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   الفصل الأول
 أحكام عامة 

 

 .يةاعالموارد البشرية والتنمية الاجتمبما يتوافق مع نظام وزارة وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 – 1) المادة 

وموظفيددب بمددا يالمددق الملددمةة العامددة وملددمةة  الجمعيددةيهدد ه هددذا النظددام ظيددا عنظدديي الع  ددة بدد    ( : 1 – 2المااادة ) 

 بما لب وم الجميعالطرف   وليكو   
ً
 ا عليب.علا بينة من أمره عالما

  ( : 1 – 3المادة ) 
و أ )الدد وام اليلددا والج( دد   متعا دد ين  ف  ظو مدد   كددانواسددوا ً  الجمعيددةبتسددرأ أحكددام هددذا النظددام علددا جميددع العددامل    

 المتطوع   من يأخذ حيمهي 
ً
 .من بنود هذا النظاميشملهي فيما ، وأيضا

  ( : 1 – 4المادة ) 
 لعلم  العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للم  ايعتبر هذ 

ً
 .وظف الواردة فا العلم النظام متمما

  ( : 1 – 5المادة ) 
الةق فا ظدخال تع ي ت علا أحكام هذا النظام كلما دعت الةاجة لذلك ، ولا عكو  هددذه التعدد ي ت   لجمعيةا  لإدارة 

 .الجمعيةظدارة  مجلس نافذة ظلا بع  اعتمادها من

  ( : 1 – 6المادة ) 
 عيددةجمالتامددل ع الموظددف عندد  التعا دد  علددا أحكددام هددذا النظددام ويددن  علددا  لددك فددا علمدد  العمددل ، ولا الجمعيددةطلددع ع 

 .أأ مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو علمل ره فا  را ة ومعرفة هذا النظام

  ( : 1 – 7مادة ) لا
 .المي دأعاسب الم د والمواعي  المنلوص عليها فا هذا النظام أو علمود العمل بالتلمويي  

  ( : 1 – 8المادة ) 
ر م ير   ِّ

 .لا يتعارض مع أحكامب مااللمرارات التنفيذية لهذا النظام ب الجمعيةيل  

  ( : 1 – 9المادة ) 
 .ظيا نظام العمل فا المملية العربية السعودية فيما لي يرد فيب ن  فا هذا النظام  يتي الرجوع 
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  ( : 1 –10المادة )
 :يلمل  بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت فا هذا النظام المعان  الموضةة أمام كل منها علا الناو التايا  

 الجمعية التعاونية ال(راعية التسويلمية بالجوه :           ةــــالجمعي

 أو نائبب.رئيس الجمعية  : إدارة الجمعية

 .والتوظيف  لللميام بمهام الوظائف  الجمعيةظدارة  مجلس ها المجنة المختارة من : ائفلجنة الوظ

ــالموظ ملمابدددل  – أو خارجدددب الجمعيدددةسدددواً  داخدددل مب دد  – اافهشددر أو ظ اوعادددت ظدار هددد  الجمعيددةهدددو كدددل مددن يعمدددل لملدددمةة   :   فــ

 كانت التسمية التي عطلق عليب
ً
 .أجر مادأ أيا

 الب لات بموجب علم  عمل ميتوب مهما كا  نوع هذا الأجر:    بــــــــــــراتـال
ً
 .هو كل ما يعطى للموظف كنلم  ملمابل عملب شام 

 وب و  ملمابل مايا أو عي ي المنشأة وعات ظدار ها ةةشخ  طبيعا يعمل لملمهو كل  :    وعــــــالمتط
ُ
 .أو ظشرافها عطوعا

ي الروا، ويا د لب مرعبة ودرجة فا و  ب لاتهو ما يعطى للموظف كنلم  ملمابل عملب ب   :الراتب الأساس ي أو أصل الراتب
َّ
 ب.عسل

 لجميددع الجمعيددةهو جدد ول بالرواعددب الأساسددية المعتمدد ة فددا  :  سلم الرواتب
ً
،  الجمعيددةة المعتمدد ة بلمسددميات الوظيفيدد ا شددام 

عة حسب المراعب وال رجات.  وموزَّ

ي الرواعبمسم  الوظيف  فا درجات ومراعب هو الراعب الأساس ي فا أول درجة وأول مرعبة مستالمب لل :  المربوط الأول 
َّ
 .سل

 .ي الرواعبسلها زيادة سنوية علا الراعب الذأ يالل عليب الموظف بشكل سنوأ وفق  :  العــلاوة

والعامددل يتعهدد  فيددب الأخ ددر بددأ   الجمعيددةهددو كددل اعفددا  مادد د المدد ة أو لم ددر مادد د المدد ة أو لعمددل معدد   يبددرم بدد    : عقــا العمــل

 لأحكددام وشددروط العلمدد  ولائاددة عنظدديي العمددل عاددت ظدار هددا و شددرافها ملمابددل الأجددر   معيددةالجيعمل فا خ مددة  
ً
وفلمددا

 .المتفق عليب

  ( : 1 –11المادة )
ة العربيددددددة هددددددا اللغددددددة المعتمدددددد ة والرسددددددمية والواجددددددب اسددددددتعمالها بالنسددددددبة لجميددددددع العلمددددددود وال ددددددج ت والملفددددددات لغدددددد ال 

 لأحكدددام هدددذا ظددداموالبياندددات المت اولدددة ولم رهدددا ممدددا هدددو منلدددوص عليدددب فدددا أحكدددام هدددذا الن
ً
، أو فدددا أأ  دددرار ظدارأ يلددد ر عنظيمدددا

 جانب اللغة العربيا للغة أجنبية ظي الجمعيةالنظام ، وفا حالة استعمال 
ً
 .ة يعتبر الن  العرب  هو الن  المعتم  دوما
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 :   الفصل الثاني

 الوظائف 
 

 ها :  الجمعيةالمعتماة بالمسميات الوظيفية  ( : 2 – 1المادة ) 

 حالتوضي المسم  الوظيف   التلنيف

وظائف  

 ظدارية 

 / م ير ظدارة م ير الجمعية  م ير  

 / نائب م ير ظدارة الجمعيةم ير ب نائ نائب الم ير 

 رئيس  سي ظدارأ بالجمعية رئيس  سي 

وظائف  

 ظشرافية 

   رئيس  سي الموارد المالية

 ية /من وب مبيعات / موظف مبيعاتمسو  مشاريع الجمع ق مسؤول تسوي

   مسؤول استثمار  

   مسؤول ع  ات 

 وظائف 

 عخللية

   مااسب 

 ع م ظ 
 / المةرر  نتجلما لمي / )الم    

 )ف ي ت جيل وعوثيق صوت  ومر   .    

وظائف  

 عامة 

  م خل بيانات   ظدارأ موظف 

   أم   مستودع   

  تسويق

 حارس / عامل / فرَّاش / سائق مأمور خ مات  

 
  ( : 2 – 1المادة ) 

 ثمانيددددة أر دددام عبدددد أمدددن  مكونددددب  هددداسلسدددلة حسدددب عددددواري  اعتمادوهددددو الدددر ي الخدددداص بالوظيفدددة ، وعكددددو  مت  : الـــرام الـــوظي  

  والشهر  ا تراح بسنة التعي  )       ...............بر ي  

  الر ي الوظيف  مسم  الوظيفة 

  202205001 الم ير التنفيذأ  
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 : الفصل الثالث 
 والعقود التوظيف

 

  ( : 3 – 1المادة ) 
لددددذلك المعددد  النمدددو   بتعبئدددة رئددديس اللمسدددي يلمدددوم ،  ةلفدددتح وظيفددددة ج يددد  الجمعيدددة  حاجدددة أأ  سدددي مدددن أ سدددام عنددد  

لعرضددددها علددددا لجنددددة الوظددددائف و  هددددا  بددددا ا لمدددد ير المددددوارد البشددددرية  -راجددددع جدددد(  النمددددا   فددددا  خددددر هددددذا النظددددامد   1نمددددو   ر ددددي )

 .الإجرا ات الإدارية
 

  ( : 3 – 2المادة ) 
بعدد  دراسددة الةاجددة  الجمعيددةي مددن أ سددام سدد   أأ وظيفددة ج يدد ة يطلأهددا أأ لمجنة التوظيف الةق فا  بددول أو رفدد  

 .هذه الوظيفة وم ى عأث رها فا ظنجاح العمللالفعلية 
 

  ( : 3 – 3المادة ) 
 ل.و   ويا د فيها مؤه ت ومم زات الوظيفة وشروط اللمب3فا )نمو   ر ي  الجمعيةيتي الإع   عن الوظائف الشالمرة ب           

 

  ( : 3 – 4المادة ) 
ا  المتلمددددد م   علدددددا الوظدددددائف الشدددددالمرة و كمدددددال الترعيبدددددات لاختيدددددار الموظدددددف ب راسدددددة أور  بشدددددريةارد الالمدددددو  رةظداعلمدددددوم  

 .المناسب وتعمي  شؤو  الموظف   بإكمال الترعيبات للملمابلة الشخلية فيما بع 
 

  ( : 3 – 5المادة ) 
م للعمل أ  يكو   الجمعيةب للمبول التوظيف والعمليشدترط   ِّ

 مستوفيالمتلم  
ً
 :مة التاليةالعاللشروط  ا

 الجنسية. أ  يكو  طالب العمل سعودأ  •

   الأمانة وحسن الخلق. •

 وحسن التلره والتعامل مع الآخرين. واح اللم رة علا العمل فا فريق  •

 المؤه ت العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •

 للوظيفة المرشح للتعي   عليها. •
ً
 طبيا

ً
 أ  يكو  لائلما

 نجاح.الملماب ت الشخلية ب ت أولاختباراا  اجتياز •

 .أة ظعفا  طالبي العمل السعودي   من شرط أو أكثر من هذه الشروط ع ا شرط الليا ة الطبيةويجوز للمنش        
 

  ( : 3 – 6المادة ) 
 للشروط والأحكام الددواردة فددا المددواد )  يجوز استثنا ً  

ً
مددن نظددام العمددل     33  ، ) 32  ، )26عوظيف لم ر السعودأ وفلما

 لب بالعمل بالنسبة للعامل لم ر السعودأ ، ول يب ظ وأ  ي
ً
 .امة سارية المفعول كو  ملرحا
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  ( : 3 – 7المادة ) 
 :سولمات الآعيةالمأ  يلم م ظيا شؤو  الموظف    الجمعيةيجب علا الموظف المتلم م للتوظيف ب 

  .4تعبئة استمارة البيانات الشخلية للموظف )نمو   ر ي  •

 .س رة الذاعيةلا •

 .ة )البطا ة للسعودي   والإ امة لغ ر السعودي   الهويصورة  •

 .الإدارية الةاصل عليهاصورة الشهادات العلمية و  •

 ، أو ظحضار الأصل للمطابلمة.صورة مل  ة من المؤه ت العلمية والخبرات العملية •

 سي. 4 × 3ملماس ملونة شمسية  ةصور  2 ع د •

 خ مة الموظف.ف عافظ هذه المستن ات فا مل

  ( : 3 – 8 دة )الما
، المدد ير التنفيددذأ: )يا حتلا اأعضا  أو أكثر حسب  ث ثةعلموم بالملمابلة الشخلية للموظف   الج د لجنة تشكل من  

 .دارة الجمعيةظو ما عراه أ  رئيس اللمسي أو من ينوب عنب، م ير الم ير الموارد البشرية

  ( : 3 – 9المادة ) 
لمبول أو رف  الموظف المتلم م علا وظيفددة شددالمرة بعدد  ظجددرا  التوصية بالمخولة بشخلية ها الجهة اللجنة الملمابلة   

وفددددق  مدددد ير المددددوارد البشددددرية، وعددددتي هددددذه الخطددددوات بمتابعددددة لجمعيددددةارئدددديس عتمدددداده مددددن لا والرفددددع بددددذلك الملمابلددددة الشخلددددية 

 . 6 و)نمو   ر ي  2)نمو   ر ي  

  ( : 3 –10المادة )
 .حسب الإجرا ات المتبعة فا  لك يمبعرسيتي  موظف ل لكيارر علم  عمل  

  ( : 3 –11المادة )
  ياددرر مددن ن ددخت   ويكددو  الددن  الميتددوب باللغددة العربيددة 7يددتي اسددتخ ام الموظددف بموجددب علمدد  عمددل )نمددو   ر ددي  

 ، وتسلي ن خة من العلم  للموظف وعودع الن خة الأخرى فا ملف خ متب بع  عو يع اهو المعت
ً
علا وظف بالموافلمة لمم  دوما

ب ، ويجددب أ  يتضددمن العلمدد  بيانددات بطبيعددة العمددل والشددروط المتفددق عليهددا ومددا ظ ا كددا  العلمدد  مادد د المدد ة فيدد الشروط الواردة  

 .ضرورية أخرى وأية بيانات  وساعات العملأو لم ة لم ر ما دة 

  ( : 3 –12المادة )
   لمجمعيةلا يجوز   

ً
 عددن العمددلجو عكليددف الموظددف بعمددل يختلددف اخت فددا

ً
المتفددق عليددب بغ ددر موافلمتددب ظلا فددا حددالات  هريددا

 .علمتضيب ملمةة العمل ، علا أ  يكو   لك بلفة مؤ تة الضرورة وما

  ( : 3 –13المادة )
 لك.ة من الموظف عن  الخ ه حول  المرجع الأساس ي للمهمات المطلوب ومرفلماعبيعتبر الوصف الوظيف  للوظيفة وعلم  العمل 

  ( : 3 –14المادة )
، وعافظ فيب جميع البيانات والمعام ت الرسمية ملف خاص بكل موظف ويلموم بمتابعتب البشريةالموارد  ي  يع   س 

، : )البيانات الشخلية ، صور فوعولمرافية ، صورة الهوية ، صور الشهادات الةاصل عليها ، الس رة الذاعيددةالخاصة بالموظف 

، اليشددددوفات الطبيددددة ، الخطابددددات ، علمددددويي الأدا  ،  تسددددتئذاناالا ازات ، سددددي ، الإجدددد للمالعمددددل ، المسددددم  الددددوظيف  ، ا عدددداري  بدددد  

 .التلمارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجرا ات الج(ائية ...ظلخ 
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  ( : 3 –15المادة )
ي  عدددددار  ا مدددددنبه أ احتسدددددايبددددد  - )يُسدددددتث   منهدددددا ظجدددددازات الأعيددددداد-الفتدددددرة التجريبيدددددة للموظدددددف الج يددددد  ث ثدددددة أشدددددهر عمدددددل  

، ولا ياددددق للموظددددف خددددد ل هددددذه الفتددددرة التمتددددع بمم ددددزات المدددددوظف     2)نمددددو   ر ددددي  التوظيدددددف  نمددددو   فددددا المعتمدددد التوظيددددف 

م   ظيا أ    .يتي الترسيي )بع  الفترة التجريبية المرسَّ

  ( : 3 –16المادة )
ث ثددة ريبيددة لفتددرة لا ع(يدد  عددن تجلفترة الا يتي عرسيي الموظف الج ي  بشكل رسمي أو الاستغنا  عن خ ماعب أو عم ي  

فدددا  للموظدددف عدددن الفتدددرة التجريبيدددة تلمدددوييبنددداً  علدددا عوصدددية رئددديس اللمسدددي مرفلمدددة ب الأويدددا ظضدددافية بعددد  الفتدددرة التجريبيدددة أشدددهر

 .موافلمة الموظف الخطيةو   14)النمو   ر ي  

  ( : 3 –17المادة )
هددا  الفتددرة التجريبيددة ظ ا مددا ل عرسدديي الموظددف  بددل ان    بلمبددو ظفالةددق فددا علمدد يي عوصددية لشددؤو  المددو  المباشددر لددرئيسل 

 ظ ا رأى عدد م أهليتددب عيددس  لددكولددب  ،علددا أ  لا علمددل فتددرة التجربددة عددن شددهر ،وكفددا ة الموظددف لشددغل هددذه الوظيفددة رأى أهليددة

 . 14)نمو   ر ي وفق لفترة التجريبية عن الموظف دا  الأ  علموييويُرفق 

  ( : 3 –18المادة )
الموظددددف شخلددددية لم ددددر جددددةياة أو نتيجددددة علم يمددددب  فددددا أأ و ددددت أ  التوظيددددف عددددي نتيجددددة لانتاددددال ةمعيدددد لمجبددددت ث ظ ا 

أو تعددوي ، ف خ العلم  دو  حاجة لأأ ظشعار سابق ودو  مكافددأة لمجمعية، فإ  بيانات أو مستن ات لم ر جةياة أو م(ورة

 وظف.جرا  اللمانون  المناسب حيال هذا الم  الإ اعخا اف الةق لمجمعيةو  العمل ميتب من نظام 83و لك فا نطا  حيي المادة 

  ( : 3 –19المادة )
 مددددن عدددداري  العلمدددد 15يادددق لمجمعيددددة ظلغددددا  علمدددد  العامددددل الددددذأ لا يباشددددر مهددددام عملدددب دو  عددددذر مشددددروع خدددد ل ) 

ً
   يومددددا

 معددددب مدددددن داخددددل الممليدددددة و  ا لددددي يضدددددع نفسددددب عادددددت علددددره الجمعيدددددة فددددور و 
ً
 لممليدددددةلب لصدددددو بدددد   الطدددددرف   ظ ا كددددا  متعا ددددد ا

 معب من الخار 
ً
 .ظ ا كا  متعا  ا

  ( : 3 –20المادة )
المخولددة بتا يدد  ملمدد ار الراعددب وال رجددة والمرعبددة فددا سددلي الرواعددبف الددذأ يُلددره للموظددف لجنددة الوظددائف هددا الجهددة  

 .الج ي  حسب المؤه ت والخبرات الةاصل عليها

  ( : 3 –21المادة )
تو ددع حلددولب عليددب بعدد  عا يدد  المرعبددة مددن أصددل الراعددب الم %70ج يدد  هددا نسددبة ف الوظدد مكافددأة الفتددرة التجريبيددة للم 

 . ئمة للمسم  الوظيف  الذأ علم م ظليب الموظف وال رجة وفق المؤه ت والخبرات الم

  ( : 3 –22المادة )
 .رشهأ ةتس عرعبط أشهر صره المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوسطها ث ثة أشهر وأ لها شهر وأكثرها 

  ( : 3 –23المادة )
 بع  الفترة التجريبية فإنب  فا حالة حلول الموظف علا علمييي ممتاز أو جي  

ً
فددر  المكافددأة مددع أصددل يالددل علددا ج ا

 فا ع د أشهر الفترة التجريبية تعطى للموظف مع أول راعب بع  الترسيي %30ة الراعب وها نسب
ً
 .مضروبة
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  ( : 3 –24المادة )
لميدديي جيدد  أو أ ددل فددا علميدديي أدائددب للفتددرة التجريبيددة التددي لا عتجدداوز ث ثددة أشددهر ف الج يدد  علددا عالموظدد  حلددول   عندد       

 ة أخددددددرى فإنددددددب يسددددددو  انتلمالددددددب، وثبددددددت مددددددن خدددددد ل التلميدددددديي   رعددددددب علددددددا اللميددددددام بمهددددددام وظيفددددددة شددددددالمر علددددددا مسددددددم  وظيفدددددد  مددددددا

، بايددي يكددو  ظجمددايا الفتددرع   ث ثددة أشددهرع(يدد  عددن أخددرى لا  يددةهذا المسم  ظيا المسم  الوظيف  الآخددر ويبلمددى فددا فتددرة عجريب  من

 ،أشدددددهر فدددددا الفتدددددرة التجريبيدددددة للوظيفدددددة الأويدددددا فددددد  يسدددددو  لدددددب التلمددددد م علدددددا الوظيفدددددة الأخدددددرى  سدددددتة، أمدددددا ظ ا   ددددد   أشدددددهر سدددددتة

 .ة ابت ائية للوظيفة الأخرى ظلا بلور 

  ( : 3 –25المادة )
 ماددد دة،عمدددال للعمدددل لددد يها فدددا أعمدددال  أو أو فنيددد    مختلددد   ر لتدددوف سدددةمؤسمدددع أأ  يجدددوز لمجمعيدددة أ  عتعا ددد         

 ويدددددتي صدددددره رواعدددددب هدددددؤلا  مدددددن  بدددددل الجمعيدددددة بهدددددذا،ويو دددددع علمددددد  مدددددع صددددداحب المؤسسدددددة وفدددددق الإجدددددرا ات النظاميدددددة الخاصدددددة 

 للعمددددل فددددا ا ظ اويميددددن نلمددددل كفالددددة أأ عامددددل  أخددددرى،يف بموجددددب العلمدددد  ولا عتامددددل الجمعيددددة أأ ملددددار 
ً
 معيددددةلجكددددا  مناسددددبا

 .ةيرا ات النظاموفق الإج

 

 

 

 :  الفصل الرابع
 الااادوام 

 

  ( : 4 – 1المادة ) 
 لمجمعيددة، و راحة أسبوعية رسمية براعب كامل لجميع الموظف   ، ويكو  يوم الجمعةأيام ستةية  أيام العمل الأسبوع 

الجمعيددة فلمددة مدد ير ةلول علا مواال  موظفيب مت  دعت الةاجة لذلك، و لك بع  ستب ل يوم الجمعة بيوم  خر لبعتأ   

 .، مع عميينهي من أدا  واجبا هي ال ينيةلتع يل ال وام  8)نمو   ر ي  باستخ ام

  ( : 4 – 2المادة ) 
دوام كددل موظدددف  بيددا  موعدد بدد   المدددوظف   ليددوم السددبت ويوضددع جدد ول مناوبدددات يتضددمن  فتددرات مناوبددةيجددوز عمددل  

 .وعاري  ال وام

  ( : 4 – 3المادة ) 
تغي ددر  ، ولا ياق للموظف ماكن العمل وانلرافهي منها فا المواعي  المة دة فا هذا النظاموظف   ظيا أو  حضور المكي 

،  8)نمددو   ر ددي  وفق علا  لك الجمعيةوموافلمة ظدارة  د من رئيس اللمسيدو  اعتمابشكل مؤ ت ولو أو ات ساعات العمل 

 .ر مرعبطة بو ت لمةضور أو ل نلراهلغ وا ماتلمها وويُستث   من  لك الوظائف المناطة بالإنجاز أ

  ( : 4 – 4المادة ) 
 .راحةساعات متوالية دونما فترة  خمسأكثر من الموظف ألا يعمل  الجمعيةب أو ات العملراعا فا ي 
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  ( : 4 – 5المادة ) 
وظيفددة ضددمن  كددلدوام د ادد   ويُ ةومسددائي ةصددباحيفتددرع   أو  فلمددط، مسددائية  فلمددط،صباحية  )  الجمعيةأنواع ال وام ب 

سددداعات  8ع(يددد  سددداعات العمدددل فدددا الجمعيدددة عدددن  علدددا ألا ع(يددد  لا نددد  اعتمادهدددا و لدددك حسدددب الاحتيدددا التلدددنيفات السدددابلمة ع

 .يومية ماع ا يوم السبت يكو  العمل لأربع ساعات فلمط

  ( : 4 – 6المادة ) 
 .لك تعمييبذحسب حاجة العمل ويل ر ساعات العمل فا شهر رمضا  المبارك عا د   

  ( : 4 – 7المادة ) 
 بدددددأ الجمعيدددددةلةضدددددور والانلدددددراه المسدددددتخ م بنظدددددام ايدددددتي اعتمددددداد حضدددددور وانلدددددراه الموظدددددف باسدددددتخ ام  

ً
 ، علمدددددا

 .  لك الشهر من 19وينتهي بتاري  من الشهر السابق  20)يب أ بتاري  شهر العمل 

  ( : 4 – 8المادة ) 
ر معددب الةضددور الجمعية)خار  مب   الخارجا  عملام الأيفا أو التو يع  البلمةلا يل(م استخ ام  

َّ
 لمجمعيددة،  ظ ا تعددذ

 .بذلك م ير الموارد البشريةف ب  من اعتماد رئيس اللمسي و شعار  وفا حالة وجود حالات دوام خاصة

  ( : 4 – 9المادة ) 
ر سدداعات العمددل المي انيددة         ِّ

 منددب،بإشددراه  كددو  للموظددف وعان   يدد رئدديس اللمسددي و ددت العمددل الخددارجا  المفيهددا يُلمدد  

 الانلدددراه،ل أو لمةضدددور أو الانلدددراه ظ ا تعارضدددت أو ا هدددا مدددع أو دددات الددد خو أو التو يدددع البلدددمة ولا يُشدددترط لهدددا اسدددتخ ام 

 البشدددددرية،ظدارة المدددددوارد الددددد وام أمدددددام هدددددذه الأيدددددام لاعتمادهدددددا كسددددداعات عمدددددل لددددد ى نمدددددو    ويُشدددددترط عو يدددددع رئددددديس اللمسدددددي فدددددا

 .ام  لك الشهردو  بل ظ فال 

  ( : 4 –10المادة )
علددا أ  لا ع(يدد   الفتددرة التجريبيددة خدد ل نظددام الةضددور والانلددراهيتغاضدد   عددن الموظددف الج يدد  نسدديانب لاسددتخ ام  

 .فا دخول وانلراه الموظف   الجمعيةنظام علا حت  يعتاد  الشهر،ت خ ل عن أربع مرا

  ( : 4 –11المادة )
ة واحدد ة فددا الشددهر ويبدد أ الةسددي م فددا الدد خول أو الخددرو   واالدد  نظدداموظددف لاسددتخ ام الميتغاضدد   عددن نسدديا           لمددرَّ

 .ظ ا عيرر النسيا  لأكثر من  لك

  ( : 4 –12المادة )
 :ضمن ظح ى الةالات التالية المباشر،تماد من رئيسب   وباع13استئذا  الموظف يكو  وفق نمو   الاستئذا  )نمو   ر ي   

 عن و ت ال وام.  ور التأخر فا الةض •

  هاية و ت ال وام. اه  بلالانلر  •

 الخرو  أثنا  ال وام الرسمي. •

  ( : 4 –13المادة )
عات وفدددا حدددال عددد م التعدددوي  يدددتي خلدددي سدددا الشدددهر،يادددق للموظدددف تعدددوي  سددداعات الاسدددتئذا   بدددل ظ فدددال دوام  

 .الاعتيادية للموظف  الإجازة ي الاستئذا  بع  جمعها من رص
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 :  الفصل الخامس
 ب اااارواتااالا

 

  ( : 5 – 1) المادة 
  

َّ
 .درجة خمسة عشرتشتمل كل مرعبة علا  ستة مراعبمن الرواعب ي يتشكل سل

  ( : 5 – 2المادة ) 
 للمرعبة المة دة للوظيفددة معينة،يتي تعي   الموظف   علا وظائف  ات مسميات ومواصفات           

ً
، ويمددنح ويكو  التعي   وفلما

 لسددلي الرواعددب الم   أول مربددوط فددا المرعبددة المعدد   عيالموظف عن  الت
ً
 ،لددي يتفددق فددا علمدد  العمددل علددا أجددر أكبددر  عتمدد  مدداعليهددا طبلمددا

  .متلم مة فا المرعبة التي يستالمها )انظر سلي الرواعب فا  هاية هذا النظام أو عرى لجنة التوظيف أهليتب لأ  يكو  علا درجات

  ( : 5 – 3المادة ) 
والعشرين من كل   السابعفا اليوم  عات العمل وفا مكانبخ ل سا تي دفعهاالسعودأ وي     بالريالملع فع أجور العا 

وعددودع فددا حسددابات المددوظف   البنييددة  الجمعيددةظددروه  خارجددة  عددن ظرادة لظلا  علددا أ  لا عتددأخر عددن اليددوم الث ثدد   مددي دأشددهر 

 للأحكام التالية
ً
 :وفلما

 .فا  هاية الشهر رهالعامل  و الأجر الشهرأ يلره أج •

 . باللمطعة يلره أجره فا  هاية الأسبوعيومية أو لعامل بالا •

•  
ً
 . العامل الذأ عنهي المنشأة خ متب، ي فع أجره وكافة مستالماعب فورا

أيام  • سبعة  عتجاوز  لا  م ة  مستالماعب خ ل  وكافة  أجره  ي فع  نفسب  عللما   من  العمل  يترك  الذأ   العامل 

 . من عاري  عرك العمل

ث ثة أيام من عاري  ان ها  التشغيل الإضافا ما لي يتي دفعها  عاد أ لاه فع فا ميضافية عاعات الإ لسأجور ا  •

 .مع الأجر العادأ للعامل

  ( : 5 – 4المادة ) 
 .و لك فا نطا  العمل بأحكام هذا النظام لمجمعيةيتي صره الرواعب بع  خلي أأ مبالغ مستالمة  

  ( : 5 – 5المادة ) 
 .يسبلمب يتي اللره فا يوم العمل الذأفرسمية يوم الراحة الأسبوعية أو يوم عطلة لمة د ل فع الأجور اليوم ا دهظ ا صا    

  ( : 5 – 6المادة ) 
ل نتيج هدددا الموظدددف         نفسدددب،أأ عدددأخ ر فدددا صدددره الراعدددب بسدددبب عددد م اكتمدددال بياندددات الموظدددف لدددذلك الشدددهر فيتامدددَّ

 .بق هذا التلمل ر لراعب الشهرأ بالةسميات التي عطاا سواً  بمسارعتب لإكمالها أو اعتماد

  ( : 5 – 7المادة ) 
، اليشددددف المعدددد  لهددددذا الغددددرض الشدددديك أو علددددا لغ نلم يددددة هددددا مددددن حلمو ددددبمبددددايو ددددع الموظددددف عندددد  اسددددت م راعبددددب أو أأ  

لشددؤو  ا ير لمدد كتدداب  مو ددع منددب  عفددوي و لددك بموجددب  الجمعيددةوللموظف أ  يوكل من يشددا  للمددب  راعبددب ومسددتالماعب لدد ى 

 . 17وفق )نمو   ر ي  م ير الجمعية بع  اعتماده من نبأو من ينوب عالمالية 
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 : الفصل السادس
 والتأهيل  التدريب

 
  ( : 6 – 1المادة ) 
 بشددددكل دورأ وبنسددددبة لا 

ً
  مددددن %12ع(يدددد  عددددن ) علمددددوم الجمعيددددة بتدددد ريب وعأهيددددل عمالهددددا السددددعودي   و عدددد ادهي مهنيددددا

 .سنويا   المجموع اليلا للموظف

  ( : 6 – 2المادة ) 
 .يستمر صره أجر العامل طوال فترة الت ريب أو التأهيل 

  ( : 6 – 3المادة ) 
ب والعددودة كمددا عددؤمن  وسددائل المعيشددة مددن عكاليف الت ريب والتأهيل وعددؤمن عددذاكر السددفر فددا الددذها  الجمعيةعتامل   

 .مأكل ومسين وعنلم ت داخلية

  ( : 6 – 4المادة ) 
، و لددك فددا النفلمددات التددي صددرف ها عليددب فددا سددبيل  لددكالعامل وأ  عاملب كافة  أ  عنهي ع ريب أو عأهيل جمعيةمل  يجوز  

 :الةالات  الآعية

 أنب لم ر جاد فا  لك . عأهيلب) أ    ظ ا ثبت فا التلمارير اللادرة عن الجهة التي عتويا ع ريبب أو   

 .ملمبول  وع  المة د لذلك دو  عذربل الم  )ب   ظ ا  رر العامل ظ ها  الت ريب أو التأهيل

  ( : 6 – 5المادة ) 
عتامل الجمعية نفلمددات وملدداريف  أ علموم الجمعية بت ريب المتطوع   الملتالم   بالعمل ل يها حسب الإمكا  علا  

 .لو كا  الت ريب خار  المةافظة لوازمب الت ريب من م زاني ها بما فا  لك عذاكر السفر و

  ( : 6 – 6المادة ) 
 .بموافلمة خطية من ظدارة الجمعية حت  لو كانت علا حساب الموظف الشخص ي  ظلالموظف لا يتي اعتماد أأ دورة ل 
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 :الفصل السابع

 لاوات االع
 

  ( : 7 – 1المادة ) 
لسددنوأ ره حسددب علمدد ير الموظددف فددا التلميدديي اعلدد و ، راعددبوهددا نسددبة مددن أصددل ال ثابتددةسددنوية عدد وة يعطددى الموظددف  

 :كالتايا  هاو 

 ممتاز  ا ج   جي  جي   ر  ددددددالتلم ي

 %  5 %  4 %  3 نسبة الع وة السنوية الثابتة من أصل الراعب 
 

  ( : 7 – 2المادة ) 
يشددترط لةلددول الموظددف الج يدد  علددا العدد وة السددنوية الثابتددة أ  يكددو  الموظددف  دد  أم دد   الفتددرة التجريبيددة )ث ثددة  

 أو عددي عر  ن جيدد عدد  أشددهر  وبتلمددويي فددا الأدا  لا يلمددل
ً
 1/1 يبيددة علددا أ  يكددو   لددك  بددل عدداري   الفتددرة التجر سدديمب  بددل ان هدداجدد ا

 .الج ي   المي دأ)ب اية العام 

  ( : 7 – 3المادة ) 
 :الشروط التالية ظ ا استوفا مي دأعضاه لأصل الراعب مع ب اية كل عام  ع وة أدا  الموظف  يعطى 

.ج علمييي لأدائب الوظيف  لا يلمل عن •
ً
 ي  ج ا

 .شاملة للفترة التجريبية أشهر فأكثر ستة  أ  يكو     أم    فا العمل •

  ممتاز  شرط التلم ير الةاصل عليب 
ً
  جي  ج ا

ً
 أ ل من جي  ج ا

 يارم ع وة الأدا   %  4 %  5 الأدا  من الراعب الأساس ي  ع وةنسبة 
 

  ( : 7 – 4المادة ) 
 =الأساس يب معادلة احتساب مبلغ ع وة الأدا  من الراع 

  × نسبة التقويم = النتيجة 100÷  الراتب الأساس ي    

  ( : 7 – 5المادة ) 
، وتعتمدد  عدد وة ع عدد وة الأدا  للموظددف لمدد ة سددنة بندداً  علددا علميدديي أدائددب للسددنة التددي  بلددب ثددي عاددذه بنهايددة العددامعدد ف 

 .الأخ رة ملالأدا  الج ي ة للسنة الج ي ة بناً  علا علمييي أدائب الج ي  لسنة الع

  ( : 7 – 6المادة ) 
حسددددب ظدددروه م زانيددددة   وة الأدا أو عددد  )التر يدددة  الثابتددددة  وة السدددنويةعدددد حرمددددا  الموظدددف مدددن ال الجمعيدددةلإدارة ق اددد ي 

 كعلموبدددددة عأديبيدددددة متددددد   أو الجمعيدددددة
ُ
 لإ  رَّ  دددددِّ أ

ً
مدددددن أنظمدددددة و داب وسدددددلوكيات  بشددددد ي  ل الموظدددددف خددددد   لدددددك فدددددا ظجدددددرا  ج(ا ددددد  نتيجدددددة

 لذلكأ سبب لأ أو    1)الجمعية
ً
 .الموظف علا علم ير أ ل من جي  فا علميي الأدا  السنوأ  اللو أو ح  خر عراه مناسبا

 
 م. النظاراجع بند العقوبات من هذا  (1)
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 : ماناثالفصل ال
 ااز الحاوافا

 

 للموظف  .لتكو   الجمعيةظضافة بن  الةواف( لنظام الوظائف ب الجمعيةرأت 
ً
 ماف(ا

  ( : 8 – 1المادة ) 
 :التالية ور ظيا عالميق الأم الجمعيةنظام الةواف( بيه ه  

 عطا  اعلا التشجيع الموظف    •
ً
ة   .ف لموظال ورأ لأدا  ا  تلموييفا الجوانب التي يبرزو  فيها أثنا  اللمستمر وخاصَّ

 بي روح التنافس الشريف ب   الموظف  . •

 لل والسآمة.ظضفا  ش ي  من التج ي  فا روع   العمل لطرد الم •

 يشير الله . لا،  من لا يشير الناس شير المج ه  بهذه الةواف( •

 من خ ل هذه الةواف(. الجمعيةب علموية ربط الموظف   •

 من الإب اعات الموجودة بتنمي ها والةفاظ عليها من خ ل هذه الةواف(. الجمعيةاستفادة  •

  ( : 8 – 2المادة ) 
 التعامددددل حسددددن،  يدددة العاليددددةالدددد وام ، الإنتاجةافظدددة علددددا الم)علدددا ظحدددد ى الأمددددور التاليددددة :  الجمعيددددةتعطدددى الةددددواف( ب 

 الجمعيددةة الخ مددة ، التم ددز الشخصدد ي ، الإبدد اع والابتكددار ، التفاعددل الإيجدداب  مددع أنشددطة  َّ رات الذاعيددة ، مددُ مددع الآخددرين ، المبدداد

 . , الولا  الوظيف   المختلفة

  ( : 8 – 3المادة ) 
صدددية ويشدددرح فدددا هدددذه التو  لكسدددباب الملمنعدددة لدددذيرفدددع رئددديس اللمسدددي بتوصدددية لإعطدددا  حددداف( لموظفدددب متددد  رأى عدددوفر الأ  

 . 16)نمو   ر ي  ب لطلب اعتماد حاف( أو وفق نمو     ا الطلبحيثيات هذ

  ( : 8 – 4المادة ) 
 . 16وفق نمو   طلب اعتماد حاف( أو ب ل )نمو   ر ي    الجمعية تعتم  الةواف( للالح الموظف باعتماد م ير 

  ( : 8 – 5المادة ) 
، بالإضدددافة ظيدددا فيدددب علدددا علمددد ير )ممتددداز  لدددلياائدددب لأدسدددنوأ  علمدددوييعدددن كدددل  ف يرلمددد عو  شددديرشدددهادة ويُعطدددى الموظدددف  

 .لتلك السنةكع وة أدا   من أصل الراعب %5حلولب علا 

  ( : 8 – 6لمادة ) ا
ريددددال  وفددددق 500  بالإضددددافة ظيددددا مبلددددغ ملمطددددوع و دددد ره )شددددهادة الموظددددف المثدددداياويعطددددى ) والموظددددف المثددددايافيددددتي اختيددددار  

 :يةالالضوابط الت

  سنةكل يتي اختيار موظف واح  فلمط  •
ً
 .السنوأ  علا التلمويي استنادا

 من معاي ر الترشيح والاختيار. للسنةيعتبر امتياز الموظف فا علمييي الأدا  الوظيف   •
ً
 مال التلمييي معيارا

 يشترط أ  يخلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الج(ا ات. •

ورئدديس  سددي  التنفيددذأ المدد يردراسددة  لددك مددع  صاحبة اللمرار فددا الترشدديح بعدد ا ه البشرية المواردظدارة تعتبر   •

 الموظف المع ي.

 يتي الإع   عن هذا الترشيح فا لوحة شؤو  الموظف  . •
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  ( : 8 – 7المادة ) 
 لمجهوداعددددب  عددددن كددددل خمددددس سددددنوات يمضدددديها علددددا رأس العمددددل كعرفددددا  وظيفدددد  فالعطددددا  درعويعطددددى الموظددددف  

ً
وعلمدددد يرا

 .لك الفترةع خ ل

  ( : 8 – 8المادة ) 
متددد  ، ريدددال  ظيدددا ألفددد  ألدددف مدددن نيدددة بلميمدددة علم يريدددة عتدددراوح بالإضدددافة ظيدددا جدددائ(ة عي فالإبددد اعدرع ويعطدددى الموظدددف المبددد ع  

 :عوفرت فيب أو فا أعمالب م زة الإب اع ، من مثل

ال وعُمل بب وكا  فيب ثمرة كب رة  •  .لمجمعيةعلم يي ا تراح متم ز وفعَّ

 اعية.بلورة ظب  الجمعيةشاريع  نجاح مو   ظبراز •

 يال.ع(ي  عن خمس   ألف ر  الجمعيةعوف ر عكلفة عالية علا  •

 .الجمعيةثابت علا عايا و عوف ر دخل  •

  ( : 8 – 9المادة ) 
ر  الأعمدددال الإب اعيدددة بواسددددطة   لمددد 
ُ
باضدددور رئددديس  سددددي مكوندددة مدددن )المدددد ير التنفيدددذأ و مددد ير المدددوارد البشددددرية و لجندددة ع

 .الةاف( ، ويُعتم  بناً  عليب صره ع يالمالموظف 

  ( : 8 –10المادة )
ز  يعطدددددى للموظدددددف   ، دا  الدددددوظيف  لدددددث ت سدددددنوات متتاليدددددةالأ  علمدددددوييمتددددد  حلدددددل علدددددا الامتيددددداز فدددددا  فالتم دددددز درع و المتم ددددد 

 .وألف ريال خمسمائةبالإضافة ظيا جائ(ة عينية عتراوح ب   

  ( : 8 –11المادة )
 للمددوظف   لإكمدد  

ً
مكافددأة ملمطوعددة عندد   الددذأ يُيمددل تعليمددب لموظددف ل لددرهفيُ ال راسدد ي ومواصددلة تعلدديمهي  العاف ددزا

   بتلم ير ممتاز أو جي  ظحضاره ما يثبت نجاحب
ً
 :التاياب المرحلة ال راسية ك حسدراس ي عام فا  هاية كل ج ا

 .ريال 300المرحلة المتوسطة  •

 .ريال 400المرحلة الثانوية  •

 .ريال 500وريوس   الالمرحلة الجامعية  درجة البك •

 ريال. 600م ة ال راسة عن سنة   ط أ  لا علملال بلوم )شر  •

 .ريال 1000 ال راسات العليا •

  ( : 8 –12المادة )
شددؤو  المددوظف   متدد  ظهددر  منددب فددا ملددف الموظددف لدد ى صددورة للموظددف وعافددظ فخطدداب شدديرو مدد ير الجمعيددةياددرر  

 .فا مجال العمل وممةوظ أو مبادرة  منب أدا  جي 

  ( : 8 –13) ادةملا
الرسددددمية لم دددر  الجمعيدددةلموظددددف المتفاعدددل مدددع بدددرامج وأنشدددطة حسدددب عوصدددية لجندددة الأنشدددطة لماليدددة  مكافئدددة يعطدددى 

 .الموظف فا اللمسي عين علك الأنشطة من صميي عمل ماليبالةضور والمشاركة فا ظع اد البرامج  و لك
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 : سااااعاتالفصل ال
 الأداء الوظيفي يميتق

 

  ( : 9 – 1المادة ) 
راجع نمو   علمييي أدا   –روط المذكورة فا تعليمات نمو   علمييي الأدا  الموظف   الضوابط والشيُراعا فا علمييي أدا   

 . 14)نمو   ر ي  -الموظف  
  ( : 9 – 2المادة ) 
 : ظح ى الةالات التاليةفا يتي استخ ام نمو   علمييي الأدا  الوظيف   

 ي.موظف الج ي  لاستيمال الترسيللعن  ان ها  الفترة التجريبية  •

 السنوأ للموظف.التلمييي  ب فاأشهر ل ستفادة منأربعة كل  •

 .لتلك السنة فالمي دأللعام  المثاياالموظف ، ولتا ي  ولتا ي  ع وة الأدا  السنوية المي دأ بل ان ها  العام  •

  ( : 9 – 3المادة ) 
ة الثابتة ها ستة أشهر من عاري   ا الع وة السنويب لةلولب عليم  بع  عرستعتبر أ ل م ة لتلمييي الموظف الج ي  

 .بما فيها الفترة التجريبية ،التعي  
  ( : 9 – 4المادة ) 
وعلم يي التلمييي   ومرؤوسيب،يعتبر رئيس اللمسي أو الرئيس المباشر مسؤول مسؤولية مباشرة عن علمييي موظفيب      

 .  2 - 8فا الفترات المنلوص عليها فا المادة )
  ( : 9 – 5المادة ) 
 . يتظلي من هذا التلمرير أ اعتماده وياق للموظف  وظف بلورة من التلمرير فور الم يخطر 

 
 :  العاشااارالفصل 

 الترقيات والنقل 
 

  ( : 10 – 1المادة ) 
 للتر ية ظيا وظيفة أعلا مت  عوفرتالموظف يكو   

ً
 الشروط الآعية : فيب أه 

 رها.ولم  الج ي ة من مؤه ت وخبراتة عالميلمب لمتطلبات الوظيف •

 للأدا  الوظيف . علمويي خر فا ممتاز حلولب علا درجة  •

 وجود مكا  شالمر واحتيا  فا الوظيفة الأعلا. •

مددا يعادلهددا مددن مددؤه ت حلددولب علددا أو  ،الوظيفة التي يشغلهاسنوات علا الأ ل فا أربع أم       أ  يكو   •

 : دراسية
ً
 ا تضا ً لي يتي استثناؤه من هذا الشرط  ما ، ع سنوات خبرة عادل أربت جامعيةالشهادة ال)، فمث 

 .مجلس الإدارة لملمةة العمل بلمرار من 
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  ( : 10 – 2المادة ) 
 التفاضل بينهي حسب المعاي ر التالية : يتي  موظف ظ ا عوفرت شروط التر ية لوظيفة أعلا فا أكثر من  

 .عرفة الوظيفيةالم، وعا د باجتيازه لاختبار اليفا ة الأعلا •

 رأ.ختبار الإدااجتيازه الا  •

 الأ  مية. •

 الوظائف المتطلبة للغة أجنبية . اجتيازه اختبار اللغة )عن  •

 اجتياز الملمابلة الشخلية. •

  . 14)نمو   ر ي الأدا  علموييفا نمو   الةلول علا علم ير ممتاز  •

  ( : 10 – 3المادة ) 
 . ن حيي الراعب فا المرعبة الج ي ة أو ما يوازيهاالأعلا ممرعبة أخرى فإنب يأخذ ال رجة  ياعن  عر ية الموظف من مرعبة ظ           

  ( : 10 – 4المادة ) 
ل   ف المؤهَّ

 
م الموظ   وعلم يمب 15للتر ية للمنافسة فا الةلول علا المكا  الوظيف  الشالمر بتعبئة )نمو   ر ي يتلم َّ

 . لإدارة الموارد البشرية
  :(  10 – 5المادة ) 
ح ل نتلمال من مسم    داخل  عر ية  ف   خر فا مراعب أعلا وظيف  فا مراعب معينة ظيا مسم  وظيالموظف المرشَّ

 ، ويأخذ موافلمة رئيس اللمسي يُشترط لب أ  يستيمل ، نفس اللمسي الذأ ينتمي ظليب  
ً
و دارة الموارد شروط الترشيح أولا

ح ظيا مسم  شترط أخذ موافلمة رئيس اللمسي فا حالةيُ  لاو    ،11 ، ويُستخ م لذلك )نمو   ر ي البشرية  خر  أحلميتب للترشَّ

 .ةموافلمة ظدارة الموارد البشريبمرعبة أعلا فا  سي  خر ، وييف  فا  لك استيمال الشروط وأخذ 
  ( : 10 – 6المادة ) 
للوظيفة الج ي ة   بةفا حالة انتلمال الموظف من مسم  وظيف  ظيا مسم  وظيف   خر فيبلمى الموظف عات التجر  

 لإدارة الموارد البشريةفع بذلك  ب بما يستالمب فا  هاية هذه الفترة والرَّ علمويمرئيس اللمسي الج ي  الةق فا ، وللم ة ث ثة أشهر

 . لاعخا  ال زم
  ( : 10 – 7المادة ) 
 ظليب تيجة ما نسب ر نو هظية الموظف المةال ظيا التالميق أو المةاكمة التأديبية ظلا بع  يجوز النظر فا عر  لا 

ً
 .  هائيا

  ( : 10 – 8) المادة 
نمو     ةئتعبأو علا مسم  وظيف   خر يشترط لانتلمال موظف من  سي ظيا  سي  خر علا نفس المسم  الوظيف   

 اتو كمال با ا الإجرا  ا  الإدارات المعنيةم ر ، وأخذ موافلمة رؤسا  الأ سام المعني   و  10)نمو   ر ي نلمل خ مة موظف 

 .ظدارة الموارد البشريةالإدارية مع 
  ( : 10 – 9المادة ) 
 : بالضوابط التاليةفيشترط التلمي  )ظعارة   الجمعيةعن  حاجة أأ جهة أخرى لخ مات أح  موظف   

 .الجمعيةعتلم م الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة  -1

وسدد ر العمددل  الجمعيددة يخددل بملددالح ا لابمدد  الجمعيددةاشددر و دارة يشددترط للمبددول الإعددارة موافلمددة الددرئيس المب -2

 .بفي
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عدددن فتدددرة الإعدددارة راعدددب الموظدددف   طالبدددة الإعدددارة  الأخدددرى  أأ عبعدددات ماليدددة وعلتدددزم الجهدددة الجمعيدددةتامدددل علا  -3

 .الجمعيةالمعتم ة من ظدارة 

 ط.تة أشهر يمين عم ي ها لمرة واح ة فلمظعارة الموظف خ لها ها سأ ص   م ة يمين  -4

 السابلمة. طلبب لجميع الشروط  يخضع التم ي  عن -5

  ( : 10 – 10المادة ) 
 للضوابط التالية 

ً
 : يمين لمجلس الإدارة منح الموظف عر ية استثنائية وفلما

 ا ا حلل علا علمييي ممتاز فا أخر ث ثة علمييمات. -1

 .خلو ملفب من أأ م حظات أو علموبات -2

 تشييل لجنة ودراسة ظنجازات ومساهمات الموظف  -3

  ( : 01 – 11المادة ) 
 . عملب ا ا ا تضت ملمةة العمل  لك رى أو نلملب خار  ملمرف من وظيفة لأخمعية نلمل الموظ ياق لإدارة الج 

  ( : 10 – 12المادة ) 
لا يجوز نلمل الموظف من ملمر عملب الأصلا ظيا مكا   خر يلمت  ي تغي ر مال ظ امتب ظ ا كا  من شأ  هذا النلمل أ   

 و 
ً
 جسيما

ً
 .يين لب سبب مشروع علمتضيب طبيعة العمل لييمةق بالعامل ضررا

  ( : 10 – 13المادة ) 
 ممن يلميمو  معب فا عاري  النلمل مع نفلمات نلمل أمتع هي ما  يستاق  

ً
الموظف المنلمول نفلمات نلملب ومن يعولهي شرعا

 .لي يين النلمل بنا  علا رلمبة العامل
 

 : الحادي عشارالفصل 
 العمل التطوعي 

  ( : 11 – 1المادة ) 
علا التطوع   ، وتشجعع و  موظف   رسمي   ل يها يولا  أعمالهافا عنفيذ ياق لمجمعية أ  تستفي  من المتطوع    

 ة.الأهلي  من نظام الجمعيات         كما ورد فا المادة )
  ( : 11 – 2المادة ) 
 . الجمعية التطوعية فا الأعمال عتوفر فا المتطوع شروط وبنود أ يجب  

  ( : 11 – 3المادة ) 
 .تطوع   و ب ا  رأيبمن حق كل متطوع حضور الاجتماعات الم 

  ( : 11 – 4المادة ) 
يبذلب  ملمطوعة علا ما يجوز بع  موافلمة الم ير التنفيذأ لمجمعية ولأسباب وجيهة منح المتطوع مكافأة مالية          

 
ً
 و نما مكافأة ملمطوعة أوولا تع  راعبا

ً
 . أجرا
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  :(  11 – 5المادة ) 
 : التطوعية وعتضمن المعلومات الأساسية عنب وعتضمن كذلك الالأعم يلموم المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشاركة فا               

 المهارات التي يجي ها •

 خبرات سابلمة فا العمل التطوعا •

 المجالات التي يرلمب المشاركة فيها •

 ت التي يجي هااللغا •

 ال(من المتاح للمشاركة •

  ( : 11 – 6المادة ) 
التطوعية ويا د فيها الأعمال المطلوبة منب وم ة   الأعماليتي عو يع اعفا ية عمل عطوعا مع طالب المشاركة فا  

 .المشاركة وأأ بيانات لازمة
  ( : 11 – 7المادة ) 
 . يكو  مل(ما بإب ا  أسباب  لك اللمرار أ أأ اعفا ية للعمل التطوعا دو   ظ ها ياق لمجمعية  

  ( : 11 – 8المادة ) 
، عتضمن الو ت والجه  الذأ   مب ويعطى التطوعية الأعمالفا  بمشاركتبظفادة  علال متطوع الةلول من حق ك  

 . استمر فا العمل التطوعا م ة شهر علا الأ ل ظ االتطوعية  الأعمالوثيلمة خبرة فا 
  ( : 11 – 9المادة ) 
بالتزاماعب  ظخ لتب الرسمية ولم ر مسؤولة عن أأ يفنظاما عن ارعباطات المتطوع بوظ الجمعية لم ر مسئولة 

 . تعا  ية الشخليةأو ال الوظيفية
 

 : ي عشرثانالفصل ال
 البدلات 

 

  ( : 12 – 1المادة ) 
بتوصدددية مدددن رئددديس اللمسددددي شدددروط الةلدددول عليهددددا فددددا حلمدددب عدددوفرت تعطددددى للموظدددف متددد   بددد لات 4هدددذا النظدددام  يلمدددر 

 :البدد لات التاليددة وهددا   16 ددي )نمددو   ر نمددو   صددره حدداف( أو بدد ل لهددا وفددق  رد البشددريةواو ظدارة المدد  المدد ير التنفيددذأواعتمدداد 

 .ويأت  عفليلها فا المواد التالية  ، ب ل عمل مي ان  ، ب ل عمل موسمي انت اب ،  اعلالات ,طبيعة عمل  ، نلملب ل )
  ( : 12 – 2المادة ) 

   و لددددك ظمددددا بشددددكل دائددددي يضدددداه لراعددددب16)نمددددو   ر ددددي ل يددددتي اختيددددار طريلمددددة صددددره البدددد ل فددددا نمددددو   اعتمدددداد البدددد 

 ظف شالمو 
ً
 .الاعتماد لذلك الشهر من رئيس اللمسي المباشر ، أو حسبهريا

  ( : 12 – 3المادة ) 
 . يضاه ايا راعبب حسب تعمي  الإدارةمن راعب الموظف الأساس ي  %10هو مبلغ  :النلمل ب ل  
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  ( : 12 – 4المادة ) 
س ي شهريا بشكل دائي و لك لأساظف اريال يضاه لراعب المو   400-200 )يتراوح ب  لغ مب: هو  طبيعة عملب ل  

 . لوظائف التي تست عا  لك ل
  ( : 12 – 5المادة ) 
 : يا د للموظف   الذين يلمومو  بإجرا  مكالمات العمل من هواعفهي الشخلية سواً  الجوال أو لاعلالاتب ل ا 

 : ور التاليةمويُلره هذا الب ل بإح ى الأ الثابت 
 عضاه للراعب. ريال  ملمطوعة 150بمبلغ ) •

 .استخرا  بطا ة الاعلال الم فوعبفاعورة  •

  ( : 12 – 6المادة ) 
ف بعمل خار  وهو مبلغ ملمطوع يُضرب فا  : بال الانتااب 

َّ
 اللمنفذةماافظة ع د أيام الانت اب ، ويُعطى لمن يُكل

 :تايالج ول الويوضةب ا، بالإضافة ظيا ملاريف السفر،   9  و   ر ينموفق ) الجمعيةم ير بع  موافلمة رئيس اللمسي و 
 ممةوظات  المرعبة ليوم ب ل الانت اب 

اشة  الإعالمواص ت و هذا المبلغ يشمل  للموظف     ريال  250

ملاريف والسين ع ا عذاكر السفر أو  

 
ً
 . السفر برا

 لرؤسا  الأ سام وم را  الإدارات ريال  350

 ة  التنفيذية للإدار  ريال  450

  ( : 12 – 7المادة ) 
فا المادة السابلمة من و ت مغادرة العامل لملمر عملب ظيا و ت عودعب وفق الم ة المة دة  المشار ظليها عاسب النفلمات  

 .لب من  بل المنشأة
  ( : 12 – 8المادة ) 
 .رة أو من ينوب عنبداباعتماد رئيس مجلس الإ  ظلاانت اب الموظف لأكثر من مرة خ ل الشهر  يجوز  لا 

  ( : 12 – 9المادة ) 
يخل  لك بالتزامات المتطوع  ألاالعمل المنتمي ظليب ، بشرط  ملمر   نت اب متطوع لمهمة خار جمعية ايجوز لم 

 .التي يؤديها ةمللمه انت اب مناسب لب و يلره لب ب ل أو، وعتامل الجمعية نفلمات انت ابب الشخلية الواجبة أوالوظيفية 
  ( : 12 –10)ة الماد

 أ ددر مت حرما  الموظف من بع  الب لات كعلموبة ظ رار  الجمعيةبع  اعتماد رئيس   الجمعيةلم ير  ياق                      

  18وفدددق ظجدددرا  ج(ا ددد  )نمدددو   ر دددي  عليهدددا  لدددك الجددد(ا ظهدددرت مدددن الموظدددف واسدددتاق مخالفدددات هددذا الةرمدددا  كعلموبدددة نتيجدددة 

 .بن  العلموبات راجع  )
  ( : 12 –11) المادة

 .لأساس ي  من أصل الراعب ا%10ه للموظف ب ل عمل مي ان  يعادل )يلر  
  ( : 12 –12المادة )
 .  من أصل الراعب الأساس ي%15يلره للموظف ب ل عمل موسمي يعادل )  
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 : عشر لثالفصل الثا

 ساعات العمل الإضافي
 

  ( : 13 – 1المادة ) 
ستعجلة أو الطارئة التي لا يمين  عمي  مسبق من رئيس اللمسي للأعمال الم بتلا تعتم  ساعات العمل الإضافا ظلا  

ر  أجيلها ل وام اليوم التايا ويؤثر عأجيلها بشكل كب ر ع ِّ
 للموظف ع د  رئيس اللمسي علا س ر العمل ، بشرط أ  يلم  

ً
مسبلما

 .ساعات التي ياتاجها لإنجاز العملال
  ( : 13 – 2المادة ) 
يتخذ فا   ي  استثنا  ية ها الأصل وساعات العمل الإضافا ش توسع فا الساعات الإضافالتعتبر سياسة الة  من  

 . أالتنفيذ  يرالم ظياوالرفع يق الة ود بطلب ما ود من رئيس اللمسي أض
  ( : 13 – 3المادة ) 
 ظليها أجر نلف ساعة ، ساعة العمل الإضافا عاسب بلميمة ساعة العمل الفعلية للموظف  

ً
ب من الراعمضافا

 ي.الأساس 
  ( : 13 – 4المادة ) 
كا  واح ة الساعة )الل الإضافا خ ل الشهر للموظف عتراوح ما ب   العم ساعاتالة  الأدنى والأعلا المعتم  ل  

 . خ ل الشهر كا  أ ص    ن ظجمايا ساعات العمل المطلوبة من الموظف م %25ما يعادل ، و -ولا يعتم  أ ل من ساعة -أدنى 
  : ( 13 – 5المادة ) 
 . مباشرة الموظف لعملب الإضافا بل  موافلمة الم ير التنفيذأساعات العمل الإضافا عتماد يُشترط لا  

  ( : 13 – 6المادة ) 
ثة عي التنسيق بينب وب   الموظف بفترة كافية لا علمل عن ث  ياق لرئيس اللمسي ظل(ام الموظف بالعمل الإضافا ظ ا  

 . بلو أيام  بل موع  العمل الإضافا المط 
  ( : 13 – 7المادة ) 
   يؤثر علا ع وة علمويي الأدا  السنوية  إ   لك ، فافا المسن  ظليبفا حالة تغيب الموظف عن ظنجاز العمل الإض 

  للموظف 
ً
 ملمبولا

ً
 . ما لي يلم م عذرا

  ( : 13 – 8المادة ) 
، فلرئيس اللمسي أ   ت  كاه  ها بو بلعن  تعثر العمل بسبب تغيب الموظف عن العمل الإضافا الإل(ام  الموكل ظليب   

 .اعخا  المناسب حسب نظام العلموبات الموجودة فا هذا النظام البشرية واردلإدارة المي بالعلموبة المناسبة ص يو 
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 : عشر ااعابااالر الفصل 
 ازاتاااالإج

 
  ( : 14 – 1المادة ) 
 : وها  -يأت  عفليلها- أنواع ظيا خمسة الجمعيةعلنف الإجازات ب 

 .استثنائية –ب و  راعب  -مرضية  -  الاضطرارية -ية يادتعا

  ( : 14 – 2المادة ) 
الفترة التجريبية  ث ثة  ب و  راعب ظلا بع  أ  يم  ي  التي  ياق للموظف الج ي  التمتع بإجازعب الاعتيادية أولا 

 . الجمعيةمن عملب بأشهر  
  ( : 14 – 3المادة ) 
مع أخذ عو يع رئيس اللمسي   12 )نمو   ر ي طلب ظجازةنمو   تعبئة ب يلتزم الموظف لمةلول علا ظجازة  

 .وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظف   فا هذا النظام وارد البشريةظدارة المدها ل ى تماواع
  ( : 14 – 4المادة ) 
ظجازة يعادل   ل بعن  ان ها  خ مة الموظف فإنب يستاق التعوي  عن الإجازات التي لي يتمتع بها فيُلره لب  

 . ت سنوات متتالية يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصي  ث  أ  لا ، علابع د أيام الإجازات -ب و  ب لات-الراعب الأساس ي 
  ( : 14 – 5المادة ) 
 :يستاق الموظف التمتع بإجازة رسمية م فوعة الأجر للأعياد والحج علا الناو التايا 

يدددوم مدددن شدددهر رمضدددا  المبدددارك حسدددب علمدددويي أم  لآخدددرالسدددابق مدددن اليدددوم   أأيدددام عبددد  أربعدددةظجدددازة عيددد  الفطدددر :  •

 .ى اللمر 

 وم الو وه بعرفة .أيام عب أ من اليوم السابق لي  أربعة:  الأضحاظجازة الحج وعي   •

  ( : 14 – 6المادة ) 
   30ظجازة سنوية م فوعة الأجر   رها )  : الإجازة الاعتيادية 

ً
يوم    21)و سنوات  5للموظف الذأ أم     يوما

 . ل من خمس سنواتللموظف الذأ خ متب أ
  ( : 14 – 7المادة ) 
 خ   كا  أعلا فترع  علا الإجازة الاعتيادية عوزع  

ً
 .ل السنة لا يتي عجاوزها ظط  ا

  ( : 14 – 8المادة ) 
 .الجمعيةعتيادية بناً  علا رصي  أيام عمل أمضاها الموظف فا عؤخذ الإجازة الا  

  ( : 41 – 9المادة ) 
 .اللمادمةازعب للأعوام الاعتيادية ل(يادة رصي  ظج أخذ ظجازعب ياق للموظف عأخ ر لا  
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  ( : 14 –10المادة )
معتمدددددد ة مددددددن رئدددددديس اللمسددددددي  بددددددل عدددددداري   لإدارة المددددددوارد البشددددددريةأو الاسددددددتثنائية يشددددددترط علمدددددد يي الإجددددددازة الاعتياديددددددة                  

 .ابلميفا هذه الةالة الاعتيادية وعاسب  م بع  التمتع بالإجازةيلم َّ  طلبأأ بولا يُعت  ، يرعلا أ ل علم بأسبوع    استالما ها
  ( : 14 –11المادة )
للموظددف أخددذ ظجددازة اضددطرارية عندد  الاحتيددا  لهددا لسددبب طددارا كالوفيددات أو الةددوادت يميددن  : الاضــطراريةالإجــازة  

  ، والدددددد أ ال(وجددددددة الأخددددددوات، الأبنددددددا  ، الإخددددددوة ، وجددددددة ال(  ن ،الدددددد يلو )ا:  يمددددددا يتعلددددددق بددددددالموظف أو أحدددددد   رابتددددددب ، وهدددددديفوناوهددددددا 

 .ة لأح  أ اربب المذكورين أع همسة أيام فا حالة الوفاويعطى الموظف ظجازة خ
  ( : 14 –12المادة )
 .لا ياق للموظف المطالبة بإجازة اضطرارية فا لم ر الظروه الطارئة المة دة فا المادة السابلمة 

  ( : 14 –31المادة )
  

ً
 ميتسددبا

ً
للموظددف ظددروه طارئددة عبددرر يالددل  للموظددف ياددق لددب المطالبددة بهددا مددا لدديلا تعتبددر الإجددازة الاضددطرارية حلمددا

 .المي دأان ها  العام   بلأخذه لها 
  ( : 14 –14المادة )
 .أيام فلمط خمسةجازة الاضطرارية للموظف من الإ سنوأ الرصي  ال 
  ( : 14 –15المادة )
التايا ، وبأسبوعلمبررات الغياب أو الإجازات الاضطرارية أو المرضية ظ ا م    عليها فترة  وثائق رسميةأ لا علمبل أ 

 . عخلي مباشرة من الراعب
  ( : 14 –16المادة )
 :وعكو  علا الناو التايا يشترط للإجازة المرضية ظحضار علمرير طبي  : الإجازة المرضية 

 الأويا براعب كامل. -1
ً
 الث ثو  يوما

 التالية بث ثة أرباع الراعب.ستال -2
ً
 و  يوما

 التي علا  لك ب و  راعب -3
ً
 الث ثو  يوما

  ( : 14 –17مادة )لا
 علا  ظ ا ظلاملب يباشر ع  أ لا يسمح للموظف المري   

ً
 رر المرجع اللحا المعتم  انب شف  من مرضب وأصبح  ادرا

 . علا مخالطة زم ئب فا العملب مباشرة عملب وأنب لا خطر عليب من أدا  العمل ولا ضرر من
  ( : 14 –18المادة )
ية لا فا أضيق الةالات عن  نفاد رصي  الموظف من الإجازة الاعتيادة ب و  راعب ظلا تعطى ظجاز  : إجازة باون راتب 

،   د البشريةار ظدارة المو واعتماد المباشر وع م ظخ لها بالعمل رئيس البشرط أخذ موافلمة ، مع حاجتب الماسة لأخذ الإجازة  

 خ ل  أشهرث ثة عن  علا أ  لا ع(ي  الإجازة العمل وبع  أ  يم  ي م ة لا علمل عن سنة علا رأس
ً
ويعتبر علم  العمل مو وفا

 مالي يكو  هناك اعفا  خ ه  لك ب   ظدارة الجمعية والموظف ا ا زادت عن خمس  الإجازةم ة 
ً
 .وعشرين يوما
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  ( : 14 –19المادة )
 :ما يلا  وتشمل : نائيةستثلا االإجازة  

 ة.ال راس من جهةلانتظام فا أيام الاختبار ظفادة باظحضار ظجازات الاختبارات ال راسية للموظف   ال ارس   بشرط  •

 مدددن يدددوم زواجدددبأسدددبوع يعطدددى كإجدددازة اسدددتثنائية للموظدددف المتدددزو   •
ً
 الإجدددازةيدددتي علمددد يي طلدددب  أ علدددا  اعتبدددارا

 .ال(وا  ي بم ة لا علمل عن أسبوع    بل عار 

 المتم ددزين والمنضددبط   اددواف( تشددجيعية للمددوظف  ظجددازة خمسددة أيددام سددوا  متتاليددة أو متفر ددة فددا السددنة ك •

 .ورئيس اللمسي البشرية اردالمو ظدارة مع  الجمعية بالتنسيقباعتمادها م ير يلموم  لأعمالهي،فا أدائهي  

 بمول .عمنح للموظف عن ما يرز   ث ثة أيامظجازة  •

ك المسلي الذأ يرلمددب فددا أدا  فريضددة الحددج ظجددازة عيدد  الأضددحا المبددارك و لدد  للموظف عمنح  يام  أ  ظجازة سبعة •

 .ن حسن س ر العمل بهالمرة واح ة طوال م ة خ متب وللمنشأة حق عنظيي هذه الإجازة بما يضم

  ( : 14 –20المادة )
  يتلماض   أ  وأ عنها، النزول يجوز  ولا استالما ها، سنة فا بإجازعب الموظف  يتمتع  أ يجب 

ً
  ب لا

ً
 عوضا عن نلم يا

  الإجازات هذه مواعي  ا دع أ  فالإدارة الجمعية الةق  خ متب، أثنا  عليها الةلول 
ً
 مناهاعأو  العمل، لملمتضيات وفلما

 .يوم ث ث   عن لا يلمل كاه   بو ت بالإجازة لتمتعب المة د الميعادب الموظف  ظشعار يجبو  ،ا عمله س ر  ؤمنع لك  بالتناوب
 

 : عشر امسالخل فصال
 العقوبات 

  ( : 15 – 1المادة ) 
، ووجود أأ ظجرا  ج(ا   أو ظنذارات فا  امل مع الموظف  نائية وليست الأصل فا التعتعتبر العلموبات حالات استث 

 . ملف الموظف    عؤثر علا حلولب علا عر يات أو ع وات أو حواف( وناوها
  ( : 15 – 2المادة ) 
 التالية :فات عن  ص ور أأ مخالفة من المخال الجمعية افالعلموبات عنظي  

، الغياب ، ظسا ة الأدب ،  ، أو الخرو  أثنا  ال وام ب و  استئذا  أو عذر رسمي ملان ها  و ت العأو الخرو   بل )التأخر 

المخالفات التي وها من نا  أو الجمعيةأنظمة الإخ ل بأو  أو السر ة ، التلمل ر فا أدا  العمل لمجمعيةالعام ظه ار المال 

 . 18  )نمو   ر يدج(ائا  ظجر نمو   ق دوفوعلمر  وبة عليها ، دلعلميستاق الموظف ا
  ( : 15 – 3المادة ) 
 :علا الناو التايا -ما لي عتطلب المخالفة لم ر  لك- الجمعيةيعتبر الأصل فا ع ر  العلموبات فا  

 ظنذار شفهي.  1

 . 23وفق )نمو   ر ي  ر الشفهي علا أ ل علم ير ذا)بع  أسبوع   من الإن : إنذار كتاب   2

 علا أ ل علم ير . اليتاب )بع  أسبوع   من الإنذار  : إجراء جزائ  إنذار كتاب  مع  3

 ظنذار كتاب  مع ظجرا  ج(ا   مغلظ.  4

 ظشعار بالفلل.  5
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  ( : 15 – 4المادة ) 
 : الإجرا ات الج(ائية يتي عا ي ها بإح ى الخيارات التالية 

 يا سبعة أيام كا  أعلا.اعب من يوم ظلر الةسي من ا •

 التر ية أو بع  الةواف( أو الب لات . أو الأدا ع وة الع وة السنوية أو : )من حرما   •

 أو لمجهات الأمنية المختلة . الجمعيةالإحالة للتالميق )داخل  •

 أمر ظيلماه من العمل )با  أعلا أسبوع   . •

 .الجمعيةظشعار بالفلل من  •

  ( : 51 – 5المادة ) 
 : ياسمي ، كالتا  استئذا  أو عذر ر ال وام ب و أو أثنا   عن  التأخر أو الخرو   بل ان ها  و ت العمل العلموباتضوابط             

ويسمح من ب اية العمل يب أ حسابها من ب اية و ت العمل ،  خمسة عشر د يلمة اسي التأخر بع  م  يي •

 عمل .رة تف لكلالأويا عن  ال خول  يلمةعشر د خمسة بال

بددل ان هددا  راه  الانلدد العمددل لفتددرة العمددل، وكددذلك عندد  ياسددب مددن ب ايددة و ددت فددا الةضددور تددأخر الحسددي  •

 سي الو ت المتبلم  بلميمتب )الساعة بلميمة الساعة من الراعب الأساس ي .و ت العمل يا

  ( : 15 – 6المادة ) 
 : عن  الغياب ضوابط العلموبات 

 من الراعب الأساس ي. وملمياب اليوم ياسي بلميمة أجرة الي •

 متلمطع •
ً
 أو عشرو  يوما

ً
 متللة

ً
 لشهر ما بع  ة خ ل السنة فا حالة لمياب الموظف لخمسة عشر يوما

ً
شاملة

 فياددق لإدارة الاسددتلمالة  علمدد يي
ً
 ملمبددولا

ً
الموظددف أو اعخددا  مددا عددراه ظ هددا  خدد مات  الجمعيددة، دو  أ  يُبدد أ عددذرا

 )انظر نظام ظ ها  الخ مة .
ً
 مناسبا

  ( : 15 – 7)  دةالما
 :عنا إساءة الأدبالعقوبات ضوابط  

لضددرب باليدد  أو بددأدوات وناوهددا سددواً  ألفدداظ نابيددة أو مشدداجرة أو اظسددا ة الموظددف الأدب سددواً  بثبددوت عندد  

تشدددييل لجندددة للتالميدددق فدددا م بسدددات الموضدددوع  الجمعيدددة، فدددلإدارة الجمعيدددة  أو الرؤسدددا  أو المرؤوسددد   أو أحددد  زوار مدددع الددد(م  

 :أو بعضها خا  ظح ى الإجرا ات التالية أو الجمع بينها اعو 

 عوجيب ظنذار كتاب . •

 ذلك الشهر من يوم ظيا سبعة أيام.ب الموظف لخلي من راع •

 .الجمعيةعملب ب فلل من •

 بنددداً  علدددا نتيجدددة عالميدددق الجهدددات المختلدددة : ظمدددا يفلدددلالإجدددرا  فيمدددا بعددد  ، وياددد د ب لمجهدددات الأمنيدددةعاويلددد  •

 ا رأس العمل.علعاد يُ أو  الجمعيةمن 

  ( : 15 – 8المادة ) 
 :  ةالسر أو  الجمعيةضوابط الةسي عن  ظه ار مال  

بسددر ة شدد ي  سددواً  بطريددق العمدد  أو بسددبب الإهمددال أو ال مبددالاة أو  ددام  الجمعيددةعندد  ظهدد ار الموظددف لمددال 

 نفددس الإجددرا ات السددابلمة بتخددذ بالمدد ي ، فإنددبأو اسددتغ لها لملددالةب الشخلددية وناددو  لددك اأو ممتلكا هدد  الجمعيددةمددن أمددوال 

 من هذا البن .  7-13) فا المادة ر ي
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  ( : 15 – 9المادة ) 
 :الجمعيةأنظمة ب الإخ لأو ضوابط الةسي عن  التلمل ر فا أدا  العمل  

)نمدددو    ظجدددرا  ج(ا دد ة نمددو   تعبئددد و   23أو كتدداب  )نمدددو   ر ددي عوجيدددب ظنددذار شدددفهي لددرئيس اللمسددي الةدددق فددا  •

  ظ   18  ر ي
ً
 فيددب ، ا عطلب الأمددر ظجددراً  ج(ائيددا

ً
ر فيهددا)نددوع ا: موضددةا بددالج(ا  عوصدديتب  ،لتلملدد ر ، الفتددرة التددي  لددَّ

 .لإكمال با ا الإجرا ات البشرية للمواردوتسليمها  الجمعيةم ير وعو يعب من ،    المطلوب

عددن  سددياللم يسرئدد شددكوى عوصددية باسددميات وناوهددا علمدد م ضددمن فددا  بددول أو رفدد  أأ  الةددق عيددةجمال لمدد ير •

 ا  الإجرا  المناسب فا  لك.عخا وعؤخذ عوصياعب بع   الاعتبار مع،  موظفب ضمن الإجرا  الج(ا  مستوى أدا  

  ( : 15 –10المادة )
سبت ظليب مخالفة أأ عن  وجود ما يبرر مو ف الموظف من  

ُ
تظلي من أأ المعها ب لأو وجود م بسات خاطئة ياق ن

حيال  ويتي اعخا  الإجرا  المناسب   19وفق )نمو   ر ي  الجمعية  لرئيسق فا رفع هذا التظلي لةاعخذت فا حلمب فلب ا  علموبة

 . لك فيما بع 
  ( : 15 –11المادة )
 ب مبرر نفسلا يُضار الموظف بتظلمب من أأ علموبة يج  ل 

ً
 وجيه ا

ً
، سواً  من رئيسب المباشر أو من م ير فا رفعها عنب ا

 . أو أأ جهة أخرى  معيةالج
  ( : 51 –12ة )ادالم

ها أأ علموبة و لك بإعطائب فرصة لتاس   لمساع ة الموظف فا اجتياز علك الفترة التي استاق في الجمعيةسعا ت 

، ويتاح لب ما لغ ره بع  هذه سجلب بالكامل ظ ا استطاع أ  يم  ي م ة سنة متللة بأدا  متم ز وسجل حسنأدائب وعنظيف 

 . الفترة من المم زات والةواف(
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 : عشر السادسالفصل 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء
 

  ( : 16 – 1المادة ) 
د ها ، والأسابيع الستة التالية ومة لم ة الأسابيع الأربعة السابلمة علا التاري  المنتظر لولا فا ظجازة أم للموظفة الةق 

الجمعية أو بشهادة طبية مل  ة من جهة  ى للوضع ويا د التاري  المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتم ة ل 

 . ز تشغيل المرأة العاملة خ ل الأسابيع الستة التالية لولاد هاجةية حكومية ولا علمبل شهادات أطبا  خارجي   ، ولا يجو 
  ( : 16 – 2المادة ) 
 :جر الذأ ي فع للموظفات أثنا  لميابهن بإجازة الوضع كالآت يكو  الأ  
 . نة فا خ مة الجمعية لها الةق فا ظجازة وضع ب و  أجرأمضت أ ل من سي الموظفة الت) أ      

 . مة الجمعية لها الةق فا ظجازة وضع بنلف الأجرسنة فأكثر فا خ وظفة التي أمضت الم)ب   

 . لها الةق فا ظجازة وضع بأجر كامل الجمعيةم ب   الإجازة فا خ مة الموظفة التي أمضت ث ت سنوات فأكثر يو     )

العادو الم  و السنوية  الإجازة  بأجر  المطالبة  لها  ياق  لا  كامل  أجر  وضع  ظجازة  من  استفادت  التي  السنةظفة  نفس  عن  ، ية 

 .   ف الأجر زة وضع بنلوي فع لها نلف أجر الإجازة السنوية ظ ا كانت    استفادت فا علك السنة من ظجا

  ( : 16 – 3المادة ) 
لإجرا  الفا  الطبي ال ورأ عليها وعلمرير الع    الجمعية  عبادر بإخطار أ علا الموظفة فا الشهور الأويا لمةمل 

 . تاري  المرجح للولادةال زم وعا ي  ال
  ( : 16 – 4المادة ) 
نظي  ، وعلا الموظفة التلمي  بالج ول الم فا عا ي  فترة الإرضاع رلمبة وظروه الموظفة ما أمين  لك الجمعيةعراعا  

 . لذلك
  : ( 16 – 5المادة ) 
التلمي   الملبس والمظهر و  ضرورة الاحتشام فاتع  الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمع(ل عن الرجال وعلا الموظفات  

 .  بالعادات والتلمالي  لمرعية فا الب د
  ( : 16 – 6المادة ) 
 .اافق ولم رهمر ما يتبعب من والبرامج    لا يجوز فا حال من الأحوال اخت ط النسا  بالرجال فا أماكن العمل 
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 : عشر السابعالفصل 
 ةادمااء الخااإنه

 
  ( : 17 – 1المادة ) 
 :ظف بإح ى الأسباب التاليةالمو  خ مة عنتهي 

 استلمالة الموظف. •

 ان ها  العلم . •

   من نظام العمل80   و )75ف خ العلم  لاح  الأسباب الواردة فا المادع   ) •

   من نظام العمل 81لمادة )ا عرك الموظف العمل فا الةالات الواردة فا •

 ، لأح  الأسباب التالية :العمل الفلل من •

 المرض ي ان ها  مهلة الغياب  -
ً
 . 6-14انظر المادة )لعج( وناوه يعيلمب عن استمرار العمل ظ ا أثبت  لك طبيا

 الأدا  الوظيف  المت ن . -

 الفلل التأديبي. -

    خر.يتي نلمل الموظف ظيا مسم  وظيفلي  ما، الاستغنا  عنها أو عأج ر خ م هاظلغا  الوظيفة عن   •

 ها أو لم ر السددعودأ أو  ددررت عدد م عج يدد  و ظ امة الموظف ظ ا ألغت السلطات الةكومية المختلة رخلة عمل أ •

 ظبعاده عن الب د

بلددو  الموظددف سددن السددت   بالنسددبة للمددوظف   وخمددس وخمسددو  سددنة للموظفددات مددالي عمتدد  مدد ة العلمدد  المةدد د  •

 ا  هذه السنور الم ة ظيا ما 

  ( : 17 – 2المادة ) 
 فيب أسباب رلمبتب فا    20وفق )نمو   ر ي ستلمالة الاستلمالة من عملب فيارر ن  الا فا الموظف رلمبة عن   

ً
موضةا

 الجمعية لم ير ليلموم برفعها مشفوعة بتوصياعب ب المباشرلرئيس هاويلم م، وعوصياعب ظ  كا  ل يب عوصياتعرك العمل 

 ي.يس اللمسرئوتعطى صور ها ل
  ( : 17 – 3المادة ) 
ت ظ ها  الخ مة ،  ا جرا لإكمال با ا ظ؛ الاستلمالة   ي يعلمعاري  من  يوم 60لم ة  علا رأس العمليستمر الموظف  

 و خ   طرفب ، وتسليي ما ل يب من عه  وأعمال لمن يخلفب فا الوظيفة و  ها  با ا الإجرا ات الإدارية. 
  ( : 17 – 4المادة ) 
 يومخمسة عشر الاستلمالة لم ة عاري  علم يي  سبقالست   يوم التي تالموظف خ ل  ة تغيبالفا ح 

ً
متللة أو   ا

 يوم  عشرو 
ً
 يوم عشرين   متلمطعة أو ما يُيمل لمياب  ا

ً
 ، التأديبي الفلل ظجرا ات  ، فيطبق فا حلمب الةاليةخ ل السنة  ا

 ظ ها  الخ مة الموضوعة للمستلميل   حسب النظام.ت و  ا كانت أيام الغياب أ ل من هذه الم ة فيُارم من بع  مم زا
   ( : 17 – 5المادة ) 
الةق فا  بول  الجمعيةتلمالة الذأ يعلمب علم يمها فلإدارة الاسفترة الاستلمالة خ ل الموظف سةب  فا حالة رلمبة 

 أو رف   لك. 
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  ( : 17 – 6المادة ) 
ر ض ي أو حادت مرورأ لفترة طو دياب الموظف لظ دلمعن    غيبوبة  إصابتب بك -مع ظحضار ما يثبت  لك ة يلره م 

  -اللهسمح وناوها لا  أو شلل مست يمة 
َّ
 : بع فا حلمب الإجرا ات النظامية التاليةفيُت

 ن كل شهرالإجرا  ع ظيا من 

 راعب كامل يلره للموظف  يوم   90) أشهر 3 هاية  أول يوم بع  الإصابة 

 نلف راعب لموظف ه لر لي يوم   180) أشهر 6 هاية  يوم   90) أشهر 3بع  

 راعب ربع يلره للموظف  يوم   270) أشهر 9 هاية  يوم  180) أشهر 6بع  

 عبراه للموظف لا يلر  يوم   360) شهر 12 هاية  يوم  270) أشهر 9بع  

 وظف ظ ها  خ مة الم --- يوم   360) شهر 12بع  

  ( : 17 – 7المادة ) 
أو مهام   لمات ماليةه  مالية أو عينية أو بطا ة عضوية أو مستاع يتي ظخ   طره الموظف بتسليي ما ل يب من 

مال با ا    وتسليمب لشؤو  الموظف   لإك22ف للنمو   المع  لذلك )نمو   ر ي لك بتعبئة الموظ، ويتي عوثيق   وظيفية

 الترعيبات مع  وأ الع  ة. 
  ( : 17 – 8المادة ) 
ف ب  من استثمارها فا مجال   الجمعيةحساب  رة ع ريبية علا و بع  ظعطائب لل ستلمالة الموظف طلب فا حالة  

، أو يُل(م الموظف ب فع  يمة اشتراكب فيها عن  استلمالتب  بل ثة أشهر  بل الاستلمالةعلمل عن ث  لفترة لا  الجمعيةالعمل ب

 ه الم ة. ان ها  هذ
  ( : 17 – 9المادة ) 
سددة ظيفددة متدد  ارعددأت  لددك لمددن عيددرر لميابددب خدد ل السددنة بخملو ياددق لمجنددة الوظددائف التوصددية بالفلددل التددأديبي مددن ا 

 متلددددلة أو عشددددرو  يو 
ً
 متلمطعددددةعشددددر يومددددا

ً
 ة الأدب مددددع أحدددد  الدددد(م   أو الرؤسددددا  أو المرؤوسدددد   أو الدددد(وار ، ، أو عندددد  ظسددددا مددددا

أو الإسددددا ة ظيددددا سددددمعة ، ، أو التلملدددد ر فددددا أدا  العمددددل الموكددددل ظليددددب الجمعيددددةب بأنظمددددة أو ظهدددد ار المددددال ، أو السددددر ة ، أو الت عدددد 

 فا حلمب.ي ب أو اعخا  ماالةق فا اعتماد فلل الجمعية ولرئيس،  وتعطيل ملالةها الجمعية
ً
 راه مناسبا

  ( : 17 –10المادة )
ق لب الاستمرار يا  و 24ر ي )نمو   عن خ مات الموظف فإنب يُعطى ظشعار كتاب  بالإ الة   الجمعيةعن  استغنا   

 بالاست م. ملمر العمل ويؤخذ عو يعب الإشعاريجب تسليمب و  من عاري  هذا الإشعار م فوع الأجر رشهعلا رأس العمل لم ة  
  ( : 17 –11المادة )
بخطاب م جل علا عنوانب الم و    الإشعاراليتاب  أو رف  التو يع يرسل ظليب  الإشعارظ ا امتنع الموظف است م  

 فا ملفب .
  ( : 17 –12المادة )
ما تعط  المنشأة  ، ك ها  أو ان ها  خ متب وبنا  علا طلبب وثائلمب الخاصة المودعة بملف خ متبال ظح تعاد للعامل 

 .العمل و لك دو  أأ ملمابل    من نظام64للعامل شهادة الخ مة المنلوص عليها فا المادة )
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 : عشر الثامانالفصل 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية 
 

 تلتزم الجمعية بما يلي : 

  ( : 18 – 1)  ادةملا
 لةماية منسوب  الجمعية 

ً
 : ب ر التاليةعن العمل عتخذ الجمعية الت ا من الأخطار والأمراض الناجمة سعيا
 ، والتعليمات ال زم اعباعها. ووسائل الو اية منها -وج ت ظ  –فا مكا  ظاهر عن مخاطر العمل  •

 رامج والمناسبات التي علميمها.لبعاظر الجمعية الت خ   فا جميع مرافلمها وكذلك فا جميع ا  •

 . الطوارا ة فا حالات ا  الةريق و ع اد منافذ للنجاعأم   أجه(ة لإطف •

 ظبلما  أماكن العمل فا حالة نظافة عامة مع عوف ر المطهرات  •

 عوف ر المياه اللالةة للشرب والالمتسال  •

 عوف ر دورات المياه بالمستوى اللحا المطلوب  •

 يةتي عؤمنها الجمعائل الس مة وأدوات الو اية الوسع ريب الموظف   علا استخ ام  •

  ( : 18 – 2المادة ) 
 يخت  بالآت و فا كل مو ع من موا ع العمل مسؤ  الجمعية  تع  

ً
 :لا

 . الموظف  )أ    عنمية الوعا الو ا   ل ى   

  مة .لس)ب   التفتيش ال ورأ بغرض التأك  من س مة الأجه(ة وحسن استعمال وسائل الو اية وا    

 ئل والاحتياطات اليفيلة بت فا عيرارها . ها عتضمن الوسا)    معاينة الةوادت وت جيلها و ع اد علمارير عن                    

 . )د   مرا بة عنفيذ  واع  الو اية والس مة                     

  ( : 18 – 3المادة ) 
 خ(انددة للإسددعافات الطبيددة عاتددوأ علددا كميددات   عددؤمن الجمعيددة فددا كددل مكددا  يعمددل فيددب أ ددل مددن خمسدد  

ً
كافيددة عددام 

العمدددل ، ويعهددد  ظيدددا عامدددل مددد رب أو أكثدددر   مدددن نظدددام  142والمطهدددرات ولم دددر  لدددك ممدددا أشدددارت لدددب المدددادة )  مدددن الأدويدددة و الأربطدددة

 .بإجرا  الإسعافات ال زمة للعمال الملاب  
  ( : 18 – 4المادة ) 
هي  يمدددة الاشدددتراك فدددا أحددد  جهدددات التدددأم   الطبدددي يدددة الةدددةية لمنسدددوبيها وعددد فع عدددنعاتعمدددل الجمعيدددة علدددا عاسددد   الر  

 .اسب ال رجة التي علمرها الجمعية لكل فئة وظيفيةب
  ( : 18 – 5المادة ) 
أو بمرض مهني أ  يبلغ رئيسب المباشر أو الإدارة فور استطاعتب ولب مراجعة علا الموظف الذأ يلاب بإصابة عمل  

 . مت  است عت حالتب  لكة الطبيب مباشر 
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 : عشر التاساااعالفصل 

 الواجبات والمحظورات
 

  ( : 19 – 1 دة )الما
 . س كرام هي أو دينهيمعاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهي وملالةهي والامتناع عن كل  ول أو فعل يم             

  ( : 19 – 2المادة ) 
 . هذه ال ئاة دو  المساس بالأجرها فا م لممارسة حلمو هي المنلوص عليز أ  تعط  الموظف   الو ت ال   

  ( : 19 – 3المادة ) 
أ  تسهل لموظف  الجهات المختلة كل مهمة عتعلق بالتفتيش أو المرا بة والإشراه علا حسن عطبيق أحكام نظام  

  ع المعلومات ال زمة التي عطلب مي، وأ  تعط  للسلطات المختلة جالعمل واللوائح واللمرارات اللادرة بملمتضاه
ً
منها عالميلما

 . لهذا الغرض
  ( : 19 – 4المادة ) 
ع للموظف أجرعب فا ال(ما  والمكا  اللذين يا دهما العلم  أو العره مع مراعاة ما علم  ي بب الأنظمة ع فأ   

 . الخاصة بذلك 
  ( : 19 – 5المادة ) 
ها علم  العمل أو أعلن انب مستع  لم(اولة عملب فا هذه التي يل(مب ب ة ظ ا حضر الموظف لم(اولة عملب فا الفترة اليومي 

 . ي لا يؤدأ فيها العملعن العمل ظلا سبب راجع ظيا ظدارة الجمعية كا  لب الةق فا أجر الم ة الت الفترة ولي يمنعب 
  ( : 19 – 6المادة ) 
 أو نظامال أية مادة ماظورة خو علا الجمعية أو أأ شخ  لب سلطة علا العمال تش ي  المرا بة بع م د 

ً
ظيا   شرعا

ادعة المنلوص عليها فا ضافة ظيا العلموبات الشرعية الج(ا ات الإدارية الر ، فمن وج ت ل يب عطبق بالمب بالإ أماكن العمل

 . ج ول المخالفات والج(ا ات
  ( : 19 – 7المادة ) 
 . ي ، وعوفر لهي ال عي ال زميهعمنح للمتطوع   التسهي ت ال زمة لأدا  المهام الموكلة ظل  أ  
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 عين:واجبات الموظ ين والمتطو 

  ( : 19 – 8المادة ) 
التلمي  بالتعليمات والأوامر المتعللمة بالعمل ما لي يين فيها ما يخالف نلوص علم  العمل أو النظام العام أو  

 . الآداب العامة أو ما يعرض لمخطر
  ( : 19 – 9المادة ) 
 . عي  العملواالمةافظة علا م 
  ( : 19 –10المادة )
 . شر ووفق عوجيهاعبظنجاز عملب علا الوجب المطلوب عات ظشراه الرئيس المبا 
  ( : 19 –11المادة )
 .الجمعيةالأدوات الموضوعة عات علرفب والمةافظة عليها وعلا ممتلكات العناية بالآلات وب 
  ( : 19 –12المادة )
ب وب   زم ئب وطاعة رؤسائب والةرص علا  بين الالتزام باسن الس رة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاو   

 .الجمعية فا نطا  اختلاصب وفا ح ود النظامتفي ين من سظرضا  الم
  ( : 19 –13المادة )
 .عمل أو الموظف   فيبالات الطارئة أو الأخطار التي  ه د س مة مكا  العلم يي كل عو  أو مساع ة فا الة 
  ( : 19 –14المادة )
 . ب أعمال وظيفتبالمةافظة علا الأسرار المهنية لمجمعية أو أية أسرار علل ظيا علمب بسب 
  ( : 19 –15المادة )

 .الامتناع عن استغ ل عملب بالجمعية بغرض عالميق ربح أو منفعة شخلية لب أو لغ ره علا حساب ملمةة الجمعية          
  ( : 19 –16مادة )ال

 . ت التغي ر شعار الجمعية بكل تغي ر يطرأ علا حالتب الاجتماعية أو مال ظ امتب خ ل أسبوع علا الأكثر من عاري  ح و ظ         
  ( : 19 –17المادة )
 . التلمي  بالتعليمات والأنظمة والعادات والتلمالي  المرعية فا الب د 
  ( : 19 –18المادة )
 .دوات المنشأة ومع ا ها فا الألمراض الخاصةع م استعمال أ 
  ( : 19 –19المادة )
 .   لم ر ملمي ين فا سج ت الموظف   أو المتطوعالامتناع عن تشغيل أشخاص   
  ( : 19 –20المادة )
 . ياظر علا الموظف   طلب الةلول علا المساع ات التي علم م للمستفي ين بأأ صفة كانت 
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 :  العشااارون الفصل 
 ااامالتظل

 
  ( : 20 – 1المادة ) 
ظدارة  لتجا  ظيا الجهات الإدارية أو اللمضائية المختلة ياق لب أ  يتظلي ظيامع ع م الإخ ل باق الموظف فا الا 

خ ل ث ثة أيام من عاري  العلي بالتلره أو  الجمعيةالجمعية من أأ علره أو ظجرا  يتخذ فا حلمب ويلم م التظلي ظيا ظدارة 

 . تظلي منب ولا يضار الموظف من علم يي عظلمبالإجرا  الم
  ( : 20 – 2المادة ) 
 . من عاري  علم يمب التظلي ة البت فا عظلمب فا ميعاد لا يتجاوز ث ثة أياميخطر الموظف بنتيج 
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 : العشااارون الحادي و الفصل 
 (1)النماذج المستخدمة 

 

 التا يي  اسددي الدندمدو    ر ي النمو   

 ✓ عتماد فتح وظيفة ا    1) 
 ✓ اعتماد عوظيف موظف     2) 
 ✓ ظع   عن وظيفة شالمرة     3) 
 ✓ استمارة البيانات الشخلية    4) 
 ✓  رة الذاعية الس    5) 
 ✓ يةكشف الملمابلة الشخل    6) 
 ✓ علم  عمل     7) 
 ✓ تع يل دوام موظف     8) 
 ✓ اندتد اب    9) 
 ✓ ظعارة أو نلمل خ مة موظف     10) 
 ✓ تع يل مسم  وظيف      11) 
 ✓ طلب ظجازة    12) 
 ✓ وظف استئذا  م    13) 
 ✓ استمارة علمويي الأدا  الوظيف      14) 
 ✓ عدر ديدة     15) 
 ✓ اعتماد حاف( أو ب ل    16) 
 ✓ فأة / مستالمات مالية عوكيل است م مكا    17) 
 ✓ ظجرا  ج(ا       18) 
 ✓ عدظددلددي     19) 
 ✓ اسدتدلمدالدة     20) 
 ✓ ظ ها  خ مة موظف     21) 
 ✓ ظخ   طره    22) 
 ✓ ظنذار كتاب  )لفت نظر      23) 
 ✓ ظشعار بالإ الة    24) 
 ✓ مسا لة     25) 
 ✓ )شهادة خبرة  يف تعر     26) 
 ✓ ظلغا  وظيفة     27) 
 ✓ عفوي  ص حيات    28) 

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

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية لمكرم ا
 وبعد..     ورحمة الله وبركاته.. السلام عليكم 

قة عندد صددورها حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالمواف   .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط     المسائية فقط             للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  .......................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

  ........................................................................................... الـقـســم :  
  ....................................................................................رئيس القسم :  
  .......................................................................................... الـتـاريـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـيـع :  

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  ةسعاد 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

مت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف وحيث ت    ........................................... بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / فإشارة للطلب المقدم
 فنفيدكم بأن :

   ب. فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطل 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لد ............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،
  .............................................................................................. :   مدير الجمعية 

  .................................................................................................. ـتــوقـــيـع :  ال

 ه ـ14/             الــتــاريـــخ :         /
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه. لا مانع من 
   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة .....................................................................................................................................................................  

  فة بسبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظي  .......................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسام :

  ..................................................................................................................... ع :التوقي
 ها 14التاريخ :         /       /        

 صورة للدمدالديددة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 توظيف موظف   اعتماد

 
 حفظه الل      الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمن الوظائف    ....................................................... على وظيفة /    ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  
 هـ.14الموافق      /      /       .....................، وذلك اعتباراً من يوم   الجمعيةالمعتمدة ب

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

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  :  البدلات المطلوبة
    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                     

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   رئيس الجمعية  سعادة 
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

  ............................................................................................................................................................................................................................................ :  وخبرات 
   ............................................................... والدرجة   ............................................................. اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوصي ب 

 
 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل      مدير الجمعيةرم  المك
 حفظه الل   المالية  ارة الشؤونمدير إدالمكرم  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 أنه : نفيدكم ب
  والدرجة   .................................................. لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ...............................................................   

 هد  14الموافق    /    /     .......................... من يوم   وذلك اعتباراً 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ، كتابة /    .......................... ساسي  براتب أ
  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل .....................    ....................................................................           بدل .......................    .......................................................................................   
    بدل .....................    ....................................................................           بدل .......................    .......................................................................................   
 وظات /  ملح..................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئيس المباشرصورة   -

 ديدة.صورة للمدال -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 

 
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

في موضحاً فيه الهاتف الشخصي على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظي

 يدي   الرمز البرووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   

 البريد الإلكتروني  أو على 

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

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  طلبات اللغةمت

 

 أخرى متطلبات

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 ية :البيانات الشخص
  ........................................................ الجنسية :    ........................................................................ :   الرباعي الاسم

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

  ....................................................................................... تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  ..................................................................... مكان الميلاد :    ..................................................... ميلاد : تاريخ ال

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

 العاناااوان :
  ..................................................................................................................................................... حي :  المدينة وال
  .............................................................................. بجوار :    .................................................................... شارع :  

  ..................................................... نداء/جوال :    ...................................... فاكس :  ................................. :  هاتف
  ........................................................................... حي :    .................................................... أقرب مسجد للسكن :  

  ................................................................................................................................................................. عنوانه :  
 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 

 ( إناث   )   )     ( ذكور : عدد الأبناء 
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :
 .....................................................................................       ......................................................................................  

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

 

  ............................................. تاريخ الالتحاق بالوظيفة :        .............................................. :  الجمعيةب يمسمى الوظيفال

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

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ......................................... .............................................. الاسم/  
 ...................................................................مكان الميلاد/   .................................................................د/  تاريخ الميلا

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

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الشخصية كشف المقابلة  

 بيانات الموظف :

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

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

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

 20 عليها : اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت
 درجة 

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 العمل فيها : جهات العمل السابقة ومدة
 درجات

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

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

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

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

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 : معيةالجاذا تعرف عن م
 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )
 

 من توظيفك :  الجمعيةب ما هو مكس
5  

 درجات

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

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

 2 ر الراتب الذي تتوقعه ولماذا :مقدا
 درجتان

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

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

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

 4 ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر
 درجات

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

 

 4 :  الجمعيةتكون في رئيسك المباشر في أمور تحب أن 
 درجات

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

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

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

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

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

 :  الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

 درجة  ( ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 النتيجة النهائية للمقابلة : 

 بنجاح.    اجتياز .رسوب 
  .............................................................................. محرر المقابلة :  

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

 [1]المائدة :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ  قال تعالى : 

 عقد عمل 

 

 فاق بين كل من :تم بعون الله وتوفيقه الات   م 20 … /…… /….. :………… في يوم

فاكس رقم ……… الاجتماعية رقم والتنميةالموارد البشرية ترخيص وزارة ……….……………………………جمعية : ًأولا 

الأستاذ يمثلها في التوقيع على هذا العقد و………………..…………………… لكرتونيإبريد ……………………………………

   لأولبالطرف اويشار إليها فيما بعد لس الإدارة   بصفته رئيس مج ………………………………

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

 ( ……………………………………………) الإلكترونيالبريد ……….…………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

  الثانيالطرف ليه فيما بعد إويشار 

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته في  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  وجتماعية الخدمة الا حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 ا ونظام لإبرام هذا العقد على ماهليتهما المعتبرة شرعأوهما في كامل  الطرفانالعمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي : 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

 ……………………………  في وظيفة وإدارته إشرافهلدى الطرف الأول وتحت  الثانيعمل الطرف بأن ي الطرفاناتفق  .1

   م 20 … /…… /…..من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة

 باتفاق مكتوب . أخرىما لم يتم تجديده لمدة    م 20 … /…… /…..بتاريخ  وتنتهي

 للعمل.باشرته من تاريخ م أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) يالثانيخضع الطرف  .2

 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا

 . الأسبوعأيام في  7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . كامل أجرب الثانيللطرف  الأسبوعية الراحةيوم هو الجمعة  يوم .2

 بإجازته الثانيلطرف يوما بأجر كامل على أن يتمتع ا 21 نوية لمدةس عن كل عام إجازة الثانييستحق الطرف  .3

 وفقا لمقتضيات العمل . الإجازاتفي سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه 

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق أيامجازته السنوية أو إول أن يؤجل بموافقة الطرف الأ الثانيللطرف  .4

( يوما فإذا 90ا إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )بعد نهاية سنة استحقاقه الثانيالطرف  إجازة  تأجيل

يتعدى  إلاى كتابة ، عل الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيلاقتضت ظروف العمل استمرار 

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيل

( أيام ويوم واحد 5لمدة ) الأضحىأيام ، وعيد ( 5في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )الحق  الثانيللطرف  .5

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

هذه  أكانتنة الواحدة سواء للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال الس أجرون الأجر عن الستين يوما التالية، ود

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ة. ويقصد بالسنة الواحدم متقطعةأجازات متصلة الإ

زواجه أو في  كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة إجازة بأجرلحق في ا الثانيللطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات  وأصوله أحد أ أوحالة وفاة زوجه 

 . إليهاالمشار 

 
  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

ريال  ............................. فقطريال (   ................ ......مقداره ) شهريا أجراً الثانيف الأول للطرف يدفع الطر .1

 سعودي .

 وغير ذلك ( –انتقال  –الة وجود بدلات )سكن في ح

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

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية  الثانيالمدفوع للطرف يخضع الأجر  .3

وكل مبلغ مستحق له  الثانيم دفع الأجر للطرف المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويت

 .دةبالريال السعودي عن طريق البنوك المعتم

ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية،  يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني .4

لطرف الثاني من ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على ا

 .الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني

 .التعاونيم التامين الصحي وفقا لنظا الثانيبالتامين الصحي على الطرف  يلتزم الطرف الأول .5

 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا
يكن في هذه التعليمات ما  ، إذا لمالمهنة ووفق تعليمات الطرف الأول لأصولليه وفقا إأن ينجز العمل الموكل  .1

 .نفيذها ما يعرضه للخطرالعامة ولم يكن في ت الآدابيخالف العقد أو النظام أو 

ليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت إوالمهمات المسندة  بالأدواتية أن يعتني عناية كاف .2

 .  المستهلكةتصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير

 .ثناء العملأ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

 مكانخطار التي تهدد سلامة الات الأفي ح ضافياً إساعدة دون أن يشترط لذلك أجراًأن يقدم كل عون وم .4

 .شخاص العاملين فيهالعمل أو الأ

للتحقق من خلوه من  ه،أثناءبالعمل أو  الالتحاققبل  هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 .مراض المهنية أو الساريةالأ

. ضرار بمصلحة الطرف الأولالإ إفشائهاومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن سرار والمعلأن يحفظ الأ .6

 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 .العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة انتهاءمن تاريخ  واتسن
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المرعية في المملكة العربية السعودية  والآدابلعادات وا والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  لثانيايلتزم الطرف  .7

وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات 

 .الية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمةالم

 الثانيف على عاتق الطر أخرىأي التزامات 
.......................................................................... ......................................................................................................... .... 

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 .المدة المحددة فيه بانقضاءذا العقد ينتهي ه .1

 الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءهذا العقد قبل  ينتهي .2

 .كتابية

ن إة التجربة أو مدة تمديدها نهاء هذا العقد خلال فترإشعار إالمنفردة ودون  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

اء كما لا يستحق مكافئة نهاية نهتعويضا عن هذا الإ الثانيلا يستحق الطرف  وجدت ، وفي هذه الحالة

 خدمة .

( من 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 نظام العمل .

 حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي : على أنه في الطرفاناتفق  .5

تعويضا عن هذا الفسخ قدره  الثانييدفع للطرف  فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن ناإذا ك -أ

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

ع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره ، فيلتزم بأن يدف الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

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

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

مدة العقد أو  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل  قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من مكافأةقاهرة  نتيجة لقوة

على  المكافأةجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب أعن  مكافأةستحق العامل ين السنوات التالية وسنة م

 خير.الأجر الأ أساس

 

 حكام عامة : أ:  اً سابع

 الأخرىوكافة الأنظمة نظام العمل ولائحته التنفيذية  لأحكامضع هذا العقد فيما لم يرد به نص يخ .1

 السعودية.ة العربية المعمول بها في المملك

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

 .العقد

بعد من الطرفين  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –ود السابقة له والعق الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 ذكر فيه . ي حق خلاف ماأب الادعاءتوقيع هذا العقد 
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كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 والخطابات عليه .

 ية منه للعمل بموجبه .صلأحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 

 قيعوعلى هذا جرى الاتفاق والتو

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

 ......... ..........................................الاسم :      ......... ..........................................لاسم : ا

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

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

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .......................................................................................................................................................................... حالي :فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي ال
  .................................................................................................................................................................................................................   ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـم.   نوع التعديل :

 هـ 14الموافق       /      /         ....................................... يوم  لك اعتباراً من مؤقت : وذ 
 ه ـ14الموافق       /      /         ....................................... وحتى يـوم  

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

 
  ....................................................................................................... مقادمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :

  ..................................................................................................... لوظيفة :ا  .............................................................................. الرئيس المباشر :
  ...................................................................................................... التوقيع :  ................................................................................................. التوقيع :

 ها14/        :        /     التاريخ  ها14التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 وإشعار الموظف بـ : اطلاعكمفنأمل 
  اعتذارنا عن قبول طلبه .............................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة على هذا الطلبال  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة ب ـ .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسام :

  ..................................................................................................................... ع :التوقي
 ها 14/       /                التاريخ : 
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
اح للانتاداب :    ...........................................................................................................................................................................................................................  المرشَّ

  ...........................................................................................................................................................................................................................  جاهاة الاناتاداب :  
  ...........................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

ة الانتداب بالأيام :   هـ 14الموافق       /      /         ...................... أيام   ،   اعتباراً من يوم   /يوم    ...................................  مادَّ
 ه ـ14/             /الموافق         ........................... وحتى يوم 

  ...........................................................................................................................................................................................................................   : ملاحااااوظاات

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسام :

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

 ها 14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     لام عليكم ورحمة الله وبركاته.. الس

 .للاعتذار عن الطلب 

 ب. لاعتماد الطل 

 مع ملاحظة :  طلبلاعتماد ال ..................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسام :

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

 ها 14التاريخ :         /       /        
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   رئيس القسم مكرم  ال
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................ نقل الموظف /  التكرم باعتماد فآمل 
  ................................................................................... بقسم /      .......................................................................................................................والذي يشغل حالياً وظيفة /  

 نقل خدمة  إعارة     ......................................................................................على وظيفة /      .................................................................................... إلى قسم /  
 ه ـ14لموافق     /        /       ا  ............................................. هـ   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ......................................اعتباراً من يوم 

 صباحي ومسائي    مسائي فقط        صباحي فقط     وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    
   /أخرى.............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

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

  ............................................................................................................. :  الاســــم   ............................................................................................. :    رئيس القـسم

  ........................................................................................................... وقيـع :  ـتـال ...................................................................................................... الـتـوقيـع :  

    هـ14/             /                : الـتـاريـخ    ه ـ14/         /                    : الـتـاريـخ  
 

 

 مدير الجمعية موافقة 

 حفظه الل   الجمعية مدير المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................ م /  فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قس
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية 

                                                   

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

  ................................................................................. وقيـع : ـتـال

 هـ14/         /                   : الـتـاريـخ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  مدير الجمعية المكرم  
 وبعد..     الله وبركاته..  السلام عليكم ورحمة

  ل ذلك.جراء اللازم حيا، وإ  بعاليةلا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور 

   / ملحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسام :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ها 14التاريخ :         /       /        
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ...............................................براتب وقدره /        ............................................................................ الوظيفي /   فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى

  ............................................ بقسم /    ..................................................................................................................... والذي يشغله حالياً الموظف /  
  ........................................... براتب وقدره /       ...................................................................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي /  

 هـ.14الموافق     /     /       ........................................ وذلك اعتباراً من يوم 
 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط       كون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    وعلى أن ت

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

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                              :   م رئيس القس                                                                         :   مـوظـفال
 التوقيع:                            وقيـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 
   هـ14      /     التاريخ:/       /             هـ14/           /             :خ الـتـاريـ                 ه ـ14/       /                : الـتـاريـخ  

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قاسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..    ورحمة الله وبركاته..  السلام عليكم

   (   .............. ( والدرجة ) ظف على المرتبة )على أن يو  بعالية فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور 
  .................................................................... ( ريال ، كتابةً /   ...................................................................................................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )    
 هـ.14بتاريخ      /      /         .................................................... وذلك اعتباراً من يوم     
  / ملحوظات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 تماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،لاع    
 الجمعية  رئيس

  ........................................................................................................................ الاسام :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ها 14/       /                 التاريخ :

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل جمعية المدير المكرم 

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            
 يوم / أيام    إجازة لمدة  فآمل منكم الموافقة على إعطائي 

 هـ.14الموافق     /     /       ............................. هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      ........................ ابتداءً من يوم
  ........................................................................................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

        الاعتيادية               المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية  تب بدون را 

 ............... .............................................................................................................................ل: البدي الموظف 
 ،،،والله يحفظكم ويرعاكم 

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... الاســـم :   .............................................................. الـقـســم :  

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

  ..................................................................... التوقـيـع :   ............................................................ الـتـوقيـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية      الاستثنائية        بدون راتب 

 هـ.14     /      /       إلى       –هـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       
  أخرى ............................................................................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسام :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ها 14التاريخ :         /       /        
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 استئذان موظف 

 

 ن موظف استئذا  

 

 
 

  ................................................................................   :الاياااوم    .................................................................................   اسم الموظف :

 هـ14/       /               ريخ :التا  .................................................................................   :  القسم/الإدارة
 

 انصراف مبكر     الاستئذان :نوع  
  تأخر في الحضور 
   الخروج والعودة أثناء الدوام 
    أخرى ...................................................................................................................................................  

 مساءً   صباحاً /         ....................................................................   /الساعة  من   وقت الاستئذان :
 مساءً   صباحاً /         ....................................................................   /الساعة  إلى   

 الاستئذان :سبب  
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 رالمباش  مديرد الاعتما
 
 

  ............................................................................................................ : ع اوقياالت     .............................................................................................. : م  ااالاس       

 
 

  رقم الاستئذان : 

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

 

  ................................................................................................................................................   م : اااااااالاس

  ................................................................................................................................     م : اس ا القالإدارة / 

  ...........................................................................................................................    : المسمى الوظيافي 

 ( سنة  ............... ( شهر      ) ................. وم     )( ي ............... )     :مدة شغله للوظيافة 

 ها14           /         /         الموافق       .................................   يوم  :    التاعيايناريخ ات

 ها14           /         /         الموافق       ..................................   يوم  :   التاقيايماريخ ات

 ها14ها   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /      
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 مل لجميع الموظفين.لجزء الأول : شاا
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

بئته قبل عقد جلسدة تقدويم أدائده بمددة أسدبو  إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتع -1 
 اد التي يتضمنها هذا النموذج.امل لجميع الأبععلى الأقل والتأكد من فهم الموظف الك

( أمدام كدل عنصدر مدن عناصدر  ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

سه والتقويم الذي وضعه له في كل بند من بندود المحداور يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنف -3
 المختلفة.

إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخدر بدنفس المسدتوى ومين اثنين عند ضرورة اشتراك مق -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 كافة التواقيع المحددة.لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء  -5

 كما يلي: ا النموذج ، وهيأن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذ -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3جداً   ) ( جيد4( ممتاز  )5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو مقبدول أو ضدعيف فدإن عدلاوة  -7
 ب عنه لتلك السنة.الأداء السنوية تحج

بعداد أي بُعدد مدن الأ عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصدوله علدى مسدتوى ضدعيف فدي -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

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

يق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس علدى ذا التقييم لتحقيهدف ه •
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظف، وتوفير الددعم والمسداندة 

لتي يجب التديقن بأنهدا وثيقدة الصدلة بتحقيدق أهدداف اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية وا
 التعاوني. الجمعية

بد من وجود أساليب تقويم فعالدة مدن واقدع العمدل مبيندة نموذج بفاعلية لالإكمال هذا ال •
على معايير واضحة لجميع المدوظفين كدالرجو  للتقدارير والأوراق المتعلقدة بعنصدر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير  عبئ النموذج  •
 يم.لفترة محل التقوذلك خلال ا

قوّم كل بُعد على حده، فحصول الموظف على تقددير ممتداز فدي أحدد الأبعداد لا يعندي  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 لتقويم.اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل ا •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

ة المناطدة بده حسدب المعدايير الفعليدة الحاليد  قوّم موظفك على الواجبات والمسدؤوليات •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

التقددويم هددو مسدداعدته للوصددول لددلأداء الأفضددل لدده  أخبددر الموظددف أن الغددرض مددن •
 .للجمعيةو

 ات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.ظف يتضمن اقتراحاحصل على التزام من المو •

لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز علدى النقداط التدي تدم الاتفداق  •
 عليها.

بعد انتهاء التقويم وحدد تدواري   اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت •
 مناسبة لذلك.

 هاء جلسة التقويم.ن الأداء قبل إنأكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسي •

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديــد درجــة التقــويم لكــل بمعــد ، اجمــع درجــات عناصــر كــل بمعــد واقســمها علــى عــدد  نتيجااة تقااويم الاب عاااد : 
 العناصر.

اد التــي شــملها ( ، اقســم إجمــالي درجــات الأبعــاد علــى عــدد الأبع ــ2( أو )1رقــم ) جااة تقااويم الاسااتمارة :نتي
 لتقييم في الاستمارة.ا

اجمــع درجــات التقــويم العــام لكــل بمعــد فــي الأجــزاء المســتخدمة واقســمها علــى عــدد حساب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو أكثــر وتمرفــع إلــى العــدد 0.5جبــر لصــالح الموظــف إذا كانــت خمســة مــن عشــرة )ت الكسااور العشاارية :
 الأعلى.الصحيح 

 ع النسخ :توزي 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 طلب(.صورة للرئيس المباشر )عند ال •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجية 
عاً مع التركز على السرعة والتطوير  هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونو

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

يب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك  بالطرق والأسال  هي الإلمام
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      واحترام آدابه تفهم طبيعة العمل  ✓       كمية الإنتاج  ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      وتحليلهاجمع المعلومات  ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      صالح العمل استثمار الخبرة والتدريب ل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6( ÷      ) 

 التقددير :   التقددير :  

     

 الـمـرونـة 
مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور   قدرة على التكيف وهي ال

 بالمسؤولية
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 
 من الوقت للقيام بها 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 التقييم للبند عناصر  تم
       تدقبل التغديير  ✓

✓ 
الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار   المبادرة
 التوجيه

     
       تحمل ضغوط العمل  ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تدقبل الندقدد  ✓

✓ 
هارات جديدة لتحسين  الاستجابة لتعلم م 

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 اسيالأس

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       ل أداء عمل إضافي عند الحاجة تقب  ✓
 الدرجة العامة لبمعد :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الامابااادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـرونــة 

 التقـدير :   = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
  التقددير :  

     

 الانضباط والالتزام 
  الاستئذانوتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة 

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره   الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواه 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 تقييم عناصر ال تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       لاستئذاناقلة  ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       ة والتعليمات التقيد بالأنظم ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 درجة العامة لبُعد : ال
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 :    التقددير ر :  التقددي

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  
 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية

 الصـفات الشخصية  
ي  كعضو ف  الجمعيةيز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بهي الصفات التي يتم

 دعوي مركز 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 ييم للبند عناصر التق تم
      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓
      المظهر العام  ✓       طاقات فعَّالة استقطاب  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الصفات الشخصية 

 ( درجة    = )    5)     ( ÷ 

 التقددير :   التقددير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5من عشرة ) إذا كانت خمسة  ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 ولمقب

1  = 
 ضعيف 

      درجاة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعااد  ب اعاد   ي شملها التقييم عدد الأبعاد الت 

 

 ((   1) استمارة رقم )
 ــالـجـــ   ــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 فئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. ال ((   2استمارة رقم )) 

 للأداء.  ي تمثل أقرب وصف( في الخانة الت ✓توضع علامة ) 
 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  
 مرؤوسين. ال

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

 ✓       واضحة للجميع  وضع خطط ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
العمل   استخدام الوسائل الحديثة لتطوير

 وأداء العاملين
     

      حل العقبات تجاوز المشكلات و ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  
     

 بةالرقا
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فددي أوقاتهددا ، والسددرعة فددي 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 ✓       م بمشكلات سير العمل الإلما ✓
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ  

 القرارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       بط التقييم للمرؤوسينوضوح ضوا ✓
      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الرقابة

 جة = )     ( در 4 )     ( ÷
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  
     

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

 زين للاستمرار في بذل المزيد.، وتحفيز المتمي

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم 
      وذالإلمام بالصلاحيات واستخدام النف ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      وتوجيهها متابعة أعمال المرؤوسين ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       ير رفع التقار ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5( ÷     ) 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5نت خمسة من عشرة ) ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كا

 (  2ارة رقم ) نتيجة التقويم لاستم
 (  2قدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  ت

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف 

      درجاة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعااد  ب اعاد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
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 رة تقويم الأداء الوظيفياستما  ( 14رقم )تابع..  نموذج 
 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 ز = ممتا  5   ( 1استمارة )  
 سر.  .................... %  4 = جيد جداً   4   ( 2استمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جديد = 

 = مقبول   2 تحجب 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 لموظف الوظيفي :نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء اعلى ضوء 
       إدارية         تقنية        دعوية        دراسية          اجتماعية أو إنسانية  تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ................................................................................  ملحوظات :    ....................................................................................................................................................... :    رااش اس المباياالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عااياااوقااتاالا
  ............................................................................................................      ............................................................................. هـ  14/          /                       :   اخااااارياااتالا

  ................................................................................  ملحوظات :    ........................................................................................................................................................................ : الاماااوظااااف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عااياااوقااتاالا

  ............................................................................................................      ............................................................................. هـ  14/          /                       :   اخاااااريااالاات

  ................................................................................  ملحوظات :    ........................................................................................................................................................ :   ـتـمـاد الإدارةاعـــ
  ................................................................................  ملحوظات :    .......................................................................................................................................................................:   الاســــــــــم

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عااياااوقااتاالا
  ............................................................................................................      ............................................................................. هـ  14/          /                       :   اخاااااريااااتال
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 . وبعد.    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................. آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 
  ...............................................................................................................................................................................................................   : الأسباب التاليةلتوفر 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اسم الموظف  ..................................................................................................   الـقـســم :

  ....................................................................................................  وقـيـع :ـالت   ....................................................................................   رئيس القسم  :

  ....................................................................................................  : الـتـاريـخ  ...............................................................................................  الـتـوقيـع :
 

 

 لاعتماد ا

   هد. 14لعام          ................................................ لا مدانددع اعتباراً من شهر 
  ة بـ :  الموافقة المشروط ...............................................................................................................................................................................................................  
  الطلب ، والسبب : رفض  ....................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعية مدير 

  ........................................................................................................ الاساااام :  
  ...................................................................................................... التاوقاياع : 

 ها 14الاتاارياخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -

 القسم.  صورة لرئيس -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..    م عليكم ورحمة الله وبركاته.. السلا

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حاافاز   : باادل  

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

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مقداره :

 ه ـ14/       اعتباراً من تاريخ :      /     

  ................................................................................. اسـمه :  
  .................................................................................  مقداره :

 شهرحسب الاعتماد لبعض الأ دائم     نوعه :  
 ه ـ14تاريخ :      /      /       اعتباراً من

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  ......................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

  ...................................................................................................... الاتاارياخ : 
  ...................................................................................................... التاوقاياع : 

 

 

 الاعتماد 

   هد. 14لعام          .............................................لا مدانددع اعتباراً من شهر 
  طة بـ :  الموافقة المشرو............................................................................................................................................................................  
  الطلب ، والسبب :   رفض  ..............................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعية  مدير 

  ........................................................................................................ الاساااام :  
  ...................................................................................................... التاوقاياع : 

 ها 14الاتاارياخ :        /      /         
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / استلام مكافأة توكيل 

 
 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبعد..    الله وبركاته..  حمةالسلام عليكم ور 
ل : ا   ..................................................... بقسم /     .................................................................................................. لأخ /  الشخص الموكَّ

 هـ. 14لعام       ................................. هـ إلى شهر / 14لعام      ....................... وذلك عن الأشهر من /راتب :    نوع التوكيل :
    هي : مستحقات أخرى و .........................................................................................................................................  

  ......................................................................................................................................................................................ملحوظات أخرى :  
 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 

 الاماوك ِّاال
  ........................................................................................................ :   الاساااام

  .......................................................................................................  :الاتاارياخ 
  .......................................................................................................  التاوقاياع :

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع من قبول التوكيل 
   : الموافقة مشروطة بـ ..............................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 الجمعية مدير

  ...........................................................................................................الاساااام :   
  ........................................................................................................ التاوقاياع :   عيةالجمختم 

 ها 14الاتاارياخ :        /      /          
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 زائـيإجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 جـزائــي  إجـــراء

  ............................................. رقااماااه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................... الاقاسااام :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

  .................................................................................................................................................................... ناوع المخالفاة : 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      كرارها :ت هـ14الموافق :    /    /    .............    يومتاارياخاهاا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب  ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 وتعهد المخالف إقرار 

بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات  بعاليةقر أنا الموظف الموضح اسمي أ
 توفيق،،،الله ولي الو ة.أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادم ، على أمل الجمعيةوأنظمة العمل ب 

  .......................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    ................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  
  .................................................................................................................. ، مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلا   

  .......................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    يخ التار    ..................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد 

 لية : يتخذ بحقه الإجراءات التا
(1 ) ( 2)  من الراتب  .................................م حس توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) (  6)  إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

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

 الجمعية  رئيس 

  ........................................................................................................ ساااام :  الا
  ...................................................................................................... وقاياع : التا

 ها 14الاتاارياخ :        /      /         
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظل م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م   .......................................................................................................................................................................  

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

  الاسام :   هـ14الموافق    /    /     .................. :  يوم تاريخ المشكلة ................................................................................  
 الوظيفة : ه ـ14الموافق    /    /     ..................... تاريخ التـظلّم :  يوم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   .....................................................................  المرفقات   ............................................................................  

 ها14    التاريخ :        /        /       ................................................................  
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 لّم إلى :ة النظر في التظإحال ...................................................................................................................................................................  
   :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ...........................................................................................................................................................  
   أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................   الجمعية  رئيس
  ........................................................................ الاسام :

  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 جهة أخرى فقط  هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ........................................................................ الاسام :
  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14/         /               التاريخ : 
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 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل       جمعية  ال رئيس   سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهايد :

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

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

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

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

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

الاسدتقالة( وطدي قيددي اعتبداراً  ري  تقديمي لهذه، )بعد شهرٍ من تا الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في    سعادتكمآمل من  لذا     الطلب :
 هد ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................من يوم 

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

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

 ري،،،راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقدي 

 مقدم الاستقالة    ير الجمعيةمد موافقة 

  ............................................................................................................................. الاســـم :   ...................................................................................................................... : الاسم
  ........................................................................................................................... التاريــخ :    .............................................................................................................. :    التاريخ

  ........................................................................................................................... التوقـيـع :   ............................................................................................................... الـتـوقيـع : 
 
 

 التوجيه 

 وفقه الل     الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الل                                           شؤون الموظفين  المكرم / رئيس قسم 

 ه : نفيدكم بأن 

 هـ.14ن قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ     /     /     لا مانع م 
   أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيس الجمعية 
  ........................................................................ الاسام :

  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14     التاريخ :        /        /   
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  رباعي اسم الموظف ال
  ااااام الاقااس

  فترات الدوام   رقام الاماوظاف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقام الوظيافة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هـ14/     /           تاريخ طاي القايد  هـ14/          /      تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   ر شهر/أشه  سنوات / سنة  مادة الخادمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   اقااوق أخارى للموظااف ح
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظاف 

  المبلغ   لحقوق تصفية ا
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 ه ـ14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هد14/          /  الموافق    

 مدت دالخ

 الجمعية مدير 

 



 
 

 doc                                                 (61 ).لائحة الموارد البشرية مؤيد /

 

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   .......................................................................... : رقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ....................................................................................... :المسمى الوظيفي 

  .................................................  مصدرها :   ........................................................................ :  تاريخها  ........................................................................ :رقم الهوية 
قات نقديدة أو عينيدة ، ليتسدنى لندا إكمدال نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المدذكور أي عهدد أو مسدتحالموظف الموضح بياناته أعلاه ، نظراً لطي قيد  

 الشكر والتقدير،،،   تكم ، ولكم خالصاللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون الموظفين 
  ........................................................................................................ الاسـم : 
  ....................................................................................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

........................................................................ .................................... 
 ....................................................................... الاسدم : 
 ................................. ....................................التوقيدع : 

 هد 14التاري  :       /       /        

 .............................................................. .........سدم : الا
 ..................................................................... التوقيدع : 

 هد 14/          التاري  :       /     

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ........................... ............................................الاسدم : 
 .................. ...................................................التوقيدع : 

 هد 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسدم : 
 .................................................... .................التوقيدع : 

 هد 14/          التاري  :       /     

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

 ...................................................................................... ...................... 
 .............. ............... ..........................................الاسدم : 
 ..................................................................... التوقيدع : 

 هد 14التاري  :       /       /        

 ................................................ .......................الاسدم : 
 ....................................... ............... ...............التوقيدع : 

 هد 14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هد  14خلال الفدترة من      /     /       الجمعيةقد عمل لددى  بعالية التعداوني بأن المدوظف الموضح بياناته   الجمعيةتشدهد إدارة 
 . هد14      /     /      بتاري يوم            اعتباراً من ء طرفه قد تم إخلاد ، وه14وحدتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.   الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية  مدير 

  ........................................................................ الاسام :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 نظر( إنذار كتابي )لفت   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

 
 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
  .................................................................................................................................................................................................. نا ما حصل منكم من تقصير في /  ءافقد س

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. في /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 
  ............................................................................................................................................................................................................................................................... ى /  فنلفت نظركم إل لذا 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

، وزيــادة اهتمــام علــى أمــل أن يكــون هــذا الإنــذار الكتــابي مؤشــراً إيجابيــاً لتفــادي مــا حصــل مــن قصــور فــي الأيــام القادمــة
 ت الإشارة إليه.الموظف بما تم

 والله من وراء القصد ،،، 
 

 أخوكم
  ......................................................................................... الاسام : 

  ..................................................................................... الوظيفة : 
  .....................................................................................   يع : التوق

 ها14:         /         /        التاريخ  
 

 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 وبعد..   سلام عليكم ورحمة الله وبركاته..ال

  ...................................................................................... خدمات الموظف /  عن  سعادتكم بالاستغناءفنشير إلى 
 ه ـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /            ............................................. على المسمى الوظيفي /  

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

  ..................................................................................... الاساااام :  
  .................................................................................. ظايفاة : الاو 

  ................................................................................... الاتاارياخ : 
  ................................................................................... التاوقاياع :  

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 
 وفاقاه الل                       .................................................................................................... موظف /  المكرم ال

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
ي بمشـيةة الله تعـالى سـينته الجمعيـة، فنـود إشـعاركم بالإقالـة وأن عملكـم بعـن خـدماتكم فـي الوقـت الـراهن  الجمعيـةفنظراً لاستغناء  

خدمـةً  الجمعيـةة السـابقة ، مـع أملنـا بـأن يبقـى التواصـل مـع ذلكم خـلال الفتـر بعد شهرٍ من تاريخ هذا الإشعار ، شـاكرين لكـم عطـاءكم وبـ
 لدين الله ، وإسهاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 معية رئيس الجاعتماد 

  .................................................................................................................................... الاسام : 
  ...............................................................................................................................  التوقيع :

 ها 14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  تياديةاع  ص/م إلى  من التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية     ه ـ14.......   /......   /......  
  الغياب  بدون راتب      ه ـ14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

  .................................................. ع : االتوقي  .................................................................................................................. 

 ها14/         اريخ :          /  االت  .................................................................................................................. 
 

 رأي رئيسه المباشر

  ............................................. :مدير/رئيس  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع : االتوقي  .................................................................................................................. 

 ها14/         اريخ :          /  االت  .................................................................................................................. 
 

 الجمعيةإدارة 

  تحسب له اضطرارية   حسب له مرضيةت   تحسب له اعتيادية 
 يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي 
   / أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف 

 

 عد..أما ب    الاه..وصحبه ومن و  هآلالحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى 

 ……………………………… جمعيةتشهد إدارة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  ........................................................   ضمن قسم  ..................................................  على وظيفة  الجمعيةقد عمل ب

 هـ 14    /     /   في الفترة من       ....................................................................................   التابع لإدارة
ة كان، و  ريال  ............................................... براتب شهري وقدره  ،  هـ14   /       /      وحتى  حسن   خلال هذه المدَّ

 .السيرة والسلوك
 خلاف ما ذمكر. الجمعيةدون أدنى مسؤولية على ، الإفادة بناءً على طلبه  قد أعطيت له هذهو 

 والله الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ........................................................................................................................................................................التوقيع :
  .................................................................................................................................................................... التاريخ : 

 الخـتم
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 ت تفويض صلاحيا

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   وبركاته.. ليكم ورحمة اللهالسلام ع 

  ............................................................................................................................................................................. فنظراً لـ
  .......................................... التوقيع/   ....................................................................... / فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ

 هـ14هـ  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /      
  .....................................................................................................................................................بالصلاحيات التالية :  

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

 ،،، ولكم جزيل الشكرللاطلاع ، 
  ..................................................................................... الاساااام :  

  .................................................................................. الاوظايفاة : 
  ................................................................................... اخ : الاتااري
  ................................................................................... اع :  التاوقاي

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل    المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

  .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 ها14/                 / خ :          التاري

 

 

 

 

 تم بحمد الله ؛؛؛ 


