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 :  تمهيد

عمل  المااد    الملهراا  لحفيي  الراا  الرامم ممرل  المرا ل جمعيل   وتنظم    مل تع

العلاقه  مينهه ومين  اظييهه ووضللللا   ه لفماظ   ن العمل  وتنظيم    وأرميل البشللللام   

 .حراق و ه عفيه  ن واجبه  ممه مضمن سيا العم  عفى أكم  وجه

 

 : الغرض 

 مو صلللللهلفهتنظم العلاقل  مين الممعيل  و اظييهله والفيلهظ عفى حراقهم   لائفل ال  هإ َّ رل 

في    والحي تعحبا  سللللةوليل  الشللللةو  ال ادمل  والملهليل   وتفليملي الحما لهتهم تملهه الممعيل 

 الممعي .
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 أحكام عامةالفصل الأول : 

بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشـرية والتنمية  وضـعت أحكام هذا النظام   ( : 1 - 1)  المادة

 الاجتماعية   

يهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه بما يحقق المصــلحة   ( : 2 - 1)  المادة

ب بما له وما   ــلحة الطرفين وليكون الجميع على بينة من أمرع عالما العامة ومص

 عليه.

جميع العاملين بالجمعية ســــواءب كانوا موظفين    علىتســــري أحكام هذا النظام  ( : 3 - 1)  المادة

ب المتطوعين فيما   حكمهم،أو من يأخذ   والجزئي(متعاقدين )الدوام الكلي  وأيضــا

 يشملهم من بنود هذا النظام.

ام والشـــــروط  ( : 4 - 1)  المادة ارض مع الأحكـ ا لا يتعـ ل فيمـ د العمـ ب لعقـ ا ام متممـ ذا النظـ يعتبر هـ

 الأفضل للموظف الواردة في العقد.

لإدارة الجمعيـة الحق في إدخـال تعـديلات على أحكـام هـذا النظـام كلمـا دعـت  ( : 5 - 1)  المادة

ولا تكون هـذع التعـديلات نـافـذة إلا بعـد اعتمـادهـا من مجلس إدارة    لـذلـ ،الحـاجـة  

 الجمعية.

تطلع الجمعيـة الموظف عنـد التعـاقـد على أحكـام هـذا النظـام وينل على ذلـ  في  ( : 6 - 1)  المادة

د   ة أو نتيجـة لإهمـال الموظف أو   العمـل،عقـ ولا تتحمـل الجمعيـة أي مســـــووليـ

 تقصيرع في قراءة ومعرفة هذا النظام.

ــب المـدد والمواعيـد المنصـــــول عليهـا في هـذا النظـام أو عقود العمـل   ( : 7 - 1)  المادة تحســـ

 الميلادي.بالتقويم  

ر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه. ( : 8 - 1)  المادة  يصد ِّ
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يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السـعودية فيما لم يرد فيه نل   ( : 9 - 1)  المادة

 في هذا النظام .

يقصـد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضـحة  ( : 10 - 1)  المادة

 التالي:أمام كل منها على النحو 

 الماهرات لتحفيظ القران الكريم بمكة المكرمة جمعية  الجمعية 

 او المدير التنفيذي أو )نائبه( رئيس الجمعية إدارة الجمعية

 لجنة الوظائف 
من مجلس إدارة الجمعية للقيام بمهام  لجنة التوظيف المعتمدةهي اللجنة  

 مهمتها. سواء كانت دائمة او موقتة بحسب   الوظائف والتوظيف

 الموظف 
  مبنى داخل سواءب –هو كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها 

ب  مادي أجر مقابل  –الجمعية أو خارجه   .عليه  تطلق التي التسمية  كانت أيا

 المتطوع 
هو كل شخل طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ  

 وبدون مقابل مالي أو عيني

 الراتب 
هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله شاملاب البدلات بموجب عقد عمل  

 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر. 

الراتب  
الأساسي أو 
 أصل الراتب 

ويحدد له مرتبة ودرجة في   بدلات،هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون 
 سلَّم الرواتب. 

 سلم الرواتب 
هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية شاملاب لجميع المسميات  

عة حسب المراتب والدرجات.  بالجمعية،الوظيفية المعتمدة   وموزَّ

 المربوط الأول
هو الراتب الأساسي في أول درجة وأول مرتبة مستحقه للمسمى الوظيفي في 

 درجات ومراتب سلَّم الرواتب. 

 العلاوة
هي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه الموظف بشكل سنوي وفق سلم  

 الرواتب 

 عقد العمل 
هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معين يبرم بين الجمعية  

والعامل يتعهد فيه الأخير بأن يعمل في خدمة الجمعية وفقاب لأحكام وشروط العقد 
 ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه. 
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اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسـمية والواجب اسـتعمالها بالنسـبة لجميع   ( : 11 - 1)  المادة

العقود والســـــجلات والملفات والبيانات المتداولة وغيرها مما هو منصـــــول  

ــدر تنظيمـاب لأحكـام هـذا    النظـام،عليـه في أحكـام هـذا   أو في أي قرار إداري يصـــ

وفي حالة اســــتعمال الجمعية للغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر   النظام،

 النل العربي هو النل المعتمد دوماب.
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 الإستقطاب والتوظيفالفصل الثاني : 
 المسميه  الاظييي  المعحمية مهلممعي  ري :  ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية

 مدير الجمعية / مدير إدارة   مدير  

 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة نائب المدير

 رئيس قسم إداري بالجمعية  رئيس قسم 

 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية  نائب رئيس قسم   

وظائف  

 إشرافية

الشوون الإدارية 

 والبشرية 
   والبشريةالإدارية مدير الشوون  

 مسوق مشاريع الجمعية  مسوول تسويق 

   مسوول استثمار  

   مسوول استقطاعات  

   عامة  مسوول علاقات

 وظائف

 تخصصية

   محاسب 

 اعلام 
/ المحرر(    )فني تسجيل وتوثيق   المنتج /)المصمم 

 صوتي ومرئي(. 

 الذي يبحث حالات مستفيدي الجمعية واحتياجاتهم   باحث اجتماعي  

وظائف  

 عامة 

 سكرتير / مدخل بيانات  سكرتير / مدخل بيانات 

 مدخل بيانات     موظف إداري
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   أمين مستودع  

 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميداني  

  تسويق 

وظائف  

 خدمة

 سائق /مراقب ( 1مأمور خدمات )

اش ( 2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ

   ( : 2 - 2)  المادة

وتكون متسـلسـلة حسـب تواري     بالوظيفة،وهو الرقم الخال    الوظيفي:الرقم  -

       ثمانية أرقام تبدأ برقم ...............من   اعتمادها مكونه

 الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

  المدير التنفيذي 

  السكرتير

  مدير الخدمة الاجتماعية 

  الباحث الاجتماعي 

  الباحث المكتبي 

  مدير الإدارة المالية

  المحاسب 

  امين الصندوق 

  أمين المستودع

  مدير الشوون الإدارية
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  مدخل بيانات 

  مراسل

  معقب 

  الأرشيف

  مدير الدائرة الإعلامية

  منتج 

  مصمم 

  محرر

  1باحث اجتماعي 

  2باحث اجتماعي 

  مدير المشاريع 

  1السكرتير
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 التوظيف والعقود الفصل الثالث : 

يقوم رئيس القســم   جديدة،عند حاجة أي قســم من أقســام الجمعية لفتح وظيفة   ( : 1 - 3)  المادة

ــ راجع جزء النماذج في هخر هذا 1بتعبئة النموذج المعد لذل  )نموذج رقم  ( ـــ

على لجنـة الوظـائف وإنهـاء بـاقي   البشـــــريـة لعرضـــــهـالمـدير الموارد    -النظـام

 الإجراءات الإدارية.

للجنة التوظيف الحق في قبول أو رفض أي وظيفة جديدة يطلبها أي قســـم من  ( : 2 - 3)  المادة

أقســـــام الجمعيـة بعـد دراســـــة الحـاجة الفعليـة لهـذع الوظيفـة ومد  تأثيرها في 

 إنجاح العمل.

ــاغرة بالجمعية في )نموذج رقم  ( : 3 - 3)  المادة ( ويحدد فيها 3يتم الإعلان عن الوظائف الشــ

 موهلات ومميزات الوظيفة وشروط القبول.

تقوم إدارة الموارد البشـرية بدراسـة أوراق المتقدمين على الوظائف الشـاغرة  ( : 4 - 3)  المادة

وإكمال الترتيبات لاختيار الموظف المناســـب وتعميد شـــوون الموظفين ب كمال  

 الترتيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد.

ب   ( : 5 - 3)  المادة م للعمل مســتوفيا ــترط لقبول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقد ِّ يشـــــــ

 للشروط العامة التالية:

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. •

 الأمانة وحسن الخلق.   •

 القدرة على العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. •

 الموهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •

ب للوظيفة المرشح للتعيين عليها. • ب طبيا  أن يكون لائقا

 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح. •

ويجوز للمنشـأة إعفاء طالبي العمل السـعوديين من شـرط أو أكثر من هذع الشـروط عدا شـرط اللياقة  

 .الطبية
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ــروط والأحكام الواردة في  ( : 6 - 3)  المادة ب للشــ ــعودي وفقا ا توظيف غير الســ ــتثناءب يجوز اســ

ب له بالعمل بالنسبة للعامل غير  ( من 33( ، ) 32( ، )26المواد ) نظام العمل وأن يكون مصرحا

   المفعول.ولديه إقامة سارية    السعودي،

ــوون الموظفين   ( : 7 - 3)  المادة يجب على الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى شــ

 الآتية:المسوغات  

 (.4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذج رقم  •

 الذاتية.السيرة  •

 .  صورة الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين( •

 عليها.صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل  •

أو إحضــار الأصــل   العملية،صــورة مصــدقة من الموهلات العلمية والخبرات  •

 للمطابقة.

 سم. 4×  3صورة شمسية ملونة مقاس   2 عدد •

 تحفظ هذع المستندات في ملف خدمة الموظف.

تقوم بالمقابلة الشـخصـية للموظفين الجدد لجنة تشـكل من ثلاثة أعضـاء أو أكثر  ( : 8 - 3)  المادة

مدير المدير الموارد البشـرية، رئيس القسـم    التنفيذي،)المدير   الاحتياج:حسـب  

 دارة الجمعية.إو ما تراع أ  أو من ينوب عنه(

لجنـة المقـابلـة الشـــــخصـــــيـة هي الجهـة المخولـة بـالتوصـــــيـة بقبول أو رفض  ( : 9 - 3)  المادة

ــية والرفع  ــخصـ ــاغرة بعد إجراء المقابلة الشـ الموظف المتقدم على وظيفة شـ

بـذلـ  لاعتمـادع من رئيس الجمعيـة ، وتتم هـذع الخطوات بمتـابعـة مـدير الموارد 

 (.6( و)نموذج رقم 2البشرية وفق )نموذج رقم 

يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترســـيمه حســـب الإجراءات المتبعة في  ( : 10 - 3)  المادة

 ذل .
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ل )نموذج رقم   ( : 11 - 3)  المادة د عمـ ب عقـ ( يحرر من  7يتم اســـــتخـدام الموظف بموجـ

ب،نسـختين ويكون النل المكتوب باللغة العربية هو المعتمد   وتسـلم نسـخة   دوما

من العقد للموظف وتودع النســخة الأخر  في ملف خدمته بعد توقيع الموظف 

ويجب أن يتضـــمن العقد بيانات بطبيعة    فيه،بالموافقة على الشـــروط الواردة  

دة غير  دة أو لمـ دد المـ د محـ ان العقـ ا إذا كـ ا ومـ ل والشـــــروط المتفق عليهـ العمـ

 محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخر .

بعمــل يختلف اختلافــاب جوهريــاب عن  ( : 12 - 3)  المادة الموظف  تكليف  لا يجوز للجمعيــة 

العمل المتفق عليه بغير موافقته إلا في حالات الضـرورة وما تقتضـيه مصـلحة  

 على أن يكون ذل  بصفة موقتة.  العمل،

يعتبر الوصف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأساسي  ( : 13 - 3)  المادة

 للمهمات المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول ذل .

  بمتـابعتـه، ملف خـال بكـل موظف ويقوم    الموارد البشـــــريـةيعـد قســـــم  ( : 14 - 3)  المادة

)البيانات    بالموظف:وتحفظ فيه جميع البيانات والمعاملات الرســمية الخاصــة  

  عليها، صور الشهادات الحاصل    الهوية،صورة    فوتوغرافية،صور   الشخصية،

 الإجـازات،  القســـــم،  الوظيفي،المســـــمى    العمـل،تـاري  بـدء    الـذاتيـة،الســـــيرة  

  الســـنوية، التقارير   الأداء،تقويم    الخطابات،  الطبية،الكشـــوفات    الاســـتئذانات،

 والإجراءات الجزائية ...إل (.  والإنذارات،التنبيهات  

)يسُـــــتثنى منهـا  -الفترة التجريبيـة للموظف الجـديـد ثلاثـة أشـــــهر عمـل   ( : 15 - 3)  المادة

اد(إجـازات   د في نموذج   -  الأعيـ اري  التوظيف المعتمـ دأ احتســـــابهـا من تـ يبـ

( ، ولا يحق للموظف خلال هذع الفترة التمتع بمميزات  2التوظيف )نموذج رقم  

 الموظفين المرسَّمين إلى أن يتم الترسيم )بعد الفترة التجريبية(.
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يتم ترســيم الموظف الجديد بشــكل رســمي أو الاســتغناء عن خدماته أو  ( : 16 - 3)  المادة

د الفترة  ة بعـ ــافيـ ة لفترة لا تزيـد عن ثلاثـة أشـــــهر إضـــ د الفترة التجريبيـ ديـ تمـ

ــم مرفقة بتقويم للموظف عن  الأولى  التجريبية ــية رئيس القسـ بناءب على توصـ

 الموظف الخطية. وموافقة  (14الفترة التجريبية في )النموذج رقم 

للرئيس المباشر الحق في تقديم توصية لشوون الموظفين بقبول ترسيم  ( : 17 - 3)  المادة

ــغل   الموظف قبل انتهاء الفترة التجريبية إذا ما رأ  أهلية وكفاءة الموظف لشـ

ــهر،هذع الوظيفة، على أن لا تقل فترة التجربة عن  وله عكس ذل  إذا رأ    شـ

عـدم أهليتــه ويرُفق تقويم لأداء الموظف عن الفترة التجريبيــة وفق )نموذج  

 (.14رقم 

ت أن التوظيف تم نتيجـة لانتحـال الموظف   ( : 18 - 3)  المادة ة في أي وقـ ت للجمعيـ إذا ثبـ

شـخصـية غير صـحيحة أو نتيجة تقديمه بيانات أو مسـتندات غير صـحيحة أو 

مزورة ، ف ن للجمعية فسـ  العقد دون حاجة لأي إشـعار سـابق ودون مكافأة أو 

لحق  من نظـام مكتـب العمـل وللجمعيـة ا  83تعويض، وذلـ  في نطـاق حكم المـادة  

 في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف.

يحق للجمعيـة إلغـاء عقـد العـامـل الـذي لا يبـاشـــــر مهـام عملـه دون عـذر  ( : 19 - 3)  المادة

( يومـاب من تـاري  العقـد بين الطرفين إذا كـان متعـاقـداب معـه 15مشـــــروع خلال )

ــوله   ــرف الجمعية فور وصـ ــه تحت تصـ ــع نفسـ من داخل المملكة وإذا لم يضـ

 الخارج.للمملكة إذا كان متعاقداب معه من 

لجنـة الوظـائف هي الجهـة المخولـة بتحـديـد مقـدار الراتـب  الـدرجـة   ( : 20 - 3)  المادة

ــب الموهلات   ــرف للموظف الجديد حسـ ــلم الرواتبل الذي يصُـ والمرتبة في سـ

 والخبرات الحاصل عليها.
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% من أصـــــل 70مكـافـأة الفترة التجريبيـة للموظف الجـديـد هي نســـــبـة   ( : 21 - 3)  المادة

درجـة وفق الموهلات   ة والـ د المرتبـ ديـ د تحـ ه بعـ ه عليـ الراتـب المتوقع حصـــــولـ

 والخبرات الملائمة للمسمى الوظيفي الذي تقدم إليه الموظف.

ترتبط أشــهر صــرف المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوســطها ثلاثة أشــهر  ( : 22 - 3)  المادة

 وأقلها شهر وأكثرها ستة أشهر.

جداب بعـد الفترة التجريبيـة   في حالة حصـــــول الموظف على تقييم ممتـاز أو جيـد ( : 23 - 3)  المادة

% مضــروبةب  30ف نه يحصــل على فرق المكافأة مع أصــل الراتب وهي نســبة 

 في عدد أشهر الفترة التجريبية تعطى للموظف مع أول راتب بعد الترسيم.

ه للفترة  ( : 24 - 3)  المادة ل في تقييم أدائـ د أو أقـ د على تقييم جيـ ديـ د حصـــــول الموظف الجـ عنـ

التجريبية التي لا تتجاوز ثلاثة أشــهر على مســمى وظيفي ما ، وثبت من خلال  

التقييم قدرته على القيام بمهام وظيفة شـاغرة أخر  ف نه يسـوا انتقاله من هذا  

ريبية أخر  لا تزيد عن  المسـمى إلى المسـمى الوظيفي الآخر ويبقى في فترة تج

ثلاثة أشهر ، بحيث يكون إجمالي الفترتين ستة أشهر ، أما إذا قضى ستة أشهر 

في الفترة التجريبية للوظيفة الأولى فلا يسـوا له التقدم على الوظيفة الأخر  ،  

 إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخر .

 او  أو فنيينمختصــين  موســســة لتوفيرمع أي  يجوز للجمعية أن تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة

ويوقع عقد مع صــاحب الموســســة وفق  محددة،عمال للعمل لديها في أعمال  

ويتم صــرف رواتب هولاء من قبل الجمعية   بهذا،الإجراءات النظامية الخاصــة 

ويمكن نقـل كفـالـة أي  أخر ،بموجـب العقـد ولا تتحمـل الجمعيـة أي مصـــــاريف  

ب للعمل في الجمعية وفق الإجراءات النظام إذاعامل    .ةيكان مناسبا

  



  

18 

 

 مدواال الرابع:الفصل 

ويكون يوم الجمعة راحة أســبوعية رســمية    أيام،أيام العمل الأســبوعية ســتة   ( : 1 - 4)  المادة

امـل لجميع   ة بيوم هخر    الموظفين،براتـب كـ دل يوم الجمعـ ة أن تســـــتبـ وللجمعيـ

ــول على موافقة مدير  لبعض موظفيه متى دعت الحاجة لذل ، وذل  بعد الحصـ

( لتعـديـل الـدوام، مع تمكينهم من أداء 8)نموذج رقم    الجمعيـة بـاســـــتخـدام

 واجباتهم الدينية.

بين الموظفين ليوم الســبت ويوضــع جدول مناوبات    فترات مناوبةيجوز عمل   ( : 2 - 4)  المادة

 دوام كل موظف وتاري  الدوام.   بيان موعديتضمن  

د   ( : 3 - 4)  المادة ا في المواعيـ ل وانصـــــرافهم منهـ اكن العمـ يكون حضـــــور الموظفين إلى أمـ

ــاعـات العمـل ولو    النظـام،المحـددة في هـذا   ولا يحق للموظف تغيير أوقـات ســـ

ــم وموافقة إدارة الجمعية على ذل   ــكل موقت دون اعتماد من رئيس القسـ بشـ

ويسُتثنى من ذل  الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات   (،8وفق )نموذج رقم  

 والغير مرتبطة بوقت للحضور أو للانصراف.

ــاعـات   ( : 4 - 4)  المادة يراعى في أوقـات العمـل بـالجمعيـة ألا يعمـل الموظف أكثر من خمس ســـ

 راحة.متوالية دونما فترة 

أو فترتين صـــــبـاحيـة   فقط،مســـــائيـة   فقط،أنواع الـدوام بـالجمعيـة )صـــــبـاحيـة   ( : 5 - 4)  المادة

ومسائية( ويحُدد دوام كل وظيفة ضمن التصنيفات السابقة عند اعتمادها وذل  

اعات العمل في الجمعية عن  حسـب الاحتياج على ألا تزيد لا سـاعات   8تزيد سـ

  يومية ماعدا يوم السبت يكون العمل لأربع ساعات فقط .

حسـب حاجة العمل ويصـدر بذل  سـاعات العمل في شـهر رمضـان المبار  تحدد   ( : 6 - 4)  المادة

   تعميم.
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يتم اعتماد حضــور وانصــراف الموظف باســتخدام نظام الحضــور والانصــراف  ( : 7 - 4)  المادة

ب بأن شـهر العمل )يبدأ بتاري     بالجمعية،المسـتخدم   من الشـهر السـابق   20علما

 من ذل  الشهر(. 19وينتهي بتاري   

لا يلزم اســـــتخـدام البصـــــمـة أو التوقيع في أيـام العمـل الخـارجي )خـارج مبنى   ( : 8 - 4)  المادة

وفي حالة وجود حالات دوام خاصـة   للجمعية،الجمعية( إذا تعذَّر معه الحضـور 

 فلابد من اعتماد رئيس القسم وإشعار مدير الموارد البشرية بذل .

ل الخـارجي  ( : 9 - 4)  المادة ت العمـ ر فيهـا رئيس القســـــم وقـ د ِّ ة يقُـ دانيـ ل الميـ ســـــاعـات العمـ

ولا يشُـترط لها اسـتخدام البصـمة أو   منه،"الميداني" للموظف وتكون ب شـراف   

التوقيع للحضــــور أو الانصــــراف إذا تعارضــــت أوقاتها مع أوقات الدخول أو 

ــراف، ــم في نموذج الدوام أمام هذع الأيام  الانصـ ــترط توقيع رئيس القسـ ويشُـ

قبـل إقفـال دوام ذلـ    البشـــــريـة،لاعتمـادهـا كســـــاعـات عمـل لـد  إدارة الموارد  

 الشهر.

ــتخدام  ( : 10 - 4)  المادة ــيان الموظف لاسـ في الدخول أو الخروج  نظام الدواميتغاضـــى عن نسـ

ة واحدة في الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذل .  لمرَّ

تئذان )نموذج رقم   ( : 11 - 4)  المادة تئذان الموظف يكون وفق نموذج الاسـ ( وباعتماد من  13اسـ

 ضمن إحد  الحالات التالية :   المباشر،رئيسه  

 التأخر في الحضور عن وقت الدوام. •

 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •

  الشهر،يحق للموظف تعويض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام  ( : 12 - 4)  المادة

الاجازة الاعتيادية  وفي حال عدم التعويض يتم خصم ساعات الاستئذان بعد جمعها من رصيد

  .  للموظف
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 ب رواتلا الخامس:الفصل 

مــــن   ( : 1 - 5)  المادة الــــرواتــــب  م  ــلــــَّ ســــــ ــكــــل  ــنــــيــــفــــات يــــتشــــــ تصــــــ    ثــــلاث 

 

 الحد الأعلى الحد الأدنى  الموهل  المسمى الوظيفي  المستو  التصنيف 

 الثالثة 

 المدير التنفيذي  الإدارة العليا 
دراسات عليا/  

 بكالوريوس 
8000 10,000 

 المدير المالي  الإدارة العليا 
دراسات عليا/  

 بكالوريوس 
7000 9000 

 الإدارة العليا 
مدير الشؤون  

 الإدارية والبشرية 

دراسات عليا/  

 بكالوريوس 
5500 8000 

 الإدارة العليا 
مدير البرامج  

 والمشاريع 

دراسات عليا/  

 بكالوريوس 
5500 8000 

 الثانية 

 إشرافي
مشرف البرامج  

 والمشاريع 
 5000 4500 بكالوريوس 

 6000 4500 بكالوريوس  المحاسب  تخصصي 

 6500 4500 بكالوريوس  مسؤول الالتزام  تخصصي 

 6000 4500 بكالوريوس  اخصائي الحوكمة  تخصصي 

 تخصصي 
أخصائي التميز  

 المؤسسي 
 6000 4500 بكالوريوس 

 تخصصي 
أخصائي العلاقات  

 العامة والسكرتارية 
 5500 4000 بكالوريوس 

 5500 4000 بكالوريوس  مسؤول التطوع  تخصصي 
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 تخصصي 
أخصائي التقنية  

 والتصميم 
 5500 4000 بكالوريوس 

 تنفيذي/مساند 
مسؤول الخدمات  

 المساندة
 4500 4000 بكالوريوس 

 الأولى 

 تنفيذي/مساند 
مساعد الخدمات  

 المساندة
 3500 3000 بكالوريوس 

 3000 2000 بكالوريوس  مساعد إداري  تنفيذي/مساند 

ــفات   ( : 2 - 5)  المادة ــميات ومواصــ ويكون    معينة،يتم تعيين الموظفين على وظائف ذات مســ

المحــددة   للمرتبــة  ب  ــا وفق أول   للوظيفــة،التعيين  التعيين  ــد  الموظف عن ويمنح 

ب لســـــلم الرواتـب المعتمـد مـا لم يتفق في  مربوط في المرتبـة المعين عليهـا طبقـا

أجر   العمــل على  ــد  يكون على   أكبر،عق ــه لأن  أهليت التوظيف  ــة  لجن تر   أو 

ــلم الرواتب في نهاية هذا  ــتحقها )انظر سـ درجات متقدمة في المرتبة التي يسـ

 النظام(.

تدفع أجور العاملين بالريال الســـــعودي ويتم دفعها خلال ســـــاعات العمل وفي  ( : 3 - 5)  المادة

مكانه في اليوم الســابع والعشــرين من كل شــهر ميلادي على أن لا تتأخر عن 

اليوم الثلاثين إلا لظروف  خـارجـة  عن إرادة الجمعيـة وتودع في حســــــابـات  

ب للأحكام   التالية:الموظفين البنكية وفقا

 الشهر.العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجرع في نهاية  •

 الأسبوع.العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجرع في نهاية  •

  فوراب.العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجرع وكافة مستحقاته   •

العامل الذي يتر  العمل من تلقاء نفســـــه يدفع أجرع وكافة مســـــتحقاته خلال مدة لا  •

 العمل.تتجاوز سبعة أيام من تاري  تر  
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أجور الســاعات الإضــافية تدفع في ميعاد أقصــاع ثلاثة أيام من تاري  انتهاء التشــغيل   •

 للعامل.الإضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي 

يتم صـرف الرواتب بعد خصـم أي مبالم مسـتحقة للجمعية وذل  في نطاق العمل   ( : 4 - 5)  المادة

 بأحكام هذا النظام.

إذا صـــــادف اليوم المحـدد لـدفع الأجور يوم الراحـة الأســـــبوعيـة أو يوم عطلـة  ( : 5 - 5)  المادة

 رسمية فيتم الصرف في يوم العمل الذي يسبقه.

أي تأخير في صـــرف الراتب بســـبب عدم اكتمال بيانات الموظف لذل  الشـــهر  ( : 6 - 5)  المادة

ل نتيجتها الموظف   ــه،فيتحمَّ ــارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب    نفس ســواءب بمس

 الشهري بالحسميات التي تطابق هذا التقصير.

الشـي  يوقع الموظف عند اسـتلام راتبه أو أي مبالم نقدية هي من حقوقه على   ( : 7 - 5)  المادة

ــاء لقبض راتبـه    الغرض،الكشـــــف المعـد لهـذا    أو وللموظف أن يوكـل من يشـــ

ه لمـدير  ابي موقع منـ ة وذلـ  بموجـب تفويض كتـ د  الجمعيـ ه لـ اتـ ومســـــتحقـ

الشــوون المالية أو من ينوب عنه بعد اعتمادع من مدير الجمعية وفق )نموذج  

 (.17رقم 
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 التدريب والتأهيل  السادس:الفصل 
ب بشـــــكـل   ( : 1 - 6)  المادة تقوم الجمعيـة بتـدريـب وتـأهيـل عمـالهـا الســـــعوديين وإعـدادهم مهنيـا

 سنويا.%( من المجموع الكلي للموظفين  12عن ) دلا تزيدوري وبنسبة  

 التأهيل.يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو    ( : 2 - 6)  المادة

ــفر في الذهاب   ( : 3 - 6)  المادة تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتومن تذاكر الســ

 داخلية.المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات   تومن وسائلوالعودة كما  

ةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة ات    للجمعيـ ة النفقـ افـ ه كـ امـل وأن تحملـ ل العـ أهيـ دريـب أو تـ أن تنهي تـ

 الآتية:الحالات  وذل  في   ذل ،التي صرفتها عليه في سبيل 

  تـأهيلـه إذا ثبـت في التقـارير الصـــــادرة عن الجهـة التي تتولى تـدريبـه أو   -أ

 ذل .أنه غير جاد في 

إذا قرر العـامـل إنهـاء التـدريـب أو التـأهيـل قبـل الموعـد المحـدد لـذلـ  دون   - ب

 .عذر مقبول

ــب الإمكـان  ( : 5 - 6)  المادة تقوم الجمعيـة بتـدريـب المتطوعين الملتحقين بـالعمـل لـديهـا حســـ

ــاريف التـدريـب من ميزانيتهـا بمـا في  على ان تتحمـل الجمعيـة نفقـات ومصـــ

 المحافظة.لو كان التدريب خارج   ولوازمهذل  تذاكر السفر 

لا يتم اعتمـاد أي دورة للموظف الا بموافقـة خطيـة من إدارة الجمعية حتى لو   ( : 6 - 6)  المادة

 الشخصي.كانت على حساب الموظف  
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 تلاواالعالفصل السابع: 
وتصـــرف   الراتب،يعطى الموظف علاوة ســـنوية ثابتة وهي نســـبة من أصـــل   ( : 1 - 7)  المادة

 كالتالي:وهي  حسب تقدير الموظف في التقييم السنوي 

 ممتاز  جيد جدا  جيد التقدير

نسـبة العلاوة السـنوية الثابتة  

 من أصل الراتب
3 % 4 % 5 % 

يشترط لحصول الموظف الجديد على العلاوة السنوية الثابتة أن يكون الموظف  ( : 2 - 7)  المادة

جداب    قد أمضى الفترة التجريبية )ثلاثة أشهر( وبتقويم في الأداء لا يقل عن جيد

 1/1أو تم ترســـيمه قبل انتهاء الفترة التجريبية على أن يكون ذل  قبل تاري   

 )بداية العام الميلادي الجديد(.

يعطى الموظف علاوة أداء تضــاف لأصــل الراتب مع بداية كل عام ميلادي إذا  ( : 3 - 7)  المادة

   التالية:استوفى الشروط 

 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جداب. •

 أن يكون قد أمضى في العمل ستة أشهر فأكثر شاملة للفترة التجريبية •

 أقل من جيد جداب  جيد جداب  ممتاز شرط التقدير الحاصل عليه

 يحرم علاوة الأداء % 4 % 5 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي

 الأساسي:معادلة احتساب مبلم علاوة الأداء من الراتب  ( : 4 - 7)  المادة

 × نسبة التقويم = النتيجة  100الراتب الأساسي ÷ 

تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة سـنة بناءب على تقييم أدائه للسـنة التي قبله ثم  ( : 5 - 7)  المادة

وتعتمـد علاوة الأداء الجـديـدة للســـــنـة الجـديـدة بنـاءب على   العـام،تحـذف بنهـايـة  

 تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الأخيرة.
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يحق لإدارة الجمعية حرمان الموظف من العلاوة الســـنوية الثابتة )الترقية( أو  ( : 6 - 7)  المادة

علاوة الأداء حســـــب ظروف ميزانيـة الجمعيـة او كعقوبـة تـأديبيـة متى أقُِّرَّ ذلـ  

في إجراء جزائي نتيجةب لإخلال الموظف بشـــيء من أنظمة وهداب وســـلوكيات  

ب لذل 1)الجمعية   ــبا ــبب هخر تراع مناسـ ــولأو  ( أو لأي سـ الموظف على  حصـ

 .تقدير أقل من جيد في تقيم الأداء السنوي
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 ز وافالحالفصل السابع : يتبع 
ه   اب من قولـ الى:انطلاقـ المُتَّقِّينَ      تعـ ُ عَلِّيم  بّـِ ن خَير  فلََن يكُفَرُوعُ وَهَّ ا يفَعلَوُا مِّ :   وقول النبي    وَمَـ

 من لا يشكر الناس لا يشكر اللهل فقد رأت إدارة الجمعية إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف بالجمعية  

ب. شكراب،لتكون للمحسنين    وللمجتهدين منشطا

 التالية:يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور  ( : 1 - 7)  المادة

ةب في الجوانب التي يبرزون  • تشـجيع الموظفين على العطاء المسـتمر وخاصّـَ

 فيها أثناء التقويم الدوري لأداء الموظفين.

 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين. •

 إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة. •

 "من لا يشكر الناس لا يشكر الله". الحوافز،شكر المجتهد بهذع  •

 تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلال هذع الحوافز. •

اســتفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها من خلال  •

 هذع الحوافز.

ة على إحـد  الأمور   ( : 2 - 7)  المادة الجمعيـ ة:تعطى الحوافز بـ اليـ دوام، )المحـافظـة على    التـ   الـ

ــن التعامل مع    العالية،الإنتاجية     الخدمة، مُدَّة   الذاتية،المبادرات   الآخرين،حســ

التفاعل الإيجابي مع أنشــــطة الجمعية    والابتكار،الإبداع  الشــــخصــــي،التميز  

 .الوظيفي(الولاء    المختلفة،

يرفع رئيس القســـم بتوصـــية لإعطاء حافز لموظفه متى رأ  توفر الأســـباب  ( : 3 - 7)  المادة

ــية حيثيات هذا الطلب وفق نموذج طلب   ــرح في هذع التوصـ المقنعة لذل  ويشـ

 (.16اعتماد حافز أو بدل )نموذج رقم 
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ب  ( : 4 - 7)  المادة ة   وفق نموذج طلـ دير الجمعيـ اد مـ اعتمـ ــالح الموظف بـ د الحوافز لصـــ تعتمـ

 (.16اعتماد حافز أو بدل )نموذج رقم 

وتقديرل عن كل تقويم ســنوي لأدائه يحصــل فيه  يعُطى الموظف  شــهادة شــكر ( : 5 - 7)  المادة

 الراتب كعلاوة% من أصـل 5بالإضـافة إلى حصـوله على   (،على تقدير )ممتاز

 أداء لتل  السنة.

يتم اختيار  الموظف المثاليل ويعطى )شــهادة الموظف المثالي( بالإضــافة إلى  ( : 6 - 7)  المادة

 التالية:ريال( وفق الضوابط 500مبلم مقطوع وقدرع )

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

يعتبر امتيــاز الموظف في تقييم الأداء الوظيفي للســـــنــة محــل التقييم   •

 معياراب من معايير الترشيح والاختيار.

 يشترط أن يخلو ملف الموظف لتل  الفترة من الإنذارات أو الجزاءات. •

البشـرية هي صـاحبة القرار في الترشـيح بعد دراسـة  المواردتعتبر إدارة   •

 التنفيذي ورئيس قسم الموظف المعني. ذل  مع المدير

 يتم الإعلان عن هذا الترشيح في لوحة شوون الموظفين. •

ل عن كل خمس سـنوات يمضـيها على رأس العمل  العطاء يعطى الموظف  درع ( : 7 - 7)  المادة

 كعرفان وظيفي وتقديراب لمجهوداته خلال تل  الفترة.

ل بالإضـافة إلى جائزة عينية بقيمة تقديرية  الابداعيعطى الموظف المبدع  درع  ( : 8 - 7)  المادة

ه ميزة    ريال،تتراوح من ألف إلى ألفي   الـ ه أو في أعمـ داع،متى توفرت فيـ  الإبـ

 مثل:من  

 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 ريال. •

 توفير دخل عالي وثابت على الجمعية. •
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دير  ( : 9 - 7)  المادة ذي و مـ دير التنفيـ ة من )المـ ة مكونـ ة لجنـ ة بواســـــطـ داعيـ ال الإبـ تقَُر  الأعمـ

، ويعُتمد بناءب عليه  المعني(الموارد البشــرية وبحضــور رئيس قســم الموظف  

 صرف الحافز.

ل متى حصــــــل على الامتيـاز في تقويم  التميزيعطى للموظف المتمي ز  درع   ( : 10 - 7)  المادة

بالإضـافة إلى جائزة عينية تتراوح بين    متتالية،الأداء الوظيفي لثلاث سـنوات  

 خمسمائة وألف ريال.

تحفيزاب للموظفين لإكمال ومواصـلة تعليمهم الدراسـي فيصُـرف للموظف الذي  ( : 11 - 7)  المادة

 يكُمل تعليمه مكافأة مقطوعة عند إحضارع ما يثبت نجاحه بتقدير ممتاز أو جيد

   كالتالي:جداب في نهاية كل عام دراسي حسب المرحلة الدراسية 

 ريال. 300المرحلة المتوسطة   •

 ريال.  400المرحلة الثانوية   •

 ريال. 500المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس"   •

 ريال.  600تقل مدة الدراسة عن سنة(   الدبلوم )شرط أن لا •

 ريال.  1000الدراسات العليا   •

صـــــورة منـه في ملف    للموظف وتحفظيحرر مـدير الجمعيـة  خطـاب شـــــكرل   ( : 12 - 7)  المادة

الموظف لد  شـوون الموظفين متى ظهر منه أداء جيد وملحوظ أو مبادرة في 

 مجال العمل.

يعطى مكافئة مالية حسـب توصـية لجنة الأنشـطة للموظف المتفاعل مع برامج   ( : 13 - 7)  المادة

بالحضـور والمشـاركة في إعداد البرامج    الرسـمية وذل وأنشـطة الجمعية غير 

 مالم تكن تل  الأنشطة من صميم عمل الموظف في القسم.
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 تقييم الأداء الوظيفيالفصل الثامن : 

ات   ( : 1 - 8)  المادة ذكورة في تعليمـ يرُاعى في تقييم أداء الموظفين الضـــــوابط والشـــــروط المـ

 (.14 رقم  نموذج)  -الموظفين أداء  تقييم  نموذج راجع–نموذج تقييم الأداء 

 التالية:يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحد  الحالات  ( : 2 - 8)  المادة

 عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال الترسيم. •

 كل أربعة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف. •

د علاوة الأداء   • ل انتهـاء العـام الميلادي لتحـديـ ة،قبـ د   الســـــنويـ ولتحـديـ

  الموظف المثالي للعام الميلاديل لتل  السنة.

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسـيمه لحصـوله على العلاوة السـنوية   ( : 3 - 8)  المادة

 الثابتة هي ستة أشهر من تاري  التعيين ، بما فيها الفترة التجريبية.

يعتبر رئيس القســم أو الرئيس المباشــر مســوول مســوولية مباشــرة عن تقييم   ( : 4 - 8)  المادة

ــول عليها في المادة  ــيه ، وتقديم التقييم في الفترات المنصـ موظفيه ومرووسـ

(8  - 2.) 

يخطر الموظف بصــــورة من التقرير فور اعتمادع ويحق للموظف ان يتظلم من   ( : 5 - 8)  المادة

 هذا التقرير.
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 الترقيات والنقل الفصل التاسع: 

 الآتية:يكون الموظف أهلاب للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرت فيه الشروط  ( : 1 - 9)  المادة

 تحقيقه لمتطلبات الوظيفة الجديدة من موهلات وخبرات وغيرها. •

 حصوله على درجة ممتاز في هخر تقويم للأداء الوظيفي. •

 وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى. •

أن يكون قد أمضــى أربع ســنوات على الأقل في الوظيفة التي يشــغلها، أو  •

)الشــهادة الجامعية    فمثلاب:  دراســية،حصــوله على ما يعادلها من موهلات  

تعادل أربع ســـنوات خبرة( ، ما لم يتم اســـتثناوع من هذا الشـــرط اقتضـــاءب  

 الإدارة.لمصلحة العمل بقرار من مجلس 

إذا توفرت شـروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف يتم التفاضـل بينهم   ( : 2 - 9)  المادة

 التالية:حسب المعايير  

 وتحدد باجتيازع لاختبار المعرفة الوظيفية.  الأعلى،الكفاءة   •

 اجتيازع الاختبار الإداري. •

 الأقدمية. •

 اجتيازع اختبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية(. •

 اجتياز المقابلة الشخصية. •

 (. 14الحصول على تقدير ممتاز في نموذج تقويم الأداء )نموذج رقم •

عنـد ترقيـة الموظف من مرتبـة إلى مرتبـة أخر  فـ نـه يـأخـذ الـدرجـة الأعلى من  ( : 3 - 9)  المادة

 حيث الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

يتقدَّم الموظ ف الموهَّل للترقية للمنافســــة في الحصــــول على المكان الوظيفي  ( : 4 - 9)  المادة

 ( وتقديمه لإدارة الموارد البشرية.15الشاغر بتعبئة )نموذج رقم 
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ــمى   ( : 5 - 9)  المادة ــمى وظيفي في مراتب معينة إلى مسـ ح للانتقال من مسـ ــَّ الموظف المرشـ

ذي ينتمي   ة" داخـل نفس القســـــم الـ ه،وظيفي هخر في مراتـب أعلى "ترقيـ  إليـ

ويأخذ موافقة رئيس القسم وإدارة    أولاب،يشُترط له أن يستكمل شروط الترشيح  

ــتخدم لذل  )نموذج رقم   البشــرية،الموارد  ــترط أخذ موافقة    (،11ويسُ ولا يشُ

ح إلى مســمى هخر بمرتبة أعلى في قســم  رئيس القســم في حالة أحقيته للترشــَّ

 البشرية.ويكفي في ذل  استكمال الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد  هخر،

في حالة انتقال الموظف من مســـــمى وظيفي إلى مســـــمى وظيفي هخر فيبقى  ( : 6 - 9)  المادة

ولرئيس القســـــم    أشـــــهر،الموظف تحـت التجربة للوظيفـة الجديدة لمدة ثلاثة  

فع بذل  لإدارة   الجديد الحق في تقويمه بما يســـتحقه في نهاية هذع الفترة والرَّ

 الموارد البشرية لاتخاذ اللازم.

ة   ( : 7 - 9)  المادة أديبيـ ة التـ اكمـ ال إلى التحقيق أو المحـ ة الموظف المحـ لا يجوز النظر في ترقيـ

 إلا بعد ظهور نتيجة ما نسب إليه نهائياب.

يشـترط لانتقال موظف من قسـم إلى قسـم هخر على نفس المسـمى الوظيفي أو  ( : 8 - 9)  المادة

ــمى وظيفي هخر تعبئة نموذج نقل خدمة موظف )نموذج رقم  ( ،  10على مســ

وأخذ موافقة روســاء الأقســام المعنيين ومدراء الإدارات المعنية وإكمال باقي 

 البشرية.الإجراءات الإدارية مع إدارة الموارد 

ة )إعـارة( فيشـــــترط  ( : 9 - 9)  المادة د حـاجـة أي جهـة أخر  لخـدمـات أحـد موظفي الجمعيـ عنـ

 التقيد بالضوابط التالية :

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية. -1

يشــترط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشــر وإدارة الجمعية بما لا يخل  -2

 بمصالح الجمعية وسير العمل فيه.

لا تتحمـل الجمعيـة أي تبعـات مـاليـة وتلتزم الجهـة الأخر  "طـالبـة الإعـارة"  -3

 راتب الموظف عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية.
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أقصـى مدة يمكن إعارة الموظف خلالها هي سـتة أشـهر يمكن تمديدها لمرة  -4

 واحدة فقط.

 يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة. -5

ب للضـــــوابط   ( : 10 - 9)  المادة يمكن لمجلس الإدارة منح الموظف ترقيـة اســـــتثنـائيـة وفقـا

 التالية :

 اذا حصل على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات. -1

 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات . -2

 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . -3

 يحق لإدارة الجمعيـة نقـل الموظف من وظيفـة لأخر  أو نقلـه خـارج مقر ( : 11 - 9)  المادة

 عمله اذا اقتضت مصلحة العمل ذل  .

لا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصـــــلي إلى مكان هخر يقتضـــــي   ( : 12 - 9)  المادة

ب ولم يكن له   ــيما ــرراب جسـ ــأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضـ تغيير محل إقامته إذا كان من شـ

 سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل.

يســتحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شــرعاب ممن يقيمون   ( : 13 - 9)  المادة

 معه في تاري  النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل .
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 العمل التطوعي الفصل العاشر: 

عدون موظفين  ييحق للجمعية أن تسـتفيد من المتطوعين في تنفيذ اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة

ادة ) ديهـا ، وتشـــــجع على التطوع كمـا ورد في المـ ( من نظـام     رســـــميين لـ

 الجمعيات الاهلية

 الاعمال التطوعية في الجمعية   يجب ان تتوفر في المتطوع شروط وبنود ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعين وإبداء رأيه. ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بعـد موافقـة المـدير التنفيـذي للجمعيـة ولأســـــبـاب وجيهـة منح المتطوع   ( : 4 - 10)  المادة

ة مقطوعـة على مـا أة مـاليـ أة    مكـافـ ب او أجراب وإنمـا مكـافـ ه ولا تعـد راتبـا يبـذلـ

 مقطوعة

يقوم المتطوع بتعبئة اســتمارة طلب مشــاركة في الاعمال التطوعية وتتضــمن   ( : 5 - 10)  المادة

 المعلومات الأساسية عنه وتتضمن كذل  :

 المهارات التي يجيدها •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها •

 اللغات التي يجيدها •

 الزمن المتاح للمشاركة •

ــاركـة في الاعمـال التطوعيـة   ( : 6 - 10)  المادة اقيـة عمـل تطوعي مع طـالـب المشـــ يتم توقيع اتفـ

 .ويحدد فيها الأعمال المطلوبة منه ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة

داء   ( : 7 - 10)  المادة ا بـ بـ ل التطوعي دون ان يكون ملزمـ ة للعمـ اقيـ اء أي اتفـ ة انهـ يحق للجمعيـ

 .أسباب ذل  القرار
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ــول علي إفادة   ( : 8 - 10)  المادة ــاركتهمن حق كل متطوع الحصــ في الاعمال التطوعية ،    بمشــ

تتضـــــمن الوقت والجهد الذي قدمه ويعطى وثيقة خبرة في الاعمال التطوعية  

 اذا استمر في العمل التطوعي مدة شهر على الأقل .

نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرســـمية وغير   الجمعية غير مســـئولة ( : 9 - 10)  المادة

 مسوولة عن أي اخلال بالتزاماته  الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.
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 البدلاتالفصل الحادي عشر : 

ام   ( : 1 - 11)  المادة ذا النظـ ه شـــــروط   4يقر هـ دلات تعطى للموظف متى توفرت في حقـ بـ

ــم واعتماد المدير التنفيذي و   ــية من رئيس القسـ ــول عليها بتوصـ الحصـ

إدارة الموارد البشـرية لها وفق نموذج صـرف حافز أو بدل )نموذج رقم 

ــالات  ،  16 ل ت اتصـــ ة عمـ ل ، طبيعـ دل نقـ ة : )  بـ اليـ دلات التـ ( وهي البـ

مـل ميـداني ، بـدل عمـل موســـــمي ( ويـأتي تفصـــــيلهـا في انتـداب ، بـدل ع

 المواد التالية.

(  16يتم اختيار طريقة صــرف البدل في نموذج اعتماد البدل )نموذج رقم   ( : 2 - 11)  المادة

ب ، أو حســب الاعتماد  وذل  إما بشــكل دائم يضــاف لراتب الموظف شــهريا

 لذل  الشهر من رئيس القسم المباشر.

اسـي يضـاف الى راتبه  10هو مبلم   بدل النقل : ( : 3 - 11)  المادة % من راتب الموظف الأسـ

 .  حسب تعميد الإدارة 

( ريال يضــاف لراتب  400-200بدل طبيعة عمل : هو مبلم يتراوح بين)   ( : 4 - 11)  المادة

 الموظف الأساسي شهريا بشكل دائم وذل  للوظائف التي تستدعي ذل . 

ــالات : ( : 5 - 11)  المادة يحـدد للموظفين الـذين يقومون بـ جراء مكـالمـات العمـل    بـدل الاتصـــ

من هواتفهم الشـخصـية سـواءب الجوال أو الثابت ويصُـرف هذا البدل ب حد  

 الأمور التالية :

 ريال( مقطوعة تضاف للراتب. 150بمبلم ) •

 بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع. •

بـدل الانتـداب : وهو مبلم مقطوع يضُـــــرب في عـدد أيـام الانتـداب ، ويعُطى   ( : 6 - 11)  المادة

لمن يكُلَّف بعمـل خـارج محـافظـة القنفـذة بعـد موافقـة رئيس القســـــم ومـدير  
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( ، بالإضـافة إلى مصـاريف السـفر ، ويوضـحه  9الجمعية وفق )نموذج رقم 

 الجدول التالي :

 ملحوظات  المرتبة  بدل الانتداب ليوم 

 للموظفين  ريال  250
هذا المبلم يشمل المواصلات  

والإعاشة والسكن عدا تذاكر  

 السفر أو مصاريف السفر براب.

 لروساء الأقسام ومدراء الإدارات ريال  350

 للإدارة التنفيذية  ريال  450

 تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقت مغادرة  ( : 7 - 11)  المادة

ه من                                   ددة لـ دة المحـ ه وفق المـ ه إلى وقـت عودتـ ل لمقر عملـ امـ العـ

 قبل المنشأة .

يجوز انتـداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشـــــهر الا بـاعتمـاد رئيس   لا ( : 8 - 11)  المادة

 مجلس الإدارة أو من ينوب عنه .

مقر العمل المنتمي إليه ، بشـــرط  خارجيجوز للجمعية انتداب متطوع لمهمة   ( : 9 - 11)  المادة

الأ يخل ذل  بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشــــخصــــية الواجبة ، وتتحمل  

ة التي مالجمعية نفقات انتدابه او يصــــرف له بدل انتداب مناســــب له وللمه

 يوديها .

ان الموظف   ( : 10 - 11)  المادة ة إقرار حرمـ اد رئيس الجمعيـ د اعتمـ ة بعـ دير الجمعيـ يحق لمـ

من بعض البـدلات كعقوبـة متى أقر هـذا الحرمـان كعقوبـة نتيجـة مخـالفـات  

ظهرت من الموظف واســـــتحق عليهـا ذلـ  الجزاء وفق إجراء جزائي 

 ( )راجع بند العقوبات(.18)نموذج رقم 

ــل الراتـب  10يصـــــرف للموظف بـدل عمـل ميـداني يعـادل ) ( : 11 - 11)  المادة %( من أصـــ

 الأساسي.

%( من أصـــل الراتب  15يصـــرف للموظف بدل عمل موســـمي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 الأساسي.
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 تازاالإجعشر :  نيالفصل الثا

 وهي :    -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -بدون راتب   -مرضية   -الاضطرارية  -اعتيادية  

لا يحق للموظف الجـديـد التمتع بـ جـازتـه الاعتيـاديـة أو التي بـدون راتـب إلا بعـد  ( : 2 - 13)  المادة

 أن يمضي الفترة التجريبية "ثلاثة أشهر" من عمله بالجمعية .

للحصـــــول على إجـازة يلتزم الموظف بتعبئـة نموذج طلـب إجـازة )نموذج رقم   ( : 3 - 13)  المادة

( مع أخذ توقيع رئيس القســم واعتمادها لد  إدارة الموارد البشــرية وفق 12

 الأحكام المنظمة لإجازات الموظفين في هذا النظام.

عند انتهاء خدمة الموظف ف نه يســتحق التعويض عن الإجازات التي لم يتمتع   ( : 4 - 13)  المادة

ــي   ــاسـ ــرف له بدل إجازة يعادل الراتب الأسـ بعدد أيام   -بدون بدلات-بها فيصُـ

الإجـازات ، على أن لا يتجـاوز مجموع أيـام الإجـازات رصـــــيـد ثلاث ســـــنوات  

 متتالية.

ــمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على  ( : 5 - 13)  المادة ــتحق الموظف التمتع ب جازة رســ يســ

 النحو التالي :

ــابق   أربعةإجازة عيد الفطر :   • ــهر  لآخرأيام تبدأ من اليوم الســ يوم من شــ

 رمضان المبار  حسب تقويم أم القر .

أيام تبدأ من اليوم السـابق ليوم الوقوف  أربعةإجازة الحج وعيد الأضـحى :   •

 بعرفة .

ب(  30الإجازة الاعتيادية : إجازة سـنوية مدفوعة الأجر قدرها ) ( : 6 - 13)  المادة للموظف   يوما

ــى   ــنوات و )  5الذي أمضــ يوم ( للموظف الذي خدمته أقل من خمس 21ســ

       سنوات . 



  

38 

 

ــنة لا يتم تجاوزها  ( : 7 - 13)  المادة توزع الإجازة الاعتيادية على فترتين كحد أعلى خلال السـ

ب.  إطلاقا

توخذ الإجازة الاعتيادية بناءب على رصـــــيد أيام عمل أمضـــــاها الموظف في   ( : 8 - 13)  المادة

 الجمعية.

لا يحق للموظف تأخير أخذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصــــيد إجازته للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة

 القادمة .

ــرية   ( : 10 - 13)  المادة ــتثنائية لإدارة الموارد البشــ ــترط تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاســ يشــ

معتمدة من رئيس القســم قبل تاري  اســتحقاقها بأســبوعين على أقل تقدير ، 

ــب في هـذع   اديـة وتحســـ الإجـازة الاعتيـ د التمتع بـ دَّم بعـ د بـأي طلـب يقـ ولا يعُتـ

 الحالة غياب.

ــطرارية عند الاحتياج  ( : 11 - 13)  المادة ــطرارية : يمكن للموظف أخذ إجازة اضـ الإجازة الاضـ

ــبب طارك كالوفيات أو الحوادث ونحوها فيما يتعلق بالموظف أو أحد   لها لس

دي   اء ، الإخوة ، الأخوات ، والـ ة ، الأبنـ دين ، الزوجـ ه ، وهم : )الوالـ قرابتـ

اة لأ ام في حـالـة الوفـ ــة أيـ اربـه الزوجـة( ويعطى الموظف إجـازة خمســـ حـد أقـ

 المذكورين أعلاع .

ة  ( : 12 - 13)  المادة ة في غير الظروف الطـارئـ ازة اضـــــطراريـ ة بـ جـ لا يحق للموظف المطـالبـ

 المحددة في المادة السابقة.

ب للموظف يحق له المطالبة بها ما  ( : 13 - 13)  المادة ب مكتســبا لا تعتبر الإجازة الاضــطرارية حقا

 لم يحصل للموظف ظروف طارئة تبرر أخذع لها قبل انتهاء العام الميلادي.

 الرصيد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقط. ( : 14 - 13)  المادة
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لا تقبـل أي وثـائق رســـــميـة لمبررات الغيـاب أو الإجـازات الاضـــــطراريـة أو  ( : 15 - 13)  المادة

 المرضية إذا مضى عليها فترة أسبوع ، وبالتالي تخصم مباشرة من الراتب.

الإجازة المرضـية : يشـترط للإجازة المرضـية إحضار تقرير طبي وتكون على  ( : 16 - 13)  المادة

 النحو التالي:

ب الأولى براتب كامل. .1  الثلاثون يوما

ب التالية بثلاثة أرباع الراتب. .2  الستون يوما

ب التي تلي ذل  بدون راتب .3  الثلاثون يوما

لا يســــمح للموظف المريض ان يباشــــر عمله الا اذا قرر المرجع الصــــحي  ( : 17 - 13)  المادة

المعتمد انه شـفي من مرضـه وأصـبح قادراب على مباشـرة عمله وأنه لا خطر  

 عليه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل .

إجـازة بـدون راتـب : لا تعطى إجـازة بـدون راتـب إلا في أضـــــيق الحـالات عنـد  ( : 18 - 13)  المادة

نفاد رصـيد الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسـة لأخذ الإجازة ، 

بشـــــرط أخـذ موافقـة الرئيس المبـاشـــــر وعـدم إخلالهـا بـالعمـل واعتمـاد إدارة  

س العمل على الموارد البشرية ، وبعد أن يمضي مدة لا تقل عن سنة على رأ

ة أشـــــهر ازة عن ثلاثـ د الإجـ دة   أن لا تزيـ اب خلال مـ ل موقوفـ د العمـ ويعتبر عقـ

ب مـالم يكون هنـا  اتفـاق خلاف  الاجـازة اذا زادت عن خمس وعشـــــرين يومـا

 ذل  بين إدارة الجمعية والموظف .

 الإجازة الاستثنائية : وتشمل ما يلي : ( : 19 - 13)  المادة

ــار إفادة   • ــرط إحضـ ــين بشـ ــية للموظفين الدارسـ إجازات الاختبارات الدراسـ

 بالانتظام في أيام الاختبار من جهة الدراسة.

 أســـبوع يعطى ك جازة اســـتثنائية للموظف المتزوج اعتباراب من يوم زواجه •

 على ان يتم تقديم طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاري  الزواج 
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إجازة خمســـة أيام ســـواء متتالية أو متفرقة في الســـنة كحوافز تشـــجيعية   •

الهم،للموظفين المتميزين والمنضـــــبطين في أدائهم   ا    لأعمـ ادهـ اعتمـ يقوم بـ

 البشرية ورئيس القسم. المواردمع إدارة   الجمعية بالتنسيقمدير 

 بمولد.إجازة ثلاثة أيام تمنح للموظف عندما يرزق  •

إجازة ســبعة أيام تمنح للموظف المســلم الذي يرغب في أداء فريضــة الحج   •

إجازة عيد الأضــحى المبار  وذل  لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشــأة  

 حق تنظيم هذع الإجازة بما يضمن حسن سير العمل بها .

 يجوز ولا اســــتحقاقها، ســــنة في ب جازته الموظف يتمتع أن يجب ( : 20 - 13)  المادة

ب  بدلاب  يتقاضــى أن أو عنها، النزول  عليها الحصــول عوضــا عن نقديا

 الإجازات هذع مواعيد حددت أن لإدارة الجمعية الحق في   خدمته، أثناء

ب  ــير ومنت لكي بالتناوب منحهاتأو  العمل، لمقتضــيات وفقا  ،اعمله س

لا  كاف   بوقت بالإجازة لتمتعه المحدد بالميعاد الموظف إشــعار يجب  و

 . يوم ثلاثين عن يقل
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 ساعات العمل الإضافيعشر:  لثالفصل الثا

لا تعتمد ســاعات العمل الإضــافي إلا بتعميد مســبق من رئيس القســم للأعمال   ( : 1 - 12)  المادة

ــتعجلة أو الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويوثر تأجيلها   المسـ

ب للموظف عدد  ر رئيس القسم مسبقا بشكل كبير على سير العمل ، بشرط أن يقد ِّ

 الساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل.

تعتبر ســياســة الحد من التوســع في الســاعات الإضــافية هي الأصــل وســاعات   ( : 2 - 12)  المادة

العمل الإضافي شيء استثنائي يتخذ في أضيق الحدود بطلب محدود من رئيس 

 القسم والرفع إلى المدير التنفيذي  .

ب  ( : 3 - 12)  المادة ســاعة العمل الإضــافي تحســب بقيمة ســاعة العمل الفعلية للموظف ، مضــافا

 إليها أجر نصف ساعة من الراتب الأساسي .

الحد الأدنى والأعلى المعتمد لســـاعات العمل الإضـــافي خلال الشـــهر للموظف   ( : 4 - 12)  المادة

ــاعة الواحدة كحد أدنى   ــاعة-تتراوح ما بين )السـ ، وما    -ولا يعتمد أقل من سـ

% من إجمالي ســـاعات العمل المطلوبة من الموظف خلال الشـــهر 25يعادل 

 كحد أقصى(.

يشُـترط لاعتماد سـاعات العمل الإضـافي موافقة المدير التنفيذي قبل مباشـرة     ( : 5 - 12)  المادة

 الموظف لعمله الإضافي .

يحق لرئيس القســم إلزام الموظف بالعمل الإضــافي إذا تم التنســيق بينه وبين   ( : 6 - 12)  المادة

 الموظف بفترة كافية لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.

ــند إليه ، ف ن ذل  قد   ( : 7 - 12)  المادة ــافي المسـ في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضـ

 يوثر على علاوة تقويم الأداء السنوية للموظف ما لم يقدم عذراب مقبولاب.
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عند تعثر العمل بسـبب تغيب الموظف عن العمل الإضـافي الإلزامي الموكل إليه   ( : 8 - 12)  المادة

 قبلها بوقت  كاف  ، فلرئيس القسـم أن يوصـي بالعقوبة المناسـبة لإدارة الموارد

 البشرية اتخاذ المناسب حسب نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساءعشر:  رابعالفصل ال
ــابقـة على  ( : 1 - 13)  المادة ــابيع الأربعـة الســـ للموظفـة الحق في إجـازة أمومـة لمـدة الأســـ

والأسـابيع السـتة التالية للوضـع ويحدد التاري     التاري  المنتظر لولادتها ،

ــهادة  ــطة الجهة الطبية المعتمدة لد  الجمعية أو بش المرجح للولادة بواس

طبية مصـدقة من جهة صـحية حكومية ولا تقبل شـهادات أطباء خارجيين 

 ، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها .

 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن ب جازة الوضع كالآتي:   ( : 2 - 13)  المادة

الموظفة التي أمضـت أقل من سـنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة  (أ

 وضع بدون أجر .

الموظفة التي أمضــت ســنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة   ( ب

 وضع بنصف الأجر .

ــنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة ج(  ــت ثلاث ســ الموظفة التي أمضــ

 لها الحق في إجازة وضع بأجر كامل .  الجمعية

التي اســـتفادت من إجازة وضـــع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة الســـنوية    و الموظفة

العادية عن نفس السـنة ، ويدفع لها نصـف أجر الإجازة السـنوية إذا كانت قد اسـتفادت في تل  السـنة  

 من إجازة وضع بنصف الأجر .  

لإجراء   الجمعيةعلى الموظفة في الشــهور الأولى للحمل أن تبادر ب خطار  ( : 3 - 13)  المادة

ــاري    الت ــد  اللازم وتحــدي العلاج  وتقرير  ــا  ــدوري عليه ال الطبي  الفحل 

 المرجح للولادة .

في تحديد فترة الإرضــاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن    الجمعيةتراعي  ( : 4 - 13)  المادة

 . ذل  ، وعلى الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذل 

ات   ( : 5 - 13)  المادة ات بمعزل عن الرجـال وعلى الموظفـ اكن لراحـة الموظفـ ة أمـ د الجمعيـ تعـ

ضــرورة الاحتشــام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية  

 في البلاد .
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ل        ( : 6 - 13)  المادة اكن العمـ ال في أمـ الرجـ ــاء بـ ال من الأحوال اختلاط النســـ لا يجوز في حـ

 والبرامج  ما يتبعه من مرافق وغيرها
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 العقوبات عشر:  خامسالفصل ال

تعتبر العقوبات حالات اســـتثنائية وليســـت الأصـــل في التعامل مع الموظفين ،   ( : 1 - 14)  المادة

ــوله   ووجود أي إجراء جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد توثر على حصـ

 على ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها.

ــدور أي مخـالفـة من المخـالفـات التـاليـة :  ( : 2 - 14)  المادة تنظم العقوبـات في الجمعيـة عنـد صـــ

دون  دوام بـ اء الـ ل ، أو الخروج أثنـ ت العمـ اء وقـ ل انتهـ أخر أو الخروج قبـ )التـ

اســتئذان أو عذر رســمي ، الغياب ، إســاءة الأدب ، إهدار المال العام للجمعية  

مة الجمعية( أو نحوها من أو السرقة ، التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظ

ــق نموذج إجراء  ــوبة عليها ، وتقر  وفــ المخالفات التي يستحق الموظف العقــ

 (.18جزائـي )نموذج رقم

 -ما لم تتطلب المخالفة غير ذل -يعتبر الأصــل في تدرج العقوبات في الجمعية   ( : 3 - 14)  المادة

 على النحو التالي :

 إنذار شفهي. (1

إنذار كتابي : )بعد أســـــبوعين من الإنذار الشـــــفهي على أقل تقدير( وفق  (2

 (.23)نموذج رقم

إنذار كتابي مع إجراء جزائي : )بعد أسـبوعين من الإنذار الكتابي على أقل  (3

 تقدير(.

 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. (4

 إشعار بالفصل. (5

 الإجراءات الجزائية يتم تحديدها ب حد  الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة

 الحسم من الراتب من يوم إلى سبعة أيام كحد أعلى. •
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)العلاوة السنوية أو علاوة الأداء أو الترقية أو بعض الحوافز    حرمان من : •

 أو البدلات(.

 الإحالة للتحقيق )داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة(. •

 أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أسبوعين(. •

 إشعار بالفصل من الجمعية. •

ضـوابط العقوبات عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقت العمل أو أثناء الدوام  ( : 5 - 14)  المادة

 بدون استئذان أو عذر رسمي ، كالتالي :

يحسـم التأخر بعد مضـي خمسـة عشـر دقيقة من بداية العمل يبدأ حسـابها من   •

ــر دقيقة الأولى عند الدخول لكل   ــة عش ــمح بالخمس بداية وقت العمل ، ويس

 فترة عمل .

حسـم التأخر في الحضـور يحسـب من بداية وقت العمل لفترة العمل، وكذل   •

عند الانصراف قبل انتهاء وقت العمل يحسم الوقت المتبقي بقيمته )الساعة  

 بقيمة الساعة من الراتب الأساسي(.

 ضوابط العقوبات عند الغياب : ( : 6 - 14)  المادة

 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسي. •

ب   • في حالة غياب الموظف لخمســـة عشـــر يوماب متصـــلةب أو عشـــرون يوما

متقطعة خلال الســنة شــاملةب لشــهر ما بعد تقديم الاســتقالة ، دون أن يبُدي 

عـذراب مقبولاب فيحق لإدارة الجمعيـة إنهـاء خـدمـات الموظف أو اتخـاذ مـا تراع 

ب )انظر نظام إنهاء الخدمة(.  مناسبا

 ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة

عند ثبوت إسـاءة الموظف الأدب سـواءب بألفاظ نابية أو مشـاجرة أو الضـرب باليد 

أو بأدوات ونحوها سـواءب مع الزملاء أو الروسـاء أو المرووسـين أو أحد زوار  
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الجمعية ، فلإدارة الجمعية تشـكيل لجنة للتحقيق في ملابسـات الموضـوع واتخاذ 

 إحد  الإجراءات التالية أو الجمع بينها أو بعضها :

 توجيه إنذار كتابي. •

 خصم من راتب الموظف لذل  الشهر من يوم إلى سبعة أيام. •

 فصل من عمله بالجمعية. •

اءب على نتيجـة تحقيق   • د بنـ ا بعـ ه للجهـات الأمنيـة ، ويحـدد الإجراء فيمـ تحويلـ

 الجهات المختصة : إما يفصل من الجمعية أو يعُاد على رأس العمل.

 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو السرقة : ( : 8 - 14)  المادة

عند إهدار الموظف لمال الجمعية ســـــواءب بطريق العمد أو بســـــبب الإهمال أو 

اللامبالاة أو قام بســـرقة شـــيء من أموال الجمعية أو ممتلكاتها أو اســـتغلالها  

لمصـالحه الشـخصـية ونحو ذل  ، ف نه يتخذ بحقه نفس الإجراءات السـابقة في 

 ( من هذا البند.7-13المادة رقم )

 الجمعية:ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة   ( : 9 - 14)  المادة

ــفهي أو كتابي )نموذج رقم   • ــم الحق في توجيه إنذار شــ (  23لرئيس القســ

رقم   )نموذج  جزائي  إجراء  نموذج  إجراءب 18وتعبئــة  الأمر  تطلــب  إذا   )

ر فيها، توصــيته   ب فيه : )نوع التقصــير ، الفترة التي قصــَّ ب ، موضــحا جزائيا

البشـرية   بالجزاء المطلوب( ، وتوقيعه من مدير الجمعية وتسـليمها للموارد

 لإكمال باقي الإجراءات.

ونحوها تقدم   لمدير الجمعية الحق في قبول أو رفض أي توصـية بحسـميات •

ضمن شكو  رئيس القسم عن مستو  أداء موظفه ضمن الإجراء الجزائي 

 ، وتوخذ توصياته بعين الاعتبار مع اتخاذ الإجراء المناسب في ذل .

ه أو وجود   ( : 10 - 14)  المادة ت إليـ ة نسُـــــبـ الفـ ا يبرر موقف الموظف من أي مخـ د وجود مـ عنـ

ــات خـاطئـة يحق لـه معهـا التظلم من أي عقوبـة اتخـذت في حقـه فلـه  ملابســـ
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( ويتم اتخـاذ  19الحق في رفع هـذا التظلم لرئيس الجمعيـة وفق )نموذج رقم  

 الإجراء المناسب حيال ذل  فيما بعد.

ب في رفعها   ( : 11 - 14)  المادة لا يضُــار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد لنفســه مبرراب وجيها

 عنه ، سواءب من رئيسه المباشر أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخر .

تسـعى الجمعية لمسـاعدة الموظف في اجتياز تل  الفترة التي اسـتحق فيها أي  ( : 12 - 14)  المادة

ــجله بالكامل إذا   ــين أدائه وتنظيف ســ ــة لتحســ عقوبة وذل  ب عطائه فرصــ

اسـتطاع أن يمضـي مدة سـنة متصـلة بأداء متميز وسـجل حسـن ، ويتاح له ما 

 لغيرع بعد هذع الفترة من المميزات والحوافز.
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 ةدمخال إنهاءعشر : سادس الفصل ال

 التالية:تنتهي خدمة الموظف ب حد  الأسباب  ( : 1 - 14)  المادة

 استقالة الموظف. •

 انتهاء العقد. •

ــباب الواردة في المادتين ) • ــ  العقد لاحد الأســ ( من نظام 80(  و )75فســ

 العمل

 ( من نظام العمل  81تر  الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) •

 لأحد الأسباب التالية :  العمل،الفصل من   •

عن اســتمرار العمل    يعيقهانتهاء مهلة الغياب المرضــي لعجز ونحوع  -

ب )انظر المادة   (.6-14إذا أثبت ذل  طبيا

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -

ل   • ا لم يتم نقـ ا ، مـ دمتهـ أجير خـ ا أو تـ اء عنهـ د الاســـــتغنـ ة عنـ اء الوظيفـ إلغـ

 الموظف إلى مسمى وظيفي هخر.

إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف  غير   •

 .السعودي أو قررت عدم تجديدها أو إبعادع عن البلاد

بلوا الموظف ســن الســتين بالنســبة للموظفين وخمس وخمســون ســنة   •

 . للموظفات مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذع السن

عند رغبة الموظف في الاستقالة من عمله فيحرر نل الاستقالة وفق )نموذج   ( : 2 - 14)  المادة

ب فيه أســـباب رغبته في تر  العمل وتوصـــياته إن كان لديه 20رقم   ( موضـــحا

ويقدمها لرئيســه المباشــر ليقوم برفعها مشــفوعة بتوصــياته لمدير   توصــيات،

 القسم.الجمعية وتعطى صورتها لرئيس  
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  الاســـــتقالة  من تاري  تقديم   يوم60يســـــتمر الموظف على رأس العمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة

ــليم ما لديه من عهد  طرفه،وإخلاء    الخدمة،لإكمال باقي إجراءات إنهاء   وتســ

 وأعمال لمن يخلفه في الوظيفة وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

ــتين يوم التي تفي حالة تغيب الموظف خلال  ( : 4 - 14)  المادة ــتقالة  الس ــبق تاري  تقديم الاس س

ب متقطعة أو ما يكُمل غياب   ــرون يوما ــر يوماب متصــلة أو عش ــة عش لمدة خمس

  التأديبي، فيطبق في حقه إجراءات الفصــل   الحالية،عشــرين يوماب خلال الســنة 

وإذا كـانـت أيـام الغيـاب أقـل من هـذع المـدة فيحُرم من بعض مميزات إنهـاء  

 الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام.

الاســــتقالة الذي يعقب  فترة  في حالة رغبة الموظف ســــحب الاســــتقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة

 تقديمها فلإدارة الجمعية الحق في قبول أو رفض ذل .

عند غــياب الموظف لظــرف مَرَضي أو حادث مروري لفترة طويلة مع إحضار   ( : 6 - 14)  المادة

فيتَُّبع    -ك صـابته بغيبوبة مسـتديمة أو شـلل ونحوها لا سـمح الله-ما يثبت ذل  

 في حقه الإجراءات النظامية التالية :

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل  يوم( 90أشهر ) 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة 

 يصرف للموظف نصف راتب يوم(  180أشهر ) 6نهاية  يوم(  90أشهر ) 3بعد 

 يصرف للموظف ربع راتب  يوم(  270أشهر ) 9نهاية  يوم( 180أشهر ) 6بعد 

 لا يصرف للموظف راتب  يوم(  360شهر ) 12نهاية  يوم( 270أشهر ) 9بعد 

 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360شهر ) 12بعد 
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يتم إخلاء طرف الموظف بتســـــليم مـا لـديـه من عهـد مـاليـة أو عينيـة أو بطـاقـة  ( : 7 - 14)  المادة

تحقات مالية أو مهام   ويتم توثيق ذل  بتعبئة الموظف   وظيفية،عضـوية أو مسـ

( وتسـليمه لشـوون الموظفين لإكمال باقي 22للنموذج المعد لذل  )نموذج رقم 

 الترتيبات مع ذوي العلاقة.

في حـالـة طلـب الموظف للاســـــتقـالـة بعـد إعطـائـه لـدورة تـدريبيـة على حســـــاب   ( : 8 - 14)  المادة

ــتثمارها في مجال العمل بالجمعية لفترة لا تقل عن ثلاثة   الجمعية فلابد من اسـ

أو يلُزم الموظف بدفع قيمة اشـتراكه فيها عند اسـتقالته    الاسـتقالة،أشـهر قبل 

 قبل انتهاء هذع المدة.

يحق للجنة الوظائف التوصــية بالفصــل التأديبي من الوظيفة متى ارتأت ذل   ( : 9 - 14)  المادة

ب   لمن تكرر غيابه خلال الســنة بخمســة عشــر يوماب متصــلة أو عشــرون يوما

أو عند إسـاءة الأدب مع أحد الزملاء أو الروسـاء أو المرووسـين أو   متقطعة،

أو التقصـير   الجمعية،أو التلاعب بأنظمة   السـرقة،أو   المال،أو إهدار  الزوار،

ل   ة وتعطيـ ه، أو الإســـــاءة إلى ســـــمعـة الجمعيـ في أداء العمـل الموكـل إليـ

ب    مصـالحها، ولرئيس الجمعية الحق في اعتماد فصـله أو اتخاذ ما يراع مناسـبا

 في حقه.

ــعار كتابي بالإقالة  ( : 10 - 14)  المادة ــتغناء الجمعية عن خدمات الموظف ف نه يعُطى إش عند اس

ــهر مدفوع 24)نموذج رقم   ــتمرار على رأس العمل لمدة شـ ( ويحق له الاسـ

ــعار  ــعار مقر العمل ويوخذ   ويجبالأجر من تاري  هذا الإشــ ــليمه الاشــ تســ

 بالاستلام.توقيعه  

ــل إليه  ( : 11 - 14)  المادة ــعار الكتابي أو رفض التوقيع يرســ ــتلام الاشــ إذا امتنع الموظف اســ

 الاشعار بخطاب مسجل على عنوانه المدون في ملفه .
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ــة  ( : 12 - 14)  المادة تعـاد للعـامـل حـال إنهـاء أو انتهـاء خـدمتـه وبنـاء على طلبـه وثـائقـه الخـاصـــ

خدمته ، كما تعطي المنشـأة للعامل شـهادة الخدمة المنصـول  المودعة بملف  

 ( من نظام العمل وذل  دون أي مقابل .64عليها في المادة )
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 الوقاية والسلامة والرعاية الطبيةعشر :  سابعالفصل ال
ب لحماية منسـوبي الجمعية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل   ( : 1 - 15)  المادة سـعيا

 تتخذ الجمعية التدابير التالية:

  والتعليمـات   ،  منهـا  الوقـايـة  ووســـــائـل  -وجـدت  ان  –في مكـان ظـاهر عن مخـاطر العمـل   •

 .اتباعها اللازم

تحظر الجمعية التدخين في جميع مرافقها وكذل  في جميع البرامج والمناســــبات التي  •

 تقيمها.

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارك . •

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •

 توفير المياع الصالحة للشرب والاغتسال •

 توفير دورات المياع بالمستو  الصحي المطلوب •

 تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تومنها الجمعية •

 لاب يختل بالآتي :وتعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسو ( : 2 - 15)  المادة

 الموظفين.)أ(   تنمية الوعي الوقائي لد    

ــتعمال    ب( التفتيش)   ــن اسـ ــلامة الأجهزة وحسـ الدوري بغرض التأكد من سـ

 والسلامة.وسائل الوقاية  

)ج(  معاينة الحوادث وتســـــجيلها وإعداد تقارير عنها تتضـــــمن الوســـــائل    

 تكرارها.والاحتياطات الكفيلة بتلافي 

 تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة د( مراقبة) 

تومن الجمعيـة في كـل مكـان يعمـل فيـه أقـل من خمســـــين عـاملاب خزانـة  ( : 3 - 15)  المادة

الطبيــة تحتوي على كميــات كــافيــة من الأدويــة و الأربطــة  للإســـــعــافــات 

ــارت لـه المـادة )   ( من نظـام العمـل ،    142والمطهرات وغير ذلـ  ممـا أشـــ

 ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثر ب جراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين
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تعمل الجمعية على تحســين الرعاية الصــحية لمنســوبيها وتدفع عنهم قيمة  ( : 4 - 15)  المادة

الاشــترا  في أحد جهات التأمين الطبي بحســب الدرجة التي تقرها الجمعية  

 وظيفية.لكل فئة 

على الموظف الذي يصــاب ب صــابة عمل أو بمرض مهني أن يبلم رئيســه   ( : 5 - 15)  المادة

المبـاشـــــر أو الإدارة فور اســـــتطـاعتـه وله مراجعـة الطبيـب مبـاشـــــرة متى 

 استدعت حالته ذل 
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 الواجبات والمحظوراتعشر :  ثامنالفصل ال
 تلتزم الجمعية بما يلي :

معاملة موظفيها بشـكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصـالحهم والامتناع   ( : 1 - 16)  المادة

 عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم .

أن تعطي الموظفين الوقت اللازم لممارســة حقوقهم المنصــول عليها في   ( : 2 - 16)  المادة

 هذع اللائحة دون المساس بالأجر .

أن تسـهل لموظفي الجهات المختصـة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة   ( : 3 - 16)  المادة

والإشـــــراف على حســـــن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات 

ــلطات المختصــة جميع المعلومات   الصــادرة بمقتضــاع ، وأن تعطي للس

ب لهذا الغرض .  اللازمة التي تطلب منها تحقيقا

أن تـدفع للموظف أجرتـه في الزمـان والمكـان اللـذين يحـددهمـا العقـد أو   ( : 4 - 16)  المادة

 العرف مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذل  .

إذا حضـــــر الموظف لمزاولـة عملـه في الفترة اليوميـة التي يلزمـه بهـا عقـد   ( : 5 - 16)  المادة

ــتعد لمزاولة عمله في هذع الفترة ولم يمنعه عن  العمل أو أعلن انه مســ

العمل إلا سـبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له الحق في أجر المدة التي 

 لا يودي فيها العمل .

ــديد المراقبة بعدم  ( : 6 - 16)  المادة ــلطة على العمال تشـ ــخل له سـ على الجمعية أو أي شـ

ب أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدت  دخول أية مادة محظورة  شـرعا

لديه تطبق بحقه بالإضــــافة إلى العقوبات الشــــرعية الجزاءات الإدارية 

 الرادعة المنصول عليها في جدول المخالفات والجزاءات .

ان تمنح للمتطوعين التســـــهيلات اللازمـة لأداء المهـام الموكلـة إليهم ،   ( : 7 - 16)  المادة

 وتوفر لهم الدعم اللازم.
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 واجبات الموظفين والمتطوعين:

العمـل مـا لم يكن فيهـا مـا يخـالف    ( : 8 - 16)  المادة ة بـ التعليمـات والأوامر المتعلقـ د بـ التقيـ

ا يعرض   ة أو مـ امـ ام أو الآداب العـ ل أو النظـام العـ د العمـ نصـــــول عقـ

 للخطر. 

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

إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشــراف الرئيس المباشــر ووفق   ( : 10 - 16)  المادة

 توجيهاته.

العناية بالآلات وبالأدوات الموضـــوعة تحت تصـــرفه والمحافظة عليها    ( : 11 - 16)  المادة

 .  الجمعيةوعلى ممتلكات  

الالتزام بحســن الســيرة والســلو  والعمل عل ســيادة روح التعاون بينه   ( : 12 - 16)  المادة

من   المســـتفيدينوبين زملائه وطاعة روســـائه والحرل على إرضـــاء 

 الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام .

ــاعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد   ( : 13 - 16)  المادة تقديم كل عون أو مســ

 سلامة مكان العمل أو الموظفين فيه .

المحافظة على الأســرار المهنية للجمعية أو أية أســرار تصــل إلى علمه     ( : 14 - 16)  المادة

 بسبب أعمال وظيفته .

الامتنـاع عن اســـــتغلال عملـه بـالجمعيـة بغرض تحقيق ربح أو منفعـة   ( : 15 - 16)  المادة

 شخصية له أو لغيرع على حساب مصلحة الجمعية .

إشـــــعـار الجمعيـة بكـل تغيير يطرأ على حـالتـه الاجتمـاعيـة أو محـل إقـامتـه   ( : 16 - 16)  المادة

 خلال أسبوع على الأكثر من تاري  حدوث التغيير . 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد. ( : 17 - 16)  المادة

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

ــجلات الموظفين أو  ( : 19 - 16)  المادة ــخال غير مقيدين في سـ ــغيل أشـ الامتناع عن تشـ

 المتطوعين . 
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يحظر على الموظفين طلـب الحصـــــول على المســــــاعـدات التي تقـدم  ( : 20 - 16)  المادة

 للمستفيدين بأي صفة كانت .
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 الخدمات الاجتماعيةعشر:  تاسعالفصل ال

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

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل . -1

إعداد مكان مناســب لتناول الأطعمة والمشــروبات أوقات الراحة التي   -2

 تحددها الجمعية .

ــهر الذي توفي فيه   يموظفحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 17)  المادة ــرف راتب الشـ الجمعية يصـ

 الموظف لورثته كاملاب مهما كانت الأيام التي عمل فيها  .

ويكون اشـترا    -إن أمكن-تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

ب ، وتقوم بـ جراء الترتيبـات النظـاميـة    الموظف او المتطوع فيـه اختيـاريـا

 والإدارية لتنفيذ ذل .

  للعناية  تســــتخدم –  امكن إن –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناســــبة   ( : 4 - 17)  المادة

 .  والمتطوعين  الرسميين  الجمعية  منسوبي بأسر
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 التظلم : عشرونالفصل ال
ة أو  ( : 1 - 18)  المادة مع عـدم الإخلال بحق الموظف في الالتجـاء إلى الجهـات الإداريـ

ه أن يتظلم إلى إدارة الجمعيـة من أي  ــة يحق لـ ة المختصـــ ــائيـ القضـــ

خلال   الجمعيةتصـــرف أو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة  

ثلاثة أيام من تاري  العلم بالتصـرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضـار 

 الموظف من تقديم تظلمه .

يخطر الموظف بنتيجـة البـت في تظلمـه في ميعـاد لا يتجـاوز ثلاثـة أيـام  ( : 2 - 18)  المادة

 من تاري  تقديمه التظلم .
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 (1) النماذج المستخدمة:  واحد والعشرونالفصل ال
 الحفيمث  اسللم اللنلملاذج  دقم النماذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية  ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

 

قم.   )1( النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم   ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة   ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة   ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 
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 طلب اعتماد وظيفة 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الله          المكرم مدير الجمعية

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيث تجدون برفقه الوصـف الوظيفي لها    ............. ....... همل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

   الصباحية فقط  المسائية فقط   للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

 ....................................................................................نظراب للأسباب الآتية :  

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

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

  .............................................. التـوقـيـع :  ...................... الـتـاريـ  : 

 مدير الجمعية 

 المكرم رئيس الجمعية         حفظه الله 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

دم   وحيـث  حول طلب اعتماد فتح وظيفة /  بعاليةف شارة للطلب المقدم  تمـت مراجعـة الطلـب المقـ

 بأن:مع خطة التوظيف فنفيدكم  

  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراب لـ ...........................................  

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

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

  ............................... الـتــوقـــيـع :  

 هـ14الــتــاريـــ  :         /      /      

 اعتماد الوظيفة 

 المكرم مدير الجمعية         حفظه الله 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

   بعاليةلا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح. 

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

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

 رئيس الجمعية 

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

 هـ14التاري  :         /       /        

 صورة للـمـالـيــة. -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -
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 اعتماد توظيف موظف  (1) رقم نموذج

 اعتماد توظيف موظف

 حفظه الله  الجمعية  سعادة مدير  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

من ض  ......... ....................... على وظيفة /   .... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  
وذلــ  اعتبــاراب من يوم .....................  الموافق      /      /       بــالجمعيــة،الوظــائف المعتمــدة  

 هـ.14

ــباحي فقط        على أن تكون فترات العمل :    ــائي فقط      صـ ــباحي  مسـ دوامين صـ
 بنظام الساعات ومسائي     

  /  أخــر .................................................................................  

  نقـل : )    ريال (400ريال    300ريال    200طبيعـة عمـل )     البدلات المطلوبة :

 ريال ( 500ريال  400ريال 300ريال  200

   تخصل    (  : ــالات ــريحة جوال     ريال      100اتصـ فاتورة   شـ

 بطاقة مدفوعة(

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

 لجنة الوظائف                                   

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

  .................................. الـتـاريـ  :  

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

 مدير الجمعية 

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية 

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

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

والـــــدرجـــــة  .......................... على المرتبة  بعاليةونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور  
 .................................................................. ............................................   

 



  

65 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشوون المالية 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شوون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 والـــــدرجـــــة  ................... لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة
 ..................................................................   

 هـ  14الموافق    /    /     وذل  اعتباراب من يوم  

  .............................................................. ريال ، كتابة /  براتب أساسي  

 : مع اعتماد البدلات التالية 

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -
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 إعلان عن وظيفة 

 اعلان عن وظيفة شاغرة 

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف

الموهلات  

والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

ب فيه الهاتف   على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحا

الشخصي ووسيلة الاتصال على صندوق البريد الخال بالمركز   الرمز  

 البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

 ملاحظات 
ب  الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقا

 .للموهلات والخبرات

 ...  ساعات العمل 

 ...  متطلبات اللغة 

 

 متطلبات أخر 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية  

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :

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

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

  ............................................ تاريخها :    ................... مصدرها :  

  ................................... مكان الميلاد :    .................. تاري  الميلاد :  

  ................................. التخصل :    ................... الموهل الدراسي : 

 العـنـــوان :

  ....................................................................... حي :  المدينة وال

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

  ........................... نداء/جوال :    ...............فاكس :  ........... :   هاتف

  ...................................... حي :   .................. أقرب مسجد للسكن :  

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

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 

 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأبناء  

 جهات العمل السابقة :

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

  .............. تاري  الالتحاق بالوظيفة :        ............... : بالجمعية   يمسمى الوظيفال

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

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

  ....................................... التاري  :  
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 السياة ال اتي   

 السياة ال اتي  

 البيانات الشخصية :

الاســـــم/ ............................................................................ العمر/ 
 ..................  الجنسية/ .................................

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

مصـــــــــدرهــــا/   ............................................ الــــهــــويــــة/  رقــــم 
 ............................. تاريخها/ ..................................................

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

 اللغات

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

 التاري    التوقيع 

.......................................... 
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 إجااء  رهمف  شخصي  

 كش  المرهمف  الشخصي 

 بيانات الموظف :

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

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

  .......................... التخصل :    ................... الموهل الدراسي : 

 درجة 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

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

 درجات 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

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

 درجات 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

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

 

 درجات 5 هخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

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

 درجات 5 لماذا تريد الالتحاق بهذع الوظيفة :

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

 درجات 10 ماذا تعرف عن الجمعية:

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

 

 

 

 إجااء  رهمف  شخصي  (4تهمع.. نماذج دقم )
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 درجات 5 ما هو مكسب الجمعية من توظيف  :

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

 درجتان 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

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

هل لدي  ارتباطات أخر  )كأعمال أخر ( وهل هي يومية أو أسـبوعية أو شـهرية  
 ، وما هي :

 درجات 5

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

 درجات 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

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

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

 درجات 4 صفات شخصية مدحها الآخرون في  :

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

 درجات 4 أمور تحب أن تكون في رئيس  المباشر في الجمعية :

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

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

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

 درجات 4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :

 ( درجة ... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )

 رسوب. اجتياز بنجاح.     النتيجة النهائية للمقابلة :

  .................................... الـتـوقـيـع : .........................   محرر المقابلة :  

 هـ14الـتـاريــ  :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  

ينَ همَنوُا أوَفوُا بِّالعقُوُدِّ  قال تعالى :   ل1 المائدة :    ياَ أيَُّهَا الَّذِّ

 عقد عمل 

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

ــرية  والتنمية  ترخيل وزارة  ………………………………جمعية  : أولا ب  الموارد البشـ

رقم ــة  ــاعي رقم  ………  الاجتم ــاكس  الكتروني ………………………………ف ــد  بري

قـــد    و……………………………… عـ الـ هـــذا  ى  عـلـ ع  يـ وقـ تـ الـ فـي  هـــا  لـ ثـ مـ ــتـــاذ يـ الأســـ

ويشــــار إليها فيما بعد بصــــفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

 بالطرف الأول  

ب :اث  ………………سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  …………………السيد   نيا

البـريـــد    ………..………………………جوال    ……..………مـــدينـــة  عنـوانـــه

 (  …………………………………………………………الالكتروني )

  الثانيويشار اليه فيما بعد الطرف 

 تمهيد :

الذي أبد    الثـانيلخـدمات الطرف   ولحـاجتـهالخـدمة الاجتمـاعيـة    حيـث أن الطرف الأول يعمـل في مجـال
هليتهما المعتبرة شرعا ونظام  أوهما في كامل   الطرفانفقد اتفق  الأول،رغبته في العمل لد  الطرف  

 يلي :    لإبرام هذا العقد على ما

 

 أولاب : موضوع عقد العمل :

اناتفق   .1 ل الطرف    الطرفـ أن يعمـ انيبـ ه في    الثـ ه وادارتـ د  الطرف الأول وتحـت اشـــــرافـ ة لـ وظيفـ

مـــــــــــديـــــــــــنـــــــــــة …………………………… فـــــــــــي    وذلـــــــــــ  

دأ  واحـدة ميلاديـةة  مـدة هـذا العقـد ســـــنـ ……………………………… من تـاري     تبـ

اري      م    20  …  /……  /….. دع لمـدة    م    20  …  /……  /…..وتنتهي بتـ مـا لم يتم تجـديـ

 اخر  باتفاق مكتوب .
 للعمل.من تاري  مباشرته   أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة )  الثانييخضع الطرف  .2
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ب   جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 الاسبوع.أيام في  7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل   .1
 .  كامل أجرب  الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة   يوم .2
يومـا بـأجر كـامـل على أن يتمتع    21  عن كـل عـام إجـازة  ســـــنويـة لمـدة  الثـانييســـــتحق الطرف   .3

في سـنه اسـتحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذع الاجازات وفقا  ب جازته  الثانيالطرف 
 لمقتضيات العمل .

ا منها الى الســنة التالية ،  أيامجازته الســنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يوجل   الثانيللطرف  .4
بعد نهاية ســنة اســتحقاقها إذا اقتضــت ظروف  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلوللطرف الأول حق  

وجب الحصــول    التأجيل( يوما ف ذا اقتضــت ظروف العمل اســتمرار 90العمل لمدة لا تزيد عن )
نهاية الســـنة التالية لســـنة اســـتحقاق    التأجيلكتابة ، على الا يتعد   الثانيعلى موافقة الطرف 

 جازة  .الإ
( أيـام ، وعيـد الاضـــــحى لمـدة  5الحق في إجـازة  بـأجر كـامـل في عيـد الفطر لمـدة )  الثـانيللطرف   .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .5)
في حـال ثبوت مرضـــــه الحق في إجـازة  مرضـــــيـة بـأجر كـامـل عن الثلاثين يومـا    الثـانيللطرف   .6

للثلاثين يوما التي تلي ذل  خلال   أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون  أالأولى وبثلاثة  
: السـنة   ةم متقطعة . ويقصـد بالسـنة الواحدأجازات متصـلة  هذع الإ  أكانتالسـنة الواحدة سـواء  

 ل إجازة  مرضية .أومن تاري   أ التي تبد
ــة أيام   إجازة بأجرالحق في    الثانيللطرف  .7 كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمســ

فروعـه " لا قـدر الله " ، كمـا يحق    أوصـــــولـه  أحـد  أ  أوفي حـالـة زواجـه أو في حـالـة وفـاة زوجـه  
 للطرف الأول أن يطلب الوثائق المويدة للحالات المشار اليها .

 
 

ب    : التزامات الطرف الأول ثالثا

 فقطريال (    ......................مقــدارع )  شـــــهريــا  أجراب   الثــانييــدفع الطرف الأول للطرف   .1
 ريال سعودي .  .............................

 وغير ذل  (  –انتقال   –في حالة وجود بدلات )سكن 
2. .........................................................................................................

................................................................................................. 
ــع الأجر المدفوع للطرف  .3 ــها الأنظمة في المملكة    الثانييخضـ ــومات التي تفرضـ لكافة الخصـ

العربية الســعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضــها الدولة مســتقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 
 وكل مبلم مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنو  المعتمدة .  الثاني

الموســســة العامة مفحمم الطاف الأول محسللمي  الطاف النهني ضللمن المشللحاكين لي   .4

ــم  ــتراكات في حينها بعد حس ــداد الاش للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول س
 النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجرع طبقاب لأنظمة الطرف الثاني .
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 التعاوني.وفقا لنظام التامين الصحي   الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5
 

 

ب   : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

إذا لم يكن في   الأول،المهنة ووفق تعليمات الطرف   لأصـــولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1
ــه   الآدابهـذع التعليمـات مـا يخـالف العقـد أو النظـام أو   العـامـة ولم يكن في تنفيـذهـا مـا يعرضـــ

 للخطر .
والمهمـات المســـــنـدة اليـه والخـامـات المملوكـة للطرف الأول   بـالأدواتأن يعتني عنـايـة كـافيـة   .2

ــرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير  الموضــــوعة تحت تصــ
 المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلو    .3
ب  إأن يقدم كل عون ومســاعدة دون أن يشــترط لذل  أجراب  .4 خطار التي تهدد في حالات الأ ضــافيا

 شخال العاملين فيه .العمل أو الأ  مكانسلامة  
ة التي يرغـب في   .5 العمـل أو  قبـل الإ  هجرائهـا عليـإأن يخضـــــع للفحول الطبيـ اءع، لتحـاق بـ   أثنـ

 مراض المهنية أو السارية .للتحقق من خلوع من الأ
ــائها الإأن يحفظ الأ .6 ــأن افشـ ــرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شـ ــرار  سـ ضـ

 انتهـاءيقوم بعـد  لا  منـه بـأن    قراراب إبمصـــــلحـة الطرف الأول . ويعتبر توقيعـه على هـذا العقـد  
العلاقة بين الطرفين داخل   انتهاءمن تاري     واتسـن 3سـرار الطرف الأول لمدة أ  ب فشـاءالعقد 

 وخارج المملكة .
انييلتزم الطرف   .7 ات    الثـ الأنظمـةفي جميع الأوقـ ة في   والآدابوالعـادات    والأعراف  بـ المرعيـ

المملكة العربية الســعودية وكذل  بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصــول عليها في أنظمة  
 الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتل  الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخر  على عاتق الطرف 
.........................................................................................................

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

ب   والتعويض:نهاء العقد وفسخه إ:  خامسا

 فيه.المدة المحددة   بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
ــاءينتهي هذا العقد قبل  .2 ــرط أن تكون موافقة  إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق    انقضــ نهائه بشــ

 كتابية .  الثانيالطرف 
نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة إالمنفردة ودون اشعار  ب رادتهيحق للطرف الأول   .3

نهاء كما  تعويضـا عن هذا الإ الثانين وجدت ، وفي هذع الحالة لا يسـتحق الطرف إتمديدها  
 لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .
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أو تعويضـه حسـب نل    الثانيشـعار الطرف إة أو  أيحق للطرف الأول فسـ  العقد بدون مكاف .4
 ( من نظام العمل .80المادة )

 على أنه في حالة فس  العقد دون سبب مشروع على ما يلي : الطرفاناتفق   .5
تعويضا عن هذا  الثانين فس  العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك -أ

 ..................... ريال سعودي .........الفس  قدرع )................( ....
، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا  الثانيإذا كأن فس  العقد من قبل الطرف  - ب

 ..................... ريال سعودي .........الفس  قدرع )................( ....
 

ب سادس  الخدمة:ة نهاية أ: مكاف  ا

انييســـــتحق الطرف   د    الثـ اتفـاق الطرفين أو   انتهـاءعنـ ل الطرف الأول أو بـ ديـة من قبـ اقـ ة التعـ العلاقـ
قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات    مكافأةمدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة   بانتهاء

عن اجزاء السـنة   مكافأةسـتحق العامل  يالخمس الأولى وأجر شـهر عن كل سـنة من السـنوات التالية و
 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةوتحسب    العمل،بنسبة ما قضاع منها في 

 

ب سابع  حكام عامة :أ:  ا

نظـام العمـل ولائحتـه التنفيـذيـة وكـافـة الأنظمـة   لأحكـامفيمـا لم يرد بـه نل يخضـــــع هـذا العقـد   .1
 السعودية.الاخر  المعمول بها في المملكة العربية  

عن   أتختل الجهة المختصـــة في المملكة العربية الســـعودية بالفصـــل في أي نزاع قد ينشـــ .2
 حكام وشروط هذا العقد .أتنفيذ  

ــابقـة لـه    الاتفـاقيـاتيحـل هـذا العقـد محـل كـافـة   .3 من   لأي  يحق  ولا  –ن وجـدت  إ  –والعقود الســـ
 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءالطرفين بعد توقيع هذا العقد 

ــدر هذا العقد   عنوانهما  الطرفاناتخذ  .4 ــالمختارا لكلا منهما    عنواناالمحدد في صـ كافة  لإرسـ
 المراسلات والخطابات عليه .

 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5
 

 وعلى هذا جر  الاتفاق والتوقيع 

 
 :  الثانيالطرف          الطرف الأول:

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

 ..............................وقيع : الت    رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :

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

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................ فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :

  ............................................................. ليصبح الدوام الجديد كالتالي :  

 دائـم.  نوع التعديل :

   هـ  14الموافق       /      /         موقت : وذل  اعتباراب من يوم 

 هـ14الموافق       /      /         ........ وحتى يـوم   

 نظراب للأسباب التالية :

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

  ................................ مقـدمه : ...................... القسم / الإدارة :

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

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

 هـ14التاري  :        /      /        ه ـ14التاري  :        /      /      

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شوون الموظفين  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ :

   اعتذارنا عن قبول طلبه ..................................................................  

   الموافقة على هذا الطلب .................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

 هـ14التاري  :         /       /        
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 انـتـداب  

 انـتـداب 

   ........................................................................ المرشَّـح للانتـداب :  

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

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

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

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

  يوم / أيام   ،   اعتباراب من يوم    ........  ................................ مـدَّة الانتداب بالأيام :  
 هـ  14الموافق       /      /       

 هـ14الموافق       /      /         ..... وحتى يوم  

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

 اعتماد مدير الجمعية

  ............................................... الوظيفة :...........................    الاسـم :

 هـ14التاري  :         /       /       ........................... التوقيع :

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 

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

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        
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 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................ فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف / 

  ....................... بقسم /     ............................. والذي يشغل حالياب وظيفة / 

 نقل خدمة إعارة     ..................... على وظيفة /     ......................... إلى قسم / 

 هـ14الموافق     /        /        هـ   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ..... اعتباراب من يوم

صــباحي   مســائي فقط      صــباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقســم :    
 ومسائي  

  / أخر ...................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

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

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

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

    هـ14/         /                   :الـتـاريـ    هـ14/         /                   :الـتـاريـ   

 موافقة مدير الجمعية 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .............. فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاع من قسمنا إلى قسم / 

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14/         /                   :الـتـاريـ   
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 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

   وإجراء اللازم حيال ذل .  بعاليةلا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور ، 

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        
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 تعديل مسمى وظيفي 

 تعديل مسمى وظيفي

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ......... براتب وقدرع /      ............ فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 

ب الموظف /    ............... بقسم /   ..................................... والذي يشغله حاليا

  ........ براتب وقدرع /      ............................. ليصبح على المسمى الوظيفي / 

 هـ.14الموافق     /     /       ....... وذل  اعتباراب من يوم

ــمى الوظيفي الجديد :     ــباحي فقط        وعلى أن تكون فترات العمل للمسـ ــائي فقط      صـ مسـ

 صباحي ومسائي 

  / أخر ...................................................................................  

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

رئيس القسم                                                                                                 الموظف                            
 مدير الجمعية

                            :   رئيس القسم                                                                         :    المـوظـف
 الاسم

                           وقيـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقيـع :  
 التوقيع:

         ه ـ14/       /               :هــــ                 الــــتــــاريــــ   14/       /                :الــــتــــاريــــ   
 هـ  14التاري :/       /       /      
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 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شوون الموظفين  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  (  على أن يوظف على المرتبة )  بعاليةفلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور
 (  ................................................ والدرجة )

  ................. ( ريال ، كتابةب /  .................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )    

 هـ.14بتاري       /      /         ...... وذل  اعتباراب من يوم    

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

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،    

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        

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

 نموذج طلب إجازة

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

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 هـ.14الموافق     /     /       هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      ...... ابتداءب من يوم

  ...................................................................... نظراب للأسباب الآتية :  

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

            الاعتيادية            المرضـــية            الاضـــطرارية            الاســـتثنائية  

 بدون راتب

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

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،، 

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

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

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

  ............................. التوقـيـع :  .......................... الـتـوقيـع :  
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 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

            الاعتيادية            المرضــية            الاضــطرارية            ــتثنائية   الاس

 بدون راتب

 .هـ14/      /                إلى   –هـ    14وذل  عن الفترة من         /      /       

    أخر ....................................................................................  

 .غير ممكن نظراب لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        



  

83 

 

 استئذان موظف  

 استئذان موظف 

 

1-  

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

 هـ14التاري  :       /       /        ........................ :  الإدارة/القسم

 تأخر في الحضور                         انصراف مبكر   الاستئذان:نوع  

 الخروج والعودة أثناء الدوام       أخر  

ب /      ....................  /من الساعة   وقت الاستئذان :   مساءب  صباحا

ب /      ....................  /إلى الساعة     مساءب  صباحا

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

 المباشر  مديراعتماد ال

      

 .............................. :ع  ـوقيـالت     ............................... :م ــالاس

 

 

الاستئذان:رقم    

 غير موافق  موافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي 

 

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

  ...................................    م :ـسـالقالإدارة / 

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

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

 هـ14        /        /       الموافق       يوم  :   التـعيـيناري  ـت

 هـ14        /        /       الموافق       يوم  :   التـقيـيماري  ـت

هـــــ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     

 هـ14

 /تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 هلـية إجـراء التقويم :   أجزاء التقييم : 

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

ف  وظـــائـ بـــالـ خـــال   : ي  ثـــانـ الـ جـزء  الـ

 الإشرافية فقط.

د   ديـ الـث : نتيجـة التقويم مع تحـ الجزء الثـ

 احتياجات التدريب.

إعطـاء الموظف نســـــخـة غير معبـأة من هـذا  -1 

النموذج لتعبئته قبل عقد جلســــة تقويم أدائه 

بمـدة أســـــبوع على الأقـل والتـأكـد من فهم 

الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضــمنها  

 هذا النموذج.

 إرشادات عامة للتقويم : 
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يســــتوفي هذا النموذج مرة في كل عام  •

وبعـــد   ، الموظفين  لجميع  الأقـــل  على 

مضـي الفترة التجريبية للموظفين الجدد  

ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذل  عند 

 الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســـين  •

الرئيس  من  كــل   ومســـــــاعــدة  الأداء 

ــل   اق على أفضـــ والمرووس على الاتفـ

أداء  لتحســـــين  ــب  ــالي والأســــ الطرق 

الموظف، وتوفير الـدعم والمســــــانـدة 

ة والتي  ه الوظيفيـ امـ از مهـ ة لإنجـ اللازمـ

يجب التيقن بأنها وثيقة الصــلة بتحقيق  

 أهداف الجمعية التعاوني.

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من  •

ة من واقع  الـ ــاليـب تقويم فعـ وجود أســـ

العمل مبينة على معايير واضـحة لجميع  

الرجوع للتقـارير والأوراق  الموظفين كـ

المتعلقـة بعنصـــــر التقييم لإثبـات نجـاح 

 التقييم.

عبئ النموذج مسـتحضـراب أمثلة سـلوكية   •

الموظف من  بــه  ــام  ق لمــا  ــة  ملموســــ

إيجـابيـات أو غير ذلـ  خلال الفترة محـل 

 التقويم.

يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصـر للاسـتمارة   -2

( أمام كل عنصــــر من    ✓ووضــــع علامة ) 

 عناصر الأبعاد الرئيسية.

الموظف   -3 تقويم  ــاشـــــر  المب الرئيس  ــاقش  ين

ــعه له في كل بند  ــه والتقويم الذي وضـ لنفسـ

 من بنود المحاور المختلفة.

ــترا  مقومين اثنين عند إجراء  -4 ــرورة اشـ ضـ

التقويم أحــدهمــا الرئيس المبــاشـــــر والآخر 

بنفس المســـتو  التنظيمي للرئيس المباشـــر  

ة   النســـــبـ دير الإدارة أو الأمين بـ أو أعلى كمـ

 لرئيس القسم.

ة  -5 افـ اء كـ ب اســـــتيفـ ذا النموذج يجـ اد هـ لاعتمـ

 التواقيع المحددة.

أن يكون التقويم مبني على مســـتويات الأداء  -6

 المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي:

(  2( جيد  )3جداب   )  ( جيد4( ممتاز  )5)

 ( ضعيف1مقبول  )

عند تدني المستو  الإجمالي للتقييم وحصول  -7

الموظف على جيد أو مقبول أو ضـــعيف ف ن 

لتلــ    الســـــنويــة تحجــب عنــه  علاوة الأداء 

 السنة.

الـتـرقـيـــة  -8 بـغـرض  الـمـوظـف  أداء  تـقـويـم  عـنـــد 

وحصــوله على مســتو  ضــعيف في أي بعُد 
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م كل بعُد على حدع، فحصول الموظف  • قو 

تقــدير ممتــاز في أحــد الأبعــاد لا  على 

يعني حصــوله على تقدير ممتاز في كل 

 الأبعاد والعكس صحيح.

اجعل تقويم  شـــاملاب لكامل الفترة محل  •

 التقويم.

ب أثناء تقويم  لموظفي . •  كن موضوعيا

الــواجــبـــات   • عــلــى  مــوظــفـــ   م  قــو 

والمســــووليات الفعلية الحالية المناطة  

في   ــذكورة  الم ــايير  المع حســــــب  ــه  ب

عـــة   يـ طـبـ ع  مـ لاءم  تـ تـ ي  تـ والـ وذج  مـ نـ الـ

 الوظيفة المعنية.

والاقـتـراحـــات   • الـحـلـول  بـعـض  ز  جـهـ 

 لتقديمها للموظف عند الحاجة.

التـقـويم   • من  الغـرض  أن  المـوظف  أخبـر 

هو مســاعدته للوصــول للأداء الأفضــل  

 له وللجمعية.

احصـل على التزام من الموظف يتضـمن  •

وتطوير   لتحســـــين  وحلول  اقتـراحـــات 

 أدائه.

من الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه  

 النهائي( ف ن الترقية توجل.

 حسابات التقديرات عند التقويم :  

ــد : لتحديد درجة التقويم لكل    ــبعُـ نتيجة تقويم الـ

بعُـد ، اجمع درجـات عنـاصـــــر كـل بعُـد  

 واقسمها على عدد العناصر.

( ،  2( أو )1نتيجـة تقويم الاســـــتمـارة : رقم )

اقســم إجمالي درجات الأبعاد على عدد  

فـي  يـم  يـ قـ تـ الـ ــمـلـهـــا  شـــ الـتـي  الأبـعـــاد 

 الاستمارة.

حســـاب النتيجة النهائية : اجمع درجات التقويم  

ــتخدمة   العام لكل بعُد في الأجزاء المسـ

واقسمها على عدد الأبعاد تقدير التقييم  

 ونسبته.

الكســـور العشـــرية : تجبر لصـــالح الموظف إذا 

( أو أكثر 0.5كانت خمسة من عشرة )

 وترُفع إلى العدد الصحيح الأعلى.

 توزيع النس  :  

ــم شـــوون  •  ــل التقييم لملف الموظف بقسـ أصـ

 الموظفين.

صــورة للمالية )مع مســير راتب أول شــهر  •

 تعتمد معه العلاوة(.
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اء  • ه أثنـ اقشـــــتـ لخ ل للموظف مـا تم منـ

التي  التركيز على النقــاط  التقويم ، مع 

 تم الاتفاق عليها.

اتفق مع الموظف على مـا ســـــيقوم بـه  •

ــتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم   وما ســ

 وحدد تواري  مناسبة لذل .

أكد ثقت  في قدرة الموظف على تحسين  •

 الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

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

 

 الإنتاجية
ب   ا ة الأداء الفعلي كمـ هي محصـــــلـ
ــرعة   ونوعاب مع التركز على الســ

 والتطوير والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

ــاليــب   بــالطرق والأســــ هي الإلمــام 
بـهـــا  تـود   أن  يـجـــب  الـتـي  الـمـثـلـى 
درة  ا في ذلـ  القـ ة بمـ ام الوظيفيـ المهـ
الــمــعــلــومـــات   ــتــخـــدام  اســــ عــلــى 
والأدوات   ــواد  ــمـ والـ ــراءات  والإجـ

 والمعدات اللازمة لأداء العمل

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

 ✓       كمية الإنتاج ✓
العـمـــل   طبـيـعـــة  تفـهـم 

 واحترام هدابه
     

 ✓       الدقة والجودة ✓
تحمــل مســـــووليــات  

 الوظيفة
     

 ✓       السرعة في الإنجاز ✓
ف وحل  حسـن التصـر 

 المشكلات
     

✓ 
دام الموارد  اســـــتخـ

 المتاحة
      ✓ 

الـمــعــلــومـــات   جـمــع 
 وتحليلها

     

✓ 
ــد   ــدي والتج التطوير 

 في الأداء
      ✓ 

رة   بـ خـ الـ مـــار  ثـ ــتـ اســـ
والتـدريـب لصــــــالح  

 العمل
     

 (( 1استمارة رقم ))  

 الـجـــــزء الأول  

ــتهدفة : جميع الموظفين   الفئة المسـ

 بلا استثناء.

( في الخانة التي   ✓توضع علامة )  

 تمثل أقرب وصف للأداء.
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 ✓       استمرارية الإنتاج ✓
الفريق   بروح  ــل  العم

 الواحد
     

 التقويم العام لبعُد :

 الإنتـاجـيـة

  ÷ )     (6   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 الإلمام الوظيفي

  ÷ )     (6    )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
مـع  كـيـف  تـ الـ ى  عـلـ قـــدرة  الـ وهـي 
مـــة   ظـ والأنـ فـــة  يـ وظـ الـ رات  يـ غـ تـ مـ

 والشعور بالمسوولية
 المبادرة 

تقــديم المقترحــات والأفكــار البنــاءة  
ــة   الجمعي ــدم  يخ ــد  ــدي ج ــل  ك وتبني 
بسـياسـة تر  متسـع من الوقت للقيام  

 بها

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

       تـقبل التغـيير ✓
✓ 

ة دون  ذاتيـ ادرة الـ المبـ
أو  بـــالـعـمـــل  الإخـلال 

 انتظار التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل ✓

 ✓       تـقبل النـقـد ✓
ــين   طرح أفكار لتحسـ

 العمل والأداء
     

✓ 

الاســـــتجــابــة لتعلم 
جـــديـــدة   مـهـــارات 

 لتحسين العمل
      ✓ 

تبني الأعمـال الطـارئـة  
دون الإخلال بــالعمــل  

 الأساسي
     

✓ 
عـمـــل  أداء  بـــل  قـ تـ
 إضافي عند الحاجة

      ✓ 

ادة   الإســـــهـام في زيـ
ــض   ــفـ وخـ ــل  ــدخـ الـ

 التكاليف
     

✓ 

الاعـــــــــتـــــــــراف  
ة عن  المســـــووليـ بـ

 الأخطاء
      

 الدرجة العامة لبعُد :

 الـمـبــادرة

  ÷ )     (4    )     ( =
 درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 الـمـرونــة

  ÷ )     (6   )     ( =
 درجة

 
 التقـدير : 

  التقـدير : 
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الانضـــــبـاط 
 والالتزام

ة الحضـــــور  أنظمـ د بـ وتعني التقيـ
والانصـــــراف وخلو الغيـاب وقلـة 
الاســــتئذانات واســــتثمار أوقات  

 العمل

 
ــولاء   ـــ ـــ الـ
 والانتماء

ــه   هموم ــل  وحم ــة  الجمعي تبني  هو 
والســـــعي لتحقيق أهـدافـه والحرل  

 على تطويرع ورفع مستواع

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

✓ 
د الحضـــــور  مواعيـ

 والانصراف
      تفهم أهداف الجمعية ✓      

 ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
جـمـعـيـــة  الـ هـم  حـمـــل 
 ومشاريعها الخيرية

     

 ✓       قلة الاستئذانات ✓

عــلــى   الــمــحـــافــظـــة 
الــــمــــمــــتــــلــــكــــات  

 والتجهيزات
     

✓ 
بـــالأنـظـمـــة  الـتـقـيـــد 

 والتعليمات
      ✓ 

ــمعة   الحرل على سـ
 الجمعية

     

 ✓       استثمار وقت العمل ✓
ــرحـــات   ــت ــق م إبـــداء 

 لصالح الجمعية
     

 الدرجة العامة لبعُد :

 الانضباط والالتزام

  ÷ )     (5   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 الولاء والانتماء

  ÷ )     (5    )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

ــن  وفــــــــــ
 التعامل

ــة على   مبني ــات  ــد علاق توطي هو 
الآخـريـن   مـع  الـمـتـبـــادل  الاحـتـرام 
الـجـمـعـيـــة   ــالـح  لصـــــ ــبـهـم  وكســـ

 وبرامجه الدعوية المختلفة

 
الصـــــفات  
 الشخصية

هي الصفات التي يتميز بها الموظف  
ب للعمل بالجمعية كعضــو   وتجعله لائقا

 فيمكز دعوي

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

 ✓       مع الروساء ✓
التطوير  في  الرغبـــة 

 والإبداع
     

      اتزان التفكير ✓       مع الزملاء ✓
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✓ 
ــزوار   الــــ ــع  مــــ

 والمراجعين
      ✓ 

ــالآداب   بـ ــزام  ــتـ الالـ
 الإسلامية

     

      سرعة البديهة ✓       مدح وثناء الآخرين ✓

✓ 
اســـــتقطـاب طـاقـات 

 فعَّالة
      المظهر العام ✓      

 الدرجة العامة لبعُد :

 العلاقات وفن التعامل

  ÷ )     (5   )     ( =
  درجة

 الدرجة العامة لبعُد :

 الصفات الشخصية

  ÷ )     (5    )     ( =
 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

( أو أكثر إلى العدد 0.5ملحوظة : تجبر الكســور العشــرية لو وجدت إذا كانت خمســة من عشــرة ) 

 الصحيح الأعلى.

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

تقـدير الموظف على أبعـاد الاســـــتمارة 

 ( 1رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

ــد   ــيـ جـ

 جداب 

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

عـــاد  الأبـ درجـــات  ي  مـــالـ إجـ

 الحاصل عليها
      درجـة 

عـدد الأبعـاد التي شـــــملهـا  

 التقييم
 بـُعـد 

لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ 

 إجمالي الأبعـاد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

  الـجـــــزء الــثــانـــي

 (( 2استمارة رقم ))  

ــتهدفة : موظفي الوظائف   الفئة المسـ

 الإشرافية فقط.

( في الخانة التي    ✓توضـع علامة )  

 تمثل أقرب وصف للأداء.

 

 

 التخطيط

ــياســـات معينة لوضـــع الأهداف  سـ

الممكنــة   والآليــات  والوســـــــائــل 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.

 
ض   فـويـ تـ الـ

 والتدريب

رفع مســـــتو  العمــل والإنتــاج من  

 خلال التدريب وتفويض المرووسين. 

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

✓ 
وضع خطط واضحة 

 للجميع
      ✓ 

تهيئـة المرووســـــين  

أو  الإدارة  لـتـمـثـيـــل 

 القسم

     

✓ 
ويـــات   أولـ ــع  وضـــ

 للتنفيذ
      القدرة على التفويض ✓      

✓ 
ــخــطــط   ال ــع  وضــــ

 البديلة
      ✓ 

ــائل   ــتخدام الوســ اســ

الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
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✓ 
ــر   الأثـ ــل  ــيـ ــلـ ــحـ تـ

 والنتائج
      ✓ 

الـمشـــــكـلات   تـجـــاوز 

 وحل العقبات
     

 الدرجة العامة لبعُد :

 التخطيط

  ÷ )     (4   )     ( =

  درجة
 الدرجة العامة لبعُد :

 التفويض والتدريب

  ÷ )     (4    )     ( =

 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الرقابة

من  ــد  ــأك والت الخطط  وضـــــع  هي 

تنفيذها في أوقاتها ، والســرعة في  

 تصحيح التجاوزات.

 
اتــــخــــــــاذ 

 القرارات

ــل  ــلوب في التفكير لاتخاذ أفضــ أســ

الوســــــائـل لتحقيق الأهـداف ولحـل  

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

✓ 
الإلمـام بمشـــــكلات  

 سير العمل
      ✓ 

الحســم وعدم التهرب  

اتخــاذ  من  التردد  أو 

 القرارات

     

✓ 
ــوابط  وضــــوح ضــ

 التقييم للمرووسين
      ✓ 

بـــدائـــل  الـ ــة  دراســـــ

اتخــاذ   قبــل  المتــاحــة 

 القرار

     

✓ 
أداء  تــــقــــويــــم 

 المرووسين
      ✓ 

ــاورة قبل اتخاذ  المشـ

 القرار
     

 ✓       استمرارية المتابعة ✓
مســـــوولـيـــة   تـحـمـــل 

 القرارات المتخذة
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 الدرجة العامة لبعُد :

 الرقابة

  ÷ )     (4   )     ( =

  درجة
 الدرجة العامة لبعُد :

 اتخاذ القرارات

  ÷ )     (4    )     ( =

 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 التنظيم
اسـتثمار أقل وقت ممكن في تحقيق  

 أكبر قدر من الأهداف.
 

ــادة   ــيـ ــقـ الـ

 والتحفيز

ــين ودفعهم لتحقيق   تحري  المرووس

الأهداف المرســومة وتقويم أدائهم ،  

في  للاســـــتمرار  المتميزين  وتحفيز 

 بذل المزيد.

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

✓ 
ــوقـــت  ال ــم  ــي ــظ ــن ت

 وحسن استغلاله
      ✓ 

ــلاحيات   الإلمام بالصــ

 واستخدام النفوذ
     

✓ 

الـــعـــمـــل  تـــوزيـــع 

عــلــى  والــمــهـــام 

 المرووسين

      ✓ 

أعــمـــال   مــتـــابــعـــة 

ــن   ــرووســـــــيـ ــمـ الـ

 وتوجيهها

     

✓ 
إنجــاز الأعمــال في  

 وقتها
      ✓ 

ــلوب   تقديم النقد بأســ

 بناء
     

✓ 
جـــازات  الإنـ يـق  وثـ تـ

 وأرشفتها
      ✓ 

ــكر والثناء   تقديم الشـ

والتحفيز للمرووسـين  

 المتميزين

     

 ✓       رفع التقارير ✓
الإلمام بأفضـل طريقة  

 لتحفيز كل مرووس
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 الدرجة العامة لبعُد :

 الـتـنـظـيـم

  ÷ )     (5   )     ( =

  درجة
 الدرجة العامة لبعُد :

 القـيادة والتحفـيز

  ÷ )     (5    )     ( =

 درجة

 التقـدير :  التقـدير : 

( أو أكثر إلى العدد 0.5ملحوظة : تجبر الكســور العشــرية لو وجدت إذا كانت خمســة من عشــرة ) 

 الصحيح الأعلى.

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

تقـدير الموظف على أبعـاد الاســـــتمارة 

 ( 2رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

ــد   ــيـ جـ

 جداب 

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

عـــاد  الأبـ درجـــات  ي  مـــالـ إجـ

 الحاصل عليها
      درجـة 

عـدد الأبعـاد التي شـــــملهـا  

 التقييم
 بـُعـد 

لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ 

 إجمالي الأبعـاد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 النتيجة النهائية للتقويم

✓ 
ــزء  جـــــــــ

 التقييم

ــي   ــالـ ــمـ إجـ

 الدرجات

إجـمـــالـي  

 الأبعاد
 النتيجة النهائية 

نســــبة  

 العلاوة
 مقدار العلاوة

 
اســـــتمـارة 

(1) 

  
 

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

 ر.س

 
اســـــتمـارة 

(2) 

  
 

....................   % 4 = جيد جداب  4

 ر.س

مجموع الدرجات 

÷ 

الأبـعـــاد   مـجـمـوع 

= 

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 تحجب

 2 مقبول = 

 

 

 = ضعيف 1
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 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

ب لتحســين أداء الموظف   على ضــوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشــر المجالات التي تتطلب تدريبا

 الوظيفي :

       إدارية         تقنية         دعوية         دراســية          اجتماعية أو إنســانية  

 تدريب على رأس العمل

 ملحوظات :    .................................. :   رـاشـس المبـيـالرئ

 :  ع ــي ـــوق ــت ـالـ

 ه ـ14/          /                     : ـ ــــاري ــالــت 

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

 :  ع ــي ـــوق ــت ـالـ

 ه ـ14/          /                     : ـ ــــاري ــالــت 

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

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

 :  ع ــي ـــوق ــت ـالـ

 ه ـ14/          /                     : ـ ــــاري ــالــت 
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 طلب تـرقـيـة  

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ......... همل 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  : 

  ............................ :    الـتـاريـ   ........................... الـتـوقيـع :  
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 الاعتماد

  هـ.14لعام         لا مـانــع اعتباراب من شهر 

   : الموافقة المشروطة بـ ............................................................  

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

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

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

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

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

 

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـ  :        /      /        

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 همل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :

 : حـافـز   : بــدل  

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

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

  ................................ مقدارع :

 هـ14اعتباراب من تاري  :      /      /      

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

  .............................. مقدارع : 

ــب الاعتماد لبعض    دائم      نوعه :   حس

 الأشهر

 هـ14اعتباراب من تاري  :      /      /      

  ......................... المسمى الوظيفي :    ....................... لصالح الموظف :  

 نظراب لتوافر الأسباب التالية :

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

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

  ........................................ الـقـســم :  

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

  ....................................... الـتـاريـ  :  

  ....................................... التـوقـيـع :  
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 الاعتماد

  هـ.14لعام         لا مـانــع اعتباراب من شهر 

   : الموافقة المشروطة بـ ............................................................  

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

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

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

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14/      /                الـتـاريـ  :
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية 

 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشوون المالية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................... بقسم /    ................................. الشخل الموكَّل : الأخ / 

ــعـــام       هـ إلى شهر /14لعام     وذل  عن الأشهر من /  راتب :   ............. نوع التوكيل :  ل

 هـ.14

     : مستحقات أخر  وهي ................................................  

  ....................................................................... ملحوظات أخر  : 

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،

ــل  الـمـوك ِّ

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

  ....................................... الـتـاريـ  :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد التوكيل 
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 .لا مانع من قبول التوكيل 

   : الموافقة مشروطة بـ ..............................................................  

  : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 

 الجمعية مدير                   

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

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

 هـ14الـتـاريـ  :        /      /         
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 إجـراء جـزائـي  

 إجـــراء جـزائــي 

  ................ رقــمـــه :      .................................... اسم الموظف المخالف : 

  ............................... الـقـســـم :      .......................... المسمى الوظيفي :  

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

الثـانيـة    الأولى     تكرارهـا :    هـ14تـاريـخـهـا :  يوم ............. الموافق :    /    /    

    الثالثة الرابعة 

 نـوع الجـزاء :

 1  )   حسـم ........................ من

 الراتب

 2  ) توجيه إنذار شفهي 

 3  ) توجيه إنذار كتابي 

 4  )    ة ان من العلاوة الســـــنويـ حرمـ

 القادمة

 5  )    ــدة لم ــل  العم من  ــاف  إيق أمر 

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

 6  ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7  )   أخر ....................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 إقرار وتعهد المخالف
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بالمخالفة المنسـوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ،    بعاليةأقر أنا الموظف الموضـح اسـمي  
افـة تعليمـات وأنظمـة العمـل بـالجمعيـة ، على أمـل أن يكون هـذا  وأبـدي اعتـذاري وتعهـدي بـالالتزام بكـ

ب لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.  والله ولي التوفيق،،، الإجراء موشراب إيجابيا

  ....... هـ    التوقيع / 14التاري  :     /     /      .................... الاسم الموظف / 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية 

  ............................................ همل الاطلاع واعتمادع ، مع ملاحظة :  

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

 

 الاعتماد

 بحقه الإجراءات التالية :  

(1  )  (  2) حسم ................................. من الراتب توجيه إنذار شفهي 

(3  ) (  4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  (  6) .... الخدمة  يتخذ إشعارع بالإقالة وإنهاء  أيام  إيقاف من العمل لمدة 

(6  )   أخر ..............................................................................   

  ............................................................................ توجيهات أخر  /

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـ  :        /      /        
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م    تـظـلـّـُ

ـم   تـظــلّـَ

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 سبب التظل م :..  

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

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

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

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

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

 شرح التظل م :..    

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

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

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

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

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

  .............................................. الطرف الآخر في التظل م :  •

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

  الاسـم : ............................. هـ  14الموافق    /    /     تاري  المشكلة :  يوم

  الوظيفة :  ............................ ه ـ14الموافق    /    /     . تاري  التـظل م :  يوم

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

 هـ14التاري  :        /        /          ...........................  

 

 التوجيه 

 . رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذل 

  : إحالة النظر في التظل م إلى .........................................................  
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   :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ .................................................  

    أخر .................................................................................  

  .......... رئيس الجمعية  

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

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

 هـ14التاري  :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخر  فقط

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

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

 هـ14التاري  :        /        /        
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 استـقـالـة  

 استقالة موظف 

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................. التمهـيد :  

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

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

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

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

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

ــهر  من   ــتقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية ، )بعد شـ ــعادتكم قبول اسـ الطلب :  لذا همل من سـ
تاري  تقديمي لهذع الاســتقالة( وطي قيدي اعتباراب من يوم .......................... الموافق  

ال إجراءات إن14........... /............../.............. د من يلزم لإكمـ ــ ، وتعميـ هـاء  هــــــــ
 الخدمة.

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

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

ب المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،  راجيا

 مقدم الاستقالة   مدير الجمعية  موافقة

  ................................ الاســـم :    ................................ : الاسم

  ............................... التاريــ  :   ............................ :    التاري 

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

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شوون الموظفين 

 نفيدكم بأنه :

       /     /      لا مـانع من قبول اســـــتقـالـة الموظف المـذكور ، واعتمـدوا طي قيـدع اعتبـاراب من تـاري

 هـ.14

    أخر .................................................................................  

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

  ........... رئيس الجمعية 

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

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

 هـ14التاري  :        /        /        
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 إنهاء خدمة  

 هاء خدمة موظف إنبيان 

 بيانات الموظف :

الــمــوظــف   اســـــــم 
 الرباعي

 

  الـقــســـــم

فــــــتــــــرات    رقـم الـمـوظـف
 الدوام

 

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةب   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

ــ    ــاريـــــ تـــــ
 التوظيف

 هـ14/     /           تاري  طـي القـيد هـ14/     /          

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

الإجـــازات   رصـــــيـــد  إجمـــالي 
 الاعتيادية

  قيمتها 
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أيــام الــدوام للشـــــهر   إجمــالي 
 الأخير

  قيمتها 

  قيمتها  حـقــوق أخـر  للموظــف

عـلـى   ومســــــتـحـقـــات  ديـون 
 الموظـف

  قيمتها 

ــة   ــيـ ــفـ تصـــــ
 الحقوق

  المبلم 

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

 هـ14/    /       التاري 

 

ــن   ــيــــــ أمــــــ
 الصندوق

ــوون  مدير إدارة الش
 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/         / الموافق   

 مـتـالخ

 مدير الجمعية
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 إخللاء طلاف  

 رف ـلاء طـإخ

   ................... : رقم الموظف  ....................................... :اسم الموظف  

  ........................................ :  القسم  ....................... :المسمى الوظيفي 

  ........... مصدرها :    .................... :  تاريخها  ....................:رقم الهوية 

ــح بياناته أعلاع ، نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي نظراب لطي قيد   الموظف الموضـ
عهد أو مســــتحقات نقدية أو عينية ، ليتســــنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضــــوء  

 إجابتكم ، ولكم خالل الشكر والتقدير،،،

 رئيس شوون الموظفين

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

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

 هـ14التاري  :        /        /        

 إفادة الشوون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

 : الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 
........................................... 

 : ـــــــــــــــــــع  ــيـــــ ــوقـــــ ــتـــــ الـــــ
........................................... 

 هـ14التاري  :       /       /        

  : الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 
........................................... 

  : ـــــــــــــــــــع  ــيـــــ ــوقـــــ ــتـــــ الـــــ
........................................... 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شوون العاملين

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

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

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

 : الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 
............................................ 

  : الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 
............................................ 



  

113 

 

 : ـــــــــــــــــــع  ــيـــــ ــوقـــــ ــتـــــ الـــــ
............................................ 

 هـ14التاري  :       /       /        

  : ـــــــــــــــــــع  ــيـــــ ــوقـــــ ــتـــــ الـــــ
............................................ 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم هخر ذو علاقة إفادة الشوون المالية

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

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

 : الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 
............................................ 

 : ـــــــــــــــــــع  ــيـــــ ــوقـــــ ــتـــــ الـــــ
............................................ 

 هـ14التاري  :       /       /        

  : الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 
............................................ 

  : ـــــــــــــــــــع  ــيـــــ ــوقـــــ ــتـــــ الـــــ
............................................ 

 هـ14التاري  :       /       /        

 لاعتماد

قد عمل لـــد  الجمعية خلال   بعاليةتشـــهد إدارة الجمعية التعـــاوني بأن المـــوظف الموضح بياناته  
 هـ  14الفـترة من      /     /     

ــتى      /      /      ــ ، و14وحــــ      /     /        بتاري يوم            اعتباراب من قد تم إخلاء طرفههــــ
 .هـ14

 كما تم إخلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.

 مدير الجمعية  

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

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

 هـ14التاري  :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(  

 لفت نظر 

 رابع ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

 

 حفظه الله                                  ................................... المكرم الأخ / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

  ........................................................... ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 

  ...................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

ــور في الأيام  ــل من قصـ ب لتفادي ما حصـ ــراب إيجابيا على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي موشـ
 القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه.

 والله من وراء القصد ،،،

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاري  :         /         /        

 

 صورة لملف الموظف لد  شوون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................. فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف / 

 هـ14وذل  اعتباراب من تاري  :      /      /            .................. على المسمى الوظيفي / 

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

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

  ......................................... الـوظـيفـة :  

  .......................................... الـتـاريـ  :  

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

 توجيه إدارة الجمعية 

 وفـقـه الله                       .......................................... المكرم الموظف /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ــعاركم بالإقالة وأن عملكم   ــتغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشـ فنظراب لاسـ
بالجمعية سـينتهي بمشـيئة الله تعالى بعد شـهر  من تاري  هذا الإشـعار ، شـاكرين لكم عطاءكم وبذلكم 

ب في الدعوة خلال الفترة السـابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصـل مع الجمعية خدمةب لدين الله ، وإسـ هاما
 إلى الله تعالى في الأيام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاري  :         /         /        
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 مساءلة  

 مساءلة 

  غياب   تأخر 

   خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    

 

  تاري  ووقت البيان 
الأجازات خلال الموظف من  رصيد

 السنة 

  اضطرارية  اعتيادية  ل/م إلى من التاري  اليوم

 
 /......  /......

 هـ14.......
  استثنائية  مرضية    

 
 /......  /......

 هـ14.......
 الغياب  بدون راتب    

 

 

 إفادة الموظف

  ............................... :الاسم .......  
  ............................ ع :ـالتوقي .......  
 هـ14/         اري  :          /  ـالت .......  

 

 رأي رئيسه المباشر 

  ........................ :مدير/رئيس .......  
  ............................ ع :ـالتوقي .......  
 هـ14/         اري  :          /  ـالت .......  
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 إدارة الجمعية

 تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية 

  تحسب له اعتيادية 

  يكتفى بتوجيه تنبيه له   تحسم عليه فقط 

  يطبق في حقه إجراء جزائي 

  /  أخر  

 

 الجمعية مديرال

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

 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشوون   -
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    (2) دقم  نماذج

 تعريف

 ... وصحبه ومن والاع هلةالحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى 

 .. . أما بعد

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ...............................................................  /الموظف ن  بأ

  .......................... ضمن قسم   ..................... قد عمل بالجمعية على وظيفة  

 هـ  14في الفترة من     /     /         ........................................ التابع لإدارة 

ــدَّة   ................ هـ ، براتب شهري وقدرع 14وحتى      /     /       الم ــذع  ه خلال  ــان  وك  ، ريال 
 حسن السيرة والسلو .

 وقد أعطيت له هذع الإفادة بناءب على طلبه ، دون أدنى مسوولية على الجمعية خلاف ما ذُكر.

 والله الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

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

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

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

 الخـتم
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 تفويض صلاحيات  

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الله رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................... فنظراب لـ

ب بأنا قد فوضنا الأخ /   .................... التوقيع/  .............................. فنحيطكم علما

 هـ14هـ  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /      

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

 الشكر،ولكم جزيل  للاطلاع،

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

  ............................................. الـوظـيفـة :  

  .............................................. الـتـاريـ  :  

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

 التوجيه 

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا مانع 

    أخر .............................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاري  :          /         /        
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 تم الإعتماد من قبل مجلس إدارة الجمعية

 للائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل

 ( 1في اجتمـاع مجلس الإدارة رقم ) 

 م 23/02/2025هـ الموافق  24/08/1446المنعقـد بتاري  
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