
 

 

 
 
 

 لائحة الموارد البشرية
 

  



 

 

 
 : أحكام عامة الفصل الأول

 وضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية     ) : ١ - ١(  المادة 

يهــدف هــذا النظــام إلى تنظــيم العلاقــة بــين الجمعيــة وموظفيــه بمــا يحقــق المصــلحة العامــة ومصــلحة   ) : ٢ - ١(  المادة 
 الطرفين وليكون الجميع على بينة من أمره عالماً بما له وما عليه.

(الــدوام  جميــع العــاملين بالجمعيــة ســواءً كــانوا مــوظفين متعاقــدين    علــىتســري أحكــام هــذا النظــام   ) : ٣ - ١(  المادة 
 المتطوعين فيما يشملهم من بنود هذا النظام.ا أو من �خذ حكمهم، وأيضً   الكلي والجزئي)

يعتبر هذا النظـام متممـاً لعقـد العمـل فيمـا لا يتعـارض مـع الأحكـام والشـروط الأفضـل للموظـف   ) : ٤ - ١(  المادة 
 الواردة في العقد.

لإدارة الجمعيــة الحــق في إدخــال تعــديلات علــى أحكــام هــذا النظــام كلمــا دعــت الحاجــة لــذلك،   ) : ٥ - ١(  المادة 
 ولا تكون هذه التعديلات �فذة إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعية.

تطلـع الجمعيـة الموظـف عنــد التعاقـد علـى أحكــام هـذا النظـام ويـنص علــى ذلـك في عقـد العمــل،   ) : ٦ - ١(  المادة 
ــذا   ــة هـ ــراءة ومعرفـ ــال الموظـــف أو تقصـــيره في قـ ــؤولية أو نتيجـــة لإهمـ ــة أي مسـ ولا تتحمـــل الجمعيـ

 النظام.

 تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم الميلادي. ) : ٧ - ١(  المادة 

 يصدِّر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه. ) : ٨ - ١(  المادة 

 يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص في هذا النظام .  ) : ٩ - ١(  المادة 

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضحة أمـام كـل منهـا علـى   ) : ١٠ - ١(  المادة 
 النحو التالي:

 

 



 

 

 

 
 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في محافظة أحد المسارحة. :الجمعية

 رئيس الجمعية أو (�ئبه)      :إدارة الجمعية
 هي اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف. :لجنة الوظائف

 : الموظف
سـواءً داخـل مبـنى الجمعيـة  –هو كل مـن يعمـل لمصـلحة الجمعيـة وتحـت إدارتهـا أو إشـرافها  

 مقابل أجر مادي أ�ً كانت التسمية التي تطلق عليه. –أو خارجه 

 : المتطوع
هــو كــل شــخص طبيعــي يعمــل لمصــلحة المنشــأة وتحــت إدارتهــا أو إشــرافها تطوعــاُ وبــدون  

 مقابل مالي أو عيني

 :الراتب
هــــو كــــل مــــا يعطــــى للموظــــف كنقــــد مقابــــل عملــــه شــــاملاً البــــدلات بموجــــب عقــــد عمــــل  

 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر.
  : الراتب الأساسي
 :أو أصل الراتب

هو ما يعطى للموظـف كنقـد مقابـل عملـه بـدون بـدلات، ويحـدد لـه مرتبـة ودرجـة في سـلَّم  
 الرواتب.

 :سلم الرواتب
ــة   ــميات الوظيفيـ ــع المسـ ــاملاً لجميـ ــة شـ ــدة في الجمعيـ ــية المعتمـ ــو جـــدول بالرواتـــب الأساسـ هـ

 المعتمدة بالجمعية، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات.

 :المربوط الأول
هــو الراتــب الأساســي في أول درجــة وأول مرتبــة مســتحقه للمســمى الــوظيفي في درجــات  

 ومراتب سلَّم الرواتب.
 هي ز�دة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه الموظف بشكل سنوي وفق سلم الرواتب  :العلاوة 

 : عقد العمل
هــو كـــل اتفـــاق محــدد المـــدة أو غـــير محـــدد المــدة أو لعمـــل معـــين يــبرم بـــين الجمعيـــة والعامـــل  
يتعهد فيه الأخير بأن يعمل في خدمة الجمعية وفقاً لأحكام وشـروط العقـد ولائحـة تنظـيم  

 العمل تحت إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه.

اللغــة العربيــة هــي اللغــة المعتمــدة والرسميــة والواجــب اســتعمالها بالنســبة لجميــع العقــود والســجلات   ) : ١١ - ١(  المادة 
والملفــات والبيــا�ت المتداولــة وغيرهـــا ممــا هــو منصــوص عليـــه في أحكــام هــذا النظـــام، أو في أي  
قـــرار إداري يصـــدر تنظيمـــاً لأحكـــام هـــذا النظـــام، وفي حالـــة اســـتعمال الجمعيـــة للغـــة أجنبيـــة إلى  

 .جانب اللغة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً 



 

 

 
 

 ائفــــــــ ـ: الوظ  ل الثانيـــــــالفص
 المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية هي:  ) : ١ - ٢(  المادة 

 

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية 

 مدير الجمعية/ مدير إدارة مدير 
 �ئب مدير الجمعية/ �ئب مدير إدارة �ئب المدير 
 رئيس قسم إداري بالجمعية  رئيس قسم

 �ئب رئيس قسم إداري بالجمعية �ئب رئيس قسم 

وظائف  
 إشرافية 

  رئيس قسم الموارد المالية 
 مسوق مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات  مسؤول تسويق
  مسؤول استثمار 

  مسؤول استقطاعات 
  مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصصية 

  محاسب 

 اعلام
 (المصمم / المنتج / المحرر) 

 (فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي).
  باحث اجتماعي 

وظائف  
 عامة 

 سكرتير / مدخل بيا�ت  سكرتير / مدخل بيا�ت 
 مدخل بيا�ت  موظف إداري
  أمين مستودع 
 جميع الموظفين الميدانيين  موظف ميداني 

  تسويق
وظائف  
 خدمة 

 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقب  ) ١مأمور خدمات (
 حارس / عامل / فرَّاش  ) ٢مأمور خدمات (

  



 

 

 
 

ــادة ( الــرقم الــوظيفي: وهــو الــرقم الخــاص بالوظيفــة، وتكــون متسلســلة حســب تــواريخ اعتمادهــا مكونــه مــن   -) ٢ – ٢الم
       ثمانية أرقام تبدأ برقم ...............

  

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 
   المدير التنفيذي 

   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  
   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  
   المحاسب  

   امين الصندوق   
   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات  

   مراسل 
   معقب  

   الأرشيف 
   مدير الدائرة الإعلامية 

   منتج  
   مصمم  
   محرر

   ١باحث اجتماعي 
   ٢باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  
   ١السكرتير 



 

 

 
 ود ــ ـ: التوظيف والعق ل الثالث ــــــ ـالفص 

عند حاجة أي قسم من أقسام الجمعية لفتح وظيفة جديدة، يقوم رئيس القسم بتعبئـة النمـوذج   ) : ١ - ٣(  المادة 
لمـــدير المــوارد البشـــرية    -) ـ راجـــع جــزء النمـــاذج في آخــر هـــذا النظــام١المعــد لــذلك (نمـــوذج رقــم  

 لعرضها على لجنة الوظائف وإ�اء باقي الإجراءات الإدارية.

للجنة التوظيف الحق في قبول أو رفـض أي وظيفـة جديـدة يطلبهـا أي قسـم مـن أقسـام الجمعيـة   ) : ٢ - ٣(  المادة 
 بعد دراسة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمل.

) ويحــدد فيهــا مــؤهلات ومميــزات  ٣يــتم الإعــلان عــن الوظــائف الشــاغرة بالجمعيــة في (نمــوذج رقــم   ) : ٣ - ٣(  المادة 
 الوظيفة وشروط القبول.

تقـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية بدراســـة أوراق المتقـــدمين علـــى الوظـــائف الشـــاغرة وإكمـــال الترتيبـــات   ) : ٤ - ٣(  المادة 
لاختيــار الموظــف المناســب وتعميــد شــؤون المــوظفين بإكمــال الترتيبــات للمقابلــة الشخصــية فيمــا  

 بعد.

ــة   ) : ٥ - ٣(  المادة  ــروط العامـ ــتوفياً للشـ ــدِّم للعمـــل مسـ ــون المتقـ ــة أن يكـ ــول التوظيـــف والعمـــل بالجمعيـ ـــترط لقبـ يشـ
 التالية:

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. •
 الأمانة وحسن الخلق.   •
 القدرة على العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. •
 المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •
 أن يكون لائقاً طبياً للوظيفة المرشح للتعيين عليها. •
 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح. •

 الطبية  ويجوز للمنشأة إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللياقة
 

)،  ٣٢)، (٢٦يجــــوز اســــتثناءاً توظيــــف غــــير الســــعودي وفقــــاً للشــــروط والأحكــــام الــــواردة في المــــواد ( ) : ٦ - ٣(  المادة 
) مــن نظــام العمــل وأن يكــون مصــرحاً لــه بالعمــل بالنســبة للعامــل غــير الســعودي، ولديــه إقامــة  ٣٣(

 سارية المفعول.  



 

 

 
 
 

 يجب على الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى شؤون الموظفين المسوغات الآتية: ) : ٧ - ٣(  المادة 
 ).٤تعبئة استمارة البيا�ت الشخصية للموظف (نموذج رقم   •
 السيرة الذاتية. •
 صورة الهوية (البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين). •
 صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها. •
 صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية، أو إحضار الأصل للمطابقة. •
 سم. ٤×   ٣صورة شمسية ملونة مقاس   ٢عدد  •

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

ــوم بالمقابلــــة الشخصــــية للمــــوظفين الجــــدد لجنــــة تشــــكل مــــن ثلاثــــة أعضــــاء أو أكثــــر حســــب   ) : ٨ - ٣(  المادة  تقـ
الاحتياج: (المدير التنفيذي، مدير المدير الموارد البشرية، رئيس القسـم أو مـن ينـوب عنـه) أو مـا  

 تراه إدارة الجمعية.

لجنة المقابلة الشخصية هي الجهة المخولة بالتوصية بقبول أو رفـض الموظـف المتقـدم علـى وظيفـة   ) : ٩ - ٣(  المادة 
ــتم هـــذه   ــية والرفـــع بـــذلك لاعتمـــاده مـــن رئـــيس الجمعيـــة، وتـ شـــاغرة بعـــد إجـــراء المقابلـــة الشخصـ

 ).٦) و(نموذج رقم ٢الخطوات بمتابعة مدير الموارد البشرية وفق (نموذج رقم  

 يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمه حسب الإجراءات المتبعة في ذلك. ) : ١٠ - ٣(  المادة 

) يحـــرر مـــن نســـختين ويكـــون الـــنص  ٧يـــتم اســـتخدام الموظـــف بموجـــب عقـــد عمـــل (نمـــوذج رقـــم   ) : ١١ - ٣(  المادة 
المكتــوب باللغــة العربيــة هـــو المعتمــد دومــا، وتســـلم نســخة مــن العقـــد للموظــف وتــودع النســـخة  
ــه، ويجـــب أن   ــواردة فيـ ــروط الـ ــع الموظـــف بالموافقـــة علـــى الشـ ــد توقيـ ــه بعـ الأخـــرى في ملـــف خدمتـ
يتضــمن العقــد بيــا�ت بطبيعــة العمــل والشــروط المتفــق عليهــا ومــا إذا كــان العقــد محــدد المــدة أو  

 لمدة غير محددة وساعات العمل وأية بيا�ت ضرورية أخرى.

 



 

 

 
 

لا يجــوز للجمعيــة تكليــف الموظــف بعمــل يختلــف اختلافــاً جــوهر�ً عــن العمــل المتفــق عليــه بغــير   ) : ١٢ - ٣(  المادة 
 موافقته إلا في حالات الضرورة وما تقتضيه مصلحة العمل، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة.

يعتبر الوصف الـوظيفي للوظيفـة وعقـد العمـل ومرفقاتـه المرجـع الأساسـي للمهمـات المطلوبـة مـن   ) : ١٣ - ٣(  المادة 
 الموظف عند الخلاف حول ذلك.

يعــد قســم المــوارد البشــرية ملــف خــاص بكــل موظــف ويقــوم بمتابعتــه، وتحفــظ فيــه جميــع البيــا�ت   ) : ١٤ - ٣(  المادة 
ــة ــور فوتوغرافيـــة، صـــورة الهويـ ــية، صـ   ،والمعـــاملات الرسميـــة الخاصـــة بالموظـــف: (البيـــا�ت الشخصـ

صـور الشـهادات الحاصـل عليهـا، السـيرة الذاتيــة، تاريـخ بـدء العمـل، المسـمى الـوظيفي، القســم،  
الإجـــــازات، الاســـــتئذا�ت، الكشـــــوفات الطبيـــــة، الخطـــــابات، تقـــــويم الأداء، التقـــــارير الســـــنوية،  

 التنبيهات والإنذارات، والإجراءات الجزائية ...إلخ).
يبــدأ    -  (يُســتثنى منهــا إجــازات الأعيــاد)-الفــترة التجريبيــة للموظــف الجديــد ثلاثــة أشــهر عمــل   ) : ١٥ - ٣(  المادة 

)، ولا يحــق للموظــف  ٢احتســابها مــن تاريــخ التوظيــف المعتمــد في نمــوذج التوظيــف (نمــوذج رقــم  
ين إلى أن يتم الترسيم (بعد الفترة التجريبية).  خلال هذه الفترة التمتع بمميزات الموظفين المرسمَّ

يــتم ترســـيم الموظــف الجديـــد بشــكل رسمـــي أو الاســـتغناء عــن خدماتـــه أو تمديــد الفـــترة التجريبيـــة   ) : ١٦ - ٣(  المادة 
لفترة لا تزيد عن ثلاثة أشهر إضـافية بعـد الفـترة التجريبيـة الأولى بنـاءً علـى توصـية رئـيس القسـم  

 ) وموافقة الموظف الخطية.١٤مرفقة بتقويم للموظف عن الفترة التجريبية في (النموذج رقم 
للــرئيس المباشــر الحــق في تقــديم توصــية لشــؤون المــوظفين بقبــول ترســيم الموظــف قبــل انتهــاء الفــترة   ) : ١٧ - ٣(  المادة 

التجريبية إذا ما رأى أهلية وكفاءة الموظـف لشـغل هـذه الوظيفـة، علـى ألا تقـل فـترة التجربـة عـن  
شهر، وله عكس ذلك إذا رأى عدم أهليته ويرُفق تقويم لأداء الموظف عن الفـترة التجريبيـة وفـق  

 ).١٤(نموذج رقم  

إذا ثبــت للجمعيــة في أي وقــت أن التوظيــف تم نتيجــة لانتحــال الموظــف شخصــية غــير صــحيحة أو  ) : ١٨ - ٣(  المادة 
نتيجــة تقديمــه بيــا�ت أو مســتندات غــير صــحيحة أو مــزورة، فــإن للجمعيــة فســخ العقــد دون حاجــة 

ــادة  ــاق حكـــم المـ ــابق ودون مكافـــأة أو تعـــويض، وذلـــك في نطـ ــام مكتـــب  ٨٣لأي إشـــعار سـ مـــن نظـ
 العمل وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف.

 



 

 

 
 

) يومــاً مــن ١٥يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع خــلال ( ) : ١٩ - ٣(  المادة 
المملكـة وإذا لم يضـع نفسـه تحـت تصـرف   تاريخ العقد بين الطرفين إذا كان متعاقداً معــه مــن داخــل

 .الجمعية فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقداً معه من الخارج
لجنـــة الوظـــائف هـــي الجهـــة المخولـــة بتحديـــد مقـــدار الراتـــب [الدرجـــة والمرتبـــة في ســـلم الرواتـــب]   ) : ٢٠ - ٣(  المادة 

 الذي يُصرف للموظف الجديد حسب المؤهلات والخبرات الحاصل عليها.
من أصل الراتـب المتوقـع حصـوله عليـه    ٪٧٠مكافأة الفترة التجريبية للموظف الجديد هي نسبة   ) : ٢١ - ٣(  المادة 

بعد تحديد المرتبـة والدرجـة وفـق المـؤهلات والخـبرات الملائمـة للمسـمى الـوظيفي الـذي تقـدم إليـه  
 الموظف.

تـرتبط أشــهر صـرف المكافــأة بالفــترة التجريبيـة والــتي متوسـطها ثلاثــة أشــهر وأقلهـا شــهر وأكثرهــا   ) : ٢٢ - ٣(  المادة 
 ستة أشهر.

جــداً بعــد الفــترة التجريبيــة فإنــه يحصــل علــى    في حالــة حصــول الموظــف علــى تقيــيم ممتــاز أو جيــد  ) : ٢٣ - ٣(  المادة 
مضـروبةً في عـدد أشـهر الفـترة التجريبيـة تعطــى    ٪٣٠فـرق المكافـأة مـع أصـل الراتـب وهـي نسـبة  

 للموظف مع أول راتب بعد الترسيم.
عنــد حصــول الموظــف الجديــد علـــى تقيــيم جيــد أو أقــل في تقيـــيم أدائــه للفــترة التجريبيــة الـــتي لا   ) : ٢٤ - ٣(  المادة 

تتجاوز ثلاثة أشهر على مسمى وظيفي مـا ، وثبـت مـن خـلال التقيـيم قدرتـه علـى القيـام بمهـام  
وظيفة شاغرة أخـرى فإنـه يسـوغ انتقالـه مـن هـذا المسـمى إلى المسـمى الـوظيفي الآخـر ويبقـى في  
فــترة تجريبيــة أخــرى لا تزيــد عــن ثلاثــة أشــهر، بحيــث يكــون إجمــالي الفترتــين ســتة أشــهر، أمــا إذا  
قضى ستة أشهر في الفترة التجريبية للوظيفة الأولى فلا يسوغ لـه التقـدم علـى الوظيفـة الأخـرى،  

 إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى.
يجــوز للجمعيـــة أن تتعاقــد مـــع أي مؤسســـة لتــوفير مختصـــين أو فنيـــين او عمــال للعمـــل لـــديها في   ) : ٢٥ - ٣(  المادة 

أعمــال محــددة، ويوقــع عقــد مــع صــاحب المؤسســة وفــق الإجــراءات النظاميــة الخاصــة بهــذا، ويــتم  
صرف رواتب هـؤلاء مـن قبـل الجمعيـة بموجـب العقـد ولا تتحمـل الجمعيـة أي مصـاريف أخـرى،  

 ويمكن نقل كفالة أي عامل إذا كان مناسباً للعمل في الجمعية وفق الإجراءات النظامية.



 

 

 
 

 دوام ـــ ـ: الــ ـل الرابع  ــــــ ـالفص 
أ�م العمــل الأســبوعية ســتة أ�م، ويكــون يــوم الجمعــة راحــة أســبوعية رسميــة براتــب كامــل لجميــع   ) : ١ - ٤(  المادة 

ــتى دعــــت الحاجــــة   ــبعض موظفيــــه مـ ــة بيــــوم آخــــر لـ ــتبدل يــــوم الجمعـ ــوظفين، وللجمعيــــة أن تسـ المـ
ــم   ــتخدام (نمـــوذج رقـ ــة باسـ ــدير الجمعيـ ــة مـ ــى موافقـ ــد الحصـــول علـ ــديل  ٨لـــذلك، وذلـــك بعـ ) لتعـ

 الدوام، مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية.
يجوز عمل فترات مناوبة بين الموظفين ليوم السبت ويوضع جدول مناوبات يتضـمن بيـان موعـد   ) : ٢ - ٤(  المادة 

 دوام كل موظف وتاريخ الدوام. 
يكــون حضــور المــوظفين إلى أمــاكن العمــل وانصــرافهم منهــا في المواعيــد المحــددة في هــذا النظــام،   ) : ٣ - ٤(  المادة 

ــيس   ــن رئـ ــاد مـ ــكل مؤقـــت دون اعتمـ ــو بشـ ــل ولـ ــاعات العمـ ــات سـ ــير أوقـ ــق للموظـــف تغيـ ولا يحـ
)، ويُســـتثنى مـــن ذلـــك الوظـــائف  ٨القســـم وموافقـــة إدارة الجمعيـــة علـــى ذلـــك وفـــق (نمـــوذج رقـــم  

 المناطة بالإنجاز أو المهمات والغير مرتبطة بوقت للحضور أو للانصراف.
يراعـى في أوقـات العمـل بالجمعيـة ألا يعمــل الموظـف أكثـر مـن خمــس سـاعات متواليـة دونمـا فــترة   ) : ٤ - ٤(  المادة 

 راحة.
دد دوام   ) : ٥ - ٤(  المادة  أنــواع الــدوام بالجمعيــة (صــباحية فقــط، مســائية فقــط، أو فترتــين صــباحية ومســائية) ويحــُ

كل وظيفة ضمن التصـنيفات السـابقة عنـد اعتمادهـا وذلـك حسـب الاحتيـاج علـى ألا تزيـد لا  
ســاعات يوميــة ماعــدا يــوم الســبت يكــون العمــل لأربــع    ٨تزيــد ســاعات العمــل في الجمعيــة عــن  

 .ساعات فقط
 تحدد ساعات العمل في شهر رمضان المبارك حسب حاجة العمل ويصدر بذلك تعميم.   ) : ٦ - ٤(  المادة 
يتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باستخدام نظام الحضور والانصراف المسـتخدم بالجمعيـة،   ) : ٧ - ٤(  المادة 

ــاريخ   ــل (يبــــدأ بتـ ــاً بأن شــــهر العمـ ــاريخ    ٢٠علمـ ــابق وينتهــــي بتـ مــــن ذلــــك    ١٩مــــن الشــــهر السـ
 الشهر).

لا يلزم استخدام البصمة أو التوقيع في أ�م العمل الخارجي (خارج مبنى الجمعية) إذا تعـذَّر معـه   ) : ٨ - ٤(  المادة 
الحضور للجمعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصة فلابد من اعتماد رئـيس القسـم وإشـعار  

 مدير الموارد البشرية بذلك.



 

 

 
 

ســـاعات العمـــل الميدانيـــة يقُـــدِّر فيهـــا رئـــيس القســـم وقـــت العمـــل الخـــارجي "الميـــداني" للموظـــف   ) : ٩ - ٤(  المادة 
وتكــون بإشــرافٍ منــه، ولا يُشــترط لهــا اســتخدام البصــمة أو التوقيــع للحضــور أو الانصــراف إذا  
ــيس القســـم في نمـــوذج   ــع أوقـــات الـــدخول أو الانصـــراف، ويُشـــترط توقيـــع رئـ ــا مـ تعارضـــت أوقاتهـ
الــدوام أمــام هــذه الأ�م لاعتمادهــا كســاعات عمــل لــدى إدارة المــوارد البشــرية، قبــل إقفــال دوام  

 ذلك الشهر.
ــلال الفـــــترة   ) : ١٠ - ٤(  المادة  ــراف خــ ــور والانصــ ــام الحضــ ــيانه لاســـــتخدام نظــ ــد نســ ــن الموظــــف الجديــ ــى عــ يتغاضــ

التجريبية على ألا تزيد عن أربع مرات خـلال الشـهر، حـتى يعتـاد علـى نظـام الجمعيـة في دخـول  
 وانصراف الموظفين.

ــرَّة واحــــدة في   ) : ١١ - ٤(  المادة  ــدخول أو الخــــروج لمـ ــدوام في الـ ــتخدام نظــــام الـ ــف لاسـ ــن نســــيان الموظـ ــى عـ يتغاضـ
 الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذلك.

) وباعتمــاد مــن رئيســه المباشــر،  ١٣اســتئذان الموظــف يكــون وفــق نمــوذج الاســتئذان (نمــوذج رقــم   ) : ١٢ - ٤(  المادة 
 ضمن إحدى الحالات التالية: 

 التأخر في الحضور عن وقت الدوام. •
 الانصراف قبل �اية وقت الدوام. •
 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •

يحق للموظف تعويض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام الشهر، وفي حال عدم التعويض يتم   ) : ١٣ - ٤(  المادة 
 الاجازة الاعتيادية للموظف.   خصم ساعات الاستئذان بعد جمعها من رصيد 

  



 

 

 
 

 : الـــرواتــــب   ل الخامس ــــــــ ـالفص  ) : ١٤ - ٤(  المادة 
 

 :مراتب تشتمل كل مرتبة على خمسة عشر درجةسبعة يتشكل سلَّم الرواتب من      ) : ١ - ٥(  المادة 
يــــتم تعيــــين المــــوظفين علــــى وظــــائف ذات مســــميات ومواصــــفات معينــــة، ويكــــون التعيــــين وفقــــاً   ) : ٢ - ٥(  المادة 

للمرتبـــة المحـــددة للوظيفـــة، ويمـــنح الموظـــف عنـــد التعيـــين أول مربـــوط في المرتبـــة المعـــين عليهـــا طبقـــاً  
لسلم الرواتب المعتمد ما لم يتفـق في عقـد العمـل علـى أجـر أكـبر، أو تـرى لجنـة التوظيـف أهليتـه  
لأن يكـــون علـــى درجـــات متقدمـــة في المرتبـــة الـــتي يســـتحقها (انظـــر ســـلم الرواتـــب في �ايـــة هـــذا  

 النظام).
في اليـــوم  تــدفع أجــور العـــاملين بالــر�ل الســعودي ويـــتم دفعهــا خــلال ســـاعات العمــل وفي مكانــه       ) : ٣ - ٥(  المادة 

إلا لظـروفٍ خارجـةٍ عـن    السابع والعشرين من كل شهر ميلادي على ألا تتأخر عن اليـوم الثلاثـين
 إرادة الجمعية وتودع في حسابات الموظفين البنكية وفقاً للأحكام التالية:

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في �اية الشهر .  •
 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في �اية الأسبوع .  •
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا.  •
العامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة أ�م  •

 من تاريخ ترك العمل. 
أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أ�م من تاريخ انتهاء التشغيل الإضافي ما لم يتم  •

 دفعها مع الأجر العادي للعامل.
يــتم صــرف الرواتــب بعــد خصــم أي مبــالغ مســتحقة للجمعيــة وذلــك في نطــاق العمــل بأحكــام     ) : ٤ - ٥(  المادة 

 هذا النظام.
إذا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم عطلة رسمية فيتم الصـرف في     ) : ٥ - ٥(  المادة 

 يوم العمل الذي يسبقه.
ل   ) : ٦ - ٥(  المادة  أي تأخــــير في صــــرف الراتــــب بســــبب عــــدم اكتمــــال بيــــا�ت الموظــــف لــــذلك الشــــهر فيتحمــــَّ

نتيجتهــا الموظــف نفســه، ســواءً بمســارعته لإكمالهــا أو اعتمــاد الراتــب الشــهري بالحســميات الــتي  
 تطابق هذا التقصير.



 

 

 
 

يوقــع الموظــف عنــد اســتلام راتبــه أو أي مبــالغ نقديــة هــي مــن حقوقــه علــى الشــيك أو الكشــف           ) : ٧ - ٥(  المادة 
المعد لهذا الغرض، وللموظف أن يوكـل مـن يشـاء لقـبض راتبـه ومسـتحقاته لـدى الجمعيـة وذلـك  
بموجب تفـويض كتـابي موقـع منـه لمـدير الشـؤون الماليـة أو مـن ينـوب عنـه بعـد اعتمـاده مـن مـدير  

 ).١٧وفق (نموذج رقم   الجمعية
 
 



 

 

 
 

 ل ـــــــــ ـدريب والتأهي  ـ:الت   ل السادس ــــــ ـالفص 
 

تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دوري  وبنسبة لاتزيد     ) : ١ - ٦(  المادة 
 ) من المجموع الكلي للموظفين سنو� . ٪١٢عن (

 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل .     ) : ٢ - ٦(  المادة 
تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة كما تؤمن   ) : ٣ - ٦(  المادة 

 وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية . 
يجوز للجميعة أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه في    ) : ٤ - ٦(  المادة 

 سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية : 

 ( أ )  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه غير جاد في ذلك.

 (ب)  إذا قرر العامل إ�اء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول. 
تتحمل     ) : ٥ - ٦(  المادة  ان  على  الإمكان  لديها حسب  بالعمل  الملتحقين  المتطوعين  بتدريب  الجمعية   تقوم 

لو كان  ولوازمة  السفر  تذاكر  ذلك  في  بما  ميزانيتها  من  التدريب  ومصاريف  نفقات  الجمعية 
 التدريب خارج المحافظة . 

على    ) : ٦ - ٦(  المادة  لو كانت  الجمعية حتى  إدارة  من  خطية  بموافقة  الا  للموظف  دورة  أي  اعتماد  يتم  لا 
 حساب الموظف الشخصي . 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

 لاوات ـــــــ ـ: الع ـل السابع  ـالفص 
 

يعطى الموظف علاوة سنوية ثابتة وهي نسبة من أصل الراتب، وتصرف حسب تقـدير الموظـف   ) : ١ - ٧(  المادة 
 في التقييم السنوي وهي كالتالي:

 ممتاز  جيد جدا جيد التقدير 
نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل  

 الراتب 
٥ %  ٤ %  ٣  % 

يشترط لحصول الموظف الجديد على العلاوة السنوية الثابتـة أن يكـون الموظـف قـد أمضـى الفـترة   ) : ٢ - ٧(  المادة 
جـداً أو تم ترسـيمه قبـل انتهـاء الفـترة    التجريبية (ثلاثة أشهر) وبتقويم في الأداء لا يقل عـن جيـد 

 (بداية العام الميلادي الجديد).  ١/١التجريبية على أن يكون ذلك قبل تاريخ 
تضاف لأصل الراتب مع بداية كل عام ميلادي إذا اسـتوفى الشـروط    علاوة أداءيعطى الموظف  ) : ٣ - ٧(  المادة 

 التالية: 
 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جداً. •
 أن يكون قد أمضى في العمل ستة أشهر فأكثر شاملة للفترة التجريبية. •

 أقل من جيد جداً جيد جداً ممتاز  شرط التقدير الحاصل عليه
 يحرم علاوة الأداء %  ٤ %  ٥ نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي 

 معادلة احتساب مبلغ علاوة الأداء من الراتب الأساسي: ) : ٤ - ٧(  المادة 
 × نسبة التقويم = النتيجة. ١٠٠الراتب الأساسي ÷ 

تــدفع عــلاوة الأداء للموظــف لمــدة ســنة بنــاءً علــى تقيــيم أدائــه للســنة الــتي قبلــه ثم تحــذف بنهايــة   ) : ٥ - ٧(  المادة 
العــام، وتعتمــد عــلاوة الأداء الجديــدة للســنة الجديــدة بنــاءً علــى تقيــيم أدائــه الجديــد لســنة العمــل  

 الأخيرة.
يحق لإدارة الجمعية حرمان الموظف من العلاوة السنوية الثابتـة (الترقيـة) أو عـلاوة الأداء حسـب   ) : ٦ - ٧(  المادة 

ظروف ميزانية الجمعية او كعقوبة تأديبية متى أقُِرَّ ذلك في إجراء جزائي نتيجـةً لإخـلال الموظـف  
 حصــل أو لأي ســبب آخــر تــراه مناســباً لــذلك أو )١( الجمعيــة بشيء من أنظمة وآداب وسـلوكيات

 الموظف على تقدير أقل من جيد في تقيم الأداء السنوي.
 

 راجع بند العقوبات من ھذا النظام.  )۱(



 

 

 
 : الحــوافــــز الثامن ل  ــــــــــــ ـالفص 

 
ينَ  انطلاقــاً مــن قولــه تعــالى:  يمٌ بِالمتَُّقــِ ُ عَلــِ رُوهُ وَاللهَّ يرٍ فَـلــَن يُكفــَ ن خــَ ا يفَعَلــُوا مــِ : [مــن لا يشــكر النــاس لا  وقــول النــبي  وَمــَ

 يشكر الله] فقد رأت إدارة الجمعية إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف بالجمعية لتكون للمحسنين شكرا، وللمجتهدين منشطاً.

 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية: ) : ١ - ٧(  المادة 
ةً في الجوانــب الــتي يــبرزون فيهــا أثنــاء التقــويم الــدوري  • تشجيع الموظفين على العطاء المستمر وخاصــَّ

 لأداء الموظفين.
 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين. •
 إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة. •
 شكر المجتهد بهذه الحوافز، "من لا يشكر الناس لا يشكر الله". •
 تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلال هذه الحوافز. •
 استفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها من خلال هذه الحوافز. •

تعطــى الحــوافز بالجمعيــة علــى إحــدى الأمــور التاليــة: (المحافظــة علــى الــدوام، الإنتاجيــة العاليــة، حســن  ) : ٢ - ٧(  المادة 
دَّة الخدمــة، التميــز الشخصــي، الإبــداع والابتكــار، التفاعــل  التعامل مــع الآخــرين، المبــادرات الذاتيــة، مــُ

 الولاء الوظيفي).، الإيجابي مع أنشطة الجمعية المختلفة

يرفع رئيس القسم بتوصية لإعطاء حافز لموظفه متى رأى توفر الأسباب المقنعة لذلك ويشــرح في هــذه  ) : ٣ - ٧(  المادة 
 ).١٦التوصية حيثيات هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل (نموذج رقم 

تعتمد الحوافز لصالح الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل (نمــوذج  ) : ٤ - ٧(  المادة 
 ).١٦رقم 

عــن كــل تقــويم ســنوي لأدائــه يحصــل فيــه علــى تقــدير (ممتــاز)،  ]شــكر وتقــديرشــهادة [يعُطــى الموظــف  ) : ٥ - ٧(  المادة 
 من أصل الراتب كعلاوة أداء لتلك السنة. ٪٥بالإضافة إلى حصوله على 

) بالإضـــافة إلى مبلـــغ مقطـــوع وقـــدره شـــهادة الموظـــف المثـــاليويعطـــى ( [الموظـــف المثـــالي]يـــتم اختيـــار  ) : ٦ - ٧(  المادة 
 ر�ل) وفق الضوابط التالية:٥٠٠(

 يتم اختيار موظف واحد فقط كل سنة استناداً على التقويم السنوي. •



 

 

 
 

ــايير   • ــن معـ ــاراً مـ ــيم معيـ ــل التقيـ ــنة محـ ــوظيفي للسـ ــيم الأداء الـ ــاز الموظـــف في تقيـ ــبر امتيـ يعتـ
 الترشيح والاختيار.

 يشترط أن يخلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات. •
ذلــك مــع المــدير    دراســةتعتــبر إدارة المــوارد البشــرية هــي صــاحبة القــرار في الترشــيح بعــد   •

 التنفيذي ورئيس قسم الموظف المعني.
 يتم الإعلان عن هذا الترشيح في لوحة شؤون الموظفين. •

عــن كــل خمــس ســنوات يمضــيها علــى رأس العمــل كعرفــان وظيفــي    [درع العطــاء]يعطــى الموظــف   ) : ٧ - ٧(  المادة 
 وتقديراً لمجهوداته خلال تلك الفترة.

بالإضــافة إلى جــائزة عينيــة بقيمــة تقديريــة تــتراوح مــن ألــف    [درع الابــداع]يعطــى الموظــف المبــدع   ) : ٨ - ٧(  المادة 
 إلى ألفي ر�ل، متى توفرت فيه أو في أعماله ميزة الإبداع، من مثل:

 تقديم اقتراح متميز وفعَّال وعُمل به وكان فيه ثمرة كبيرة للجمعية. •
 إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. •
 توفير تكلفة عالية على الجمعية تزيد عن خمسين ألف ر�ل. •
 توفير دخل عالي وثابت على الجمعية. •

تُـقَرّ الأعمال الإبداعية بواسطة لجنة مكونة من (المـدير التنفيـذي ومـدير المـوارد البشـرية وبحضـور   ) : ٩ - ٧(  المادة 
 رئيس قسم الموظف المعني)، ويعُتمد بناءً عليه صرف الحافز.

مـتى حصـل علـى الامتيـاز في تقـويم الأداء الـوظيفي لـثلاث    [درع التميز]يعطى للموظف المتميّز   ) : ١٠ - ٧(  المادة 
 سنوات متتالية، بالإضافة إلى جائزة عينية تتراوح بين خمسمائة وألف ر�ل.

تحفيــزاً للمــوظفين لإكمــال ومواصــلة تعلــيمهم الدراســي فيُصــرف للموظــف الــذي يكُمــل تعليمــه   ) : ١١ - ٧(  المادة 
جـــداً في �ايـــة كـــل عـــام    مكافــأة مقطوعـــة عنـــد إحضـــاره مـــا يثبـــت نجاحـــه بتقــدير ممتـــاز أو جيـــد 

 دراسي حسب المرحلة الدراسية كالتالي:  
 ر�ل.  ٣٠٠المرحلة المتوسطة  •



 

 

 
 

 ر�ل.  ٤٠٠المرحلة الثانوية  •
 ر�ل.  ٥٠٠المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس"  •
 ر�ل. ٦٠٠الدبلوم (شرط ألا تقل مدة الدراسة عن سنة)  •
 ر�ل. ١٠٠٠الدراسات العليا  •

ــة  ) : ١٢ - ٧(  المادة  ــرر مـــدير الجمعيـ ــورة منـــه في ملـــف الموظـــف لـــدى شـــؤون  [خطـــاب شـــكر]يحـ للموظـــف وتحفـــظ صـ
 الموظفين متى ظهر منه أداء جيد وملحوظ أو مبادرة في مجال العمل.

يعطى مكافئة مالية حســب توصــية لجنــة الأنشــطة للموظــف المتفاعــل مــع بــرامج وأنشــطة الجمعيــة غــير  ) : ١٣ - ٧(  المادة 
الرسمية وذلك بالحضور والمشاركة في إعداد البرامج مالم تكــن تلــك الأنشــطة مــن صــميم عمــل الموظــف 

 في القسم.
 

 



 

 

 
 

 : تقييم الأداء الوظيفي تاسع ل ال ــــــــ ـالفص 
 

راجـع  –يرُاعى في تقييم أداء الموظفين الضوابط والشروط المذكورة في تعليمات نمـوذج تقيـيم الأداء   ) : ١ - ٨(  المادة 
 ).١٤(نموذج رقم    -نموذج تقييم أداء الموظفين

 يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية: ) : ٢ - ٨(  المادة 
 عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال الترسيم. •
 كل أربعة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف. •
الموظـــف المثـــالي  قبـــل انتهـــاء العـــام المـــيلادي لتحديـــد عـــلاوة الأداء الســـنوية، ولتحديـــد [ •

 ] لتلك السنة.للعام الميلادي
تعتبر أقل مدة لتقيـيم الموظـف الجديـد بعـد ترسـيمه لحصـوله علـى العـلاوة السـنوية الثابتـة هـي سـتة   ) : ٣ - ٨(  المادة 

 أشهر من تاريخ التعيين، بما فيها الفترة التجريبية.
يعتـــبر رئـــيس القســـم أو الـــرئيس المباشـــر مســـؤول مســـؤولية مباشـــرة عـــن تقيـــيم موظفيـــه ومرؤوســـيه،   ) : ٤ - ٨(  المادة 

 ).٢  - ٨وتقديم التقييم في الفترات المنصوص عليها في المادة (

 يخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف ان يتظلم من هذا التقرير. ) : ٥ - ٨(  المادة 

 



 

 

 
 قل ــــــ ـ: الترقيات والن عاشر ل ال ــــ ـالفص 

 يكون الموظف أهلاً للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرت فيه الشروط الآتية: ) : ١ - ٩(  المادة 
 تحقيقه لمتطلبات الوظيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات وغيرها. •
 حصوله على درجة ممتاز في آخر تقويم للأداء الوظيفي. •
 وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى. •
أن يكون قد أمضى أربع سـنوات علـى الأقـل في الوظيفـة الـتي يشـغلها، أو حصـوله علـى مـا   •

يعادلهــا مــن مــؤهلات دراســية، فمــثلاً: (الشــهادة الجامعيــة تعــادل أربــع ســنوات خــبرة)، مــا لم  
 يتم استثناؤه من هذا الشرط اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار من مجلس الإدارة.

ــايير   ) : ٢ - ٩(  المادة  ــتم التفاضـــل بيـــنهم حســـب المعـ إذا تـــوفرت شـــروط الترقيـــة لوظيفـــة أعلـــى في أكثـــر مـــن موظـــف يـ
 التالية:

 وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. ،الكفاءة الأعلى •
 اجتيازه الاختبار الإداري. •
 الأقدمية. •
 اجتيازه اختبار اللغة (عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية). •
 اجتياز المقابلة الشخصية. •
 ).  ١٤الحصول على تقدير ممتاز في نموذج تقويم الأداء (نموذج رقم •

عند ترقية الموظف مـن مرتبـة إلى مرتبـة أخـرى فإنـه �خـذ الدرجـة الأعلـى مـن حيـث الراتـب في المرتبـة   ) : ٣ - ٩(  المادة 
 الجديدة أو ما يوازيها.

يتقدَّم الموظّف المؤهَّل للترقيـة للمنافسـة في الحصـول علـى المكـان الـوظيفي الشـاغر بتعبئـة (نمـوذج رقـم   ) : ٤ - ٩(  المادة 
 ) وتقديمه لإدارة الموارد البشرية.١٥

ح للانتقــال مــن مســمى وظيفــي في مراتــب معينــة إلى مســمى وظيفــي آخــر في مراتــب   ) : ٥ - ٩(  المادة  الموظــف المرشــَّ
أعلــى "ترقيــة" داخــل نفــس القســم الــذي ينتمــي إليــه، يُشــترط لــه أن يســتكمل شــروط الترشــيح  

)،  ١١أولاً، و�خــذ موافقــة رئــيس القســم وإدارة المــوارد البشــرية، ويُســتخدم لــذلك (نمــوذج رقــم  
ح إلى مسـمى آخـر بمرتبـة أعلـى في   ولا يُشـترط أخـذ موافقـة رئـيس القسـم في حالـة أحقيتـه للترشـَّ

 قسم آخر، ويكفي في ذلك استكمال الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد البشرية.



 

 

 
 

في حالــة انتقــال الموظــف مــن مســمى وظيفــي إلى مســمى وظيفــي آخــر فيبقــى الموظــف تحــت التجربــة   ) : ٦ - ٩(  المادة 
للوظيفة الجديـدة لمـدة ثلاثـة أشـهر، ولـرئيس القسـم الجديـد الحـق في تقويمـه بمـا يسـتحقه في �ايـة  

 هذه الفترة والرَّفع بذلك لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ اللازم.
لا يجـــوز النظـــر في ترقيـــة الموظـــف المحـــال إلى التحقيـــق أو المحاكمـــة التأديبيـــة إلا بعـــد ظهـــور نتيجـــة مـــا   ) : ٧ - ٩(  المادة 

 نسب إليه �ائيا.
يشترط لانتقال موظف من قسم إلى قسم آخر على نفس المسمى الوظيفي أو على مسـمى وظيفـي   ) : ٨ - ٩(  المادة 

)، وأخــذ موافقـة رؤســاء الأقسـام المعنيــين  ١٠آخـر تعبئـة نمــوذج نقـل خدمــة موظـف (نمــوذج رقـم  
 ومدراء الإدارات المعنية وإكمال باقي الإجراءات الإدارية مع إدارة الموارد البشرية.

ــد بالضــــوابط   ) : ٩ - ٩(  المادة  ــترط التقيـ ــة (إعــــارة) فيشـ ــوظفي الجمعيـ ــدمات أحــــد مـ ــرى لخـ ــة أي جهــــة أخـ ــد حاجـ عنـ
 التالية:

 .تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية -١
ــة الـــرئيس المباشـــر وإدارة الجمعيـــة بمـــا لا يخـــل بمصـــالح الجمعيـــة   -٢ يشـــترط لقبـــول الإعـــارة موافقـ

 وسير العمل فيه.
لا تتحمــل الجمعيــة أي تبعــات ماليــة وتلتــزم الجهــة الأخــرى "طالبــة الإعــارة" راتــب الموظــف   -٣

 عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية.
 أقصى مدة يمكن إعارة الموظف خلالها هي ستة أشهر يمكن تمديدها لمرة واحدة فقط. -٤
 يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة. -٥

 يمكن لمجلس الإدارة منح الموظف ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التالية:    ) : ١٠ - ٩(  المادة 
 تقييمات.  ثلاثحصل على تقييم ممتاز في أخر    إذا )١
 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات. )٢
 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف. )٣

اقتضـت مصــلحة    إذايحـق لإدارة الجمعيـة نقــل الموظـف مــن وظيفـة لأخــرى أو نقلـه خــارج مقـر عملــه   ) : ١١ - ٩(  المادة 
 العمل ذلك.

لا يجوز نقـل الموظـف مـن مقـر عملـه الأصـلي إلى مكـان آخـر يقتضـي تغيـير محـل إقامتـه إذا كـان مـن   ) : ١٢ - ٩(  المادة 
 شأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضرراً جسيماً ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل.



 

 

 
 

مع    ) : ١٣ - ٩(  المادة  النقل  تاريخ  في  معه  يقيمون  ممن  شرعاً  يعولهم  ومن  نقله  نفقات  المنقول  الموظف  يستحق 
 .   نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل 

 
 
 



 

 

 
 

 وعي ـ ـل التط ـــ ـ: العم   اشر ـــ ـالع الحـــادي  ل  ـــــ ـالفص 
يحــق للجمعيــة أن تســتفيد مــن المتطــوعين في تنفيــذ اعمالهــا ولا يعــدون مــوظفين رسميــين لــديها،   ) : ١ - ١٠(  المادة 

 وتشجع على التطوع كما ورد في المادة (  ) من نظام الجمعيات الاهلية
 يجب ان تتوفر في المتطوع شروط وبنود الاعمال التطوعية في الجمعية   ) : ٢ - ١٠(  المادة 
 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعين وإبداء رأيه. ) : ٣ - ١٠(  المادة 
يجوز بعد موافقة المدير التنفيذي للجمعية ولأسباب وجيهة منح المتطـوع مكافـأة ماليـة مقطوعـة   ) : ٤ - ١٠(  المادة 

 على ما يبذله ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة
يقوم المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشاركة في الاعمال التطوعيـة وتتضـمن المعلومـات الأساسـية   ) : ٥ - ١٠(  المادة 

 عنه وتتضمن كذلك:
 المهارات التي يجيدها •
 خبرات سابقة في العمل التطوعي •
 المجالات التي يرغب المشاركة فيها •
 اللغات التي يجيدها •
 الزمن المتاح للمشاركة •

يتم توقيع اتفاقيـة عمـل تطـوعي مـع طالـب المشـاركة في الاعمـال التطوعيـة ويحـدد فيهـا الأعمـال   ) : ٦ - ١٠(  المادة 
 المطلوبة منه ومدة المشاركة وأي بيا�ت لازمة

 يحق للجمعية ا�اء أي اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملزما بإبداء أسباب ذلك القرار ) : ٧ - ١٠(  المادة 
ــوع الحصــــول   ) : ٨ - ١٠(  المادة  ــن حــــق كــــل متطـ ــة، تتضــــمن الوقــــت    علــــىمـ ــادة بمشــــاركته في الاعمــــال التطوعيـ إفـ

اســتمر في العمـــل التطـــوعي    إذاوالجهــد الـــذي قدمــه ويعطـــى وثيقـــة خــبرة في الاعمـــال التطوعيـــة  
 مدة شهر على الأقل.

عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسميـة وغـير مسـؤولة عـن أي اخـلال    الجمعية غير مسئولة نظاماً  ) : ٩ - ١٠(  المادة 
 بالتزاماته الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.



 

 

 

 دلات ــــــــ ـ: الب عشر الثاني  ل  ــــ ـالفص 
بــدلات تعطــى للموظــف مــتى تــوفرت في حقــه شــروط الحصــول عليهــا بتوصــية مــن  ٤يقــر هــذا النظــام  ) : ١ - ١١(  المادة 

) وهــي ١٦رئيس القسم واعتمــاد المــدير التنفيــذي وإدارة المــوارد البشــرية لهــا وفــق نمــوذج صــرف حــافز أو بــدل (نمــوذج رقــم 
اتصالات، انتداب، بدل عمل ميداني، بدل عمل مــوسمي) و�تي تفصــيلها في   ،البدلات التالية: (بدل نقل، طبيعة عمل

 المواد التالية.
) وذلـــك إمـــا بشـــكل دائـــم ١٦يـــتم اختيـــار طريقـــة صـــرف البـــدل في نمـــوذج اعتمـــاد البـــدل (نمـــوذج رقـــم  ) : ٢ - ١١(  المادة 

 يضاف لراتب الموظف شهر�، أو حسب الاعتماد لذلك الشهر من رئيس القسم المباشر.
 من راتب الموظف الأساسي يضاف الى راتبه حسب تعميد الإدارة. ٪١٠: هو مبلغ بدل النقل  ) : ٣ - ١١(  المادة 
) ر�ل يضــاف لراتــب الموظــف الأساســي شــهر� ٤٠٠-٢٠٠( بدل طبيعة عمل: هو مبلغ يتراوح بــين ) : ٤ - ١١(  المادة 

 بشكل دائم وذلك للوظائف التي تستدعي ذلك. 
: يحـــدد للمـــوظفين الـــذين يقومـــون بإجـــراء مكالمـــات العمـــل مـــن هـــواتفهم الشخصـــية بـــدل الاتصـــالات ) : ٥ - ١١(  المادة 

 سواءً الجوال أو الثابت ويُصرف هذا البدل بإحدى الأمور التالية:
 ر�ل) مقطوعة تضاف للراتب. ١٥٠بمبلغ ( •
 بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع. •

: وهــو مبلــغ مقطــوع يُضــرب في عــدد أ�م الانتــداب، ويعُطــى لمــن يكُلــَّف بعمــل خــارج بــدل الانتــداب ) : ٦ - ١١(  المادة 
)، بالإضــافة إلى مصــاريف الســفر، ويوضــحه ٩وفــق (نمــوذج رقــم مــدير الجمعيــة محافظة القنفذة بعد موافقة رئيس القسم و 

 الجدول التالي:
 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم 

 للموظفين  ر�ل  ٢٥٠
هذا المبلغ يشمل المواصلات والإعاشة والسكن 

 عدا تذاكر السفر أو مصاريف السفر براً. 
 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات ر�ل  ٣٥٠
 للإدارة التنفيذية  ر�ل  ٤٥٠

تحســب النفقــات المشــار إليهــا في المــادة الســابقة مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر عملــه إلى وقــت عودتــه  ) : ٧ - ١١(  المادة 
 وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة.

لا يجــوز انتــداب الموظــف لأكثــر مــن مــرة خــلال الشــهر الا باعتمــاد رئــيس مجلــس الإدارة أو مــن ينــوب  ) : ٨ - ١١(  المادة 
 عنه.

 
 



 

 

 
 

يخــل ذلــك بالتزامــات ألا مقــر العمــل المنتمــي إليــه، بشــرط  خــارجيجــوز للجمعيــة انتــداب متطــوع لمهمــة  ) : ٩ - ١١(  المادة 
ة م ــالمتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه او يصرف له بــدل انتــداب مناســب لــه وللمه

 التي يؤديها.
يحـــق لمـــدير الجمعيـــة بعـــد اعتمـــاد رئـــيس الجمعيـــة إقـــرار حرمـــان الموظـــف مـــن بعـــض البـــدلات   ) : ١٠ - ١١(  المادة 

كعقوبة متى أقر هذا الحرمان كعقوبة نتيجة مخالفات ظهرت مــن الموظــف واســتحق عليهــا ذلــك الجــزاء وفــق إجــراء جزائــي 
 ) (راجع بند العقوبات).١٨(نموذج رقم 

 ) من أصل الراتب الأساسي.٪١٠يصرف للموظف بدل عمل ميداني يعادل ( ) : ١١ - ١١(  المادة 
 ) من أصل الراتب الأساسي.٪١٥يصرف للموظف بدل عمل موسمي يعادل ( ) : ١٢ - ١١(  المادة 



 

 

 
 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر 

 وهي:  -�تي تفصيلها-تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع  ) : ١ - ١٣(  المادة 
 استثنائية -بدون راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

ــترة  ) : ٢ - ١٣(  المادة  ــي الفـ ــد أن يمضـ ــدون راتـــب إلا بعـ ــة أو الـــتي بـ ــه الاعتياديـ ــع بإجازتـ ــد التمتـ لا يحـــق للموظـــف الجديـ
 التجريبية "ثلاثة أشهر" من عمله بالجمعية.

) مــع أخــذ توقيــع رئــيس ١٢للحصول على إجازة يلتزم الموظف بتعبئة نموذج طلب إجازة (نموذج رقم  ) : ٣ - ١٣(  المادة 
 القسم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظفين في هذا النظام.

عنــد انتهــاء خدمــة الموظــف فإنــه يســتحق التعــويض عــن الإجــازات الــتي لم يتمتــع بهــا فيُصــرف لــه بــدل  ) : ٤ - ١٣(  المادة 
بعــدد أ�م الإجــازات، علــى ألا يتجــاوز مجمــوع أ�م  -بــدون بــدلات-إجازة يعــادل الراتــب الأساســي 

 الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.
 يستحق الموظف التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على النحو التالي: ) : ٥ - ١٣(  المادة 

يــوم مــن شــهر رمضــان المبــارك حســب  لآخــرإجــازة عيــد الفطــر: أربعــة أ�م تبــدأ مــن اليــوم الســابق  •
 تقويم أم القرى.

 إجازة الحج وعيد الأضحى: أربعة أ�م تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة. •
ــة ) : ٦ - ١٣(  المادة  ــازة الاعتياديـ ــدرها (الإجـ ــر قـ ــة الأجـ ــنوية مدفوعـ ــازة سـ ــى  ٣٠: إجـ ــاً) للموظـــف الـــذي أمضـ  ٥يومـ

 يوم) للموظف الذي خدمته أقل من خمس سنوات.       ٢١سنوات و (
 توزع الإجازة الاعتيادية على فترتين كحد أعلى خلال السنة لا يتم تجاوزها إطلاقاً. ) : ٧ - ١٣(  المادة 
 تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً على رصيد أ�م عمل أمضاها الموظف في الجمعية. ) : ٨ - ١٣(  المادة 
 لا يحق للموظف تأخير أخذ إجازته الاعتيادية لز�دة رصيد إجازته للأعوام القادمة. ) : ٩ - ١٣(  المادة 
يشترط تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاستثنائية لإدارة الموارد البشــرية معتمــدة مــن رئــيس القســم قبــل  ) : ١٠ - ١٣(  المادة 

ــازة  ــد التمتـــع بالإجـ ــدَّم بعـ ــدير، ولا يعُتـــد بأي طلـــب يقـ ــى أقـــل تقـ ــبوعين علـ ــتحقاقها بأسـ تاريـــخ اسـ
 الاعتيادية وتحسب في هذه الحالة غياب.

: يمكــــن للموظــــف أخــــذ إجــــازة اضــــطرارية عنــــد الاحتيــــاج لهــــا لســــبب طــــارئ  الإجــــازة الاضــــطرارية ) : ١١ - ١٣(  المادة 
كالوفيـــات أو الحـــوادث ونحوهـــا فيمـــا يتعلـــق بالموظـــف أو أحـــد قرابتـــه، وهـــم: (الوالـــدين، الزوجـــة، 

الزوجة) ويعطى الموظف إجازة خمسة أ�م في حالة الوفاة لأحــد   الأبناء، الإخوة، الأخوات، والدي 
 أقاربه المذكورين أعلاه.

 



 

 

 
 لا يحق للموظف المطالبة بإجازة اضطرارية في غير الظروف الطارئة المحددة في المادة السابقة. ) : ١٢ - ١٣(  المادة 
لا تعتـــبر الإجـــازة الاضـــطرارية حقـــاً مكتســـباً للموظـــف يحـــق لـــه المطالبـــة بهـــا مـــا لم يحصـــل للموظـــف  ) : ١٣ - ١٣(  المادة 

 ظروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاء العام الميلادي.
 الرصيد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أ�م فقط. ) : ١٤ - ١٣(  المادة 
لا تقبل أي وثائق رسمية لمــبررات الغيــاب أو الإجــازات الاضــطرارية أو المرضــية إذا مضــى عليهــا فــترة  ) : ١٥ - ١٣(  المادة 

 أسبوع، وبالتالي تخصم مباشرة من الراتب.
 : يشترط للإجازة المرضية إحضار تقرير طبي وتكون على النحو التالي:الإجازة المرضية ) : ١٦ - ١٣(  المادة 

 الثلاثون يوماً الأولى براتب كامل. -١
 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. -٢
 .الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون راتب -٣

ذا قرر المرجع الصحي المعتمد انه شــفي مــن مرضــه إلا إن يباشر عمله ألا يسمح للموظف المريض  ) : ١٧ - ١٣(  المادة 
وأصـــبح قـــادراً علـــى مباشـــرة عملـــه وأنـــه لا خطـــر عليـــه مـــن أداء العمـــل ولا ضـــرر منـــه علـــى مخالطـــة 

 زملائه في العمل.
: لا تعطى إجازة بدون راتب إلا في أضيق الحالات عند نفاد رصيد الموظف من إجازة بدون راتب ) : ١٨ - ١٣(  المادة 

الإجـــازة الاعتياديـــة مـــع حاجتـــه الماســـة لأخـــذ الإجـــازة، بشـــرط أخـــذ موافقـــة الـــرئيس المباشـــر وعـــدم 
إخلالهـــا بالعمـــل واعتمـــاد إدارة المـــوارد البشـــرية، وبعـــد أن يمضـــي مـــدة لا تقـــل عـــن ســـنة علـــى رأس 

ذا إجــازة ويعتــبر عقــد العمــل موقوفــاً خــلال مــدة الإ العمــل علــى ألا تزيــد الإجــازة عــن ثلاثــة أشــهر
 لم يكون هناك اتفاق خلاف ذلك بين إدارة الجمعية والموظف. زادت عن خمس وعشرين يوماً ما

 : وتشمل ما يلي: الإجازة الاستثنائية ) : ١٩ - ١٣(  المادة 
إجـــــازات الاختبـــــارات الدراســـــية للمـــــوظفين الدارســـــين بشـــــرط إحضـــــار إفـــــادة بالانتظـــــام في أ�م  •

 الاختبار من جهة الدراسة.
ن يــتم تقــديم طلــب أأسبوع يعطى كإجازة استثنائية للموظــف المتــزوج اعتبــاراً مــن يــوم زواجــه علــى  •

 جازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاريخ الزواج.الإ
ــزين  • إجـــــازة خمســـــة أ�م ســـــواء متتاليـــــة أو متفرقـــــة في الســـــنة كحـــــوافز تشـــــجيعية للمـــــوظفين المتميـــ

والمنضبطين في أدائهم لأعمالهم، يقوم باعتمادهــا مــدير الجمعيــة بالتنســيق مــع إدارة المــوارد البشــرية 
 ورئيس القسم.

 د.و إجازة ثلاثة أ�م تمنح للموظف عندما يرزق بمول •



 

 

 
 

إجــازة ســبعة أ�م تمــنح للموظــف المســلم الــذي يرغــب في أداء فريضــة الحــج إجــازة عيــد الأضــحى  •
المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشأة حــق تنظــيم هــذه الإجــازة بمــا يضــمن حســن 

 سير العمل بها.
 يتقاضــى أن أو عنها، النزول يجوز ولا استحقاقها، سنة في بإجازته الموظف يتمتع أن يجب ) : ٢٠ - ١٣(  المادة 

 وفقــاً  الإجــازات هــذه مواعيــد تحــدد لإدارة الجمعيــة الحــق في أن خدمتــه، أثنــاء عليهــا الحصــول عــن عوضــاً  نقــد�ً  بــدلاً 
 بالإجــازة لتمتعــه المحــدد بالميعــاد الموظــف إشــعار ويجــب عملهــا، ســير تــؤمن لكــي بالتنــاوب أو تمنحهــا العمــل، لمقتضــيات

 يوم. ثلاثين عن لا يقل كافٍ  بوقت



 

 

 
 

 ل الإضافي ـــــــ ـ: ساعات العم عشر   الرابع ل  ــــــــــ ـالفص 
لا تعتمد ساعات العمل الإضافي إلا بتعميد مسبق من رئيس القسم للأعمــال المســتعجلة أو الطارئــة  ) : ١ - ١٢(  المادة 

التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويؤثر تأجيلها بشكل كبير على سير العمــل، بشــرط أن يقــدِّر 
 رئيس القسم مسبقاً للموظف عدد الساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل.

تعتــبر سياســة الحــد مــن التوســع في الســاعات الإضــافية هــي الأصــل وســاعات العمــل الإضــافي شــيء  ) : ٢ - ١٢(  المادة 
 استثنائي يتخذ في أضيق الحدود بطلب محدود من رئيس القسم والرفع إلى المدير التنفيذي.

ساعة العمل الإضافي تحسب بقيمة ســاعة العمــل الفعليــة للموظــف، مضــافاً إليهــا أجــر نصــف ســاعة  ) : ٣ - ١٢(  المادة 
 من الراتب الأساسي.

الحد الأدنى والأعلى المعتمد لساعات العمل الإضافي خلال الشهر للموظف تتراوح ما بــين (الســاعة  ) : ٤ - ١٢(  المادة 
ــد أدنى  ــاعة-الواحـــدة كحـ ــن سـ ــد أقـــل مـ ــادل -ولا يعتمـ ــا يعـ ــل  ٪٢٥، ومـ ــاعات العمـ ــالي سـ ــن إجمـ مـ

 المطلوبة من الموظف خلال الشهر كحد أقصى).
يُشــــترط لاعتمــــاد ســــاعات العمــــل الإضــــافي موافقــــة المــــدير التنفيــــذي قبــــل مباشــــرة الموظــــف لعملــــه    ) : ٥ - ١٢(  المادة 

 الإضافي.
يحق لرئيس القسم إلزام الموظف بالعمل الإضافي إذا تم التنسيق بينه وبين الموظف بفــترة كافيــة لا تقــل  ) : ٦ - ١٢(  المادة 

 عن ثلاثة أ�م قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.
فــإن ذلــك قــد يــؤثر علــى عــلاوة تقــويم  ،في حالة تغيب الموظف عن إنجــاز العمــل الإضــافي المســند إليــه ) : ٧ - ١٢(  المادة 

 الأداء السنوية للموظف ما لم يقدم عذراً مقبولاً.
عند تعثر العمــل بســبب تغيــب الموظــف عــن العمــل الإضــافي الإلزامــي الموكــل إليــه قبلهــا بوقــتٍ كــافٍ،  ) : ٨ - ١٢(  المادة 

فلرئيس القسم أن يوصي بالعقوبة المناسبة لإدارة الموارد البشرية اتخاذ المناسب حسب نظام العقوبات 
 الموجودة في هذا النظام.



 

 

 
 

 كام خاصة بتشغيل النساء ـــ ـ: أح   عشر الخامس  ل  ـــــ ـالفص 
 

للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ المنتظر لولادتها، والأسابيع  ) : ١ - ١٣(  المادة 
الستة التالية للوضع ويحدد التاريخ المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة  
من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهادات أطباء خارجيين، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية  

 لولادتها. 
 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي:    ) : ٢ - ١٣(  المادة 

 الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون أجر. )١
 الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر.  )٢
الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها الحق في  )٣

 إجازة وضع بأجر كامل.
و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة، ويدفع لها 

 نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر.   
الدوري  ) : ٣ - ١٣(  المادة  الطبي  الفحص  لإجراء  الجميعة  بإخطار  تبادر  أن  للحمل  الأولى  الشهور  في  الموظفة  على 

 عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة . 
تراعي الجمعية في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك، وعلى الموظفة التقيد  ) : ٤ - ١٣(  المادة 

 بالجدول المنظم لذلك. 
تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى الموظفات ضرورة الاحتشام في الملبس  ) : ٥ - ١٣(  المادة 

 .والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية في البلاد
لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل والبرامج ما يتبعه من مرافق   ) : ٦ - ١٣(  المادة 

 وغيرها
 



 

 

 
 وبات ـــــ ـ: العق   عشر   السادس ل  ـ ـالفص 

تعتبر العقوبات حالات استثنائية وليست الأصل في التعامــل مــع المــوظفين، ووجــود أي إجــراء جزائــي  ) : ١ - ١٤(  المادة 
 أو إنذارات في ملف الموظف قد تؤثر على حصوله على ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها.

تــنظم العقـــوبات في الجمعيــة عنـــد صــدور أي مخالفـــة مــن المخالفـــات التاليــة: (التـــأخر أو الخــروج قبـــل  ) : ٢ - ١٤(  المادة 
 ،انتهــاء وقــت العمــل، أو الخــروج أثنــاء الــدوام بــدون اســتئذان أو عــذر رسمــي، الغيــاب، إســاءة الأدب

إهدار المال العام للجمعية أو السرقة، التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمــة الجمعيــة) أو نحوهــا 
 ).١٨من المخالفات التي يستحق الموظف العقـوبة عليها، وتقرّ وفـق نموذج إجراء جزائـي (نموذج رقم

 على النحو التالي: -ما لم تتطلب المخالفة غير ذلك-يعتبر الأصل في تدرج العقوبات في الجمعية  ) : ٣ - ١٤(  المادة 
 إنذار شفهي. )١
 ).٢٣إنذار كتابي: (بعد أسبوعين من الإنذار الشفهي على أقل تقدير) وفق (نموذج رقم )٢
 إنذار كتابي مع إجراء جزائي: (بعد أسبوعين من الإنذار الكتابي على أقل تقدير). )٣
 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. )٤
 إشعار بالفصل. )٥

 الإجراءات الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارات التالية: ) : ٤ - ١٤(  المادة 
 الحسم من الراتب من يوم إلى سبعة أ�م كحد أعلى. •
 حرمان من: (العلاوة السنوية أو علاوة الأداء أو الترقية أو بعض الحوافز أو البدلات). •
 الإحالة للتحقيق (داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة). •
 أمر إيقاف من العمل (بحد أعلى أسبوعين). •
 إشعار بالفصل من الجمعية. •

ضــوابط العقــوبات عنــد التــأخر أو الخــروج قبــل انتهــاء وقــت العمــل أو أثنــاء الــدوام بــدون اســتئذان أو  ) : ٥ - ١٤(  المادة 
 عذر رسمي، كالتالي:

يحسم التأخر بعد مضي خمسة عشر دقيقة من بداية العمل يبدأ حسابها من بداية وقــت العمــل،  •
 ويسمح بالخمسة عشر دقيقة الأولى عند الدخول لكل فترة عمل.

حسم التأخر في الحضور يحسب من بداية وقت العمل لفترة العمل، وكذلك عند الانصراف قبل  •
 انتهاء وقت العمل يحسم الوقت المتبقي بقيمته (الساعة بقيمة الساعة من الراتب الأساسي).

 ضوابط العقوبات عند الغياب: ) : ٦ - ١٤(  المادة 
 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسي. •



 

 

 
 

في حالة غياب الموظف لخمســة عشــر يومــاً متصــلةً أو عشــرون يومــاً متقطعــة خــلال الســنة شــاملةً  •
الاســتقالة، دون أن يبُــدي عــذراً مقبــولاً فيحــق لإدارة الجمعيــة إ�ــاء خــدمات  لشهر ما بعــد تقــديم

 الموظف أو اتخاذ ما تراه مناسباً (انظر نظام إ�اء الخدمة).
 ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب: ) : ٧ - ١٤(  المادة 

عنــد ثبــوت إســاءة الموظــف الأدب ســواءً بألفــاظ �بيــة أو مشــاجرة أو الضــرب باليــد أو بأدوات ونحوهــا 
سواءً مع الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوسين أو أحد زوار الجمعية، فلإدارة الجمعية تشكيل لجنــة للتحقيــق 

 في ملابسات الموضوع واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو الجمع بينها أو بعضها:
 توجيه إنذار كتابي. •
 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أ�م. •
 فصل من عمله بالجمعية. •
تحويله للجهات الأمنية، ويحدد الإجــراء فيمــا بعــد بنــاءً علــى نتيجــة تحقيــق الجهــات المختصــة: إمــا  •

 يفصل من الجمعية أو يعُاد على رأس العمل.
 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو السرقة: ) : ٨ - ١٤(  المادة 

عنــد إهــدار الموظــف لمــال الجمعيــة ســواءً بطريــق العمــد أو بســبب الإهمــال أو اللامبــالاة أو قــام بســرقة 
شــيء مــن أمــوال الجمعيــة أو ممتلكاتهــا أو اســتغلالها لمصــالحه الشخصــية ونحــو ذلــك، فإنــه يتخــذ بحقــه 

 ) من هذا البند.٧-١٣نفس الإجراءات السابقة في المادة رقم (
 ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية: ) : ٩ - ١٤(  المادة 

) وتعبئــة نمــوذج إجــراء جزائــي ٢٣لرئيس القسم الحق في توجيه إنذار شفهي أو كتابي (نمــوذج رقــم  •
ر ١٨(نمــوذج رقــم  ) إذا تطلــب الأمــر إجــراءً جزائيــاً، موضــحاً فيــه: (نــوع التقصــير، الفــترة الــتي قصــَّ

فيهــا، توصــيته بالجــزاء المطلــوب)، وتوقيعــه مــن مــدير الجمعيــة وتســليمها للمــوارد البشــرية لإكمــال 
 باقي الإجراءات.

لمــدير الجمعيــة الحــق في قبــول أو رفــض أي توصــية بحســميات ونحوهــا تقــدم ضــمن شــكوى رئــيس  •
القسم عن مســتوى أداء موظفــه ضــمن الإجــراء الجزائــي، وتؤخــذ توصــياته بعــين الاعتبــار مــع اتخــاذ 

 الإجراء المناسب في ذلك.
 
 



 

 

 
 

 

عند وجود ما يــبرر موقــف الموظــف مــن أي مخالفــة نُســبت إليــه أو وجــود ملابســات خاطئــة يحــق لــه  ) : ١٠ - ١٤(  المادة 
معهـــا الـــتظلم مـــن أي عقوبـــة اتخـــذت في حقـــه فلـــه الحـــق في رفـــع هـــذا الـــتظلم لـــرئيس الجمعيـــة وفـــق 

 ) ويتم اتخاذ الإجراء المناسب حيال ذلك فيما بعد.١٩(نموذج رقم 
لا يُضــار الموظــف بتظلمــه مــن أي عقوبــة يجــد لنفســه مــبرراً وجيهــاً في رفعهــا عنــه، ســواءً مــن رئيســه  ) : ١١ - ١٤(  المادة 

 المباشر أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخرى.
تسعى الجمعية لمساعدة الموظف في اجتياز تلك الفترة التي استحق فيها أي عقوبــة وذلــك بإعطائــه  ) : ١٢ - ١٤(  المادة 

فرصة لتحسين أدائه وتنظيف ســجله بالكامــل إذا اســتطاع أن يمضــي مــدة ســنة متصــلة بأداء متميــز 
 وسجل حسن، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الفترة من المميزات والحوافز.

         



 

 

 
 : إــاء الخـدمـة عشر   الثامن ل  ــــــــ ـالفص 

 تنتهي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية: ) : ١ - ١٤(  المادة 
 استقالة الموظف. •
 انتهاء العقد. •
 .) من نظام العمل٨٠) و (٧٥فسخ العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتين ( •
 .) من نظام العمل٨١ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ( •
 الفصل من العمل، لأحد الأسباب التالية:  •

انتهــاء مهلــة الغيــاب المرضــي لعجــز ونحــوه يعيقــه عــن اســتمرار العمــل إذا أثبــت ذلــك طبيــاً (انظــر المــادة  -
٦-١٤.( 

 الأداء الوظيفي المتدني. -
 الفصل التأديبي. -
 إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها أو تأجير خدمتها، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفي آخر. •
إذا ألغــت الســلطات الحكوميــة المختصــة رخصــة عمــل أو إقامــة الموظــف غــير الســعودي أو قــررت عــدم  •

 .تجديدها أو إبعاده عن البلاد
بلــوغ الموظــف ســن الســتين بالنســبة للمــوظفين وخمــس وخمســون ســنة للموظفــات مــالم تمتــد مــدة العقــد  •

 .المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن
) موضــحاً فيــه ٢٠عند رغبة الموظف في الاستقالة من عملــه فيحــرر نــص الاســتقالة وفــق (نمــوذج رقــم  ) : ٢ - ١٤(  المادة 

أسباب رغبته في ترك العمل وتوصــياته إن كــان لديــه توصــيات، ويقــدمها لرئيســه المباشــر ليقــوم برفعهــا 
 مشفوعة بتوصياته لمدير الجمعية وتعطى صورتها لرئيس القسم.

يــوم مــن تاريــخ تقــديم الاســتقالة؛ لإكمــال باقــي إجــراءات ٦٠يســتمر الموظــف علــى رأس العمــل لمــدة  ) : ٣ - ١٤(  المادة 
إ�ــاء الخدمــة، وإخــلاء طرفــه، وتســليم مــا لديــه مــن عهــد وأعمــال لمــن يخلفــه في الوظيفــة وإ�ــاء باقــي 

 الإجراءات الإدارية.
في حالة تغيــب الموظــف خــلال الســتين يــوم الــتي تســبق تاريــخ تقــديم الاســتقالة لمــدة خمســة عشــر يومــاً  ) : ٤ - ١٤(  المادة 

متصــلة أو عشــرون يومــاً متقطعــة أو مــا يُكمــل غيــاب عشــرين يومــاً خــلال الســنة الحاليــة، فيطبــق في 
وإذا كانــت أ�م الغيــاب أقــل مــن هــذه المــدة فيُحــرم مــن بعــض مميــزات   حقه إجراءات الفصل التأديبي،

 إ�اء الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام.
 



 

 

 
في حالة رغبة الموظف سحب الاســتقالة خــلال فــترة الاســتقالة الــذي يعقــب تقــديمها فــلإدارة الجمعيــة  ) : ٥ - ١٤(  المادة 

 الحق في قبول أو رفض ذلك.
-عنــد غـــياب الموظـــف لظـــرف مَرَضــي أو حـــادث مــروري لفــترة طويلـــة مــع إحضــار مـــا يثبــت ذلـــك  ) : ٦ - ١٤(  المادة 

 فيـُتَّبع في حقه الإجراءات النظامية التالية: -كإصابته بغيبوبة مستديمة أو شلل ونحوها لا سمح الله
 

 الإجراء عن كل شهر  إلى  من 
 يصرف للموظف راتب كامل  يوم)  ٩٠أشهر (  ٣�اية   أول يوم بعد الإصابة 

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم)   ١٨٠أشهر (  ٦�اية   يوم)  ٩٠أشهر (  ٣بعد  
 يصرف للموظف ربع راتب  يوم)   ٢٧٠أشهر (  ٩�اية   يوم)  ١٨٠أشهر (  ٦بعد  
 لا يصرف للموظف راتب يوم)   ٣٦٠شهر (  ١٢�اية   يوم)  ٢٧٠أشهر (  ٩بعد  
 إ�اء خدمة الموظف --- يوم)   ٣٦٠شهر (  ١٢بعد  

 

يتم إخــلاء طــرف الموظــف بتســليم مــا لديــه مــن عهــد ماليــة أو عينيــة أو بطاقــة عضــوية أو مســتحقات  ) : ٧ - ١٤(  المادة 
ــم  ــوذج رقـ ــذلك (نمـ ــد لـ ــوذج المعـ ــة الموظـــف للنمـ ــق ذلـــك بتعبئـ ــتم توثيـ ــة، ويـ ــام وظيفيـ ــة أو مهـ ) ٢٢ماليـ

 وتسليمه لشؤون الموظفين لإكمال باقي الترتيبات مع ذوي العلاقة.
في حالـــة طلــــب الموظــــف للاســــتقالة بعـــد إعطائــــه لــــدورة تدريبيــــة علـــى حســــاب الجمعيــــة فلابــــد مــــن  ) : ٨ - ١٤(  المادة 

اســتثمارها في مجــال العمــل بالجمعيــة لفــترة لا تقــل عــن ثلاثــة أشــهر قبــل الاســتقالة، أو يلُــزم الموظــف 
 بدفع قيمة اشتراكه فيها عند استقالته قبل انتهاء هذه المدة.

يحق للجنة الوظائف التوصية بالفصل التأديبي من الوظيفة متى ارتأت ذلك لمن تكرر غيابــه خــلال  ) : ٩ - ١٤(  المادة 
السنة بخمسة عشر يومــاً متصــلة أو عشــرون يومــاً متقطعــة، أو عنــد إســاءة الأدب مــع أحــد الــزملاء 
أو الرؤســاء أو المرؤوســين أو الــزوار، أو إهــدار المــال، أو الســرقة، أو التلاعــب بأنظمــة الجمعيــة، أو 
التقصــــير في أداء العمــــل الموكــــل إليــــه، أو الإســــاءة إلى سمعــــة الجمعيــــة وتعطيــــل مصــــالحها، ولــــرئيس 

 الجمعية الحق في اعتماد فصله أو اتخاذ ما يراه مناسباً في حقه.
) ويحق ٢٤عند استغناء الجمعية عن خدمات الموظف فإنه يعُطى إشعار كتابي بالإقالة (نموذج رقم   ) : ١٠ - ١٤(  المادة 

لــه الاســتمرار علــى رأس العمــل لمــدة شــهر مــدفوع الأجــر مــن تاريــخ هــذا الإشــعار ويجــب تســليمه 
 الاشعار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام.

إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسل إليه الاشعار بخطاب مسجل   ) : ١١ - ١٤(  المادة 
 على عنوانه المدون في ملفه.

 



 

 

 

تعاد للعامل حال إ�اء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة بملف خدمته، كما   ) : ١٢ - ١٤(  المادة 
) من نظام العمل وذلك دون ٦٤تعطي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوص عليها في المادة ( 

 أي مقابل.

 

 



 

 

 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية   عشر   تاسع ل ال ـــ ـالفص 
 

 سعياً لحماية منسوبي الجمعية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير التالية: ) : ١ - ١٥(  المادة 
 ووسائل الوقاية منها، والتعليمات اللازم اتباعها.  -ان وجدت –في مكان ظاهر عن مخاطر العمل  •
 تحظر الجمعية التدخين في جميع مرافقها وكذلك في جميع البرامج والمناسبات التي تقيمها.  •
 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ. •
 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •
 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال •
 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب  •
 تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية  •

 تعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسؤلاً يختص بالآتي :  ) : ٢ - ١٥(  المادة 

 (أ)   تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين .  
 (ب)  التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .   
 (ج)  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .   
 (د)  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة  

تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملاً خزانة للإسعافات الطبية تحتوي على   ) : ٣ - ١٥(  المادة 
) من نظام العمل ، ويعهد إلى    ١٤٢كميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أشارت له المادة (  

 عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين
تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم قيمة الاشتراك في أحد جهات   ) : ٤ - ١٥(  المادة 

 التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية . 
على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني أن يبلغ رئيسه المباشر أو الإدارة فور   ) : ٥ - ١٥(  المادة 

 . استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك

 

 



 

 

 

 : الواجبات والمحظورات العشرون الفصل  
 تلتزم الجمعية بما يلي :

معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل يمس   ) : ١ - ١٦(  المادة 
 كرامتهم أو دينهم . 

المساس   ) : ٢ - ١٦(  المادة  اللائحة دون  المنصوص عليها في  هذه  اللازم لممارسة حقوقهم  الوقت  الموظفين  تعطي  أن 
 بالأجر . 

حسن   ) : ٣ - ١٦(  المادة  على  والإشراف  المراقبة  أو  بالتفتيش  تتعلق  مهمة  المختصة كل  الجهات  لموظفي  تسهل  أن 
تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه، وأن تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة  

 التي تطلب منها تحقيقاً لهذا الغرض.
أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقضي به   ) : ٤ - ١٦(  المادة 

 الأنظمة الخاصة بذلك.
إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة  ) : ٥ - ١٦(  المادة 

عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له الحق في أجر المدة التي لا يؤدي فيها  
 العمل. 

محظورة    ) : ٦ - ١٦(  المادة  مادة  أية  دخول  بعدم  المراقبة  تشديد  العمال  على  سلطة  له  شخص  أي  أو  الجمعية  على 
الإدارية  الجزاءات  الشرعية  العقوبات  إلى  بالإضافة  بحقه  تطبق  لديه  وجدت  فمن  العمل،  أماكن  إلى  نظاما  أو  شرعاً 

 الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات.
 ان تمنح للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم.  ) : ٧ - ١٦(  المادة 

 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام   ) : ٨ - ١٦(  المادة 
 العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر. 

 المحافظة على مواعيد العمل. ) : ٩ - ١٦(  المادة 
 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.    ) : ١٠ - ١٦(  المادة 
 العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات الجميعة.   ) : ١١ - ١٦(  المادة 

 



 

 

 
 

رؤسائه    ) : ١٢ - ١٦(  المادة  وطاعة  زملائه  وبين  بينه  التعاون  روح  سيادة  عل  والعمل  والسلوك  السيرة  بحسن  الالتزام 
 والحرص على إرضاء السمتفيدين من الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام . 

تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو   ) : ١٣ - ١٦(  المادة 
 الموظفين فيه.

 المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته.    ) : ١٤ - ١٦(  المادة 
الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة شخصية له أو لغيره على حساب  ) : ١٥ - ١٦(  المادة 

 مصلحة الجمعية. 
إشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على الأكثر من  ) : ١٦ - ١٦(  المادة 

 تاريخ حدوث التغيير.  
 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد. ) : ١٧ - ١٦(  المادة 
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة.   ) : ١٨ - ١٦(  المادة 

 الامتناع عن تشغيل أشخاص غير مقيدين في سجلات الموظفين أو المتطوعين.  ) : ١٩ - ١٦(  المادة 

 يحظر على الموظفين طلب الحصول على المساعدات التي تقدم للمستفيدين بأي صفة كانت.  ) : ٢٠ - ١٦(  المادة 

 



 

 

 

 اعية ــــ ـدمات الاجتم ــ ـ: الخ   الواحد والعشرون ل  ـــ ـالفص 

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:  ) : ١ - ١٧(  المادة 

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل.  -١

 إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة التي تحددها الجمعية.  -٢

في حالة وفاة أحد موظفي الجمعية يصرف راتب الشهر الذي توفي فيه الموظف لورثته   ) : ٢ - ١٧(  المادة 
 كاملاً مهما كانت الأ�م التي عمل فيها. 

ويكون اشتراك الموظف   -إن أمكن -تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفير والادخار  ) : ٣ - ١٧(  المادة 
 او المتطوع فيه اختيار�ً، وتقوم بإجراء الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك. 

تستخدم للعناية بأسر منسوبي الجمعية    –  أمكن إن   –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناسبة   ) : ٤ - ١٧(  المادة 
 الرسميين والمتطوعين. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 م ـــــ ـ: التظل   الثاني والعشرون ل  ـــــــ ـالفص 
مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة  ) : ١ - ١٨(  المادة 

يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصرف أو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة الجميعة 
 خلال ثلاثة أ�م من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضار الموظف من تقديم تظلمه. 

يخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أ�م من تاريخ تقديمه  ) : ٢ - ١٨(  المادة 
 التظلم.

 

 

 

 



 

 

 

 ) ١(ة ــالنماذج المستخدم : الثالث والعشرونل  ــــــــــالفص
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 
  اعتماد فتح وظيفة  ) ١( 
  اعتماد توظيف موظف  ) ٢( 
  إعلان عن وظيفة شاغرة   ) ٣( 
  استمارة البيا�ت الشخصية   ) ٤( 
  السيرة الذاتية   ) ٥( 
  كشف المقابلة الشخصية   ) ٦( 
  عقد عمل  ) ٧( 
  تعديل دوام موظف  ) ٨( 
  انـتـداب   ) ٩( 
  إعارة أو نقل خدمة موظف   ) ١٠( 
  تعديل مسمى وظيفي   ) ١١( 
  طلب إجازة  ) ١٢( 
  استئذان موظف  ) ١٣( 
  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ) ١٤( 
  تـرقـيـة   ) ١٥( 
  اعتماد حافز أو بدل  ) ١٦( 
  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ) ١٧( 
  إجراء جزائي  ) ١٨( 
  تـظــلــم   ) ١٩( 
  اسـتـقـالـة   ) ٢٠( 
  إ�اء خدمة موظف  ) ٢١( 
  إخلاء طرف  ) ٢٢( 
  إنذار كتابي (لفت نظر)  ) ٢٣( 
  إشعار بالإقالة   ) ٢٤( 
  مساءلة   ) ٢٥( 
  تعريف (شهادة خبرة)   ) ٢٦( 
  إلغاء وظيفة   ) ٢٧( 
  تفويض صلاحيات   ) ٢٨( 

 
 النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّقم.  )١(



 

 

  
 

 طلب اعتماد وظيفة 
 

 اعتماد فتح وظيفة

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

حيـث تجــدون برفقــه الوصـف الــوظيفي لهــا، وإشــعار� بالموافقـة عنــد صــدورها علــى أن   ................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 تكون أوقات العمل في الفترة:

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

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

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

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

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

 مدير الجمعية 
 حفظه الله الجمعية  سعادة رئيس  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
 وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن:  ............................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

    .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
  :اعتذار� عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ...................................................................................................................  

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

  ............................................................... مدير الجمعية:  
  ................................................................... الـتــوقـــيـع:  
 هـ١٤/            /    الــتــاريـــخ:
 
 

 اعتماد الوظيفة 

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

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



 

 

 
 

 

   :اعتذار� عن اعتماد الوظيفة بسبب ......................................................................................................................  

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

  ...................................................................................................................... التوقيع: 
 ه ـ١٤/       /                  :التاريخ

 صورة للـمـالـيــة.  -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني.  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

ÀΩÊŸ;ÀËΩÊh ;Ä]⁄i¡ \;
 
 حفظه االله   الجمعية  سعادة مدير   

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة االله وبركاته.. 
ضمن الوظائف    ........................................................ على وظيفة /    ................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  

 هـ. ١٤الموافق      /      /        .....................المعتمدة بالجمعية، وذلك اعتباراً من يوم 
 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي       مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل:    

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

 ريال ) ٥٠٠  ريال ٤٠٠  ريال ٣٠٠ريال  ٢٠٠  نقل: (  ريال)٤٠٠ريال ٣٠٠  ريال ٢٠٠  طبيعة عمل (   البدلات المطلوبة:
    تخصص   ) :اتصالات ريال    ١٠٠     شريحة جوال  (فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                     

  ..............................................................................:  رئيس الجنة 
  ................................................................................. الـتـاريـخ:  
  ................................................................................ التـوقـيـع:  

 
 

 

 مدير الجمعية 
 حفظه االله   سعادة رئيس الجمعية 

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

   .......................................................والدرجة   ......................................................... ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة 
 
 

 اعتماد التوظيف 
 حفظه االله   الجمعية  المكرم مدير  

 حفظه االله   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 
 حفظه االله   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة االله وبركاته.. 
 نفيدكم بأنه:

  والدرجة   ............................................... لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة.......................................................   
 هـ  ١٤الموافق    /    /      .......................... وذلك اعتباراً من يوم  

  ........................................................................................................................................................ ريال، كتابة /    ....................... براتب أساسي  
  :مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل ..................     ............................................................             بدل ....................    .............................................................................   
    بدل ..................     ............................................................             بدل ....................    .............................................................................   
   / ملحوظات ......................................................................................................................................................................................................  

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

  ............................................................................................................... التوقيع: 
 ه ـ١٤التاريخ:         /       /        

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   )١( رقم نموذج
 
 
 

 )٢( رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

 المؤهلات والخبرات المطلوبة 
•  ... 
•  ... 
•  ... 

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

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 ...  ساعات العمل 

 ...  متطلبات اللغة 

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

 

  
  )٣( رقم نموذج

 

ÏËë}ç’\;k]› ]Ëe’\;ÎÑ]⁄ià\;

 البيانات الشخصية:
 ............................................................ الجنسية:   ............................................................................ :  الرباعي الاسم

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

 ............................................................................................. تاريخها:  ......................................................... مصدرها: 
 .......................................................................... مكان الميلاد:    ............................................................... تاريخ الميلاد:  

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

 العـنـــوان:
 ............................................................................................................................................................... ي:  المدينة والح

 ................................................................................... 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:        .................................................. : بالجمعية يسمى الوظيفالم

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

 



 

 

 السيرة الذاتية   )٤( رقم نموذج
 

ÏËh \É’\;Î3 â’\;
 

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

 ................................................................... مكان الميلاد/   .................................................................تاريخ الميلاد/ 
 .................................................. تاريخها/  .............................مصدرها/   ............................................ رقم الهوية/  

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

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات:  
  ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي: 
 ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ    التوقيع  
 ......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية   )٥( رقم نموذج
 

ÏËë}ç’\;Ï÷d ]Œ∏\;Àç—;

 بيانات الموظف:
  .......................... الجنسية:    ..........................................................:  الرباعي الاسم

  .......................................... :  القسم  ........................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه
  ......................................... التخصص:    ......................................... المؤهل الدراسي:  

 ٢٠ اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها:
 درجة 

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

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

 

  ٥ أبرز الإنجازات والنجاحات: 
 درجات 

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

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

 ١٠ جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها: 
 درجات 

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

 

 ٥ آخر عمل عملت فيه وسبب تركه: 
 درجات 

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

 

 ٥ لماذا تريد الالتحاق ذه الوظيفة: 
 درجات 

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

 ١٠ ماذا تعرف عن الجمعية: 
 درجات 

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

 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية   ) ٦تابع.. نموذج رقم ( 
 

   ٥ ما هو مكسب الجمعية من توظيفك: 
 درجات 

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

 

 ٢ مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا: 
 درجتان 

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

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

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

 

 ٤ قدرات ومواهب تتميز ا: 
 درجات 

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

 

 ٤ صفات شخصية مدحها الآخرون فيك: 
 درجات 

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

 

 ٤ أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية: 
 درجات 

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

 

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

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

 

 ٤ أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية: 
 درجات 

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

 

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

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

  ............................................................................ الـتـوقـيـع:  
 ه ـ١٤الـتـاريــخ:        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل   )٦( رقم نموذج
 

 ]١[المائدة:   َ� أيَُّـهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفوُا بِالعُقُودِ  قال تعالى: 

◊⁄¡ ;ÅŒ¡;

 
 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من:    م ٢٠ … /…… /  :……في يوم 

جمعية   الموارد………………………………أولاً :  وزارة  رقم    ترخيص  الاجتماعية  والتنمية  رقم ………البشرية  فاكس 
الكتروني  ……………………………… الأستاذ  ………………………………بريد  العقد  هذا  على  التوقيع  في  ويمثلها 
    بالطرف الأولبصفته رئيس مجلس الإدارة   ويشار إليها فيما بعد  ………………………………

 …………………………………رقم …سعودي الجنسية يحمل هوية ………………………………………………………ثانياً: السيد 
 البريد الالكتروني ()   ………..………………………جوال   ……..………عنوانه مدينة

   الطرف الثاني ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد: 

حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال الخدمة الاجتماعية ولحاجته لخدمات الطرف الثاني الذي أبدى رغبته في العمل لدى الطرف الأول،  
 فقد اتفق الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما يلي:  

 أولاً : موضوع عقد العمل: 
اشرافه وادارته في   .١ الطرف الأول وتحت  الثاني لدى  الطرف  الطرفان بأن يعمل  وذلك في مدينة  …………………………وظيفة  اتفق 

  / بتاريخ.. …وتنتهي       م  ٢٠  …  /……  /تاريخ.. …مدة هذا العقد سنة واحدة ميلادية تبدأ من   ………………………………

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب.    م ٢٠ … /……
 ) ما تبدأ من تاريخ مباشرته للعمل. ٩٠يخضع الطرف الثاني لفترة تجربه لمدة ( .٢

 ثانياً : ساعات العمل والإجازات والراحة: 
 أ�م في الاسبوع.  ٧ساعات في اليوم الواحد بواقع  ٨مدة العمل  .١
 يوم الجمعة هو يوم الراحة الاسبوعية للطرف الثاني بأجر كامل.  .٢
يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف الثاني بإجازته في سنه استحقاقها،    ٢١يستحق الطرف الثاني عن كل عام إجازة سنوية لمدة   .٣

 وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل. 
  إجازة الطرف للطرف الثاني بموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجازته السنوية أو أ�ما منها الى السنة التالية، وللطرف الأول حق تأجيل   .٤

) يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل  ٩٠الثاني بعد �اية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن (
 وجب الحصول على موافقة الطرف الثاني كتابة، على الا يتعدى التأجيل �اية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة. 

٥. ) لمدة  الفطر  عيد  في  بأجر كامل  إجازة  في  الحق  الثاني  وعيد  ٥للطرف  أ�م،  (  الأضحى )  الوطني  ٥لمدة  لليوم  واحد  ويوم  أ�م   (
 للمملكة العربية السعودية. 

 



 

 

 
 

للطرف الثاني في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عن الستين يوما   .٦
ويقصد بالسنة    ،التالية، ودون أجر للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة 

 السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية.  ،الواحدة
للطرف الثاني الحق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أ�م في حالة ولادة مولود له وخمسة أ�م في حالة زواجه أو في حالة وفاة زوجه أو   .٧

 أحد أصوله أو فروعه " لا قدر الله "، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها. 
 ثالثاً : التزامات الطرف الأول  

 ر�ل سعودي.   ............................. ر�ل) فقط ...................... مقداره (  يدفع الطرف الأول للطرف الثاني أجراً شهر�ً  .١
 وغير ذلك)  –انتقال  –في حالة وجود بدلات (سكن 

٢.  ............................................................................................................................. ..................................................... 
يخضع الأجر المدفوع للطرف الثاني لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية المطبقة حاليا أو التي قد   .٣

 تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف الثاني وكل مبلغ مستحق له بالر�ل السعودي عن طريق البنوك المعتمدة. 
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف   .٤

الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف  
 الثاني. 

 يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف الثاني وفقا لنظام التامين الصحي التعاوني.  .٥
 رابعاً : التزامات الطرف الثاني: 

أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول، إذا لم يكن في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو   .١
 النظام أو الآداب العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر. 

أن يعتني عناية كافية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في   .٢
 عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة.  

 أن يلتزم حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل.  .٣
أو   .٤ العمل  مكان  سلامة  تهدد  التي  الأخطار  حالات  في  إضافياً  أجراً  لذلك  يشترط  أن  دون  ومساعدة  عون  يقدم كل  أن 

 الأشخاص العاملين فيه. 
بالعمل أو أثناءه، للتحقق من خلوه من الأمراض المهنية أو    الالتحاق أن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في إجرائها عليه قبل   .٥

 السارية. 
ويعتبر توقيعه على    ، أن يحفظ الأسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإضرار بمصلحة الطرف الأول .٦

لمدة   الأول  الطرف  أسرار  بإفشاء  العقد  انتهاء  بعد  يقوم  بأن لا  منه  إقراراً  العقد  بين    ٣هذا  العلاقة  انتهاء  تاريخ  من  سنوات 
 الطرفين داخل وخارج المملكة. 

 



 

 

 
 

يلتزم الطرف الثاني في جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية في المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد   .٧
 واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة. 

 أي التزامات اخرى على عاتق الطرف الثاني 
 خامساً : إ�اء العقد وفسخه والتعويض: 

 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه.  .١
 ينتهي هذا العقد قبل انقضاء مدته إذا اتفق الطرفان على إ�ائه بشرط أن تكون موافقة الطرف الثاني كتابية.  .٢
التجربة أو مدة تمديدها إن وجدت، وفي هذه   .٣ العقد خلال فترة  إ�اء هذا  المنفردة ودون اشعار  للطرف الأول بإرادته  يحق 

 الحالة لا يستحق الطرف الثاني تعويضا عن هذا الإ�اء كما لا يستحق مكافئة �اية خدمة. 
 ) من نظام العمل. ٨٠يحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثاني أو تعويضه حسب نص المادة ( .٤
 اتفق الطرفان على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي:  .٥
ر�ل    )................ فيلتزم بأن يدفع للطرف الثاني تعويضا عن هذا الفسخ قدره (  ، إذا كان فسخ العقد من قبل الطرف الأول -أ

 سعودي. 
ر�ل    )................إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف الثاني، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره ( -ب

 سعودي. 
 سادساً: مكافأة �اية الخدمة: 

لقوة قاهرة  أو نتيجة  العقد  التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو بانتهاء مدة  انتهاء العلاقة  الثاني عند    يستحق الطرف 
مكافأة قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية ويستحق العامل  

 مكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل، وتحسب المكافأة على اساس الأجر الأخير. 
 سابعاً: أحكام عامة: 

فيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة العربية   .١
 السعودية. 

 تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينشأ عن تنفيذ أحكام وشروط هذا العقد.  .٢
ولا يحق لأي من الطرفين بعد توقيع هذا العقد الادعاء    –إن وجدت    –يحل هذا العقد محل كافة الاتفاقيات والعقود السابقة له  .٣

 بأي حق خلاف ما ذكر فيه. 
 اتخذ الطرفان عنوا�ما المحدد في صدر هذا العقد عنوا� مختارا لكلا منهما لإرسال كافة المراسلات والخطابات عليه.  .٤
 حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل بموجبه.  .٥

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع
 



 

 

 
 

 الطرف الثاني:          الطرف الأول: 
الاسم:         صقر أحمد عطيفي طوهريالاسم: د.  

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

 .........................................الختم: 
 



 

 

  
 

 طلب تعديل دوام موظف
 

ÀΩÊŸ;‹\ÂÄ;◊ÁÅ¬h;

 حفظه االله    المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..  السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

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

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

   هـ  ١٤الموافق       /      /         ...... مؤقت: وذلك اعتباراً من يوم 
 ه ـ١٤الموافق       /      /         .......... وحتى يـوم   

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

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

  ................................. التوقيع:   ............................... التوقيع: 
 ه ـ١٤التاريخ:        /      /         ه ـ١٤التاريخ:        /      /       

 
 

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

 وإشعار الموظف بـ:  اطلاعكمفنأمل 
   اعتذارنا عن قبول طلبه ......................................................................  
   الموافقة على هذا الطلب ......................................................................  
 الموافقة المشروطة ب ـ ..........................................................................  

 مدير الجمعية 
  ....................................... الاسـم: 
  ...................................... التوقيع  

 ه ـ١٤التاريخ:         /       /        
 



 

 

 انـتـداب   )٧( رقم نموذج
 

 انـتـداب 
 

  ............................................................................  المرشَّـح للانتـداب:  
  ............................................................................  جـهـة الانـتـداب:  

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

 هـ  ١٤الموافق       /      /         ........ / أيام، اعتباراً من يوم    يوم ....... بالأيام:مـدَّة الانتداب 
 ه ـ١٤الموافق       /      /         ...... وحتى يوم  

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

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

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

 ه ـ١٤التاريخ:         /       /        

 حفظه االله   المكرم مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  .للاعتذار عن الطلب 
  .لاعتماد الطلب 
   :لاعتماد الطلب مع ملاحظة .......................................................  

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

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

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

 ه ـ١٤التاريخ:         /       /        
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف   )٨( رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 حفظه االله   المكرم رئيس القسم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة االله وبركاته.. 

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

 نقل خدمة  إعارة      ...................................................................................... على وظيفة /     .................................................................................... إلى قسم /  
 ه ـ١٤الموافق     /        /          .................................................................. هـ   وحتى يوم١٤الموافق       /      /         ................................... اعتباراً من يوم 

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

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   
  ............................................................................................................... : القسم  ................................................................................................... :  الـقـســم

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

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

    هـ١٤/         /                    :الـتـاريـخ  ه ـ١٤/         /                  :الـتـاريـخ
 

 

 موافقة مدير الجمعية 
 حفظه االله   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة االله وبركاته.. 
  ........................................................................................................... فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  

 ،، الموفق،شاكرين لكم حسن تعاونكم، واالله 
 مدير الجمعية 

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

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

 هـ١٤/         /               الـتـاريـخ:   
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 
 حفظه االله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة االله وبركاته.. 
  .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك 
   / ملحوظات ....................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .............................................................................................................. التوقيع: 
 ه ـ١٤/       /                  التاريخ: 

 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي   )٩( رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي 
 

 حفظه االله   المكرم مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..
  .................. براتب وقدره /       .............................. فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي /  

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

 هـ.١٤الموافق     /     /       ............... وذلك اعتباراً من يوم 
 صباحي ومسائي  مسائي فقط      صباحي فقط      الجديد:  وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي 

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

رئيس القسم                                 مدير                                                                   الموظف                              
 الجمعية 

                             ....................................... :  رئيس القسم                                                               المـوظـف:  
 الاسم

                            ........................................ وقيـع:   ـت  ـال                                                               الـتـوقيـع:  
 التوقيع:

 هـ  ١٤التاريخ:/       /       /              هـ١٤/       /               الـتـاريـخ:هـ                 ١٤/       /             الـتـاريـخ:
 
 

 الاعـتـمـــــاد 
 حفظه االله   المكرم رئيس قـسم /  

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

 ) والدرجة (  ... فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة ( ...............  ( 
  .......................... ) ريال، كتابةً /   .................................. ويكون الراتب للمسمى الجديد (    
 هـ. ١٤/      /            بتاريخ  ................ وذلك اعتباراً من يوم     
  / ملحوظات ................................................................................................  
 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات، واالله الموفق،،،     

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

  ............................................. التوقيع: 
 ه ـ١٤التاريخ:         /       /       

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -
 صورة للموظف. -
 صورة للمالية. -



 

 

 طلب إجــازة  
 
 

 نموذج طلب إجازة 
 

 حفظه االله مدير الجمعية المكرم  
 وبعد .. السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..             

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة  
 هـ.١٤الموافق     /     /       ................. يوم هـ وحتى١٤الموافق    /    /       ............ ابتداءً من يوم

  ......................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 
 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدون راتب 

الموظف البديل: 
............................................................................................................................. .

 .............. 
 واالله 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.١٤إلى        /      /            –هـ   ١٤وذلك عن الفترة من         /      /       
   أخرى ......................................................................................................  

  .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 واالله الموفق،،،
 مدير الجمعية 

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

 ه ـ١٤التاريخ:         /       /       
 



 

 

 استئذان موظف  
 

 استئذان موظف ;;

 

 
 

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

 هـ١٤/       /             التاريخ:  ..............................................................................  الإدارة/القسم:
 

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

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

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

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

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

 
 

 المباشر   ديراعتماد الم 
 
 

  ............................................................................................................. : ع ـوقي ـالت       ................................................................................................ : م ــالاس       
 

 

  رقم الاستئذان: 

 غیر موافق موافق



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   )١٠( رقم نموذج
 

 

  ................................................................................................................................   م : ــــــ ـالاس 

  ......................................................................................................................     م:  ـس ـالق الإدارة /  

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

 ) سنة  .......................... ) شهر (  .................. ) يوم     (  ......................(  للوظيـفة: مدة شغله  

 ه ـ١٤           /           /           الموافق        ................................................   : يومالتـعيـين اريخ  ـت 

 ه ـ١٤           /           /           الموافق        ...............................................   يوم  : التـقيـيم اريخ  ـت 

 ه ـ١٤/       /         إلى:  هـ   ١٤فترة التقی�م من :        /      /      
 

 تعليمات أساسية 
 يجب قراءا قبل البدء في التقييم



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ) ١٤تابع..  نموذج رقم ( 
 

 

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

 الوظيفي 
هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى ا المهام الوظيفية بما في ذلك  

 القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل 
 ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم  تم  ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم  تم
  كمية الإنتاج         تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      
  الدقة والجودة         تحمل مسؤوليات الوظيفة      
 السرعة في الإنجاز         حسن التصرّف وحل المشكلات      
 استخدام الموارد المتاحة         جمع المعلومات وتحليلها      
  التطوير والتجديد في الأداء         استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      
 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبُعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 الدرجة العامة لبُعد :   = (     ) درجة  ٦(     ) ÷ 
 الإلمام الوظيفي 

 = (     ) درجة  ٦(     ) ÷ 
 التقـدير :  التقـدير : 

     

وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  الـمـرونـة
تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة  المبادرة   بالمسؤولية

 ترك متسع من الوقت للقيام ا 
 ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم للبند  تم  ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم للبند  تم
  تـقبل التغـيير       

 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

      التوجيه 
 تحمل ضغوط العمل       
 تـقبل النـقـد         طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

        العمل 
تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

      الأساسي 

  تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة         الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      
  الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـبــادرة 

 = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 
 الدرجة العامة لبُعد : 

 الـمـرونــة 
  التقـدير :  التقـدير :   = (     ) درجة  ٦(     ) ÷ 

     

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات   الانضباط والالتزام 
هو تبني الجمعية وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره   الـــولاء والانتماء   واستثمار أوقات العمل 

 ورفع مستواه 
 ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم  تم  ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم  تم
  مواعيد الحضور والانصراف         تفهم أهداف الجمعية      
  انعدام أو قلة الغياب         حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية      
  قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      
  التقيد بالأنظمة والتعليمات         الحرص على سمعة الجمعية      
 استثمار وقت العمل         إبداء مقترحات لصالح الجمعية      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

 الدرجة العامة لبُعد :   = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 
 الولاء والانتماء 

 = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 
 التقـدير :  التقـدير : 

     
 العلاقات 

 وفن التعامل
هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  

هي الصفات التي يتميز ا الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو فيمكز   الصـفات الشخصية   الجمعية وبرامجه الدعوية المختلفة 
 دعوي 

 ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم للبند  تم  ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم للبند  تم
  مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبداع      
  مع الزملاء         اتزان التفكير      
  مع الزوار والمراجعين         الالتزام بالآداب الإسلامية      
  مدح وثناء الآخرين         سرعة البديهة      
 استقطاب طاقات فعَّالة         المظهر العام      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 الدرجة العامة لبُعد :   = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 
 الصفات الشخصية 

 = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 
 التقـدير :  التقـدير : 

 ) أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى. ٠.٥ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ( 

 )  ١نتيجة التقويم لاستمارة رقم ( 
 )   ١تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (  

٥   = 
 ممتاز 

٤   = 
 جيد جداً 

٣   = 
 جـيـد 

٢   = 
 مقبول 

١   = 
 ضعيف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 

 ))١استمارة رقم ((
 الـجـــــزء الأولـــــــ ـ 

 الفئة المستهدفة: جميع الموظفين بلا استثناء.
 ) في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ( 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ) ١٤تابع..  نموذج رقم ( 
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. )) ٢استمارة رقم (( 

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

 

سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  التخطيط 
 رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض المرؤوسين.  التفويض والتدريب   لتحقيقها ودراسة النتائج.

 ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم  تم  ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم  تم

 وضع خطط واضحة للجميع        
يئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

      القسم 

  وضع أولويات للتنفيذ         القدرة على التفويض      

  وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير  

      العمل وأداء العاملين 

  تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      
 الدرجة العامة لبُعد :

 التخطيط 
 الدرجة العامة لبُعد :  = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 

 التفويض والتدريب 
 = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  
     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيـذها في أوقاـا ، والسـرعة في 

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

 ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم للبند  تم  ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم للبند  تم

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

      اتخاذ القرارات 

  وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        
دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ  

      القرار 

  تقويم أداء المرؤوسين         المشاورة قبل اتخاذ القرار      
  استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبُعد :
 الرقابة 

 الدرجة العامة لبُعد :  = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 
 اتخاذ القرارات 

 = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 
 التقـدير :   التقـدير :  

     

تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم  القيادة والتحفيز   استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم 
 أدائهم ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم للبند  تم  ١ ٢ ٣ ٤ ٥ عناصر التقييم للبند  تم
 تنظيم الوقت وحسن استغلاله         الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      
  توزيع العمل والمهام على المرؤوسين         متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      
  إنجاز الأعمال في وقتها         تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

      للمرؤوسين المتميزين 

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

      مرؤوس 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الـتـنـظـيـم 

 الدرجة العامة لبُعد :  = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 
 القـيادة والتحفـيز 

 = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 
 التقـدير :   التقـدير :  

 ) أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.٠.٥ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ( 

 ) 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ( 
 )   ٢تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (  

٥ 
 ممتاز 

٤ 
 جيد جداً 

٣ 
 جـيـد 

٢ 
 مقبول 

١ 
 ضعيف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 
 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ) ١٤تابع..  نموذج رقم ( 
 

 النتيجة النهائية للتقويم 
 

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

 ر.س  ....................  %  ٥ = ممتاز   ٥    )١استمارة ( 
 ر.س  ....................  %  ٤ = جيد جداً  ٤    )٢استمارة ( 

 مجموع الدرجات ÷ 
 مجموع الأبعاد = 
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 جـيد  ٣ = 
 = مقبول  ٢  تحجب 

  ضعيف  ١ = 
 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

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

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

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

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

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

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

  ..................................................................................   ملحوظات:   ....................................................................................................................................................... ر:ـاشـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................     ................................................................................................................................................................ ع:ــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ....................................................................................... هـ ١٤/          /                     ـخ:ــــاريــالــت

  ..................................................................................   ملحوظات:   ................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف
  ............................................................................................................     ................................................................................................................................................................ ع:ــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ..................................................................................... هـ ١٤/          /                     : ـخــــاريــالــت

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

  ............................................................................................................     .............................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ..................................................................................... هـ ١٤/          /                     : ـخــــاريــالــت

 
 



 

 

 طلب تـرقـيـة   )١١( رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه االله    سعادة مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم    موافقة 
  .........................................................................................   :  اسم الموظف  ..........................................................................................   الـقـســم :

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

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

 

 الاعتماد 

    هـ. ١٤لعام           ................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
    : الموافقة المشروطة بـ ..............................................................................................................................................................................................................  
    : رفض الطلب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

 ه ـ١٤الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   )١٢( رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه االله    سعادة مدير الجمعية  
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف:
   : حـافـز     : بــدل  

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

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

 ه ـ١٤اعتباراً من تاريخ:      /      /       

  ................................................................................. اسـمه:  
  .................................................................................   مقداره  
 حسب الاعتماد لبعض الأشهر   دائم       نوعه:   

 ه ـ١٤اعتباراً من تاريخ :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد 

   هـ. ١٤لعام           .............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   :الموافقة المشروطة بـ .............................................................................................................................................................................  
    رفض الطلب والسبب  ...............................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 ه ـ١٤الـتـاريـخ:        /      /         



 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   )١٣( رقم نموذج
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية 
 

 وفقه االله    المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  ......................................................بقسم /      ...................................................................................................... الشخص الموكَّل: الأخ /  
 هـ. ١٤لعام         ................................... هـ إلى شهر / ١٤لعام        ............................... راتب: وذلك عن الأشهر من /    نوع التوكيل:

       :مستحقات أخرى وهي ..........................................................................................................................................  
  ....................................................................................................................................................................................... ملحوظات أخرى:  

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 
 الـمـوكِّــل 

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

 

 

 اعتماد التوكيل

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

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

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

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

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

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

 مديرالجمعية 

  ......................................................................................................... الاســــم:   
  ....................................................................................................... التـوقـيـع:   ختم الجمعية  

 ه ـ١٤الـتـاريـخ:        /      /          
 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي   )١٤( رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ............................................. رقــمـــه:       ............................................................................................... اسم الموظف المخالف: 
  ............................................................................. الـقـســـم:       ..................................................................... المسمى الوظيفي: 

  .............................................................................................................................................................................. نـوع المخالفـة:  
 الرابعة  الثالثة      الثانية      الأولى         تكرارها: هـ١٤الموافق:    /    /     .............  يومتـاريـخـهـا: 
 نـوع الجـزاء:

 ١  (   من الراتب  ........................حسم 
 ٢  ( توجيه إنذار شفهي 
 ٣  (  توجيه إنذار كتابي 
 ٤  ( حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 ٥  (   أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 ٦  ( اء الخدمةإشعار بالفصل وإ 
 ٧  (   أخرى .......................................................  

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

 ملاحـظـات:

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 
ة  أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي، وأبــدي اعتــذاري وتعهــدي بــالالتزام بكاف ــ

تعليمات وأنظمــة العمــل بالجمعيــة، علــى أمــل أن يكــون هــذا الإجــراء مؤشــراً إيجابيــاً لتفــادي مــا حصــل مــن قصــور في الأيــام القادمــة.
 التوفيق،واالله ولي   

  ....................................................... التوقيع /     هـ١٤/     /       :   التاريخ  ..................................................... الاسم الموظف / 
 

 

 وفقـه االله  سعادة رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................... آمل الاطلاع واعتماده، مع ملاحظة:  

  .................................................. التوقيع /     هـ١٤:     /     /     التاريخ    .................................................... مدير الجمعية / 
 

 

 الاعتماد 
 يتخذ بحقه الإجراءات التالية:  

)١ (   من الراتب  .................................حسم  )٢ ( توجيه إنذار شفهي 
)٣(   حرمان من العلاوة السنوية )٤ ( توجيه إنذار كتابي 
)٥ (    اء الخدمةإشعاره بالإقالة وإ )٦  (    أيام   ......................................... إيقاف من العمل لمدة 
)٦ (   أخرى ................................................................................................................................................................................   

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

 رئيس الجمعية 
  .......................................................................................................الاســــم:  

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

 ه ـ١٤الـتـاريـخ:        /      /         
 



 

 

 تـظـلـُّـم   )١٥( رقم نموذج
 

 تـظــلَّــم 

 وفقه االله    سعادة رئيس الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة االله وبركاته.. 

 :..   التظلّم   سبب   

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

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

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

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

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

   :..   التظلّم   شرح    

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

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

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

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

 ...............................................................  
:الطرف الآخر في التظلّم   .......................................................................................................  

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

 الاسـم:   هـ١٤الموافق    /    /      ............. تاريخ المشكلة: يوم.................................................  
 الوظيفة: ه ـ١٤الموافق    /    /      ............ تاريخ التـظلّم: يوم   ..............................................  
 :التوقيع:  ...........................................  المرفقات   ...............................................  

 ه ـ١٤/        /             التاريخ:     .......................................  
 

 

 التوجيه

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 
  :إحالة النظر في التظلّم إلى ....................................................................................................  
   :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ .............................................................................................  
   أخرى ..........................................................................................................................  

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

  ..........................................   التوقيع:
 ه ـ١٤/        /               التاريخ:   

 
 

هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى  
 فقط

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

 ه ـ١٤التاريخ:        /        /        
 



 

 

 استـقـالـة   )١٦( رقم نموذج
 

 استقالة موظف 
 حفظه االله  سعادة رئيس الجمعية     

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..
  .................................................................................................. التمهـيد:

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

(بعد شهرٍ مــن تــاريخ تقــديمي لهــذه الاســتقالة)   ،لذا آمل من سعادتكم قبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية  الطلب:
هـــ، ١٤وطي قيــدي اعتبــاراً مــن يــوم .......................... الموافــق ........... /............../..............

 وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إاء الخدمة.
................................................................................................  

................................................................................................  
 وتقديري،راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه، وتقبلوا شكري  

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية   موافقة 
  ......................................... الاســـم:    ....................................... :  الاسم

  ......................................... التاريــخ:    ...................................... : التاريخ
  ........................................ التوقـيـع:    ................................... الـتـوقيـع:  

 
 

 التوجيه
 وفقه االله    المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه االله                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 
 نفيدكم بأنه: 

       /     /     هـ.١٤لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 
   أخرى ..................................................................................................  

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

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

  .................................   التوقيع:
 ه ـ١٤التاريخ:        /        /         

 



 

 

 إاء خدمة   )١٧( رقم نموذج
 

 اء خدمة موظفإبيان 

 بيانات الموظف :
  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم 
  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف 

 بيانات الوظيفة :
  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة 
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة:
 هـ١٤/     /           تاريخ طـي القـيد  هـ١٤/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية:
  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 

  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 
  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 
  المبلغ   تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
 ....................

 ..... 

 هـ١٤/    /       التاريخ 

 

مدير إدارة الشؤون   أمين الصندوق 
 المالية 

 ...........   حرر في يوم

 هـ١٤/          /  الموافق   

 م  ـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



 

 

 إخـلاء طـرف   )١٨( رقم نموذج
 

 رف  ـلاء ط ـإخ
    .............................................................................. :رقم الموظف   ..................................................................................................................................... :اسم الموظف

  ............................................................................................................................. :القسم   ......................................................................................... :المسمى الوظيفي
  ....................................................  مصدرها:   ......................................................................... :تاريخها   ....................................................................... :رقم الهوية

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينية، ليتسـنى لنـا إكمـال الموظف الموضح بياناته أعلاه، نظراً لطي قيد 
 اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفين 
  ........................................................................................... الاسـم: 

  ........................................................................................   التوقيع:
 ه ـ١٤التاريخ:        /        /        

 
 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 
 ............................................................................................................ 

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع: 
 ه ـ١٤التاريخ :       /       /         

 ....................................................................... الاسـم: 
 ..................................................................... التوقيـع: 

 ه ـ١٤التاريخ:       /       /        
 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم: 
 .....................................................................   :التوقيـع

 ه ـ١٤التاريخ :       /       /         

 ....................................................................... الاسـم: 
 ..................................................................... التوقيـع: 

 ه ـ١٤التاريخ :       /       /         
 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع: 
 ه ـ١٤التاريخ :       /       /         

 ....................................................................... الاسـم: 
 .....................................................................  :التوقيـع

 ه ـ١٤التاريخ :       /       /         
 

 

 الاعتماد 
 هـ  ١٤تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     

 . ه ـ١٤     /       /       بتاريخيوم            اعتباراً من  قد تم إخلاء طرفههـ، و١٤وحـتى      /      /      
 كما تم إخلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. 

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

  .....................................................................   التوقيع:
 ه ـ١٤التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنذار كتابي (لفت نظر)   )١٩( رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 
 

 رابع ثالث       ثاني       أول        كتابي:  إنذار 
 

 حفظه االله                                   .......................................................... المكرم الأخ /  
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  ....................................................................... فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 
 ................................................................................................................  
 ................................................................................................................  
 ................................................................................................................  

  ............................................................................... ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 
  ........................................................................................ لذا فنلفت نظركم إلى /  

 ................................................................................................................  
 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة، وزيادة اهتمام الموظف 
 بما تمت الإشارة إليه.

 واالله من وراء القصد ،،، 
 

 أخوكم 
  ..................................................... الاسـم: 

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

 ه ـ١٤التاريخ:         /         /         
 
 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة   )٢٠( رقم نموذج
 
 

Ï’]Õ¸ ]d ;Ñ]¬åb;

 وفقه االله  سعادة / رئيس الجمعية 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  ....................................................................................... فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف / 
 هـ١٤وذلك اعتباراً من تاريخ:      /      /            ................................................ على المسمى الوظيفي /  

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات، ولكم جزيل الشكر. 

  .................................................................................. الاســــم:  
  ................................................................................الـوظـيفـة:  

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية 
 

 وفـقـه االله                      ...........................................................................................................المكرم الموظف /  
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

فنظراً لاستغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن، فنود إشعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية ســينتهي بمشــيئة 
االله تعالى بعد شهرٍ من تاريخ هذا الإشعار، شاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة السابقة، مع أملنا بأن يبقى التواصــل مــع 

 الجمعية خدمةً لدين االله، وإسهاماً في الدعوة إلى االله تعالى في الأيام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 اعتماد رئيس الجمعية 

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

 ه ـ١٤التاريخ:         /         /         
 



 

 

 مساءلة   )٢١( رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر     خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   م  ــ ـالاس 
    

 

 جازات خلال السنة الإ الموظف من    رصيد   تاريخ ووقت البيان 
  اضطرارية   اعتيادية  ص/م إلى من التاريخ  اليوم

  استثنائية  مرضية     هـ١٤.......  /......  /...... 
  الغياب   بدون راتب     هـ١٤.......  /......  /...... 

 

 إفادة الموظف 

 ......................................................... : الاسم  ......................................................................................................................... 
 ..................................................... ع:  ـالتوقي   ......................................................................................................................... 
 ه ـ١٤/         اريخ:          /    ـالت   ......................................................................................................................... 

 
 رأي رئيسه المباشر 

 ............................................... : مدير/رئيس  ......................................................................................................................... 
 ..................................................... ع:  ـالتوقي   ......................................................................................................................... 
 ه ـ١٤/         اريخ:          /    ـالت   ......................................................................................................................... 
 

 إدارة الجمعية 
 تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
  يكتفى بتوجيه تنبيه له   تحسم عليه فقط    يطبق في حقه إجراء جزائي 
   / أخرى ...................................................................................................................................................................................... 

 
 الجمعية   دير م 

 ...........................................................  
 لف الموظف. لمالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -



 

 

    )٢٢( رقم نموذج
 
 

 
 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..    أما بعد..

 ………………………………فتشهد إدارة جمعية 

  .............................................................................. بأن الموظف /  
  .................................. ضمن قسم    ................................... قد عمل بالجمعية على وظيفة  

 هـ ١٤في الفترة من     /     /         .................................................. التابع لإدارة  
ر�ل، وكان خلال هذه المدَّة حسن    ...................................... هـ، براتب شهري وقدره  ١٤وحتى      /     /      

 السيرة والسلوك. 
 وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذكُر. 

 والله الموفق،،،
 مدير الجمعية 

  ......................................................... الاسم: 
  ......................................................... التوقيع:

  .........................................................التاريخ: 
 الخـتم



 

 

 تفويض صلاحيات   )٢٣( رقم نموذج
 

k]Ët˜ê;óÁÊ h;

 وفقه االله    المكرم مدير الجمعية  
 وفقه االله  رئيس /  -المكرم مدير 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..
  .................................................................................................................................................................................... فنظراً لـ

  ........................................... التوقيع/  ........................................................................ فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 ه ـ١٤هـ وحتى      /      /       ١٤خلال الفترة من      /      /       

  ............................................................................................................................................................ بالصلاحيات التالية:  

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

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،، 
  .................................................................................. الاســــم:  

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

 

 

„ ËpÊi ’\;
 وفقھ الله  المكرم /  

 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
 نفیدكم بأنھ :
  .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

 مدیر الجمع�ة 
  ...................................................................................................................................... الاسـم: 

  ................................................................................................................................... التوق�ع:
 ه ـ١٤التار�خ:          /         /        

 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

 اعتماد هذه اللائحة: 

 م ٢٨/١٢/٢٠٢٥ بتاريخ اجتماعه الرابعاعتمد مجلس الإدارة هذه اللائحة في 
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