع بذلن لإدارة الموارد البشرٌة لاتخاذ  تموٌمه بما ٌستحمه فً نهاٌة هذه الفترة والرَّ

 لازم.ال

لا ٌجوز النظر فً ترلٌة الموظؾ المحال إلى التحمٌك أو المحاكمة التؤدٌبٌة إلا بعد  ( : 7 - 9)  المادة
 ظهور نتٌجة ما نسب إلٌه نهابٌاً.

ٌشترط لانتمال موظؾ من لسم إلى لسم آخر على نفس المسمى الوظٌفً أو على  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخذ 17مسمى وظٌفً آخر تعببة نموذج نمل خدمة موظؾ )نموذج رلم 

إساء الألسام المعنٌٌن ومدراء الإدارات المعنٌة وإكمال بالً الإجراءات موافمة ر
 الإدارٌة مع إدارة الموارد البشرٌة .

عند حاجة أي جهة أخرى لخدمات أحد موظفً الجمعٌة )إعارة( فٌشترط التمٌد  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالٌة :

 تتمدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمً لإدارة الجمعٌة. -1

الإعارة موافمة الربٌس المباشر وإدارة الجمعٌة بما لا ٌخل ٌشترط لمبول  -2
 بمصالح الجمعٌة وسٌر العمل فٌه.

لا تتحمل الجمعٌة أي تبعات مالٌة وتلتزم الجهة الأخرى "طالبة الإعارة" راتب  -3
 الموظؾ عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعٌة.

ٌمكن تمدٌدها لمرة ألصى مدة ٌمكن إعارة الموظؾ خلالها هً ستة أشهر  -4
 واحدة فمط.

 ٌخضع التمدٌد عند طلبه لجمٌع الشروط السابمة. -5
 ٌمكن لمجلس الإدارة منح الموظؾ ترلٌة استثنابٌة وفماً للضوابط التالٌة : ( : 11 - 9)  المادة

 .اذا حصل على تمٌٌم ممتاز فً أخر ثلاثة تمٌٌمات 
 . خلو ملفه من أي ملاحظات أو عموبات 
  ومساهمات الموظؾ .تشكٌل لجنة ودراسة إنجازات 

 ٌحك لإدارة الجمعٌة نمل الموظؾ من وظٌفة لأخرى أو نمله خارج ممر ( : 11 - 9)  المادة
 عمله اذا التضت مصلحة العمل ذلن .
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لا ٌجوز نمل الموظؾ من ممر عمله الأصلً إلى مكان آخر ٌمتضً تؽٌٌر  ( : 12 - 9)  المادة
مشروع محل إلامته إذا كان من شؤن هذا النمل أن ٌلحك بالعامل ضرراً جسٌماً ولم ٌكن له سبب 

 تمتضٌه طبٌعة العمل.
ٌستحك الموظؾ المنمول نفمات نمله ومن ٌعولهم شرعاً ممن ٌمٌمون معه فً  ( : 13 - 9)  المادة

 . تارٌخ النمل مع نفمات نمل أمتعتهم ما لم ٌكن النمل بناء على رؼبة العامل
 

 :العمل التطوعًرالفصل العاش

موظفٌن عدون ٌٌحك للجمعٌة أن تستفٌد من المتطوعٌن فً تنفٌذ اعمالها ولا  ( : 1 - 11)  المادة
( من نظام الجمعٌات   رسمٌٌن لدٌها ، وتشجع على التطوع كما ورد فً المادة )

 الاهلٌة

  .الاعمال التطوعٌة فً الجمعٌة ٌجب ان تتوفر فً المتطوع شروط وبنود ( : 2 - 11)  المادة

 من حك كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعٌن وإبداء رأٌه. ( : 3 - 11)  المادة

وجٌهة منح المتطوع مكافؤة ٌجوز بعد موافمة المدٌر التنفٌذي للجمعٌة ولأسباب  ( : 4 - 11)  المادة
 .ٌبذله ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافؤة ممطوعة مالٌة ممطوعة على ما

ٌموم المتطوع بتعببة استمارة طلب مشاركة فً الاعمال التطوعٌة وتتضمن  ( : 5 - 11)  المادة
 المعلومات الأساسٌة عنه وتتضمن كذلن:

 المهارات التً ٌجٌدها. 
 ًخبرات سابمة فً العمل التطوع. 
 ت التً ٌرؼب المشاركة فٌهاالمجالا. 
 ا.اللؽات التً ٌجٌده 
 الزمن المتاح للمشاركة. 

ٌتم تولٌع اتفالٌة عمل تطوعً مع طالب المشاركة فً الاعمال التطوعٌة وٌحدد  ( : 6 - 11)  المادة
 .فٌها الأعمال المطلوبة منه ومدة المشاركة وأي بٌانات لازمة

لزما بإبداء أسباب ٌحك للجمعٌة انهاء أي اتفالٌة للعمل التطوعً دون ان ٌكون م ( : 7 - 11)  المادة
 .ذلن المرار
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فً الاعمال التطوعٌة ، تتضمن  بمشاركتهمن حك كل متطوع الحصول علً إفادة  ( : 8 - 11)  المادة
الولت والجهد الذي لدمه وٌعطى وثٌمة خبرة فً الاعمال التطوعٌة اذا استمر فً 

 العمل التطوعً مدة شهر على الألل.

بوظٌفته الرسمٌة وؼٌر نظاما عن ارتباطات المتطوع  الجمعٌة ؼٌر مسبولة ( : 9 - 11)  المادة
 مسإولة عن أي اخلال بالتزاماته  الوظٌفٌة أو التعالدٌة الشخصٌة.

 

 الفصل الحادي عشر : البدلات

بدلات تعطى للموظؾ متى توفرت فً حمه شروط  4ٌمر هذا النظام  ( : 1 - 11)  المادة
ك الحصول علٌها بتوصٌة من ربٌس المسم واعتماد المدٌر التنفٌذي و إدارة الموارد البشرٌة لها وف

( وهً البدلات التالٌة : )  بدل نمل ، طبٌعة عمل ، 16نموذج صرؾ حافز أو بدل )نموذج رلم 
 اتصالات  ، انتداب ، بدل عمل مٌدانً ، بدل عمل موسمً ( وٌؤتً تفصٌلها فً المواد التالٌة.

( 16ٌتم اختٌار طرٌمة صرؾ البدل فً نموذج اعتماد البدل )نموذج رلم  ( : 2 - 11)  المادة
ً ، أو حسب الاعتماد لذلن الشهر من ربٌس وذلن إما بشكل دابم  ٌضاؾ لراتب الموظؾ شهرٌا

 المسم المباشر.

% من راتب الموظؾ الأساسً ٌضاؾ الى راتبه 17هو مبلػ  :بدل النمل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  حسب تعمٌد الإدارة 

( ريال ٌضاؾ لراتب 477-277بدل طبٌعة عمل : هو مبلػ ٌتراوح بٌن)  ( : 4 - 11)  المادة
 ن للوظابؾ التً تستدعً ذلن. الموظؾ الأساسً شهرٌا بشكل دابم وذل

: ٌحدد للموظفٌن الذٌن ٌمومون بإجراء مكالمات العمل من  بدل الاتصالات ( : 5 - 11)  المادة
 هواتفهم الشخصٌة سواءً الجوال أو الثابت وٌصُرؾ هذا البدل بإحدى الأمور التالٌة :

 ( ممطوعة تضاؾ للراتب. 157بمبلػ )ريال 
 .بفاتورة استخراج بطالة الاتصال المدفوع 

: وهو مبلػ ممطوع ٌضُرب فً عدد أٌام الانتداب ، وٌعُطى  نتداببدل الا ( : 6 - 11)  المادة
( ، 1محافظة بعد موافمة ربٌس المسم ومدٌر الجمعٌة وفك )نموذج رلم اللمن ٌكُلَّؾ بعمل خارج 

 بالإضافة إلى مصارٌؾ السفر ، وٌوضحه الجدول التالً :
 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب لٌوم
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 للموظفٌن  ريال 257
المبلػ ٌشمل المواصلات هذا 

والإعاشة والسكن عدا تذاكر 
 السفر أو مصارٌؾ السفر براً.

 لرإساء الألسام ومدراء الإدارات ريال 357

 للإدارة التنفٌذٌة  ريال 457

تحسب النفمات المشار إلٌها فً المادة السابمة من ولت مؽادرة العامل لممر  ( : 7 - 11)  المادة
 له من لبل المنشؤة .عمله إلى ولت عودته وفك المدة المحددة 

ٌجوز انتداب الموظؾ لأكثر من مرة خلال الشهر الا باعتماد ربٌس  لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجلس الإدارة أو من ٌنوب عنه.

ٌجوز للجمعٌة انتداب متطوع لمهمة خارح ممر العمل المنتمً إلٌه ، بشرط  ( : 9 - 11)  المادة
مات انتدابه او الأ ٌخل ذلن بالتزامات المتطوع الوظٌفٌة او الشخصٌة الواجبة ، وتتحمل الجمعٌة نف

 ة التً ٌإدٌها.مٌصرؾ له بدل انتداب مناسب له وللمه
ٌحك لمدٌر الجمعٌة بعد اعتماد ربٌس الجمعٌة إلرار حرمان الموظؾ من  ( : 11 - 11)  المادة

بعض البدلات كعموبة متى ألر هذا الحرمان كعموبة نتٌجة مخالفات ظهرت من الموظؾ واستحك 
 ( )راجع بند العموبات(.13علٌها ذلن الجزاء وفك إجراء جزابً )نموذج رلم 

%( من أصل الراتب 17ٌصرؾ للموظؾ بدل عمل مٌدانً ٌعادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسً.

%( من أصل الراتب 15ٌصرؾ للموظؾ بدل عمل موسمً ٌعادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسً.

 عشر : الإجـــازات انًالفصل الث

 وهً :  -ٌؤتً تفصٌلها-تصنؾ الإجازات بالجمعٌة إلى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 استثنابٌة -بدون راتب  -مرضٌة  -الاضطرارٌة  -اعتٌادٌة 

لا ٌحك للموظؾ الجدٌد التمتع بإجازته الاعتٌادٌة أو التً بدون راتب إلا بعد أن  ( : 2 - 13)  المادة
 ٌمضً الفترة التجرٌبٌة "ثلاثة أشهر" من عمله بالجمعٌة .

( 12للحصول على إجازة ٌلتزم الموظؾ بتعببة نموذج طلب إجازة )نموذج رلم  ( : 3 - 13)  المادة
ٌس المسم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشرٌة وفك الأحكام مع أخذ تولٌع رب

 المنظمة لإجازات الموظفٌن فً هذا النظام.

عند انتهاء خدمة الموظؾ فإنه ٌستحك التعوٌض عن الإجازات التً لم ٌتمتع بها  ( : 4 - 13)  المادة
بعدد أٌام الإجازات ،  -بدون بدلات-فٌصُرؾ له بدل إجازة ٌعادل الراتب الأساسً 

 جاوز مجموع أٌام الإجازات رصٌد ثلاث سنوات متتالٌة.على أن لا ٌت
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ٌستحك الموظؾ التمتع بإجازة رسمٌة مدفوعة الأجر للأعٌاد والحج على النحو  ( : 5 - 13)  المادة
 التالً :

  : أٌام تبدأ من الٌوم السابك لاخر ٌوم من شهر رمضان  أربعةإجازة عٌد الفطر
 المبارن حسب تموٌم أم المرى.

  : أٌام تبدأ من الٌوم السابك لٌوم الولوؾ  بعةأرإجازة الحج وعٌد الأضحى
 بعرفة .

للموظؾ الذي  ٌوماً( 37: إجازة سنوٌة مدفوعة الأجر لدرها ) الإجازة الاعتٌادٌة ( : 6 - 13)  المادة
       ٌوم ( للموظؾ الذي خدمته ألل من خمس سنوات . 21سنوات و ) 5أمضى 

جاوزها توزع الإجازة الاعتٌادٌة على فترتٌن كحد أعلى خلال السنة لا ٌتم ت ( : 7 - 13)  المادة
 إطلالاً.

 تإخذ الإجازة الاعتٌادٌة بناءً على رصٌد أٌام عمل أمضاها الموظؾ فً الجمعٌة. ( : 8 - 13)  المادة

لا ٌحك للموظؾ تؤخٌر أخذ إجازته الاعتٌادٌة لزٌادة رصٌد إجازته للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة
 المادمة .

ٌشترط تمدٌم الإجازة الاعتٌادٌة أو الاستثنابٌة لإدارة الموارد البشرٌة معتمدة من  ( : 11 - 13)  المادة
سم لبل تارٌخ استحمالها بؤسبوعٌن على ألل تمدٌر ، ولا ٌعُتد بؤي طلب ربٌس الم

 ٌمدَّم بعد التمتع بالإجازة الاعتٌادٌة وتحسب فً هذه الحالة ؼٌاب.

: ٌمكن للموظؾ أخذ إجازة اضطرارٌة عند الاحتٌاج لها  الإجازة الاضطرارٌة ( : 11 - 13)  المادة
و أحد لرابته ، لسبب طارئ كالوفٌات أو الحوادث ونحوها فٌما ٌتعلك بالموظؾ أ

وهم : )الوالدٌن ، الزوجة ، الأبناء ، الإخوة ، الأخوات ، والدي الزوجة( وٌعطى 
 الموظؾ إجازة خمسة أٌام فً حالة الوفاة لأحد ألاربه المذكورٌن أعلاه .

لا ٌحك للموظؾ المطالبة بإجازة اضطرارٌة فً ؼٌر الظروؾ الطاربة المحددة  ( : 12 - 13)  المادة
 فً المادة السابمة.

ً للموظؾ ٌحك له المطالبة بها ما لم لا تعتبر  ( : 13 - 13)  المادة ً مكتسبا الإجازة الاضطرارٌة حما
 ٌحصل للموظؾ ظروؾ طاربة تبرر أخذه لها لبل انتهاء العام المٌلادي.

 الرصٌد السنوي للموظؾ من الإجازة الاضطرارٌة خمسة أٌام فمط. ( : 14 - 13)  المادة
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لا تمبل أي وثابك رسمٌة لمبررات الؽٌاب أو الإجازات الاضطرارٌة أو  ( : 15 - 13)  المادة
 ٌة إذا مضى علٌها فترة أسبوع ، وبالتالً تخصم مباشرة من الراتب.المرض

: ٌشترط للإجازة المرضٌة إحضار تمرٌر طبً وتكون على  الإجازة المرضٌة ( : 16 - 13)  المادة
 النحو التالً:

 الثلاثون ٌوماً الأولى براتب كامل. -1
 الستون ٌوماً التالٌة بثلاثة أرباع الراتب. -2
 الثلاثون ٌوماً التً تلً ذلن بدون راتب -3

لا ٌسمح للموظؾ المرٌض ان ٌباشر عمله الا اذا لرر المرجع الصحً المعتمد  ( : 17 - 13)  المادة
انه شفً من مرضه وأصبح لادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر علٌه من أداء 

 العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملابه فً العمل.

: لا تعطى إجازة بدون راتب إلا فً أضٌك الحالات عند نفاد  إجازة بدون راتب ( : 18 - 13)  المادة
رصٌد الموظؾ من الإجازة الاعتٌادٌة مع حاجته الماسة لأخذ الإجازة ، بشرط 
أخذ موافمة الربٌس المباشر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشرٌة 
، وبعد أن ٌمضً مدة لا تمل عن سنة على رأس العمل على أن لا تزٌد الإجازة 

ل مدة الاجازة اذا زادت عن خمس عن ثلاثة أشهروٌعتبر عمد العمل مولوفاً خلا
 وعشرٌن ٌوماً مالم ٌكون هنان اتفاق خلاؾ ذلن بٌن إدارة الجمعٌة والموظؾ .

 : وتشمل ما ٌلً : الإجازة الاستثنابٌة ( : 19 - 13)  المادة
  إجازات الاختبارات الدراسٌة للموظفٌن الدارسٌن بشرط إحضار إفادة بالانتظام

 فً أٌام الاختبار من جهة الدراسة.
 على  إجازة استثنابٌة للموظؾ المتزوج اعتباراً من ٌوم زواجهأسبوع ٌعطى ك

 .ان ٌتم تمدٌم طلب الاجازة بمدة لا تمل عن أسبوعٌن لبل تارٌخ الزواج 
  إجازة خمسة أٌام سواء متتالٌة أو متفرلة فً السنة كحوافز تشجٌعٌة للموظفٌن

الجمعٌة ٌموم باعتمادها مدٌر  لأعمالهم،المتمٌزٌن والمنضبطٌن فً أدابهم 
 البشرٌة وربٌس المسم. المواردمع إدارة  بالتنسٌك

  بمولد.إجازة ثلاثة أٌام تمنح للموظؾ عندما ٌرزق 
  إجازة سبعة أٌام تمنح للموظؾ المسلم الذي ٌرؼب فً أداء فرٌضة الحج إجازة

نظٌم عٌد الأضحى المبارن وذلن لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشؤة حك ت
 هذه الإجازة بما ٌضمن حسن سٌر العمل بها .

 النزول ٌجوز ولا استحمالها، سنة فً بإجازته الموظؾ ٌتمتع أن ٌجب ( : 21 - 13)  المادة
ً  بدلاً  ٌتماضى أن أو عنها،  لإدارة الجمعٌة الحك فً  خدمته، أثناء علٌها الحصول عوضا عن نمدٌا
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ً  الإجازات هذه مواعٌد حددت أن  ،اعمله سٌر إمنت لكً بالتناوب منحهاتأو  العمل، لممتضٌات وفما
 . ٌوم ثلاثٌن عن لا ٌمل كاؾٍ  بولت بالإجازة لتمتعه المحدد بالمٌعاد الموظؾ إشعار ٌجب و

 

 

 

 عشر : ساعات العمل الإضافً لثالفصل الثا

لا تعتمد ساعات العمل الإضافً إلا بتعمٌد مسبك من ربٌس المسم للأعمال  ( : 1 - 12)  المادة
ٌمكن تؤجٌلها لدوام الٌوم التالً وٌإثر تؤجٌلها بشكل  المستعجلة أو الطاربة التً لا

ر ربٌس المسم مسبماً للموظؾ عدد الساعات  كبٌر على سٌر العمل ، بشرط أن ٌمدِّ
 التً ٌحتاجها لإنجاز العمل.

تعتبر سٌاسة الحد من التوسع فً الساعات الإضافٌة هً الأصل وساعات العمل  ( : 2 - 12)  المادة
لحدود بطلب محدود من ربٌس المسم الإضافً شًء استثنابً ٌتخذ فً أضٌك ا

 والرفع إلى المدٌر التنفٌذي  .

ساعة العمل الإضافً تحسب بمٌمة ساعة العمل الفعلٌة للموظؾ ، مضافاً إلٌها أجر  ( : 3 - 12)  المادة
 نصؾ ساعة من الراتب الأساسً .

الحد الأدنى والأعلى المعتمد لساعات العمل الإضافً خلال الشهر للموظؾ  ( : 4 - 12)  المادة
، وما ٌعادل  -ولا ٌعتمد ألل من ساعة-واحدة كحد أدنى تتراوح ما بٌن )الساعة ال

 % من إجمالً ساعات العمل المطلوبة من الموظؾ خلال الشهر كحد ألصى(.25

ٌشُترط لاعتماد ساعات العمل الإضافً موافمة المدٌر التنفٌذي لبل مباشرة    ( : 5 - 12)  المادة
 الموظؾ لعمله الإضافً .

إذا تم التنسٌك بٌنه وبٌن ٌحك لربٌس المسم إلزام الموظؾ بالعمل الإضافً  ( : 6 - 12)  المادة
 الموظؾ بفترة كافٌة لا تمل عن ثلاثة أٌام لبل موعد العمل الإضافً المطلوب.

فً حالة تؽٌب الموظؾ عن إنجاز العمل الإضافً المسند إلٌه ، فإن ذلن لد ٌإثر  ( : 7 - 12)  المادة
 على علاوة تموٌم الأداء السنوٌة للموظؾ ما لم ٌمدم عذراً ممبولاً.



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

ٌب الموظؾ عن العمل الإضافً الإلزامً الموكل إلٌه عند تعثر العمل بسبب تؽ ( : 8 - 12)  المادة
 لبلها بولتٍ كاؾٍ ، فلربٌس المسم أن ٌوصً بالعموبة المناسبة لإدارة الموارد

 البشرٌة اتخاذ المناسب حسب نظام العموبات الموجودة فً هذا النظام.
 

 الفصل الثالث عشر : أحكام خاصة بتشغٌل النساء

ة لمدة الأسابٌع الأربعة السابمة على التارٌخ للموظفة الحك فً إجازة أموم ( : 1 - 13)  المادة
المنتظر لولادتها ، والأسابٌع الستة التالٌة للوضع وٌحدد التارٌخ المرجح للولادة بواسطة الجهة 
الطبٌة المعتمدة لدى الجمعٌة أو بشهادة طبٌة مصدلة من جهة صحٌة حكومٌة ولا تمبل شهادات 

 العاملة خلال الأسابٌع الستة التالٌة لولادتها . أطباء خارجٌٌن ، ولا ٌجوز تشؽٌل المرأة
 ٌكون الأجر الذي ٌدفع للموظفات أثناء ؼٌابهن بإجازة الوضع كالآتً :  ( : 2 - 13)  المادة

 الموظفة التً أمضت ألل من سنة فً خدمة الجمعٌة لها الحك فً إجازة وضع بدون أجر . ( أ
 وضع بنصؾ الأجر .الموظفة التً أمضت سنة فؤكثر فً خدمة الجمعٌة لها الحك فً إجازة  ( ب

ج( الموظفة التً أمضت ثلاث سنوات فؤكثر ٌوم بدء الإجازة فً خدمة الجمٌعة لها الحك فً إجازة 
 وضع بؤجر كامل .

و الموظفة التً استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا ٌحك لها المطالبة بؤجر الإجازة السنوٌة العادٌة عن 
نفس السنة ، وٌدفع لها نصؾ أجر الإجازة السنوٌة إذا كانت لد استفادت فً تلن السنة من إجازة وضع 

 بنصؾ الأجر .  

لجمٌعة لإجراء على الموظفة فً الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار ا ( : 3 - 13)  المادة
 الفحص الطبً الدوري علٌها وتمرٌر العلاج اللازم وتحدٌد التارٌخ المرجح للولادة .

فً تحدٌد فترة الإرضاع رؼبة وظروؾ الموظفة ما أمكن  الجمعٌةتراعً  ( : 4 - 13)  المادة
 . ذلن ، وعلى الموظفة التمٌد بالجدول المنظم لذلن

الموظفات   تعد الجمعٌة أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى ( : 5 - 13)  المادة
 . ضرورة الاحتشام فً الملبس والمظهر والتمٌد بالعادات والتمالٌد لمرعٌة فً البلاد

لا ٌجوز فً حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال فً أماكن العمل        ( : 6 - 13)  المادة
 والبرامج  ما ٌتبعه من مرافك وؼٌرها

 

 الفصل الرابع عشر : العموبات

ولٌست الأصل فً التعامل مع الموظفٌن ، ووجود تعتبر العموبات حالات استثنابٌة  ( : 1 - 14)  المادة
أي إجراء جزابً أو إنذارات فً ملؾ الموظؾ لد تإثر على حصوله على ترلٌات 

 أو علاوات أو حوافز ونحوها.
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تنظم العموبات فً الجمعٌة عند صدور أي مخالفة من المخالفات التالٌة : )التؤخر  ( : 2 - 14)  المادة
أثناء الدوام بدون استبذان أو عذر  أو الخروج لبل انتهاء ولت العمل ، أو الخروج

رسمً ، الؽٌاب ، إساءة الأدب ، إهدار المال العام للجمعٌة أو السرلة ، التمصٌر 
فً أداء العمل أو الإخلال بؤنظمة الجمعٌة( أو نحوها من المخالفات التً ٌستحك 

 (.13الموظؾ العمـوبة علٌها ، وتمرّ وفـك نموذج إجراء جزابـً )نموذج رلم

 -ما لم تتطلب المخالفة ؼٌر ذلن-بر الأصل فً تدرج العموبات فً الجمعٌة ٌعت ( : 3 - 14)  المادة
 على النحو التالً :

 إنذار شفهً. (1

إنذار كتابً : )بعد أسبوعٌن من الإنذار الشفهً على ألل تمدٌر( وفك )نموذج  (2
 (.23رلم

إنذار كتابً مع إجراء جزابً : )بعد أسبوعٌن من الإنذار الكتابً على ألل  (3
 تمدٌر(.

 إنذار كتابً مع إجراء جزابً مؽلظ. (4
 إشعار بالفصل. (5

 الإجراءات الجزابٌة ٌتم تحدٌدها بإحدى الخٌارات التالٌة: ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسم من الراتب من ٌوم إلى سبعة أٌام كحد أعلى 
  حرمان من : )العلاوة السنوٌة أو علاوة الأداء أو الترلٌة أو بعض الحوافز أو

 البدلات(.
 جمعٌة أو للجهات الأمنٌة المختصة(.الإحالة للتحمٌك )داخل ال 
 .)أمر إٌماؾ من العمل )بحد أعلى أسبوعٌن 
 .إشعار بالفصل من الجمعٌة 

ضوابط العموبات عند التؤخر أو الخروج لبل انتهاء ولت العمل أو أثناء الدوام  ( : 5 - 14)  المادة
 بدون استبذان أو عذر رسمً ، كالتالً :

 ل ٌبدأ حسابها من بداٌة ٌحسم التؤخر بعد مضً خمسة عشر دلٌمة من بداٌة العم
 ولت العمل ، وٌسمح بالخمسة عشر دلٌمة الأولى عند الدخول لكل فترة عمل .

  حسم التؤخر فً الحضور ٌحسب من بداٌة ولت العمل لفترة العمل، وكذلن عند
الانصراؾ لبل انتهاء ولت العمل ٌحسم الولت المتبمً بمٌمته )الساعة بمٌمة 

 الساعة من الراتب الأساسً(.

 ضوابط العموبات عند الؽٌاب: ( : 6 - 14)  المادة
 .ًؼٌاب الٌوم ٌحسم بمٌمة أجرة الٌوم من الراتب الأساس 
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  متمطعة ً ً متصلةً أو عشرون ٌوما فً حالة ؼٌاب الموظؾ لخمسة عشر ٌوما
خلال السنة شاملةً لشهر ما بعد تمدٌم الاستمالة ، دون أن ٌبُدي عذراً ممبولاً 

ظؾ أو اتخاذ ما تراه مناسباً )انظر نظام فٌحك لإدارة الجمعٌة إنهاء خدمات المو
 إنهاء الخدمة(.

 ضوابط العموبات عند إساءة الأدب: ( : 7 - 14)  المادة
عند ثبوت إساءة الموظؾ الأدب سواءً بؤلفاظ نابٌة أو مشاجرة أو الضرب بالٌد أو 
بؤدوات ونحوها سواءً مع الزملاء أو الرإساء أو المرإوسٌن أو أحد زوار الجمعٌة ، 

تشكٌل لجنة للتحمٌك فً ملابسات الموضوع واتخاذ إحدى فلإدارة الجمعٌة 
 الإجراءات التالٌة أو الجمع بٌنها أو بعضها:

 .ًتوجٌه إنذار كتاب 
 .خصم من راتب الموظؾ لذلن الشهر من ٌوم إلى سبعة أٌام 
 .فصل من عمله بالجمعٌة 
 لجهات تحوٌله للجهات الأمنٌة ، وٌحدد الإجراء فٌما بعد بناءً على نتٌجة تحمٌك ا

 المختصة: إما ٌفصل من الجمعٌة أو ٌعُاد على رأس العمل.

 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعٌة أو السرلة: ( : 8 - 14)  المادة
عند إهدار الموظؾ لمال الجمعٌة سواءً بطرٌك العمد أو بسبب الإهمال أو اللامبالاة 

ة أو لام بسرلة شًء من أموال الجمعٌة أو ممتلكاتها أو استؽلالها لمصالحه الشخصٌ
( من هذا 7-13ونحو ذلن ، فإنه ٌتخذ بحمه نفس الإجراءات السابمة فً المادة رلم )

 البند.

 ضوابط الحسم عند التمصٌر فً أداء العمل أو الإخلال بؤنظمة الجمعٌة: ( : 9 - 14)  المادة
  ( وتعببة 23لربٌس المسم الحك فً توجٌه إنذار شفهً أو كتابً )نموذج رلم

طلب الأمر إجراءً جزابٌاً ، موضحاً ( إذا ت13نموذج إجراء جزابً )نموذج رلم 
فٌه : )نوع التمصٌر ، الفترة التً لصَّر فٌها، توصٌته بالجزاء المطلوب( ، 

 البشرٌة لإكمال بالً الإجراءات. وتولٌعه من مدٌر الجمعٌة وتسلٌمها للموارد
 ونحوها تمدم  لمدٌر الجمعٌة الحك فً لبول أو رفض أي توصٌة بحسمٌات

ضمن شكوى ربٌس المسم عن مستوى أداء موظفه ضمن الإجراء الجزابً ، 
 وتإخذ توصٌاته بعٌن الاعتبار مع اتخاذ الإجراء المناسب فً ذلن.

عند وجود ما ٌبرر مولؾ الموظؾ من أي مخالفة نسُبت إلٌه أو وجود ملابسات  ( : 11 - 14)  المادة
له الحك فً رفع هذا خاطبة ٌحك له معها التظلم من أي عموبة اتخذت فً حمه ف

( وٌتم اتخاذ الإجراء المناسب حٌال 11التظلم لربٌس الجمعٌة وفك )نموذج رلم 
 ذلن فٌما بعد.
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لا ٌضُار الموظؾ بتظلمه من أي عموبة ٌجد لنفسه مبرراً وجٌهاً فً رفعها عنه ،  ( : 11 - 14)  المادة
 سواءً من ربٌسه المباشر أو من مدٌر الجمعٌة أو أي جهة أخرى.

ة الموظؾ فً اجتٌاز تلن الفترة التً استحك فٌها أي تسعى الجمعٌة لمساعد ( : 12 - 14)  المادة
عموبة وذلن بإعطابه فرصة لتحسٌن أدابه وتنظٌؾ سجله بالكامل إذا استطاع أن 
ٌمضً مدة سنة متصلة بؤداء متمٌز وسجل حسن ، وٌتاح له ما لؽٌره بعد هذه 

 الفترة من الممٌزات والحوافز.
 

 الفصل الرابع عشر : إنهــاء الخـدمـة

 تنتهً خدمة الموظؾ بإحدى الأسباب التالٌة: ( : 1 - 14)  المادة
 .استمالة الموظؾ 
 .انتهاء العمد 
 ( من نظام العمل37(  و )75فسخ العمد لاحد الأسباب الواردة فً المادتٌن ) 
 ( من نظام العمل 31ترن الموظؾ العمل فً الحالات الواردة فً المادة ) 
 : الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالٌة 

 أثبت  حوه ٌعٌمه عن استمرار العمل إذالة الؽٌاب المرضً لعجز ونانتهاء مه
 (.6-14ذلن طبٌاً )انظر المادة 

 .ًالأداء الوظٌفً المتدن 
 .ًالفصل التؤدٌب 

  ًإلؽاء الوظٌفة عند الاستؽناء عنها أو تؤجٌر خدمتها ، ما لم ٌتم نمل الموظؾ إلى مسمى وظٌف
 آخر.

  رخصة عمل أو إلامة الموظؾ  ؼٌر السعودي أو لررت إذا ألؽت السلطات الحكومٌة المختصة
 عدم تجدٌدها أو إبعاده عن البلاد

  بلوغ الموظؾ سن الستٌن بالنسبة للموظفٌن وخمس وخمسون سنة للموظفات مالم تمتد مدة العمد
 المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن

)نموذج رلم عند رؼبة الموظؾ فً الاستمالة من عمله فٌحرر نص الاستمالة وفك  ( : 2 - 14)  المادة
( موضحاً فٌه أسباب رؼبته فً ترن العمل وتوصٌاته إن كان لدٌه توصٌات ، 27

وٌمدمها لربٌسه المباشر لٌموم برفعها مشفوعة بتوصٌاته لمدٌر الجمعٌة وتعطى 
 صورتها لربٌس المسم .
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من تارٌخ تمدٌم الاستمالة ؛ لإكمال  ٌوم 67ٌستمر الموظؾ على رأس العمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة
بالً إجراءات إنهاء الخدمة ، وإخلاء طرفه ، وتسلٌم ما لدٌه من عهد وأعمال لمن 

 ٌخلفه فً الوظٌفة وإنهاء بالً الإجراءات الإدارٌة.

سبك تارٌخ تمدٌم الاستمالة لمدة الستٌن ٌوم التً تفً حالة تؽٌب الموظؾ خلال  ( : 4 - 14)  المادة
عشرون ٌوماً متمطعة أو ما ٌكُمل ؼٌاب عشرٌن ٌوماً خمسة عشر ٌوماً متصلة أو 

خلال السنة الحالٌة ، فٌطبك فً حمه إجراءات الفصل التؤدٌبً ، وإذا كانت أٌام 
الؽٌاب ألل من هذه المدة فٌحُرم من بعض ممٌزات إنهاء الخدمة الموضوعة 

 للمستمٌلٌن حسب النظام.

الاستمالة الذي ٌعمب تمدٌمها فترة فً حالة رؼبة الموظؾ سحب الاستمالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة
 فلإدارة الجمعٌة الحك فً لبول أو رفض ذلن.

عند ؼـٌاب الموظؾ لظـرؾ مَرَضً أو حادث مروري لفترة طوٌلة مع إحضار ما  ( : 6 - 14)  المادة
فٌتَُّبع فً حمه  -كإصابته بؽٌبوبة مستدٌمة أو شلل ونحوها لا سمح الله-ٌثبت ذلن 

 الإجراءات النظامٌة التالٌة:
 

 ء عن كل شهرالإجرا إلى من

 ٌصرف للموظف راتب كامل ٌوم( 17أشهر ) 3نهاٌة  أول ٌوم بعد الإصابة

 ٌصرف للموظف نصف راتب ٌوم( 137أشهر ) 6نهاٌة  ٌوم( 17أشهر ) 3بعد 

 ٌصرف للموظف ربع راتب ٌوم( 277أشهر ) 1نهاٌة  ٌوم( 137أشهر ) 6بعد 

 ٌصرف للموظف راتبلا  ٌوم( 367شهر ) 12نهاٌة  ٌوم( 277أشهر ) 1بعد 

 إنهاء خدمة الموظف --- ٌوم( 033شهر ) 21بعد 

 

ٌتم إخلاء طرؾ الموظؾ بتسلٌم ما لدٌه من عهد مالٌة أو عٌنٌة أو بطالة عضوٌة  ( : 7 - 14)  المادة
أو مستحمات مالٌة أو مهام وظٌفٌة ، وٌتم توثٌك ذلن بتعببة الموظؾ للنموذج المعد 

لإكمال بالً الترتٌبات مع ذوي ( وتسلٌمه لشإون الموظفٌن 22لذلن )نموذج رلم 
 العلالة.
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فً حالة طلب الموظؾ للاستمالة بعد إعطابه لدورة تدرٌبٌة على حساب الجمعٌة  ( : 8 - 14)  المادة
فلابد من استثمارها فً مجال العمل بالجمعٌة لفترة لا تمل عن ثلاثة أشهر لبل 

هذه  الاستمالة ، أو ٌلُزم الموظؾ بدفع لٌمة اشتراكه فٌها عند استمالته لبل انتهاء
 المدة.

ٌحك للجنة الوظابؾ التوصٌة بالفصل التؤدٌبً من الوظٌفة متى ارتؤت ذلن لمن  ( : 9 - 14)  المادة
تكرر ؼٌابه خلال السنة بخمسة عشر ٌوماً متصلة أو عشرون ٌوماً متمطعة ، أو 
عند إساءة الأدب مع أحد الزملاء أو الرإساء أو المرإوسٌن أو الزوار ، أو 

التلاعب بؤنظمة الجمعٌة ، أو التمصٌر فً أداء إهدار المال ، أو السرلة ، أو 
العمل الموكل إلٌه، أو الإساءة إلى سمعة الجمعٌة وتعطٌل مصالحها ، ولربٌس 

 الجمعٌة الحك فً اعتماد فصله أو اتخاذ ما ٌراه مناسباً فً حمه.

عند استؽناء الجمعٌة عن خدمات الموظؾ فإنه ٌعُطى إشعار كتابً بالإلالة  ( : 11 - 14)  المادة
( وٌحك له الاستمرار على رأس العمل لمدة شهر مدفوع الأجر 24)نموذج رلم 

من تارٌخ هذا الإشعار و ٌجب تسلٌمه الاشعار ممر العمل وٌإخذ تولٌعه 
 بالاستلام .

إذا امتنع الموظؾ استلام الاشعار الكتابً أو رفض التولٌع ٌرسل إلٌه الاشعار  ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاب مسجل على عنوانه المدون فً ملفه .

حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثابمه الخاصة المودعة  تعاد للعامل ( : 12 - 14)  المادة
بملؾ خدمته ، كما تعطً المنشؤة للعامل شهادة الخدمة المنصوص علٌها فً 

 ( من نظام العمل وذلن دون أي ممابل.64المادة )
 

 الفصل الخامس عشر : الولاٌة والسلامة والرعاٌة الطبٌة

ً لحماٌة منسوبً الجمعٌة ( : 1 - 15)  المادة من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل  سعٌا
 تتخذ الجمعٌة التدابٌر التالٌة:

  ووسابل الولاٌة منها ، والتعلٌمات اللازم  -ان وجدت –فً مكان ظاهر عن مخاطر العمل
 اتباعها.

 .تحظر الجمعٌة التدخٌن فً جمٌع مرافمها وكذلن فً جمٌع البرامج والمناسبات التً تمٌمها 
 اء الحرٌك وإعداد منافذ للنجاة فً حالات الطوارئ .تؤمٌن أجهزة لإطف 
 إبماء أماكن العمل فً حالة نظافة تامة مع توفٌر المطهرات 
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 توفٌر المٌاه الصالحة للشرب والاؼتسال 
 توفٌر دورات المٌاه بالمستوى الصحً المطلوب 
 ٌةتدرٌب الموظفٌن على استخدام وسابل السلامة وأدوات الولاٌة التً تإمنها الجمع 

 تعٌن الجمعٌة فً كل مولع من موالع العمل مسإلاً ٌختص بالآتً : ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   تنمٌة الوعً الولابً لدى الموظفٌن .  
 )ب(  التفتٌش الدوري بؽرض التؤكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسابل الولاٌة والسلامة .  
)ج(  معاٌنة الحوادث وتسجٌلها وإعداد تمارٌر عنها تتضمن الوسابل والاحتٌاطات الكفٌلة بتلافً   

 تكرارها .
 )د(  مرالبة تنفٌذ لواعد الولاٌة والسلامة 

تإمن الجمعٌة فً كل مكان ٌعمل فٌه ألل من خمسٌن عاملاً خزانة  ( : 3 - 15)  المادة
ربطة والمطهرات وؼٌر ذلن مما للإسعافات الطبٌة تحتوي على كمٌات كافٌة من الأدوٌة و الأ

( من نظام العمل ، وٌعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات  142أشارت له المادة ) 
 اللازمة للعمال المصابٌن

تعمل الجمعٌة على تحسٌن الرعاٌة الصحٌة لمنسوبٌها وتدفع عنهم لٌمة  ( : 4 - 15)  المادة
 رها الجمعٌة لكل فبة وظٌفٌة .الاشتران فً أحد جهات التؤمٌن الطبً بحسب الدرجة التً تم

على الموظؾ الذي ٌصاب بإصابة عمل أو بمرض مهنً أن ٌبلػ ربٌسه  ( : 5 - 15)  المادة
 المباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبٌب مباشرة متى استدعت حالته ذلن

 

 الفصل السادس عشر : الواجبات والمحظورات

 تلتزم الجمعٌة بما ٌلً :

ٌبرز اهتمامها بؤحوالهم ومصالحهم والامتناع معاملة موظفٌها بشكل لابك  ( : 1 - 16)  المادة
 عن كل لول أو فعل ٌمس كرامتهم أو دٌنهم .

أن تعطً الموظفٌن الولت اللازم لممارسة حمولهم المنصوص علٌها فً   ( : 2 - 16)  المادة
 هذه اللابحة دون المساس بالأجر .

أن تسهل لموظفً الجهات المختصة كل مهمة تتعلك بالتفتٌش أو المرالبة  ( : 3 - 16)  المادة
سن تطبٌك أحكام نظام العمل واللوابح والمرارات الصادرة بممتضاه ، وأن تعطً والإشراؾ على ح

 للسلطات المختصة جمٌع المعلومات اللازمة التً تطلب منها تحمٌماً لهذا الؽرض .

أن تدفع للموظؾ أجرته فً الزمان والمكان اللذٌن ٌحددهما العمد أو العرؾ  ( : 4 - 16)  المادة
 . مع مراعاة ما تمضً به الأنظمة الخاصة بذلن
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إذا حضر الموظؾ لمزاولة عمله فً الفترة الٌومٌة التً ٌلزمه بها عمد  ( : 5 - 16)  المادة
العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله فً هذه الفترة ولم ٌمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى 

 إدارة الجمعٌة كان له الحك فً أجر المدة التً لا ٌإدي فٌها العمل .

عمال تشدٌد المرالبة بعدم دخول على الجمعٌة أو أي شخص له سلطة على ال ( : 6 - 16)  المادة
أٌة مادة محظورة  شرعاً أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لدٌه تطبك بحمه بالإضافة إلى 
 العموبات الشرعٌة الجزاءات الإدارٌة الرادعة المنصوص علٌها فً جدول المخالفات والجزاءات .

وكلة إلٌهم ، وتوفر ان تمنح للمتطوعٌن التسهٌلات اللازمة لأداء المهام الم ( : 7 - 16)  المادة
 لهم الدعم اللازم.

 
 واجبات الموظفٌن والمتطوعٌن:

التمٌد بالتعلٌمات والأوامر المتعلمة بالعمل ما لم ٌكن فٌها ما ٌخالؾ   ( : 8 - 16)  المادة
 نصوص عمد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما ٌعرض للخطر. 

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

المطلوب تحت إشراؾ الربٌس المباشر ووفك إنجاز عمله على الوجه  ( : 11 - 16)  المادة
 توجٌهاته.

العناٌة بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة علٌها   ( : 11 - 16)  المادة
 وعلى ممتلكات الجمٌعة .

الالتزام بحسن السٌرة والسلون والعمل عل سٌادة روح التعاون بٌنه وبٌن  ( : 12 - 16)  المادة
ٌة فً نطاق اختصاصه وفً زملابه وطاعة رإسابه والحرص على إرضاء السمتفٌدٌن من الجمع

 حدود النظام .

تمدٌم كل عون أو مساعدة فً الحالات الطاربة أو الأخطار التً تهدد   ( : 13 - 16)  المادة
 سلامة مكان العمل أو الموظفٌن فٌه .

المحافظة على الأسرار المهنٌة للجمعٌة أو أٌة أسرار تصل إلى علمه بسبب    ( : 14 - 16)  المادة
 أعمال وظٌفته .

ؽرض تحمٌك ربح أو منفعة شخصٌة له الامتناع عن استؽلال عمله بالجمعٌة ب ( : 15 - 16)  المادة
 أو لؽٌره على حساب مصلحة الجمعٌة .

إشعار الجمعٌة بكل تؽٌٌر ٌطرأ على حالته الاجتماعٌة أو محل إلامته خلال  ( : 16 - 16)  المادة
 أسبوع على الأكثر من تارٌخ حدوث التؽٌٌر . 

 التمٌد بالتعلٌمات والأنظمة والعادات والتمالٌد المرعٌة فً البلاد . ( : 17 - 16)  المادة

 أدوات المنشؤة ومعداتها فً الأؼراض الخاصة .عدم استعمال   ( : 18 - 16)  المادة
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الامتناع عن تشؽٌل أشخاص ؼٌر ممٌدٌن فً سجلات الموظفٌن أو  ( : 19 - 16)  المادة
 المتطوعٌن . 

ٌحظر على الموظفٌن طلب الحصول على المساعدات التً تمدم للمستفٌدٌن  ( : 21 - 16)  المادة
 بؤي صفة كانت .

 

 

 

 الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعٌة

 الخدمات التالٌة:توفر الجمعٌة لمنسوبٌها  ( : 1 - 17)  المادة

 توفٌر أماكن للوضوء والصلاة فً ممرات العمل . -1

 إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أولات الراحة التً تحددها الجمعٌة . -2

الجمعٌة ٌصرؾ راتب الشهر الذي توفً فٌه  ًموظفحالة وفاة أحد  فً ( : 2 - 17)  المادة
 الموظؾ لورثته كاملاً مهما كانت الأٌام التً عمل فٌها  .

وٌكون اشتران  -إن أمكن-عمل الجمعٌة على إعداد نظام للتوفٌر والادخار ت ( : 3 - 17)  المادة
 الترتٌبات النظامٌة والإدارٌة لتنفٌذ ذلن. الموظؾ او المتطوع فٌه اختٌارٌاً ، وتموم بإجراء

تستخدم للعناٌة بؤسر  –إن امكن  –تعمل الجمعٌة على توفٌر مرافك مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 ن .منسوبً الجمعٌة الرسمٌٌن والمتطوعٌ

 

 الفصل الثامن عشر : التظلم

مع عدم الإخلال بحك الموظؾ فً الالتجاء إلى الجهات الإدارٌة أو  ( : 1 - 18)  المادة
المضابٌة المختصة ٌحك له أن ٌتظلم إلى إدارة الجمعٌة من أي تصرؾ أو إجراء ٌتخذ فً حمه 

المتظلم وٌمدم التظلم إلى إدارة الجمٌعة خلال ثلاثة أٌام من تارٌخ العلم بالتصرؾ أو الإجراء 
 منه ولا ٌضار الموظؾ من تمدٌم تظلمه .



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

ٌخطر الموظؾ بنتٌجة البت فً تظلمه فً مٌعاد لا ٌتجاوز ثلاثة أٌام من  ( : 2 - 18)  المادة
 تارٌخ تمدٌمه التظلم .

 

 (2)الفصل التاسع عشر : النماذج المستخدمة

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رلم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌؾ موظؾ  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاؼرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  السٌرة الذاتٌة  ( 5) 

  كشؾ الممابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عمد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظؾ  ( 3) 

  انـتـداب  ( 1) 

  إعارة أو نمل خدمة موظؾ  ( 17) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استبذان موظؾ  ( 13) 

  استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرلـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

                                                           
(1)

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



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  توكٌل استلام مكافؤة / مستحمات مالٌة  ( 17) 

  إجراء جزابً  ( 13) 

  تـظــلــم  ( 11) 

  اسـتـمـالـة  ( 27) 

  إنهاء خدمة موظؾ  ( 21) 

  إخلاء طرؾ  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإلالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعرٌؾ )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلؽاء وظٌفة  ( 27) 

  صلاحٌات تفوٌض  ( 23) 

 
 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 طلب اعتماد وظٌفة  (2) رلم نموذج

 

 اعتماد فتح وظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌة سعادة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

حٌث تجدون برفمه الوصؾ الوظٌفً لها ،   ....................آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /
 وإشعارنا بالموافمة عند صدورها على أن تكون أولات العمل فً الفترة :

         الصباحٌة فمط         المسابٌة فمط   للفترتٌن الصباحٌة والمسابٌة    بنظام الساعات 

  ............................................................................. نظراً للأسباب الآتٌة : 

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

  ...................................... الـمـســم : 

  ................................. رئٌس المسم : 

  ..................................... الـتـارٌـخ : 

  ..................................... التـولـٌـع : 

 

 

 

 مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله الجمعٌة   رئٌسسعادة 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

وحٌث تمت مراجعة الطلب الممدم مع    .. فإشارة للطلب الممدم بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة /
 خطة التوظٌؾ فنفٌدكم بؤن :

  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌؾ ولا مانع لدٌنا من الموافمة على الطلب 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

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

 للإحاطة والتوجٌه ،،،

  ................................ مدٌر الجمعٌة : 

  .................................. الـتــولـــٌـع : 

 هـ21الــتــارٌـــخ :         /      /      

 

 

 

 

 

 

 اعتماد الوظٌفة

 حفظه الله المكرم مدٌر الجمعٌة 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 

  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة ..................................................................  

  : اعتذارنا عن اعتماد الوظٌفة بسبب ........................................................  

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

 رئٌس الجمعٌة

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

  ........................................ التولٌع :



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 هـ21    التارٌخ :         /       /   

 صورة للـمـالـٌــة. -
 صورة لربٌس الإدارة/المسم المعنً. -
 
 
 
 
 
 
 

 اعتماد توظٌؾ موظؾ

 حفظه الله  سعادة مدٌر الجمعٌة   

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن   ......................... على وظٌفة /   .......... فآمل التكرم بالموافمة لاعتماد توظٌؾ الأخ / 
 هـ.14الوظابؾ المعتمدة بالجمعٌة ، وذلن اعتباراً من ٌوم .....................  الموافك      /      /     

دوامٌن صباحً  مسابً فمط      صباحً فمط       على أن تكون فترات العمل :   
 بنظام الساعات ومسابً     

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

ريال   277نمل : )  ريال (477ريال  377ريال  277طبٌعة عمل )   البدلات المطلوبة :
377 ريال 477 ريال 577) ريال 

   تخصص   (  : اتصالات 177    ريال    شرٌحة جوال )فاتورة بطالة مدفوعة 

  ............................................................................ حٌثٌات صرؾ البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

  ................................. رئٌس الجنة  : 

  ..................................... لـتـارٌـخ : ا

 التـولـٌـع : 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 

 

 مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله  سعادة رئٌس الجمعٌة

  ....................................................... نفٌدكم بؤن الموظؾ حاصل على شهادات :

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

   ..................... والدرجة  . ونوصً باعتماد توظٌؾ الموظؾ المذكور بعالٌه على المرتبة

 

 

 اعتماد التوظٌؾ

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة  

 حفظه الله  الشؤون المالٌةالمكرم مدٌر إدارة 

 حفظه الله  المكرم رئٌس لسم شؤون الموظفٌن

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بؤنه :

 والدرجة  ........................... لا مانع من اعتماد توظٌؾ الموظؾ المذكور بعالٌه على المرتبة
 ......................................................................   

 هـ 14الموافك    /    /    وذلن اعتباراً من ٌوم 

  ..................................................................... ريال ، كتابة /   براتب أساسً 

 : مع اعتماد البدلات التالٌة 

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

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



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

 رئٌس الجمعٌة

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

  ........................................ التولٌع :

 هـ21التارٌخ :         /       /       

 الأصل لملؾ الموظؾ. -
 صورة للربٌس المباشر. -
 للمـالـٌـة. صورة -



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  (1) رلم نموذج

 ... اسم الوظٌفة

 ... جهة الإشراؾ

المإهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراؼبٌن التمدم للوظٌفة تمدٌم الملؾ الوظٌفً موضحاً فٌه الهاتؾ الشخصً 

 ووسٌلة الاتصال  على صندوق البرٌد الخاص بالمركز   الرمز البرٌدي   

 أو على البرٌد الإلكترونً  

 ملاحظات
الوظٌفة تدرجٌة من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفماً 

 للمإهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللؽة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 استمارة البٌانات الشخصٌة

 البٌانات الشخصٌة :

  .............................. الجنسٌة :   ................................. :  الرباعً الاسم

  ............................................... رلمها :   ...................... نوع الهوٌة : 

  ............................................... تارٌخها :   ..................... مصدرها : 

  ..................................... مكان المٌلاد :   ...................... تارٌخ المٌلاد : 

  ................................... التخصص :   ....................... المإهل الدراسً : 

 العـنـــوان :

  ............................................................................. حً : المدٌنة وال

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

  ............................. نداء/جوال :   ................. فاكس :  .............. :  هاتؾ

  ........................................ حً :   ...................... ألرب مسجد للسكن : 

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

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعٌة : 

 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأبناء 

 

 جهات العمل السابمة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

 

  .................. تارٌخ الالتحاق بالوظٌفة :       ................... : بالجمعٌة  ًمسمى الوظٌفال

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

  .......................................... التولٌع : 

  .......................................... التارٌخ : 

 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 السٌرة الذاتٌة  (0) رلم نموذج

 

 السٌرة الذاتٌة

 البٌانات الشخصٌة :

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

تارٌخ المٌلاد/ ................................................................. مكان المٌلاد/ 
................................................................... 

درها/ ............................. رلم الهوٌة/ ............................................ مص
 تارٌخها/ ..................................................

الحالة الاجتماعٌة/ 
.................................................................................. عدد الأبناء/ 

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

 الدورات الإدارٌة الحاصل علٌها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات: 

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

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

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

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

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

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



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

 دورات الحاسب الآلً :

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابمة : 

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

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

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

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

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

 اللؽات

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

 التارٌخ   التولٌع 

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

 

 إجراء ممابلة شخصٌة  (1) رلم نموذج

 كشؾ الممابلة الشخصٌة

 بٌانات الموظف :

  ................. الجنسٌة :   ...................................... :  الرباعً الاسم

  ............................ : المسم   ............. : المسمى الوظٌفً المتمدم علٌه 

  ........................... التخصص :   ....................... المإهل الدراسً : 

 13 اكتب وصف وظٌفً مختصر للوظٌفة التً تمدمت علٌها :



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

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

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

 درجة

 أبرز الإنجازات والنجاحات :

  ................................................................................................  درجات 2

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

 جهات العمل السابمة ومدة العمل فٌها :

23 

 درجات

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

 آخر عمل عملت فٌه وسبب تركه :
2 

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

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

 2 لماذا ترٌد الالتحاق بهذه الوظٌفة :

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

 الجمعٌة:ماذا تعرف عن 
23 

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

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

 

 إجراء ممابلة شخصٌة  (3تابع.. نموذج رلم )

 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 2 ما هو مكسب الجمعٌة من توظٌفن :

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

 1 ممدار الراتب الذي تتولعه ولماذا :

  .......................................................................... لأن    ..............  درجتان

 2 هل لدٌن ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( ٌومٌة أو أسبوعٌة أو شهرٌة ، وما هً :

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

 1 لدرات ومواهب تتمٌز بها :

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

 1 صفات شخصٌة مدحها الآخرون فٌن :

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

 أمور تحب أن تكون فً رئٌسن المباشر فً الجمعٌة :
1 

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

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

 اشرح العبارة التالٌة باختصار )من لا ٌتمدم ٌتمادم( :

23 
 درجات

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

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

 الجمعٌة :أبرز من تعرف من العاملٌن فً 
1 

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

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

 ( درجة ...... إجمالً الدرجات الحاصل علٌها )

 رسوب. اجتٌاز بنجاح.              النتٌجة النهابٌة للممابلة :

  ................................................................................... محرر الممابلة : 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  ........................................................................................ الـتـولـٌـع : 

هـ21الـتـارٌــخ :        /        /       



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 عـمـد عـمـل 

 

 [1]المابدة :   الهذٌِنَ آمَنوُا أوَفوُا باِلعمُوُدِ ٌاَ أٌَُّهَا  لال تعالى : 

 عمد عمل

 

 تم بعون الله وتوفٌمه الاتفاق بٌن كل من :  م  27 … /……/ …..: ………… فً ٌوم

الاجتماعٌة  الموارد البشرٌة  والتنمٌة ترخٌص وزارة ………………………………جمعٌة : أولا ً
برٌد الكترونً ………………………………فاكس رلم ……… رلم

الأستاذ ٌمثلها فً التولٌع على هذا العمد  و………………………………
   بالطرؾ الأولوٌشار إلٌها فٌما بعد بصفته ربٌس مجلس الإدارة    ………………………………

ً :اث سعودي الجنسٌة ٌحمل ………………………………………………………السٌد  نٌا
 ……………………………………هوٌة رلم  

الالكترونً  البرٌد  ………..………………………جوال  ……..………مدٌنة عنوانه
(………………………………………………………… ) 

  الثانًالطرؾ وٌشار الٌه فٌما بعد 

 تمهٌد :

الذي أبدى  الثانًلحاجته لخدمات الطرؾ  والخدمة الاجتماعٌة  حٌث أن الطرؾ الأول ٌعمل فً مجال
ونظام هلٌتهما المعتبرة شرعا أوهما فً كامل  الطرفانرؼبته فً العمل لدى الطرؾ الأول ، فمد اتفك 

 ٌلً :  لإبرام هذا العمد على ما

 أولاً : موضوع عمد العمل :

  لدى الطرؾ الأول وتحت اشرافه وادارته فً وظٌفة الثانًبؤن ٌعمل الطرؾ  الطرفاناتفك  .1
مدة هذا العمد  ……………………………… وذلن فً مدٌنة……………………………

  م  27 … /……/ …..وتنتهً بتارٌخ   م  27 … /……/ …..من تارٌخ  تبدأمٌلادٌة  ة واحدة سن
 ما لم ٌتم تجدٌده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .

 للعمل.من تارٌخ مباشرته  أ( ما تبد17لفترة تجربه لمدة ) الثانًٌخضع الطرؾ  .2
 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانٌا



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 أٌام فً الاسبوع . 6ساعات فً الٌوم الواحد بوالع  3مدة العمل  .1
 . كامل ؤجرب الثانًالاسبوعٌة للطرؾ  الراحةهو ٌوم  الجمعة  ٌوم .2
ٌوما بؤجر كامل على أن ٌتمتع الطرؾ  21 عن كل عام إجازة  سنوٌة لمدة الثانًٌستحك الطرؾ  .3

فً سنه استحمالها ، وللطرؾ الأول أن ٌحدد مواعٌد هذه الاجازات وفما لممتضٌات  بإجازته الثانً
 العمل .

ا منها الى السنة التالٌة ، أٌامجازته السنوٌة أو إفمة الطرؾ الأول أن ٌإجل بموا الثانًللطرؾ  .4
بعد نهاٌة سنة استحمالها إذا التضت ظروؾ العمل  الثانًالطرؾ  إجازة  تؤجٌلوللطرؾ الأول حك 

وجب الحصول على موافمة  التؤجٌل( ٌوما فإذا التضت ظروؾ العمل استمرار 17لمدة لا تزٌد عن )
 جازة  .نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحماق الإ التؤجٌلكتابة ، على الا ٌتعدى  نًالثاالطرؾ 

( أٌام 5( أٌام ، وعٌد الاضحى لمدة )5الحك فً إجازة  بؤجر كامل فً عٌد الفطر لمدة ) الثانًللطرؾ  .5
 وٌوم واحد للٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة .

ً إجازة  مرضٌة بؤجر كامل عن الثلاثٌن ٌوما الأولى فً حال ثبوت مرضه الحك ف الثانًللطرؾ  .6
للثلاثٌن ٌوما التً تلً ذلن خلال السنة  أجررباع الأجر عن الستٌن ٌوما التالٌة، ودون أوبثلاثة 

من أ : السنة التً تبد ةم متمطعة . وٌمصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتالواحدة سواء 
 ل إجازة  مرضٌة .أوتارٌخ 

كامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له وخمسة أٌام فً حالة  إجازة بؤجرالحك فً  الثانًللطرؾ  .7
فروعه " لا لدر الله " ، كما ٌحك للطرؾ الأول أن  أوصوله أحد أ أوزواجه أو فً حالة وفاة زوجه 

 ٌطلب الوثابك المإٌدة للحالات المشار الٌها .
 

  ً  الأول: التزامات الطرؾ  ثالثا

 فمطريال (  ......................ممداره ) شهرٌا أجراً  الثانًٌدفع الطرؾ الأول للطرؾ  .1
 ريال سعودي . .............................

 وؼٌر ذلن ( –انتمال  –فً حالة وجود بدلات )سكن 
2. ..............................................................................................................

.................................................................... 
لكافة الخصومات التً تفرضها الأنظمة فً المملكة العربٌة  الثانًٌخضع الأجر المدفوع للطرؾ  .3

وكل مبلػ  الثانًة المطبمة حالٌا أو التً لد تفرضها الدولة مستمبلا وٌتم دفع الأجر للطرؾ السعودٌ
 مستحك له بالريال السعودي عن طرٌك البنون المعتمدة .

ٌلتزم الطرؾ الأول بتسجٌل الطرؾ الثانً ضمن المشتركٌن لدى المإسسة العامة للتؤمٌنات  .4
سداد الاشتراكات فً حٌنها بعد حسم النسبة المحددة الاجتماعٌة، وٌمع على عاتك الطرؾ الأول 

 على الطرؾ الثانً من الاشتراكات من أجره طبماً لأنظمة الطرؾ الثانً .
 التعاونً .وفما لنظام التامٌن الصحً  الثانًٌلتزم الطرؾ الأول بالتامٌن الصحً على الطرؾ  .5
 ً  : الثانًالطرؾ  التزامات:  رابعا



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

المهنة ووفك تعلٌمات الطرؾ الأول ، إذا لم ٌكن فً هذه  لأصولأن ٌنجز العمل الموكل الٌه وفما  .1
 العامة ولم ٌكن فً تنفٌذها ما ٌعرضه للخطر . الآدابالتعلٌمات ما ٌخالؾ العمد أو النظام أو 

ول والمهمات المسندة الٌه والخامات المملوكة للطرؾ الأ بالأدواتأن ٌعتنً عناٌة كافٌة  .2
الموضوعة تحت تصرفه أو التً تكون فً عهدته وأن ٌعٌد الى الطرؾ الأول المواد ؼٌر 

 المستهلكة . 
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن ٌلتزم حسن السلون  .3
ً إ أن ٌمدم كل عون ومساعدة دون أن ٌشترط لذلن أجراً  .4 خطار التً تهدد سلامة فً حالات الأ ضافٌا

 فٌه .شخاص العاملٌن العمل أو الأ مكان
للتحمك من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو لبل الإ هجرابها علٌإأن ٌخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرؼب فً  .5

 مراض المهنٌة أو السارٌة .خلوه من الأ
ضرار بمصلحة سرار والمعلومات المهنٌة المتعلمة بالعمل والتً من شؤن افشابها الإأن ٌحفظ الأ .6

سرار أ بإفشاءالعمد  انتهاءٌموم بعد لا منه بؤن  لراراً إلعمد الطرؾ الأول . وٌعتبر تولٌعه على هذا ا
 العلالة بٌن الطرفٌن داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تارٌخ  واتسن 3الطرؾ الأول لمدة 

المرعٌة فً المملكة  والآدابوالعادات  والأعراؾ بالأنظمةفً جمٌع الأولات  الثانًٌلتزم الطرؾ  .7
العربٌة السعودٌة وكذلن بالمواعد واللوابح والتعلٌمات المنصوص علٌها فً أنظمة الطرؾ الأول 

 وٌتحمل كافة الؽرامات المالٌة الناتجة عن مخالفته لتلن الأنظمة .
 الثانًأي التزامات اخرى على عاتك الطرؾ 

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

 ً  نهاء العمد وفسخه والتعوٌض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فٌه . بانمضاءٌنتهً هذا العمد  .1
نهابه بشرط أن تكون موافمة الطرؾ إعلى  الطرفانمدته إذا اتفك  انمضاءٌنتهً هذا العمد لبل  .2

 كتابٌة . الثانً
نهاء هذا العمد خلال فترة التجربة أو مدة إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهٌحك للطرؾ الأول  .3

نهاء كما لا تعوٌضا عن هذا الإ الثانًن وجدت ، وفً هذه الحالة لا ٌستحك الطرؾ إتمدٌدها 
 ٌستحك مكافبة نهاٌة خدمة .

أو تعوٌضه حسب نص  الثانًشعار الطرؾ إة أو ؤٌحك للطرؾ الأول فسخ العمد بدون مكاف .4
 ( من نظام العمل .37المادة )

 على أنه فً حالة فسخ العمد دون سبب مشروع على ما ٌلً : الطرفاناتفك  .5
تعوٌضا عن هذا  الثانًن فسخ العمد من لبل الطرؾ الأول ، فٌلتزم بؤن ٌدفع للطرؾ اإذا ك - أ

 ريال سعودي ...................... ............( ................سخ لدره )الف
، فٌلتزم بؤن ٌدفع للطرؾ الأول تعوٌضا عن هذا  الثانًإذا كؤن فسخ العمد من لبل الطرؾ -ب

 ريال سعودي ...................... ............( ................الفسخ لدره )



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

ً سادس  الخدمة : ة نهاٌةؤ: مكاف ا

مدة  بانتهاءالعلالة التعالدٌة من لبل الطرؾ الأول أو باتفاق الطرفٌن أو  انتهاءعند  الثانًٌستحك الطرؾ 
لدرها أجر خمسة عشر ٌوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى  مكافؤةالعمد أو نتٌجة لموة لاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها  فؤةمكاستحك العامل ٌوأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالٌة و
 خٌر.على اساس الأجر الأ المكافؤةفً العمل ، وتحسب 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

نظام العمل ولابحته التنفٌذٌة وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامفٌما لم ٌرد به نص ٌخضع هذا العمد  .1
 السعودٌة.المعمول بها فً المملكة العربٌة 

حكام أعن تنفٌذ  ؤالمختصة فً المملكة العربٌة السعودٌة بالفصل فً أي نزاع لد ٌنشتختص الجهة  .2
 وشروط هذا العمد .

من الطرفٌن  لأيولا ٌحك  –ن وجدت إ –والعمود السابمة له  الاتفالٌاتٌحل هذا العمد محل كافة  .3
 ي حك خلاؾ ما ذكر فٌه .ؤب الادعاءبعد تولٌع هذا العمد 

كافة  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد فً صدر هذا العمد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 المراسلات والخطابات علٌه .

 صلٌة منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العمد من نسختٌن تسلم كل طرؾ نسخة  .5
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتولٌع

 : الثانًالطرؾ          الطرؾ الأول:

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

 ......................التولٌع:   .....................                      الوظٌفة :



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 طلب تعدٌل دوام موظف

 تعدٌل دوام موظؾ

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة

 وبعد..  السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................ بالموافمة على تعدٌل دوامً الحالً :فآمل التكرم 

  ....................................................................  لٌصبح الدوام الجدٌد كالتالً :

 دابـم.  نوع التعدٌل :

  هـ 14الموافك       /      /         ... مإلت : وذلن اعتباراً من ٌوم 

 هـ14الموافك       /      /         .......... وحتى ٌـوم  

 نظراً للأسباب التالٌة :

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

  ................................... : ممـدمه  ........................ المسم / الإدارة :

  .................................. الوظٌفة :  ....................... الرئٌس المباشر :

  ................................... التولٌع :  ................................. التولٌع :

 هـ21التارٌخ :        /      /        هـ21التارٌخ :        /      /      

 

 

 

 حفظه الله  المكرم رئٌس لسم شؤون الموظفٌن 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 فنؤمل إطلاعكم وإشعار الموظؾ بـ :

  اعتذارنا عن لبول طلبه ........................................................................  



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  الموافمة على هذا الطلب ........................................................................  

 الموافمة المشروطة بـ ............................................................................  

 مدٌر الجمعٌة

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

  ........................................ التولٌع :

 هـ21التارٌخ :         /       /       



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 انـتـداب  (2) رلم نموذج

 

 انـتـداب

   .............................................................................. المرشهـح للانتـداب : 

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

   ...........................................................................  المهمة المنتدب إلٌها :

  ٌوم / أٌام   ،   اعتباراً من ٌوم    .........  ................................... مـدهة الانتداب بالأٌام : 
 هـ 14الموافك       /      /       

 هـ14الموافك       /      /         ...... وحتى ٌوم 

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

 اعتماد مدٌر الجمعٌة

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

  ....................................... الوظٌفة :

  ........................................ التولٌع :

 هـ21التارٌخ :         /       /       

 

 

 

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  : لاعتماد الطلب مع ملاحظة ........................................................  

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

 

 اعتماد رئٌس الجمعٌة

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

  ....................................... الوظٌفة :

  ........................................ التولٌع :

 هـ21التارٌخ :         /       /       

 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 خدمة موظف إعارة أو نمل  (3) رلم نموذج

 

 إعارة أو نمل خدمة موظؾ

 حفظه الله  المكرم رئٌس لسم

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................. فآمل التكرم باعتماد نمل الموظؾ / 

  .......................... بمسم /     ................................. والذي ٌشؽل حالٌاً وظٌفة / 

 نمل خدمة على وظٌفة /.....................  إ عارة   ........................... إلى لسم / 

 هـ14الموافك     /        /        هـ   وحتى ٌوم14الموافك       /      /        ....... ٌوم اعتباراً من

 وعلى أن تكون فترات العمل لدٌنا بالمسم :   

       صباحً فمط     مسابً فمط  ًصباحً ومساب 

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

       طلب ربٌس المسم
 موافمة ربٌس المسم

  ....................................... : المسم  ................................. :  الـمـســم

  ................................... : الاســــم   ............................ :  المـسمربٌس 

  .................................. ولٌـع : ـتـال  ................................ الـتـولٌـع : 

          :الـتـارٌـخ   هـ14/         /                   :الـتـارٌـخ 
   هـ14/         /         

 موافمة مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................... موافمتنا على نمل الموظؾ المذكور أعلاه من لسمنا إلى لسم / فؤفٌدكم ب



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ، والله الموفك ،،،

 مدٌر الجمعٌة
  ........................................ :الاســــم 

  ....................................... ولٌـع :ـتـال

 هـ14/         /                   :الـتـارٌـخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدٌر الجمعٌة

 وبعد..    علٌكم ورحمة الله وبركاته..السلام 

 .لا مانع من اعتماد نمل الموظؾ المذكور بعالٌه ، وإجراء اللازم حٌال ذلن 

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

 رئٌس الجمعٌة

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

  ........................................ التولٌع :



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 هـ21التارٌخ :         /       /       

 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 تعدٌل مسمى وظٌفً  (7) رلم نموذج

 

 تعدٌل مسمى وظٌفً

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ........... براتب ولدره /      ................. فآمل التكرم باعتماد تؽٌٌر المسمى الوظٌفً / 

  ................. بمسم /   .......................................... والذي ٌشؽله حالٌاً الموظؾ / 

  .......... براتب ولدره /      .................................. لٌصبح على المسمى الوظٌفً / 

 هـ.14الموافك     /     /       .......... وذلن اعتباراً من ٌوم

 مسابً فمط     صباحً فمط      وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظٌفً الجدٌد :    
 صباحً ومسابً

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

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

                                                       الموظؾ                            
ربٌس المسم                                 مدٌر الجمعٌة          

                            :  ربٌس المسم                                                                         :  المـوظـؾ
 الاسم

                           .. ولٌـع : ـتـال                                                                           ٌـع : الـتـول
 التولٌع:

التارٌخ:/       /               هـ14/       /               :الـتـارٌـخ   هـ     14/            /          :الـتـارٌـخ 
 هـ 14/      

 

 الاعـتـمـــــاد

 حفظه الله  المكرم رئٌس لـسم / 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 حفظه الله  المكرم رئٌس لسم شؤون الموظفٌن 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 ( ( والدرجة ) ....... فلا مانع من تعدٌل المسمى الوظٌفً المذكور بعالٌه على أن ٌوظؾ على المرتبة
 ...............................................................  ) 

  .................... ( ريال ، كتابةً /  ........................ وٌكون الراتب للمسمى الجدٌد )    

 هـ.14بتارٌخ      /      /         ......... وذلن اعتباراً من ٌوم    

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

 لاعتماد إكمال بالً الإجراءات ، والله الموفك،،،    

 رئٌس الجمعٌة

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

  ........................................ التولٌع :

 هـ21التارٌخ :         /       /       

 فً ملؾ الموظؾ.الأصل  -
 صورة لربٌس المسم. -
 صورة للموظؾ. -
 صورة للمالٌة. -



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 طلب إجــازة 

 

 نموذج طلب إجازة

 حفظه الله مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 وبعد .. السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته ..            

 ٌوم / أٌام    فآمل منكم الموافمة على إعطابً إجازة لمدة 

 هـ.14الموافك     /     /       .... هـ  وحتى ٌوم14الموافك    /    /      ......... ابتداءً من ٌوم

  ............................................................................. نظراً للأسباب الآتٌة : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتً : 

           الاعتٌادٌة           المرضٌة           الاضطرارٌة           الاستثنابٌة  بدون
 راتب

الموظؾ البدٌل: 
......................................................................................................................

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

 والله ٌحفظكم وٌرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد ربٌس المسم 
  .................................. الاســـم :   ............................. الـمـســم : 

  ................................. التارٌــخ :   ........................ ربٌس المسم  : 

  ................................. التولـٌـع :   ............................ الـتـولٌـع : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

           الاعتٌادٌة           المرضٌة           الاضطرارٌة           الاستثنابٌة  بدون
 راتب

 هـ.14   إلى        /      /        –هـ   14وذلن عن الفترة من         /      /       

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

 .ؼٌر ممكن نظراً لظروؾ العمل 

 والله الموفك ،،،

 مدٌر الجمعٌة

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

  ........................................ التولٌع :

 هـ21التارٌخ :         /       /       



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 استئذان موظف 

 

 استبذان موظؾ

 

 

  ...........................  الـٌـــوم :   ...........................  اسم الموظف :

 هـ14/       /             التارٌخ :  ...........................  : الإدارة/المسم

 

 انصراؾ مبكر   نوع الاستئذان :

 تؤخر فً الحضور 

 الخروج والعودة أثناء الدوام 

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

 مساءً  صباحاً /      ....................... / من الساعة   ولت الاستئذان :

 مساءً  صباحاً /      ....................... / إلى الساعة  

 الاستئذان :سبب 

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

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

 المباشر مدٌراعتماد ال

 

 

  ..................................... :ع ـولٌـالت     ................................ :م ــالاس      

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 

 استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  (8) رلم نموذج

 

 

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

  .......................................   م :ـسـالمالإدارة / 

  .....................................   : المسمى الوظٌـفً

(  ( شهر      )( ٌوم     ) ........... )     :مدة شغله للوظٌـفة 
 سنة

 هـ21       /         /       الموافك      ٌوم  :  التـعٌـٌنارٌخ ـت

 هـ21       /         /       الموافك      ٌوم  :  التـمٌـٌمارٌخ ـت

/        هـ   إلى :        /    21فترة التمٌٌم من :        /      /     
 هـ21

 

 

 تعلٌمات أساسٌة

 ٌجب لراءتها لبل البدء فً التمٌٌم

 آلـٌة إجـراء التموٌم :  أجزاء التمٌٌم :

 الجزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.

الجزء الثانً : خاص بالوظابؾ الإشرافٌة 
 فمط.

الجزء الثالث : نتٌجة التموٌم مع تحدٌد 
 احتٌاجات التدرٌب.

نسخة ؼٌر معبؤة من هذا النموذج إعطاء الموظؾ  -1 
لتعببته لبل عمد جلسة تموٌم أدابه بمدة أسبوع 
على الألل والتؤكد من فهم الموظؾ الكامل لجمٌع 

 الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.
ٌجب تعببة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة  -2

( أمام كل عنصر من  ووضع علامة ) 
 عناصر الأبعاد الربٌسٌة.

ش الربٌس المباشر تموٌم الموظؾ لنفسه ٌنال -3  إرشادات عامة للتموٌم :



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على
لجمٌع الموظفٌن ، وبعد مضً الفترة الألل 

التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً 
 بند الأجور ، وكذلن عند الترلٌة.

  ٌهدؾ هذا التمٌٌم لتحمٌك مبدأ تحسٌن الأداء
ومساعدة كلٍ من الربٌس والمرإوس على 
الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب 
لتحسٌن أداء الموظؾ، وتوفٌر الدعم 

اللازمة لإنجاز مهامه الوظٌفٌة والمساندة 
والتً ٌجب التٌمن بؤنها وثٌمة الصلة بتحمٌك 
 أهداؾ الجمعٌة التعاونً.

  لإكمال هذا النموذج بفاعلٌة لابد من وجود
أسالٌب تموٌم فعالة من والع العمل مبٌنة 
على معاٌٌر واضحة لجمٌع الموظفٌن 
كالرجوع للتمارٌر والأوراق المتعلمة 

لإثبات نجاح التمٌٌم.بعنصر التمٌٌم   

  عبا النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة
ملموسة لما لام به الموظؾ من إٌجابٌات أو 
 ؼٌر ذلن خلال الفترة محل التموٌم.

  لوّم كل بعُد على حده، فحصول الموظؾ
على تمدٌر ممتاز فً أحد الأبعاد لا ٌعنً 
حصوله على تمدٌر ممتاز فً كل الأبعاد 
 والعكس صحٌح.

  تموٌمن شاملاً لكامل الفترة محل اجعل
 التموٌم.

 .كن موضوعٌاً أثناء تموٌمن لموظفٌن 

  لوّم موظفن على الواجبات والمسإولٌات
الفعلٌة الحالٌة المناطة به حسب المعاٌٌر 
المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع 
 طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

  جهّز بعض الحلول والالتراحات لتمدٌمها
الحاجة. للموظؾ عند  

والتموٌم الذي وضعه له فً كل بند من بنود 
 المحاور المختلفة.

ضرورة اشتران ممومٌن اثنٌن عند إجراء التموٌم  -4
أحدهما الربٌس المباشر والآخر بنفس المستوى 
التنظٌمً للربٌس المباشر أو أعلى كمدٌر الإدارة 

 أو الأمٌن بالنسبة لربٌس المسم.

لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التوالٌع  -5
 المحددة.

أن ٌكون التموٌم مبنً على مستوٌات الأداء  -6
 المحددة فً هذا النموذج ، وهً كما ٌلً:

( 2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)
 ( ضعٌؾ1ممبول  )

عند تدنً المستوى الإجمالً للتمٌٌم وحصول  -7
عٌؾ فإن الموظؾ على جٌد أو ممبول أو ض

 علاوة الأداء السنوٌة تحجب عنه لتلن السنة.

عند تموٌم أداء الموظؾ بؽرض الترلٌة وحصوله  -3
على مستوى ضعٌؾ فً أي بعُد من الأبعاد 
الربٌسٌة )بؽض النظر عن تموٌمه النهابً( فإن 

 الترلٌة تإجل.

 حسابات التمدٌرات عند التموٌم : 

لتحدٌد درجة التموٌم لكل بعُد ،  نتٌجة تموٌم الـبعُـد : 

اجمع درجات عناصر كل بعُد والسمها 

 على عدد العناصر.

( ، السم 2( أو )1رلم ) نتٌجة تموٌم الاستمارة :

إجمالً درجات الأبعاد على عدد الأبعاد 

 التً شملها التمٌٌم فً الاستمارة.

اجمع درجات التموٌم العام حساب النتٌجة النهائٌة : 

فً الأجزاء المستخدمة والسمها لكل بعُد 

 على عدد الأبعاد تمدٌر التمٌٌم ونسبته.



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  أخبر الموظؾ أن الؽرض من التموٌم هو
مساعدته للوصول للأداء الأفضل له 
 وللجمعٌة.

  احصل على التزام من الموظؾ ٌتضمن
 التراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدابه.

  لخّص للموظؾ ما تم منالشته أثناء التموٌم
، مع التركٌز على النماط التً تم الاتفاق 
 علٌها.

  على ما سٌموم به وما اتفك مع الموظؾ
ستموم به أنت بعد انتهاء التموٌم وحدد 
 توارٌخ مناسبة لذلن.

  أكد ثمتن فً لدرة الموظؾ على تحسٌن
 الأداء لبل إنهاء جلسة التموٌم.

تجبر لصالح الموظؾ إذا كانت  الكسور العشرٌة :

( أو أكثر وترُفع 7.5خمسة من عشرة )

 إلى العدد الصحٌح الأعلى.

 توزٌع النسخ : 

   أصل التمٌٌم لملؾ الموظؾ بمسم شإون
 الموظفٌن.

  راتب أول شهر تعتمد صورة للمالٌة )مع مسٌر
 معه العلاوة(.

 .)صورة للموظؾ )عند الطلب 
 .)صورة للربٌس المباشر )عند الطلب 

 

 استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  (21تابع..  نموذج رلم )

 

 

 الإنتاجٌة
ً ونوعاً  هً محصلة الأداء الفعلً كما
مع التركز على السرعة والتطوٌر 

 والاستمرارٌة
 

 الإلـمـام

 الوظٌفً

هً الإلمام بالطرق والأسالٌب المثلى التً 
ٌجب أن تإدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً 

المعلومات ذلن المدرة على استخدام 
والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات 

 اللازمة لأداء العمل

 (( 1استمارة رلم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

الفبة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا 
 استثناء.

( فً الخانة التً  توضع علامة ) 
 تمثل ألرب وصؾ للأداء.



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج        
تفهم طبٌعة العمل 

 واحترام آدابه
     

 الدلة والجودة        
تحمل مسإولٌات 

 الوظٌفة
     

 السرعة فً الإنجاز        
حسن التصرّؾ وحل 

 المشكلات
     

 
استخدام الموارد 

 المتاحة
       

جمع المعلومات 
 وتحلٌلها

     

 
التطوٌر والتجدٌد فً 

 الأداء
       

استثمار الخبرة والتدرٌب 
 لصالح العمل

     

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌك الواحد      

 التموٌم العام لبعُد :

 الإنتـاجـٌـة

 ÷ )     (6  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 الإلمام الوظٌفً

 ÷ )     (6  )     ( =
 درجة

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 الـمـرونـة
وهً المدرة على التكٌؾ مع متؽٌرات 

والأنظمة والشعور الوظٌفة 
 بالمسإولٌة

 المبادرة 
تمدٌم الممترحات والأفكار البناءة وتبنً 
كل جدٌد ٌخدم الجمعٌة بسٌاسة ترن 

 متسع من الولت للمٌام بها

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

 تـمبل التؽـٌٌر       
 

المبادرة الذاتٌة دون 
الإخلال بالعمل أو 

 انتظار التوجٌه
     

 تحمل ضؽوط العمل       

 تـمبل النـمـد        
طرح أفكار لتحسٌن 

 العمل والأداء
     

  الاستجابة لتعلم        تبنً الأعمال الطاربة     



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

مهارات جدٌدة 
 لتحسٌن العمل

دون الإخلال بالعمل 
 الأساسً

 
تمبل أداء عمل إضافً 

 عند الحاجة
       

الإسهام فً زٌادة الدخل 
 وخفض التكالٌؾ

     

 
الاعتراؾ بالمسإولٌة 

 عن الأخطاء
      

 الدرجة العامة لبعُد :

 الـمـبــادرة

 ÷ )     (4 )     ( = 
 درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 الـمـرونــة

 ÷ )     (6  )     ( =
 درجة

 
 التمـدٌر : 

  التمـدٌر : 

     

الانضباط 
 والالتزام

وتعنً التمٌد بؤنظمة الحضور 
والانصراؾ وخلو الؽٌاب وللة 

 الاستبذانات واستثمار أولات العمل
 

الـــولاء 
 والانتماء

همومه والسعً  هو تبنً الجمعٌة وحمل
لتحمٌك أهدافه والحرص على تطوٌره 

 ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 
مواعٌد الحضور 

 والانصراؾ
       تفهم أهداؾ الجمعٌة      

 انعدام أو للة الؽٌاب        
حمل هم الجمعٌة 

 ومشارٌعها الخٌرٌة
     

 للة الاستبذانات        
المحافظة على الممتلكات 

 والتجهٌزات
     

 
التمٌد بالأنظمة 

 والتعلٌمات
       

الحرص على سمعة 
 الجمعٌة

     

 استثمار ولت العمل        
إبداء ممترحات لصالح 

 الجمعٌة
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 ÷ )     (5  )     ( =

 درجة
 الدرجة العامة لبعُد : 

 ÷ )     (5  )     ( =
 درجة



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 التمـدٌر :  الولاء والانتماء التمـدٌر :  الانضباط والالتزام

     

 العلالات

 وفن التعامل

الاحترام هو توطٌد علالات مبنٌة على 
المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 

 الجمعٌة وبرامجه الدعوٌة المختلفة
 

الصـفات 
 الشخصٌة

هً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظؾ 
ً للعمل بالجمعٌة كعضو  وتجعله لابما

 فٌمكز دعوي

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

 مع الرإساء        
الرؼبة فً التطوٌر 

 والإبداع
     

 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      

 
مع الزوار 

 والمراجعٌن
       

الالتزام بالآداب 
 الإسلامٌة

     

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 
استمطاب طالات 

 فعَّالة
       المظهر العام      

 الدرجة العامة لبعُد :

 العلالات وفن التعامل

 ÷ )     (5  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 الصفات الشخصٌة

 ÷ )     (5  )     ( =
 درجة

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

( أو أكثر إلى العدد الصحٌح 7.5عشرة )  ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو وجدت إذا كانت خمسة من
 الأعلى.

 ( 1نتٌجة التموٌم لاستمارة رلم ) 

تمدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رلم ) 
2 ) 

2 = 

 ممتاز

1 = 

جٌد 
 جدا  

0 = 

 جـٌـد

1 = 

 ممبول

2 = 

 ضعٌف



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

إجمالً درجات الأبعاد الحاصل 
 علٌها

      درجـة 

 بـُعـد  عدد الأبعاد التً شملها التمٌٌم
÷ لحساب التمدٌر =  إجمالً الدرجات 

 إجمالً الأبعـاد

 

 استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  (21تابع..  نموذج رلم )

 

 

  الـجـــــزء الــثــانـــً

 (( 2استمارة رلم )) 
الفبة المستهدفة : موظفً الوظابؾ 

 الإشرافٌة فمط.

( فً الخانة التً  توضع علامة ) 
 تمثل ألرب وصؾ للأداء.

 

 

 التخطٌط
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداؾ 
والوسابل والآلٌات الممكنة لتحمٌمها 

 ودراسة النتابج.
 

التفوٌض 
 والتدرٌب

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال 
 التدرٌب وتفوٌض المرإوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 
وضع خطط واضحة 

 للجمٌع
       

تهٌبة المرإوسٌن لتمثٌل 
 الإدارة أو المسم

     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        المدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسابل 
الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 تحلٌل الأثر والنتابج        
تجاوز المشكلات وحل 

 العمبات
     

 الدرجة العامة لبعُد :

 التخطٌط

 ÷ )     (4  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 التفوٌض والتدرٌب

 ÷ )     (4  )     ( =
 درجة

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 الرلابة
هً وضع الخطط والتؤكد من تنفٌذها 

والسرعة فً تصحٌح فً أولاتها ، 
 التجاوزات.

 
اتـخــاذ 

 المرارات

أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسابل 
لتحمٌك الأهداؾ ولحل المشكلات 

 الطاربة والعارضة.

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

 
الإلمام بمشكلات سٌر 

 العمل
       

الحسم وعدم التهرب أو 
التردد من اتخاذ 

 المرارات
     

 
وضوح ضوابط 

 التمٌٌم للمرإوسٌن
       

دراسة البدابل المتاحة 
 لبل اتخاذ المرار

     

 تموٌم أداء المرإوسٌن        
المشاورة لبل اتخاذ 

 المرار
     

 استمرارٌة المتابعة        
تحمل مسإولٌة 

 المرارات المتخذة
     

 الدرجة العامة لبعُد :

 الرلابة

 ÷ )     (4  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 اتخاذ المرارات

 ÷ )     (4  )     ( =
 درجة

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 التنظٌم
استثمار ألل ولت ممكن فً تحمٌك أكبر 

 لدر من الأهداؾ.
 

المٌادة 
 والتحفٌز

تحرٌن المرإوسٌن ودفعهم لتحمٌك 
الأهداؾ المرسومة وتموٌم أدابهم ، 
وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 المزٌد.

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

 
تنظٌم الولت وحسن 

 استؽلاله
       

الإلمام بالصلاحٌات 
 واستخدام النفوذ

     

 
توزٌع العمل والمهام 

 على المرإوسٌن
       

متابعة أعمال 
 المرإوسٌن وتوجٌهها

     

 
ال فً إنجاز الأعم

 ولتها
       تمدٌم النمد بؤسلوب بناء      

 
توثٌك الإنجازات 

 وأرشفتها
       

تمدٌم الشكر والثناء 
والتحفٌز للمرإوسٌن 

 المتمٌزٌن
     

 رفع التمارٌر        
الإلمام بؤفضل طرٌمة 

 لتحفٌز كل مرإوس
     

 الدرجة العامة لبعُد :

 الـتـنـظـٌـم

÷ )     ( 5  )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 المـٌادة والتحفـٌز

 ÷ )     (5  )     ( =
 درجة

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

( أو أكثر إلى العدد الصحٌح 7.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 
 الأعلى.

 ( 2نتٌجة التموٌم لاستمارة رلم ) 

الموظف على أبعاد الاستمارة رلم ) تمدٌر 
1 ) 

2 

 ممتاز

1 

جٌد 
 جدا  

0 

 جـٌـد

1 

 ممبول

2 

 ضعٌف

إجمالً درجات الأبعاد الحاصل 
 علٌها

      درجـة 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 بـُعـد  عدد الأبعاد التً شملها التمٌٌم
÷ لحساب التمدٌر =  إجمالً الدرجات 

 إجمالً الأبعـاد



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 تموٌم الأداء الوظٌفًاستمارة   (21تابع..  نموذج رلم )

 

 النتٌجة النهابٌة للتموٌم

 

 جزء التمٌٌم 
إجمالً 
 الدرجات

إجمالً 
 الأبعاد

 النتٌجة النهائٌة 
نسبة 
 العلاوة

 ممدار العلاوة

 
   (1استمارة )

 
....................  % 5 = ممتاز  5

 ر.س

 
   (2استمارة )

 
....................  % 4 = جٌد جداً  4

 ر.س

مجموع الدرجات 
÷ 

 مجموع الأبعاد =

 النتٌجة النهابٌة

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = ممبول  2 تحجب

 
 1 ضعٌؾ = 

 

 

 

 

 

 احتٌاجات التدرٌب والتؤهٌل

على ضوء نتابج التموٌم ٌحدد الربٌس المباشر المجالات التً تتطلب تدرٌباً لتحسٌن أداء الموظؾ الوظٌفً 
: 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

      إدارٌة        تمنٌة        دعوٌة        دراسٌة         اجتماعٌة أو إنسانٌة  تدرٌب
 على رأس العمل

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

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

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

  ................... ملحوظات :    ...................................... :  رـاشـس المبـٌـالرئ

  .................................     ............................................. : عــٌـــولــتـالـ

  .................................     ..... هـ 14/          /                     : ـخــــارٌــالــت

  ................... ملحوظات :    ............................................. :الـمـــوظــــف 

  .................................     ............................................. : عــٌـــولــتـالـ

  .................................     ..... هـ 14/          /                     : ـخــــارٌــالــت

  ................... ملحوظات :    ........................................ :اعــــتـمـاد الإدارة 

  ................... ملحوظات :    ............................................... :الاســــــــــم 

  .................................     ............................................. : عــٌـــولــتـالـ

  .................................     ..... هـ 14/          /                     : ـخــــارٌــالــت



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 طلب تـرلـٌـة 

 

 تـــرلـــٌـــة

 وفمه الله  سعادة مدٌر الجمعٌة 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ................ آمل التكرم بالموافمة على إدراجً ضمن المرشحٌن للترلٌة على وظٌفة / 

   .......................................................................  : لتوفر الأسباب التالٌة

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

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

   ......................................................................  توصٌات رئٌس المسم :

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

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

ربٌس المسم  موافمة  طالب الترلٌة 
  ........................... :  اسم الموظؾ  ............................... الـمـســم : 

  ............................... ولـٌـع : ـالت  .......................... ربٌس المسم  : 

  ............................... :  الـتـارٌـخ  .............................. الـتـولٌـع : 

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          .. لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : الموافمة المشروطة بـ ...................................................................  

  : رفض الطلب ، والسبب .................................................................   



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

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

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

 مدٌر الجمعٌة

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

  .......................................... التـولـٌـع : 

 هـ21الـتـارٌـخ :        /      /        

 الأصل لملؾ الموظؾ. -
 صورة للموظؾ. -
 صورة لربٌس المسم. -



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل

 اعتماد حافز أو بدل

 وفمه الله  سعادة مدٌر الجمعٌة 

 وبعد..   علٌكم ورحمة الله وبركاته.. السلام

 آمل التكرم بالموافمة على اعتماد صرؾ :

 : حـافـز   : بــدل  

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

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

 ................................... ممداره :

 هـ14اعتباراً من تارٌخ :      /      /      

  .................................. اسـمه : 

  ................................. ممداره : 

حسب الاعتماد  دابم     نوعه :  
 لبعض الأشهر

 هـ14تارٌخ :      /      /      اعتباراً من 

  .......................... المسمى الوظٌفً :  ...........................  لصالح الموظف :

 نظرا  لتوافر الأسباب التالٌة :

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

  ........................................... الـمـســم : 

  ...................................... رئٌس المسم : 

  .......................................... الـتـارٌـخ : 

  .......................................... التـولـٌـع : 

 

 

 الاعتماد



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  هـ.14لعام          .. لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : الموافمة المشروطة بـ ...................................................................  

 ........................ : رفض الطلب ، والسبب .........................................  

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

 مدٌر الجمعٌة

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

  .......................................... التـولـٌـع : 

 هـ21الـتـارٌـخ :        /      /        



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 توكٌل استلام مكافأة / مستحمات مالٌة  (9) رلم نموذج

 

 

 توكٌل استلام مكافؤة / مستحمات مالٌة

 

 وفمه الله  المكرم مدٌر إدارة الشؤون المالٌة

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ..................... بمسم /    ..................................... الشخص الموكَّل : الأخ / 

لعام       هـ إلى شهر /14لعام      راتب :  وذلن عن الأشهر من /  .................. نوع التوكٌل :
 هـ.14

    : ًمستحمات أخرى وه .....................................................  

  ............................................................................ ملحوظات أخرى : 

 ولكم جزٌل الشكر والتمدٌر،،،

ــل  الـمـوكِّ

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

  .......................................... الـتـارٌـخ : 

  .......................................... التـولـٌـع : 

 

 

 اعتماد التوكٌل

 .لا مانع من لبول التوكٌل 

  : الموافمة مشروطة بـ ....................................................................  



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 مدٌرالجمعٌة

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

  ........................................... التـولـٌـع :  ختم الجمعٌة 

 هـ21الـتـارٌـخ :        /      /         



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 إجـراء جـزائـً 

 

 إجـــراء جـزابــً

  .................... رلــمـــه:    ........................................ اسم الموظف المخالف : 

  ................................... الـمـســـم :     ............................. المسمى الوظٌفً : 

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

 الثانٌة    الأولى      تكرارها : هـ14ٌوم ............. الموافك :    /    /    تـارٌـخـهـا :  
 الرابعة الثالثة   

 :نـوع الجـزاء 

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

 2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 

 3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 

 4 )  حرمان من العلاوة السنوٌة
 المادمة

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

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى .......................  

 ملاحـظـات:

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

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

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

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

 

 

 وتعهد المخالؾ إلرار



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

ألر أنا الموظؾ الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هذا الإجراء الجزابً ، وأبدي 
اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافة تعلٌمات وأنظمة العمل بالجمعٌة ، على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مإشراً 

 والله ولً التوفٌك،،، مة.إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من لصور فً الأٌام الماد

  ........... التولٌع /     هـ14:     /     /    التارٌخ    ...................... الاسم الموظف / 

 

 

 وفمـه الله  سعادة  رئٌس الجمعٌة

  .................................................. آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملاحظة : 

  ........... التولٌع /     هـ14:     /     /    التارٌخ    ....................... مدٌر الجمعٌة / 

 

 

 الاعتماد

 ٌتخذ بحمه الإجراءات التالٌة : 

(2 ) ( 1)  حسم ................................. من الراتب ًتوجٌه إنذار شفه 

(0)  ( 1) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 

(2 )  ( 6) إشعاره بالإلالة وإنهاء الخدمة  أٌام  .......... إٌماؾ من العمل لمدة 

(3 )  أخرى .....................................................................................   

  .................................................................................. أخرى /توجٌهات 

 رئٌس الجمعٌة

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

  .......................................... التـولـٌـع : 

 هـ21الـتـارٌـخ :        /      /        



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 

م  (23) رلم نموذج  تـظـلـّـُ

 

ـم  تـظــلّـَ

 وفمه الله  سعادة رئٌس الجمعٌة 

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظلمّ سبب  

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

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

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

  :.. التظلمّ شرح  

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

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

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

ًالتظلّم : الطرف الآخر ف  .................................................................  

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

الاسـم :  هـ14الموافك    /    /    تارٌخ المشكلة :  ٌوم .................................  

الوظٌفة : هـ14الموافك    /    /     تارٌخ التـظلمّ :  ٌوم  ..............................  

 : التولٌع :  ..........................  المرفمات  ..............................  

 هـ21التارٌخ :        /        /          .............................  

 

 

 التوجٌه

 .رفع التظلم عن الموظؾ مع إشعار الطرؾ الآخر بذلن 

 : إحالة النظر فً التظلمّ إلى ...............................................................  

  :التظلَّم ؼٌر وجٌه مع التوصٌة بـ ........................................................  



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

  ........... رئٌس الجمعٌة 

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

  ...........................  التولٌع :

 هـ21التارٌخ :        /        /        

 

 

هذا الجزء ٌعبؤ عند الإحالة إلى جهة 
 أخرى فمط

 الجهة المحال إلٌهاإفادة 

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

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

  ...........................  التولٌع :

 هـ21التارٌخ :        /        /        

 

 استـمـالـة  (22) رلم نموذج

 

 استمالة موظؾ

 حفظه الله  سعادة رئٌس الجمعٌة    

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ......................................................................................  التمهـٌد :

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



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

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

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

لذا آمل من سعادتكم لبول استمالتً وإعفابً من وظٌفتً فً الجمعٌة ، )بعد شهرٍ من تارٌخ   الطلب :
تمدٌمً لهذه الاستمالة( وطً لٌدي اعتباراً من ٌوم .......................... الموافك ........... 

 دمة.هـ ، وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخ14/............../..............

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

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

 راجٌاً المولى عز وجل أن ٌجعلنً وإٌاكم من أنصار دٌنه ، وتمبلوا شكري وتمدٌري،،،

 ممدم الاستمالة  مدٌر الجمعٌة موافمة
  ................................... الاســـم :   ................................... : الاسم

  .................................. التارٌــخ :   ............................... :   التارٌخ

  .................................. التولـٌـع :   .............................. الـتـولٌـع : 

 

 

 التوجٌه

 وفمه الله  المكرم / مدٌر الجمعٌة 

 وفمه الله                                         رئٌس لسم شؤون الموظفٌنالمكرم / 

 نفٌدكم بؤنه :

      /     /     هـ.14لا مانع من لبول استمالة الموظؾ المذكور ، واعتمدوا طً لٌده اعتباراً من تارٌخ 

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

 

  ............ رئٌس الجمعٌة



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

  ...........................  التولٌع :

 هـ21/           التارٌخ :        /     

 

 إنهاء خدمة  (21) رلم نموذج

 

 هاء خدمة موظؾإنبٌان 

 بٌانات الموظؾ :

اسم الموظف 
 الرباعً

 

  الـمــســـــم

فترات   رلـم الـمـوظـف
 الدوام

 

 بٌانات الوظٌفة :

  المرتبة  المسمى الوظٌفً

  الدرجة  رلـم الوظٌـفة

  كتابة    الراتب الحالً

 بٌانات الخدمة :

تارٌخ 
 التوظٌف

 هـ14/     /           تارٌخ طـً المـٌد هـ14/     /          

 ٌوم/أٌام شهر/أشه سنة/سنوا  مـدة الخـدمة 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 ر ت

عدد أٌام الغٌاب طول مدة 
 الخدمة

عدد  
 الاستئذانات

 

 استحمالات مالٌة :

إجمالً رصٌد الإجازات 
 الاعتٌادٌة

  لٌمتها 

إجمالً أٌام الدوام للشهر 
 الأخٌر

  لٌمتها 

  لٌمتها  حـمــوق أخـرى للموظــف

دٌون ومستحمات على 
 الموظـف

  لٌمتها 

تصفٌة 
 الحموق

  المبلغ 

تولٌع الموظف باستلام كافة 
................... الحموق

...... 

 هـ14/    /       التارٌخ

أمٌن 
 الصندوق

مدٌر إدارة 
 المالٌةالشؤون 

  حرر فً ٌوم
 ........... 

/      /   الموافك   
 هـ14

 مـتـالخ

 مدٌر الجمعٌة

 إخـلاء طـرف  (20) رلم نموذج

  

 رفـلاء طـإخ



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

   ...................... : رلم الموظؾ  ............................................ :اسم الموظؾ 

  ............................................ : المسم  .......................... :المسمى الوظٌفً 

  ............. مصدرها :    ...................... : تارٌخها  ...................... :رلم الهوٌة 

أي عهد الموظؾ الموضح بٌاناته أعلاه ، نؤمل الإفادة عما إذا كان على الموظؾ المذكور نظراً لطً لٌد 
أو مستحمات نمدٌة أو عٌنٌة ، لٌتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرؾ الموظؾ على ضوء إجابتكم ، ولكم 

 خالص الشكر والتمدٌر،،،

 رئٌس شؤون الموظفٌن

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

  ...................................  التولٌع :

 هـ21التارٌخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارٌة   إفادة رئٌس المسم المعنً

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

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

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

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

  

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

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

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

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

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

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

التولٌـع : 
........................................

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

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

التولٌـع : 
........................................



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

 هـ14التارٌخ :       /       /        

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

 هـ14التارٌخ :       /       /        

 إفادة لسم التمنٌة إفادة لسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

.......... 

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

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

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

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

التولٌـع : 
........................................

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

 هـ14التارٌخ :       /       /        

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

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

التولٌـع : 
........................................

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

 هـ14التارٌخ :       /       /        

 إفادة لسم آخر ذو علالة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

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

.......... 

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

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

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

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

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

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



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

التولٌـع : 
........................................

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

 هـ14التارٌخ :       /       /        

التولٌـع : 
........................................

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

 هـ14التارٌخ :       /       /        

 

 

 الاعتماد

لد عمل لـدى الجمعٌة خلال الفـترة من       تشـهد إدارة الجمعٌة التعـاونً بؤن المـوظؾ الموضح بٌاناته بعـالٌه
 هـ 14/     /     

 .هـ14     /     /      بتارٌخٌوم            اعتباراً من لد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

 كما تم إخلاء طرفه من الجمعٌة باستلام كافة العهد والمستحمات والأعمال الموكلة إلٌه.

 مدٌر الجمعٌة 

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

  ...........................  التولٌع :

 هـ21التارٌخ :        /        /        



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 إنذار كتابً )لفت نظر(  (21) رلم نموذج

 

 

 لفت نظر

 

 رابع ثالث       ثانً       أول       إنذار كتابً :    

 

 حفظه الله                                  ......................................... المكرم الأخ / 

 وبعد..   وبركاته..السلام علٌكم ورحمة الله 

  ....................................................... فمد ساءنا ما حصل منكم من تمصٌر فً / 

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

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

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

  .................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمعٌة فً / 

  ............................................................................ لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 كما هو موضح فً الإجراء الجزابً المرفك.

على أمل أن ٌكون هذا الإنذار الكتابً مإشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من لصور فً الأٌام المادمة ، 
 وزٌادة اهتمام الموظؾ بما تمت الإشارة إلٌه.

 والله من وراء المصد ،،،

 

 أخوكم



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

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

  ............................................ الوظٌفة :

  ............................................  التولٌع :

 هـ21التارٌخ :         /         /        

 

 صورة لملؾ الموظؾ لدى شإون الموظفٌن. -
 صورة لربٌس المسم المباشر. -
 

 

 

 إشعار بالإلالة

 اللهوفمه  سعادة / رئٌس الجمعٌة

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................ فنشٌر إلى سعادتكم بالاستؽناء عن خدمات الموظؾ / 

 هـ14وذلن اعتباراً من تارٌخ :      /      /            ...................... على المسمى الوظٌفً / 

 نؤمل توجٌهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ بالً الإجراءات ، ولكم جزٌل الشكر.

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

  ............................................. الـوظـٌفـة : 

  .............................................. الـتـارٌـخ : 

  .............................................. التـولـٌـع : 

 

 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 توجٌه إدارة الجمعٌة

 

 وفـمـه الله                       ................................................ المكرم الموظف / 

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

عملكم بالجمعٌة فنظراً لاستؽناء الجمعٌة عن خدماتكم فً الولت الراهن ، فنود إشعاركم بالإلالة وأن 
سٌنتهً بمشٌبة الله تعالى بعد شهرٍ من تارٌخ هذا الإشعار ، شاكرٌن لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة 
ً فً الدعوة إلى الله تعالى فً  السابمة ، مع أملنا بؤن ٌبمى التواصل مع الجمعٌة خدمةً لدٌن الله ، وإسهاما

 الأٌام الممبلة.

 م،،،وتمبلوا فابك التمدٌر والاحترا

 اعتماد رئٌس الجمعٌة

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

  ............................................  التولٌع :

 هـ21التارٌخ :         /         /        

 



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 مساءلة  (22) رلم نموذج

 مساءلة

  غٌاب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  المسم  الوظٌفة  م ـــالاس

    

 

  تارٌخ وولت البٌان
الأجازات خلال الموظف من  رصٌد

 السنة

 من التارٌخ الٌوم
إل

 ى
  اعتٌادٌة  ص/م

اضطرار

 ٌة

 

 
 /...... /......

 هـ14.......
  استثنابٌة  مرضٌة    

 
 /...... /......

 هـ14.......
 الؽٌاب  بدون راتب    

 

 

 إفادة الموظف

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

  ......................... ع :ـالتولٌ  ..................................................... 

 هـ21/        ارٌخ :          /  ـالت  ..................................................... 

 

 رأي رئٌسه المباشر



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

  ..................... :مدٌر/رئٌس  ..................................................... 

  ......................... ع :ـالتولٌ  ..................................................... 

 هـ21/        ارٌخ :          /  ـالت  ..................................................... 

 

 إدارة الجمعٌة

 تحسب له اضطرارٌة   تحسب له مرضٌة   تحسب له اعتٌادٌة 

 ٌكتفى بتوجٌه تنبٌه له   تحسم علٌه فمط    ٌطبك فً حمه إجراء

 جزابً

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

 

 الجمعٌة مدٌر

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

 ملؾ الموظؾ.لالأصل  -
 فً حال الحسم. المالٌةصورة للشإون  -



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

    (23) رلم نموذج

 

 

 تعرٌف

 

 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..

 تشهد إدارة جمعٌة الدعوة الارشاد وتوعٌة الجالٌات ببنً ظبٌانف

 / الموظؾ ن بؤ
 لد عمل بالجمعٌة على وظٌفة  ضمن لسم 

 هـ 14التابع لإدارة    فً الفترة من     /     /     
ريال ، وكان خلال هذه المدَّة   ..................... هـ ، براتب شهري ولدره 14وحتى      /     /      
 حسن السٌرة والسلون.

 ولد أعطٌت له هذه الإفادة بناءً على طلبه ، دون أدنى مسإولٌة على الجمعٌة خلاؾ ما ذكُر.
 والله الموفك ،،،

 الجمعٌة مدٌر

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

  .................................................... التولٌع :

  .................................................. التارٌخ : 

 الخـتم



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 تفوٌض صلاحٌات  (27) رلم نموذج

 

 تفوٌض صلاحٌات

 وفمه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة 

 وفمه الله رئٌس / -المكرم مدٌر

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................... فنظراً لـ

  .................... التولٌع/  ............................... فنحٌطكم علماً بؤنا لد فوضنا الأخ /

 هـ14هـ  وحتى      /      /      14/      /            خلال الفترة من

  ............................................................................ بالصلاحٌات التالٌة : 

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

 للاطلاع ، ولكم جزٌل الشكر،،،

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

  ............................................. الـوظـٌفـة : 

  .............................................. الـتـارٌـخ : 

  .............................................. التـولـٌـع : 

 

 

 التوجٌه

 وفمه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بؤنه :



___________________

___________________

___________________

___________________

___________________

_______ 

 

 
 

 

 .تم الاطلاع ولا مانع 

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

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

 مدٌر الجمعٌة

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

  ............................................. التولٌع :

 هـ21التارٌخ :          /         /        

 
 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتماع  فًالسابمة وجمٌع النماذج والملاحك المرفمة بها  لابحة الموارد البشرٌة إدارة الجمعٌة اعتمد مجلس
 م (3/4/2726) المنعمدة بتارٌخ مجلس الإدارة 

 

 


