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 تمهيد

عملل الموارد البشللللريلة و   ميلة   جمعية عطاة اعمكمةية عكاصةةةةةاة اعة  عم طة  ة وتنظم    مللتع

العلاقات بينها وبين موظفيها ووضللوم ما لوموظم من وقوو وما عوي   العمل وتنظيم  

 .من واجبات بما يضمن سير العمل عوى  كمل وج 

 ع

 ع
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 :  وكام عامة الفصل الأول  

بمعا يتوافق م  نظعام وزارة الموارد البشععععريعة  وضععععععا أحكعام نعاا النظعام   ( : 1 - 1)  المادة
 والتنمية الاجتماعية   

يهعدف نعاا النظعام إلن تنظيم العلاقعة بيج الجمعيعة وموظفيعه بمعا يحقق   ( : 2 - 1)  المادة
المصععععلحعة الععامعة ومصععععلحعة الطرفيج وليكو  الجمي  علن بينعة مج أمر  

 عليه. عالماً بما له وما  

تسععععري أحكعام نعاا النظعام علي جمي  الععامليج بعالجمعيعة سععععواءً كعانوا  ( : 3 - 1)  المادة
أو مج يأخا حكمهم ، وأيضععععاً  )الدوام الكلي والجزئي ( موظفيج متعاقديج  

 المتطوعيج فيما يشملهم مج بنود ناا النظام. 

الأحكععام  ( : 4 - 1)  المادة يتعععار  م   لا  فيمععا  العمععل  لعقععد  النظععام متممععاً  نععاا  يعتبر 
 والشروط الأفضل للموظف الواردة في العقد. 

لإدارة الجمعية الحق في إدخال تعديلات علن أحكام ناا النظام كلما دعا   ( : 5 - 1)  المادة
الحعاجعة لعالعو ، ولا تكو  نعا  التععديلات نعافعاة إلا بععد اعتمعادنعا مج مجلس  

 إدارة الجمعية. 

تطل  الجمعيعة الموظف عنعد التععاقعد علن أحكعام نعاا النظعام وين  علن   ( : 6 - 1)  المادة
ذلو في عقد العمل ، ولا تتحمل الجمعية أي مسعععؤولية أو نتيجة لإنمال  

 الموظف أو تقصير  في قراءة ومعرفة ناا النظام. 

تحسععب المدد والمواعيد المنصععوي عليها في ناا النظام أو عقود العمل   ( : 7 - 1)  المادة
 بالتقويم الميلادي . 
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يصعععععدير معدير الجمعيعة القرارات التنفيعايعة لهعاا النظعام بمعا لا يتععار  م    ( : 8 - 1)  المادة
 أحكامه. 

يتم الرجوع إلن نظعام العمعل في المملكعة العربيعة السعععععوديعة فيمعا لم يرد  ( : 9 - 1)  المادة
 فيه ن  في ناا النظام . 

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في ناا النظام المعاني   ( : 10 - 1)  المادة
 الموضحة أمام كل منها علن النحو التالي :

 . عطاء المكية للأشخاي ذوي الإعاقة  جمعية الجمعية 
 او المدير التنفياي رئيس  الجمعية أو )نائبه( إدارة الجمعية 

مج مجلس إدارة الجمعية للقيام بمهام الوظائف   المعتمدةلجنة التوظيف  ني اللجنة  لجنة الوظائم 
 والتوظيف. 

 الموظم 
  مبنن داخل سواءً–نو كل مج يعمل لمصلحة الجمعية وتحا إدارتها أو إشرافها 

 .عليه تطلق التي التسمية كانا أياً مادي أجر مقابل –الجمعية أو خارجه 

المنشأة وتحا إدارتها أو إشرافها تطوعاُ وبدو  نو كل شخ  طبيعي يعمل لمصلحة  المتطوع 
 مقابل مالي أو عيني

نو كل ما يعطن للموظف كنقد مقابل عمله شاملاً البدلات بموجب عقد عمل  الراتب 
 مكتوب مهما كا  نوع ناا الأجر. 

الراتب  
الأساسي  و  
  صل الراتب 

نو ما يعطن للموظف كنقد مقابل عمله بدو  بدلات ، ويحدد له مرتبة ودرجة في 
 سلَّم الرواتب. 

نو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية شاملاً لجمي  المسميات  سوم الرواتب 
 الوظيفية المعتمدة بالجمعية ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات. 

نو الراتب الأساسي في أول درجة وأول مرتبة مستحقه للمسمن الوظيفي في  المربوط الأول 
 درجات ومراتب سلَّم الرواتب. 

ني زيادة سنوية علن الراتب الاي يحصل عليه الموظف بشكل سنوي وفق سلم   العلاوة 
 الرواتب
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 عقد العمل 
نو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معيج يبرم بيج الجمعية 

لأحكام وشروط العقد والعامل يتعهد فيه الأخير بأ  يعمل في خدمة الجمعية وفقاً 
 ولائحة تنظيم العمل تحا إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه. 

 

اللغعة العربيعة ني اللغعة المعتمعدة والرسععععميعة والواجعب اسععععتعمعالهعا   ( : 11 - 1)  المادة
بالنسععععبة لجمي  العقود والسععععجلات والملفات والبيانات المتداولة وغيرنا 
مما نو منصععوي عليه في أحكام ناا النظام ، أو في أي قرار إداري يصععدر  
تنظيمعاً لأحكعام نعاا النظعام ، وفي حعالعة اسععععتعمعال الجمعيعة للغعة أجنبيعة  

 لن جانب اللغة العربية يعتبر الن  العربي نو الن  المعتمد دوماً. إ
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 : الوظائم الفصل الثاني                                                       

 المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية ني :  ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيم 

وظائم  

 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  

وظائم  

 إشرافية 

 مدير الشؤو  المالية والإدارية    رئيس قسم الموارد المالية

 مسؤول تسويق 
مسوق مشاري  الجمعية /مندوب مبيعات / موظف 

 مبيعات 

   مسؤول استثمار 

   مسؤول استقطاعات  

   مسؤول علاقات 

 وظائم 

 تخصصية 

   محاسب 

 اعلام  
 )المصمم /  المنتج / المحرر(     

 )فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.     

    باحث اجتماعي  

 سكرتير / مدخل بيانات سكرتير / مدخل بيانات
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وظائم  

 عامة 

 مدخل بيانات     موظف إداري

   أميج مستودع  

 جمي  الموظفيج الميدانييج  موظف ميداني 

  تسويق

وظائم  

 خدمة 

 مراسل / سائق /مراقب موظف الاستقبال /  ( 1مأمور خدمات ) 

 حارس / عامل / فرَّاش  ( 2مأمور خدمات ) 

   ( : 2 - 2)  المادة
الرقم الوظيفي : ونو الرقم الخاي بالوظيفة ، وتكو  متسعلسعلة حسعب   -

       ثمانية أرقام تبدأ برقم ............... تواريخ اعتمادنا  مكونه مج 

  

 الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

  المدير التنفياي  

  السكرتير

  مدير الخدمة الاجتماعية  

  الباحث الاجتماعي  

  الباحث المكتبي  

  مدير الإدارة المالية  
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  المحاسب  

  اميج الصندوق  

  أميج المستودع  

  مدير الشؤو  الإدارية  

  مدخل بيانات  

  مراسل 

  معقب  

  الأرشيف  

  مدير الدارئرة الإعلامية  

  منتج  

  مصمم  

  محرر

  1باحث اجتماعي  

  2باحث اجتماعي  

  مدير المشاري   

  1السكرتير
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 : التوظيم والعقود الفصل الثالث  

يقوم رئيس   عند حاجة أي قسعم مج أقسعام الجمعية لفتو وظيفة جديدة ، ( : 1 - 3)  المادة

( ععععععع راج  جزء النماذا  1القسععم بتعب ة النموذا المعد لالو )نموذا رقم 

لعرضععععها علن لجنة الوظائف   لمدير الموارد البشععععرية   -في آخر ناا النظام
 وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية. 

أي   ( : 2 - 3)  المادة يطلبهععا  جععديععدة  أو رفأ أي وظيفععة  الحق في قبول  التوظيف  للجنععة 
قسععععم مج أقسععععام الجمعيعة بععد دراسععععة الحعاجعة الفعليعة لهعا  الوظيفعة  

 ومدى تأثيرنا في إنجاح العمل. 

( ويحعدد  3يتم الإعلا  عج الوظعائف الشعععععاغرة بعالجمعيعة في )نموذا رقم   ( : 3 - 3)  المادة

 فيها مؤنلات ومميزات الوظيفة وشروط القبول. 

الوظععائف   ( : 4 - 3)  المادة المتقععدميج علن  أوراق  بععدراسععععععة  البشععععريععة  الموارد  إدارة  تقوم 
الشعععععاغرة وإكمعال الترتيبعات لاختيعار الموظف المنعاسعععععب وتعميعد شععععؤو  

 الموظفيج بإكمال الترتيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد. 

يشعععععععععععععترط لقبول التوظيف والعمعل بعالجمعيعة أ  يكو  المتقعديم للعمعل   ( : 5 - 3)  المادة
 مستوفياً للشروط العامة التالية :

 أ  يكو  طالب العمل سعودي الجنسية.  •

 الأمانة وحسج الخلق.   •

 القدرة علن العمل في فريق واحد وحسج التصرف والتعامل م  الآخريج.  •
 المؤنلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة.  •
 أ  يكو  لائقاً طبياً للوظيفة المرشو للتعييج عليها.  •
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 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح.  •

مج نا  الشععروط عدا شععرط ويجوز للمنشععأة إعفاء طالبي العمل السعععودييج مج شععرط أو أكثر 
 . اللياقة الطبية

يجوز اسععتثناءًا توظيف غير السعععودي وفقاً للشععروط والأحكام الواردة في   ( : 6 - 3)  المادة

(  مج نظام العمل وأ  يكو  مصععععرحاً له بالعمل بالنسععععبة للعامعل   33( ، ) 32( ، )26المواد )

 غير السعودي ، ولديه إقامة سارية المفعول . 

أ  يقععدم إلن شععععؤو   ( : 7 - 3)  المادة بععالجمعيععة  يجععب علن الموظف المتقععدم للتوظيف 
 الموظفيج المسوغات الآتية :

 (. 4تعب ة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذا رقم  •

 .   السيرة الااتية •
 .   صورة الهوية )البطاقة للسعودييج والإقامة لغير السعودييج( •
 .   صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها •
صعورة مصعدقة مج المؤنلات العلمية والخبرات العملية ، أو إحضعار الأصعل   •

 للمطابقة. 

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

 تحفظ نا  المستندات في ملف خدمة الموظف. 

تقوم بالمقابلة الشععخصععية للموظفيج الجدد لجنة تشععكل مج ثلاثة أعضععاء   ( : 8 - 3)  المادة
: )المعدير التنفيعاي ، معدير المعدير الموارد البشععععريعة،    الاحتيعااأو أكثر حسعععععب  

 دارة الجمعية. إو ما ترا  أ رئيس القسم أو مج ينوب عنه(
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لجنعة المقعابلعة الشععععخصععععيعة ني الجهعة المخولة بالتوصععععيعة بقبول أو رفأ  ( : 9 - 3)  المادة
الموظف المتقعدم علن وظيفعة شععععاغرة بععد إجراء المقعابلعة الشععععخصععععيعة  
والرف  بعالعو لاعتمعاد  مج رئيس الجمعيعة ، وتتم نعا  الخطوات بمتعابععة  

 (. 6( و)نموذا رقم 2مدير الموارد البشرية وفق )نموذا رقم 

يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسععععيمه حسععععب الإجراءات المتبععة   ( : 10 - 3)  المادة
 في ذلو. 

( يحرر مج 7يتم اسععععتخعدام الموظف بموجعب عقعد عمعل )نموذا رقم   ( : 11 - 3)  المادة

نسعختيج ويكو  الن  المكتوب باللغة العربية نو المعتمد دوماً ، وتسعلم  
نسععععخة مج العقد للموظف وتودع النسععععخة الأخرى في ملف خدمته بعد  
توقي  الموظف بالموافقة علن الشععععروط الواردة فيه ، ويجب أ  يتضععععمج  

بيععة العمعل والشععععروط المتفق عليهعا ومعا إذا كعا  العقعد  العقعد بيعانعات بط
 محدد المدة أو لمدة غير محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى. 

لا يجوز للجمعيععة تكليف الموظف بعمععل يختلف اختلافععاً جونريععاً عج  ( : 12 - 3)  المادة
العمعل المتفق عليعه بغير موافقتعه إلا في حعالات الضععععرورة ومعا تقتضععععيعه  

 مصلحة العمل ، علن أ  يكو  ذلو بصفة مؤقتة. 

يعتبر الوصععععف الوظيفي للوظيفعة وعقعد العمعل ومرفقعاتعه المرج    ( : 13 - 3)  المادة
 الأساسي للمهمات المطلوبة مج الموظف عند الخلاف حول ذلو. 

يعد قسعم الموارد  البشعرية ملف خاي بكل موظف ويقوم بمتابعته   ( : 14 - 3)  المادة
، وتحفظ فيعه جمي  البيعانعات والمععاملات الرسععععميعة الخعاصعععععة بعالموظف : 
)البيانات الشععخصععية ، صععور فوتوغرافية ، صععورة الهوية ، صععور الشععهادات  
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الحاصععععل عليها ، السععععيرة الااتية ، تاريخ بدء العمل ، المسععععمن الوظيفي ، 
القسم ، الإجازات ، الاست اانات ، الكشوفات الطبية ، الخطابات ، تقويم الأداء  

 ، التقارير السنوية ، التنبيهات والإناارات ، والإجراءات الجزائية ...إلخ(. 

)يُسعععتثنن منها  -الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشعععهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
يبعدأ احتسعععععابهعا مج تعاريخ التوظيف المعتمعد في نموذا    -إجعازات الأعيعاد  (

رقعم   )نعمعوذا  العتعمعتع  2العتعوظعيعف  العفعتعرة  نععا   خعلال  لعلعمعوظعف  يعحعق  ، ولا   )

 ية(. بمميزات الموظفيج المرسَّميج إلن أ  يتم الترسيم )بعد الفترة التجريب

يتم ترسعيم الموظف الجديد بشعكل رسعمي أو الاسعتغناء عج خدماته   ( : 16 - 3)  المادة
أو تمعديعد الفترة التجريبيعة لفترة لا تزيعد عج ثلاثعة أشععععهر إضععععافيعة بععد الفترة  

بناءً علن توصععية رئيس القسععم مرفقة بتقويم للموظف    الأولن  التجريبية

 و موافقة الموظف الخطية.  (14عج الفترة التجريبية في )النموذا رقم 

للرئيس المباشععر الحق في تقديم توصععية لشععؤو  الموظفيج بقبول   ( : 17 - 3)  المادة
إذا مععا رأى أنليععة وكفععاءة  ترسععععيم الموظف قبععل انتهععاء الفترة التجريبيععة 
الموظف لشععغل نا  الوظيفة، علن أ  لا تقل فترة التجربة عج شععهر ، وله 
الفترة   عج  الموظف  لأداء  تقويم  ويُرفق  أنليتععه  عععدم  رأى  إذا  ذلععو  عكس 

 (. 14ية وفق )نموذا رقم التجريب

لانعتعحععال   ( : 18 - 3)  المادة نعتعيعجععة  تعم  العتعوظعيعف  أ   وقععا  أي  فعي  لعلعجعمعععيععة  ثعبععا  إذا 
الموظف شعععخصعععية غير صعععحيحة أو نتيجة تقديمه بيانات أو مسعععتندات غير 
صعحيحة أو مزورة ، فإ  للجمعية فسعخ العقد دو  حاجة لأي إشععار سعابق  

مج نظام مكتب    83ودو  مكافأة أو تعويأ، وذلو في نطاق حكم المادة 
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العمعل وللجمعيعة الحق في اتخعاذ الإجراء القعانوني المنعاسعععععب حيعال نعاا 
 الموظف. 

يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الاي لا يباشر مهام عمله دو  عار  ( : 19 - 3)  المادة

( يوماً مج تاريخ العقد بيج الطرفيج إذا كا  متعاقداً معه  15مشععروع خلال )

مج داخل المملكة وإذا لم يضعع  نفسععه تحا تصععرف الجمعية فور وصععوله 
 للمملكة إذا كا  متعاقداً معه مج الخارا . 

الراتععب  الععدرجععة  ( : 20 - 3)  المادة لجنععة الوظععائف ني الجهععة المخولععة بتحععديععد مقععدار 
والمرتبة في سعلم الرواتب  الاي يُصعرف للموظف الجديد حسعب المؤنلات  

 والخبرات الحاصل عليها. 

مج أصععل    %70مكافأة الفترة التجريبية للموظف الجديد ني نسععبة  ( : 21 - 3)  المادة

الراتعب المتوق  حصععععولعه عليعه بععد تحعديعد المرتبعة والعدرجعة وفق المؤنلات  
 والخبرات الملائمة للمسمن الوظيفي الاي تقدم إليه الموظف. 

ترتبط أشعهر صعرف المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوسعطها ثلاثة أشعهر  ( : 22 - 3)  المادة
 وأقلها شهر وأكثرنا ستة أشهر. 

في حالة حصول الموظف علن تقييم ممتاز أو جيدجداً بعد الفترة التجريبية   ( : 23 - 3)  المادة

  %30فعإنعه يحصعععععل علن فرق المكعافعأة م  أصعععععل الراتعب وني نسععععبعة  
مضععععروبعةً في ععدد أشععععهر الفترة التجريبيعة تعطن للموظف م  أول راتعب  

 بعد الترسيم. 
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عند حصول الموظف الجديد علن تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائه للفترة   ( : 24 - 3)  المادة
التجريبيعة التي لا تتجعاوز ثلاثعة أشععععهر علن مسععععمن وظيفي معا ، وثبعا مج  
خلال التقييم قعدرتعه علن القيعام بمهعام وظيفعة شععععاغرة أخرى فعإنعه يسععععو   
انتقاله مج ناا المسعععمن إلن المسعععمن الوظيفي الآخر ويبقن في فترة  

ريبية أخرى لا تزيد عج ثلاثة أشعهر ، بحيث يكو  إجمالي الفترتيج سعتة أشعهر  تج
، أما إذا قضععن سععتة أشععهر في الفترة التجريبية للوظيفة الأولن فلا يسععو  

 له التقدم علن الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى. 

  أو فنييج مختصيج   مؤسسة لتوفيرم  أي  يجوز للجمعية أ  تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة
لععديهععا في أعمععال    او للعمععل  ويوق  عقععد م  صععععععاحععب    محععددة،عمععال 

ويتم صعرف رواتب نؤلاء  بهاا،المؤسعسعة وفق الإجراءات النظامية الخاصعة  
 أخرى،مج قبعل الجمعيعة بموجعب العقعد ولا تتحمعل الجمعيعة أي مصععععاريف  

كعا  منعاسععععبعاً للعمعل في الجمعيعة وفق   إذاويمكج نقعل كفعالعة أي ععامعل  
 . ةيالإجراءات النظام
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 : اللللدوام الفصل الرابع  

أيعام العمعل الأسععععبوعيعة سععععتعة أيعام  ، ويكو  يوم الجمععة راحعة أسععععبوعيعة   ( : 1 - 4)  المادة
رسمية براتب كامل لجمي  الموظفيج ، وللجمعية أ  تستبدل يوم الجمعة  
بيوم آخر لبعأ موظفيه متن دعا الحاجة لالو، وذلو بعد الحصعول علن  

( لتععديعل العدوام، م   8موافقعة معدير الجمعيعة  بعاسععععتخعدام )نموذا رقم  

 هم مج أداء واجباتهم الدينية. تمكين

بيج الموظفيج ليوم السععععبععا ويوضعععع  جععدول   فترات منععاوبععةيجوز عمععل   ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف وتاريخ الدوام.    بيا  موعدمناوبات يتضمج  

يكو  حضععور الموظفيج إلن أماكج العمل وانصععرافهم منها في المواعيد   ( : 3 - 4)  المادة
المحعددة في نعاا النظعام ، ولا يحق للموظف تغيير أوقعات سععععاععات العمعل  
ولو بشعععكل مؤقا دو  اعتماد مج رئيس القسعععم وموافقة إدارة الجمعية  

( ، ويُسععععتثنن مج ذلعو الوظعائف المنعاطعة  8علن ذلعو وفق )نموذا رقم  

 و المهمات والغير مرتبطة بوقا للحضور أو للانصراف. بالإنجاز أ

أكثر مج خمس  ( : 4 - 4)  المادة الموظف  ألا يعمععل  بععالجمعيععة  العمععل  أوقععات  يراعن في 
 راحة . ساعات متوالية دونما فترة 

أو فترتيج صعععباحية    فقط،مسعععائية    فقط،أنواع الدوام بالجمعية )صعععباحية   ( : 5 - 4)  المادة
ومسعائية( ويُحدد دوام كل وظيفة ضعمج التصعنيفات السعابقة عند اعتمادنا  

 8تزيد سعاعات العمل في الجمعية عج  وذلو حسعب الاحتياا علن ألا تزيد لا

  ساعات يومية ماعدا يوم السبا يكو  العمل لأرب  ساعات فقط . 
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حسععب حاجة العمل ويصععدر سععاعات العمل في شععهر رمضععا  المبارك  تحدد   ( : 6 - 4)  المادة
 بالو تعميم .  

يتم اعتماد حضععور وانصععراف الموظف باسععتخدام نظام الحضععور والانصععراف   ( : 7 - 4)  المادة

مج الشععععهر  20المسععععتخدم بالجمعية ، علماً بأ  شععععهر العمل )يبدأ بتاريخ  

 مج ذلو الشهر(.   19السابق وينتهي بتاريخ  

لا يلزم اسععتخدام البصععمة أو التوقي  في أيام العمل الخارجي )خارا مبنن   ( : 8 - 4)  المادة
وفي حعالعة وجود حعالات دوام   للجمعيعة،الجمعيعة( إذا تععاَّر مععه الحضععععور  

 خاصة فلابد مج اعتماد رئيس القسم وإشعار مدير الموارد البشرية بالو. 

سععععاععات العمعل الميعدانيعة يقُعدير فيهعا رئيس القسععععم وقعا العمعل الخعارجي   ( : 9 - 4)  المادة
ولا يُشترط لها استخدام البصمة   منه،"الميداني" للموظف وتكو  بإشرافٍ 

أو التوقي  للحضعععور أو الانصعععراف إذا تعارضعععا أوقاتها م  أوقات الدخول أو 
ويُشععععترط توقي  رئيس القسععععم في نموذا العدوام أمعام نعا    الانصععععراف،

قبل إقفال دوام  البشعرية،الأيام لاعتمادنا كسعاعات عمل لدى إدارة الموارد  
 ذلو الشهر. 

العدوام في العدخول أو   نظعام  يتغعاضععععن عج نسععععيعا  الموظف لاسععععتخعدام   ( : 10 - 4)  المادة
 الخروا لمرَّة واحدة في الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيا  لأكثر مج ذلو.

( وباعتماد  13اسعت اا  الموظف يكو  وفق نموذا الاسعت اا  )نموذا رقم  ( : 11 - 4)  المادة

 ضمج إحدى الحالات التالية :   المباشر،مج رئيسه  

 التأخر في الحضور عج وقا الدوام.  •
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 الانصراف قبل نهاية وقا الدوام.  •

 الخروا أثناء الدوام الرسمي.  •

وفي   الشهر،يحق للموظف تعويأ ساعات الاست اا  قبل إقفال دوام   ( : 12 - 4)  المادة
الاجازة الاعتيادية   حال عدم التعويأ يتم خصم ساعات الاست اا  بعد جمعها مج رصيد

  للموظف. 
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 : اللللرواتللللب الفصل الخامس 

 خمسعة عشعر تشعتمل كل مرتبة علن    سعتة مراتب يتشعكل سعلَّم الرواتب مج  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة،  

  معينعة، يتم تعييج الموظفيج علن وظعائف ذات مسععععميعات ومواصععععفعات   ( : 2 - 5)  المادة
الموظف عنععد   ، ويمنو  للوظيفععة  المحععددة  التعييج وفقععاً للمرتبععة  ويكو  
العرواتععب   لسععععلعم  طعبعقععاً  ععلعيعهععا  العمعععيعج  العمعرتعبععة  فعي  معربعوط  أول  العتعععيعيعج 
المعتمعد معا لم يتفق في عقعد العمعل علن أجر أكبر ، أو ترى لجنعة التوظيف  
أنليتعه لأ  يكو  علن درجعات متقعدمعة في المرتبعة التي يسععععتحقهعا )انظر 

 لم الرواتب في نهاية ناا النظام(. س

تدف  أجور العامليج بالريال السعععععودي ويتم دفعها خلال سععععاعات العمل   ( : 3 - 5)  المادة
في اليوم السعاب  والعشعريج مج كل شعهر ميلادي علن أ  لا وفي مكانه 

الثلاثيج اليوم  وتودع في    تتععأخر عج  الجمعيععة  إرادة  خععارجععةٍ عج  إلا لظروفٍ 
 حسابات الموظفيج البنكية وفقاً للأحكام التالية :

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف  جره في نهاية الشهر  . •

 العامل باليومية  و بالقطعة يصرف  جره في نهاية الأسبوع . •

 العامل الذي تنهي المنشأة خدمت ، يدفع  جره وكافة مستحقات  فوراً .   •

العامل الذي يترك العمل من توقاء نفسلللل  يدفع  جره وكافة مسللللتحقات    •

 خلال مدة لا تتجاوز سبعة  يام من تاريخ ترك العمل .

 جور السلاعات اضضلافية تدفع في ميعاد  قصلاه ةلاةة  يام من تاريخ انتهاء   •

 التشغيل اضضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي لوعامل .
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يتم صرف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحقة للجمعية وذلو في نطاق   ( : 4 - 5)  المادة
 العمل بأحكام ناا النظام. 

إذا صععععادف اليوم المحدد لدف  الأجور يوم الراحة الأسععععبوعية أو يوم عطلة   ( : 5 - 5)  المادة
 رسمية فيتم الصرف في يوم العمل الاي يسبقه. 

أي تأخير في صععرف الراتب بسععبب عدم اكتمال بيانات الموظف لالو الشععهر  ( : 6 - 5)  المادة
سععععواءً بمسععععارعته لإكمالها أو اعتماد    نفسععععه،فيتحمَّل نتيجتها الموظف  

 الراتب الشهري بالحسميات التي تطابق ناا التقصير. 

يوق  الموظف عند اسععتلام راتبه أو أي مبالغ نقدية ني مج حقوقه علن   ( : 7 - 5)  المادة
وللموظف أ  يوكل مج يشعاء لقبأ    الكشعف المعد لهاا الغر  ، الشعيو أو

راتبه ومسعععتحقاته لدى الجمعية وذلو بموجب تفويأ كتابي موق  منه  
  لمعدير الشععععؤو  المعاليعة أو مج ينوب عنعه بععد اعتمعاد  مج معدير الجمعيعة 

 (. 17وفق )نموذا رقم 
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 :التدريب والتأ يل الفصل السادس 

تقوم الجمعيلة بتلدريلب وتلأ يلل عملالهلا السللللعوديين وإعلداد م   ( : 1 - 6)  المادة

( من المجموع الكوي  %12مهنياً بشلكل دوري وبنسلبة لاتديد عن  

 لوموظفين سنويا .

 يستمر صرف  جر العامل طوال فترة التدريب  و التأ يل .   ( : 2 - 6)  المادة

تتحملل الجمعيلة تكلاليم التلدريلب والتلأ يلل وتكمن تلذاكر السللللفر  ( : 3 - 6)  المادة

في اللذ لاو والعودة كملا تكمن  وسللللائلل المعيشللللة من ملأكلل  

 ومسكن وتنقلات داخوية .

يجوز لوجميعلة    تنهي تلدريلب  و تلأ يلل العلاملل و   تحمول  كلافلة  ( : 4 - 6)  المادة

النفقلات التي صللللرفتهلا عويل  في سللللبيلل ذللل ، وذللل في الحلالات  

 الآتية :

إذا ةبل  في التقلارير الصللللادرة عن الجهلة التي تتولى تلدريبل   و   -  

 تأ يوة  ن  غير جاد في ذلل .

إذا قرر العلاملل إنهلاء التلدريلب  و التلأ يلل قبلل الموعلد المحلدد    -و

 .لذلل دو  عذر مقبول

لللديهللا   ( : 5 - 6)  المادة بللالعمللل  الموتحقين  المتطوعين  بتللدريللب  الجمعيللة  تقوم 

وسلللب اضمكا  عوى ا  تتحمل الجمعية نفقات ومصلللاريم التدريب  

من ميدانيتهلا بملا في ذللل تلذاكر السللللفر ولوازملة لو كلا  التلدريلب  

 خارج المحافظة .
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إدارة   ( : 6 - 6)  المادة ملن  خلطليللة  بلملوافلقللة  الا  للولملوظلم  اعلتلمللاد  ي دورة  يلتلم  لا 

 الجمعية وتى لو كان  عوى وساو الموظم الشخصي .
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 : العللاوات الفصل السابع 

وتصععرف وني نسععبة مج أصععل الراتب ،    علاوة سععنوية ثابتةيعطن الموظف   ( : 1 - 7)  المادة
 :  كالتالي حسب تقدير الموظف في التقييم السنوي وني 

 ممتاز  جيد جدا  جيد التقدير

نسعبة العلاوة السعنوية الثابتة مج أصعل  
 الراتب 

3 % 4 % 5 % 
يشععععترط لحصععععول الموظف الجعديعد علن العلاوة السععععنويعة الثعابتعة أ  يكو   ( : 2 - 7)  المادة

الموظف قعد أمضععععن الفترة التجريبيعة )ثلاثعة أشععععهر( وبتقويم في الأداء لا 
يقعل عج جيعدجعداً أو تم ترسععععيمعه قبعل انتهعاء الفترة التجريبيعة علن أ  يكو  

 )بداية العام الميلادي الجديد(.   1/1ذلو قبل تاريخ  

تضعععاف لأصعععل الراتب م  بداية كل عام ميلادي    علاوة أداءيعطن الموظف   ( : 3 - 7)  المادة
 إذا استوفن الشروط التالية : 

 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عج جيد جداً.  •
أ  يكو  قعد أمضععععن في العمعل سععععتعة أشععععهر فعأكثر شعععععاملعة للفترة   •

 التجريبية. 

 

 أقل مج جيد جداً جيد جداً ممتاز شرط التقدير الحاصل عليه

 يحرم علاوة الأداء  % 4 % 5 علاوة الأداء مج الراتب الأساسينسبة 

 معادلة احتساب مبلغ علاوة الأداء مج الراتب الأساسي : ( : 4 - 7)  المادة
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 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتب الأساسي ÷  

تدف  علاوة الأداء للموظف لمدة سعنة بناءً علن تقييم أدائه للسعنة التي   ( : 5 - 7)  المادة
قبله ثم تحاف بنهاية العام ، وتعتمد علاوة الأداء الجديدة للسعنة الجديدة  

 بناءً علن تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الأخيرة. 

يحق لإدارة الجمعيعة حرما  الموظف مج العلاوة السععععنوية الثعابتعة )الترقيعة(  ( : 6 - 7)  المادة
أو علاوة الأداء حسععب ظروف ميزانية الجمعية او كعقوبة تأديبية متن أقَُّرَّ 
أنظمععة وآداب   بشععععيء مج  الموظف  نتيجععةً لإخلال  إجراء جزائي  ذلععو في 

أو حصععععلو    أو لأي سععععبعب آخر ترا  منعاسععععبعاً لعالعو  (1)وسععععلوكيعات الجمعيعة

 . الموظف علن تقدير أقل مج جيد في تقيم الأداء السنوي

 

1  
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2022الإصدار الأول   

 : الحللوافللللد الفصل السابع  

وقول   وَملَا يَفعَوووا منن خَير  فَوَن يوكفَرووهو واَلوهل و عوَنيمب بنلالموتهقنينَ    مج قولعه تععالن :  انطلاقعاً  

فقد رأت إدارة الجمعية إضععععافة بند الحوافز لنظام  :  مج لا يشععععكر الناس لا يشععععكر ا     النبي  
 شكراً ، وللمجتهديج منشطاً. الوظائف بالجمعية لتكو  للمحسنيج  

 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلن تحقيق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
ةً في الجوانب التي   • تشعععجي  الموظفيج علن العطاء المسعععتمر وخاصعععَّ

 يبرزو  فيها أثناء التقويم الدوري لأداء الموظفيج. 
 بث روح التنافس الشريف بيج الموظفيج.  •

 روتيج العمل لطرد الملل والسآمة. إضفاء شيء مج التجديد في   •

 شكر المجتهد بها  الحوافز ، "مج لا يشكر الناس لا يشكر ا ".  •

 تقوية ربط الموظفيج بالجمعية مج خلال نا  الحوافز.  •

اسععتفادة الجمعية مج الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها مج  •
 خلال نا  الحوافز. 

: )المحععافظععة علن   ( : 2 - 7)  المادة التععاليععة  إحععدى الأمور  بععالجمعيععة علن  الحوافز  تعطن 
العدوام ، الإنتعاجيعة الععاليعة ، حسععععج التععامعل م  الآخريج ، المبعادرات العااتيعة ، 
معُدَّة الخعدمعة ، التميز الشععععخصععععي ، الإبعداع والابتكعار ، التفعاععل الإيجعابي م   

 الولاء الوظيفي (.   ,أنشطة الجمعية المختلفة  

يرف  رئيس القسعم بتوصعية لإعطاء حافز لموظفه متن رأى توفر الأسعباب   ( : 3 - 7)  المادة
المقنعة لالو ويشعععرح في نا  التوصعععية حيثيات ناا الطلب وفق نموذا  

 (. 16طلب اعتماد حافز أو بدل )نموذا رقم 



  

28 

 

2022الإصدار الأول   

تعتمد الحوافز لصعععالو الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نموذا طلب   ( : 4 - 7)  المادة

 (. 16اعتماد حافز أو بدل )نموذا رقم 

عج كل تقويم سعنوي لأدائه يحصعل    شعكروتقديرشعهادة  يعُطن الموظف   ( : 5 - 7)  المادة

مج أصعععل الراتب    %5فيه علن تقدير )ممتاز( ، بالإضعععافة إلن حصعععوله علن  

 كعلاوة أداء لتلو السنة. 

اخعتعيععار   ( : 6 - 7)  المادة العمعثععالعي يعتعم  )   العمعوظعف  العمعثععالعي ويعععطعن  العمعوظعف  (  شععععهععادة 

 ريال( وفق الضوابط التالية :500بالإضافة إلن مبلغ مقطوع وقدر  )

التقويم   • علن  اسععععتنععاداً  كععل سععععنععة  واحععد فقط  اختيععار موظف  يتم 
 السنوي. 

معحععل   • لعلسععععنععة  العوظعيعفعي  الأداء  تعقعيعيعم  فعي  العمعوظعف  امعتعيععاز  يعععتعبعر 
 التقييم معياراً مج معايير الترشيو والاختيار. 

 يشترط أ  يخلو ملف الموظف لتلو الفترة مج الإناارات أو الجزاءات.  •

البشععععريعة ني صعععععاحبعة القرار في الترشععععيو بععد    المواردتعتبر إدارة   •
 التنفياي ورئيس قسم الموظف المعني.   دراسة ذلو م  المدير

 يتم الإعلا  عج ناا الترشيو في لوحة شؤو  الموظفيج.  •

عج كل خمس سععععنوات يمضععععيها علن رأس     العطاء  درعيعطن الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
 العمل كعرفا  وظيفي وتقديراً لمجهوداته خلال تلو الفترة. 

بعالإضعععععافعة إلن جعائزة عينيعة بقيمعة     الابعداع درع  يعطن الموظف المبعدع   ( : 8 - 7)  المادة
ريعال ، متن توفرت فيعه أو في أعمعالععه   تقعديريعة تتراوح مج ألف إلن ألفي 

 ميزة الإبداع ، مج مثل :
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 تقديم اقتراح متميز وفعَّال وعمُل به وكا  فيه ثمرة كبيرة للجمعية.  •

 إبراز وإنجاح مشاري  الجمعية بصورة إبداعية.  •

 توفير تكلفة عالية علن الجمعية تزيد عج خمسيج ألف ريال.  •

 توفير دخل عالي وثابا علن الجمعية.  •

تقَُرّ الأعمعال الإبعداعيعة بواسععععطعة لجنعة مكونعة مج )المعدير التنفيعاي و معدير  ( : 9 - 7)  المادة
الموارد البشعععرية وبحضعععور رئيس قسعععم الموظف المعني (، ويُعتمد بناءً  

 عليه صرف الحافز. 

متن حصل علن الامتياز في تقويم    التميز درع  يعطن للموظف المتميّز   ( : 10 - 7)  المادة
الأداء الوظيفي لثلاث سعععنوات متتالية ، بالإضعععافة إلن جائزة عينية تتراوح 

 بيج خمسمائة وألف ريال. 

تحفيزاً للموظفيج لإكمال ومواصلة تعليمهم الدراسي فيُصرف للموظف   ( : 11 - 7)  المادة
العاي يُكمعل تعليمعه مكعافعأة مقطوععة عنعد إحضععععار  معا يثبعا نجعاحعه بتقعدير  
ممتعاز أو جيعدجعداً في نهعايعة كعل ععام دراسععععي حسعععععب المرحلعة العدراسععععيعة  

 كالتالي : 

 ريال.  300المرحلة المتوسطة   •

 ريال.  400المرحلة الثانوية   •

 ريال.   500المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس"   •

 ريال.   600الدبلوم )شرط أ  لا تقل مدة الدراسة عج سنة(  •

 ريال.  1000الدراسات العليا   •
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صعععورة منه في ملف    للموظف وتحفظ   خطاب شعععكر يحرر مدير الجمعية   ( : 12 - 7)  المادة
أو  جيععد وملحوظ  أداء  الموظفيج متن ظهر منععه  لععدى شععععؤو   الموظف 

 مبادرة في مجال العمل. 

يعطن مكاف ة مالية حسعععب توصعععية لجنة الأنشعععطة للموظف المتفاعل   ( : 13 - 7)  المادة
م  برامج وأنشعععطة الجمعية غير الرسعععمية  وذلو بالحضعععور والمشعععاركة  
في إعداد البرامج مالم تكج تلو الأنشعطة مج صعميم عمل الموظف في  

 القسم. 
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 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامن 

فعي   ( : 1 - 8)  المادة العمععاكعورة  والشععععروط  الضععععوابعط  العمعوظعفعيعج  أداء  تعقعيعيعم  فعي  يعُراععن 
  نموذا ) -الموظفيج  أداء تقييم نموذا راج –تعليمات نموذا تقييم الأداء  

 (. 14 رقم

 يتم استخدام نموذا تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية : ( : 2 - 8)  المادة

 عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال الترسيم.  •
 كل أربعة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف.  •

قبعل انتهعاء الععام الميلادي لتحعديعد علاوة الأداء السععععنويعة ، ولتحعديعد   •
   لتلو السنة. الموظف المثالي للعام الميلادي 

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسععيمه لحصععوله علن العلاوة   ( : 3 - 8)  المادة
 السنوية الثابتة ني ستة أشهر مج تاريخ التعييج ، بما فيها الفترة التجريبية. 

يعتبر رئيس القسعععم أو الرئيس المباشعععر مسعععؤول مسعععؤولية مباشعععرة عج  ( : 4 - 8)  المادة
تقييم موظفيه ومرؤوسعيه ، وتقديم التقييم في الفترات المنصعوي عليها  

 (. 2 - 8في المادة )

يخطر الموظف بصعععورة مج التقرير فور اعتماد  ويحق للموظف ا  يتظلم مج   ( : 5 - 8)  المادة
 ناا التقرير. 
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 : الترقيات والنقل الفصل التاسع  

يكو  الموظف أنلاً للترقيعة إلن وظيفعة أعلن متن توفرت فيعه الشععععروط  ( : 1 - 9)  المادة
 الآتية :

 تحقيقه لمتطلبات الوظيفة الجديدة مج مؤنلات وخبرات وغيرنا.  •
 حصوله علن درجة ممتاز في آخر تقويم للأداء الوظيفي.  •
 وجود مكا  شاغر واحتياا في الوظيفة الأعلن.  •
أ  يكو  قد أمضن أرب  سنوات علن الأقل في الوظيفة التي يشغلها،   •

أو حصععععولعه علن معا يععادلهعا مج مؤنلات دراسععععيعة ، فمثلاً : )الشععععهعادة  
الجامعية تعادل أرب  سعنوات خبرة( ، ما لم يتم اسعتثناؤ  مج ناا الشعرط 

 اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار مج مجلس الإدارة . 

إذا توفرت شععروط الترقية لوظيفة أعلن في أكثر مج موظف يتم التفاضععل   ( : 2 - 9)  المادة
 بينهم حسب المعايير التالية :

 الكفاءة الأعلن ، وتحدد باجتياز  لاختبار المعرفة الوظيفية.  •

 اجتياز  الاختبار الإداري.  •

 الأقدمية.  •
 اجتياز  اختبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية(.  •

 اجتياز المقابلة الشخصية.  •

 (.  14الحصول علن تقدير ممتاز في نموذا تقويم الأداء )نموذا رقم •

عنعد ترقيعة الموظف مج مرتبعة إلن مرتبعة أخرى فإنه يأخا الدرجة الأعلن مج  ( : 3 - 9)  المادة
 حيث الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها. 
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يتقعدَّم الموظّف المؤنَّعل للترقيعة للمنعافسععععة في الحصععععول علن المكعا    ( : 4 - 9)  المادة

 ( وتقديمه لإدارة الموارد البشرية.15الوظيفي الشاغر بتعب ة )نموذا رقم  

و للانتقعال مج مسععععمن وظيفي في مراتعب معينعة إلن   ( : 5 - 9)  المادة الموظف المرشععععَّ
مسععععمن وظيفي آخر في مراتب أعلن "ترقيعة" داخل نفس القسععععم الاي  
ينتمي إليه ، يُشععترط له أ  يسععتكمل شععروط الترشععيو أولاً ، ويأخا موافقة  

( ، 11رئيس القسععم وإدارة الموارد البشععرية ، ويُسععتخدم لالو )نموذا رقم 

و إلن  ولا يُشعععع ترط أخعا موافقعة رئيس القسععععم في حعالعة أحقيتعه للترشععععَّ
مسععععمن آخر بمرتبعة أعلن في قسععععم آخر ، ويكفي في ذلعو اسععععتكمعال  

 الشروط وأخا موافقة إدارة الموارد البشرية . 

في حالة انتقال الموظف مج مسععمن وظيفي إلن مسععمن وظيفي آخر  ( : 6 - 9)  المادة
فيبقن الموظف تحا التجربة للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشعهر ، ولرئيس 
القسععععم الجعديعد الحق في تقويمعه بمعا يسععععتحقعه في نهعايعة نعا  الفترة  

 والرَّف  بالو لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ اللازم. 

العمعحععاكعمععة   ( : 7 - 9)  المادة أو  العتعحعقعيعق  إلعن  العمعحععال  العمعوظعف  تعرقعيععة  فعي  العنعظعر  يعجعوز  لا 
 التأديبية إلا بعد ظهور نتيجة ما نسب إليه نهائياً. 

يشعععترط لانتقال موظف مج قسعععم إلن قسعععم آخر علن نفس المسعععمن   ( : 8 - 9)  المادة
الوظيفي أو علن مسععععمن وظيفي آخر تعب عة نموذا نقعل خعدمعة موظف  

( ، وأخا موافقة رؤساء الأقسام المعنييج ومدراء الإدارات  10)نموذا رقم  

 المعنية وإكمال باقي الإجراءات الإدارية م  إدارة الموارد البشرية . 
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عنعد حعاجعة أي جهعة أخرى لخعدمعات أحعد موظفي الجمعيعة )إععارة( فيشععععترط   ( : 9 - 9)  المادة
 التقيد بالضوابط التالية :

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية.  -1

يشععععترط لقبول الإععارة موافقعة الرئيس المبعاشععععر وإدارة الجمعيعة بمعا لا  -2
 يخل بمصالو الجمعية وسير العمل فيه. 

لا تتحمل الجمعية أي تبعات مالية وتلتزم الجهة الأخرى "طالبة الإعارة"   -3
 راتب الموظف عج فترة الإعارة المعتمدة مج إدارة الجمعية. 

أقصععععن مععدة يمكج إعععارة الموظف خلالهععا ني سععععتععة أشععععهر يمكج  -4
 تمديدنا لمرة واحدة فقط. 

 يخض  التمديد عند طلبه لجمي  الشروط السابقة.  -5

يمكج لمجلس الإدارة منو الموظف ترقية اسععتثنائية وفقاً للضععوابط   ( : 10 - 9)  المادة
 التالية :

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

 خلو ملفه مج أي ملاحظات أو عقوبات .  -2

 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومسانمات الموظف .  -3

يحق لإدارة الجمعيعة نقعل الموظف مج وظيفعة لأخرى أو نقلعه خعارا  ( : 11 - 9)  المادة
 عمله اذا اقتضا مصلحة العمل ذلو .  مقر

لا يجوز نقل الموظف مج مقر عمله الأصعععلي إلن مكا  آخر يقتضعععي   ( : 12 - 9)  المادة
تغيير محل إقامته إذا كا  مج شععأ  ناا النقل أ  يلحق بالعامل ضععرراً جسععيماً ولم يكج له 

 سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل. 
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يسللللتحم الموظم المنقول نفقلات نقول  ومن يعولهم شللللرعلاً  ( : 13 - 9)  المادة

ممن يقيمو  معل  في تلاريخ النقلل مع نفقلات نقلل  متعتهم ملا لم يكن النقلل  

 .   بناء عوى رغبة العامل
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 : العمل التطوعي الفصل العاشر 

ععدو  ييحق للجمعيعة أ  تسععععتفيعد مج المتطوعيج في تنفيعا اعمعالهعا ولا   ( : 1 - 10)  المادة
(   وتشععععج  علن التطوع كمعا ورد في المعادة ) موظفيج رسععععمييج لعديهعا ،
 مج نظام الجمعيات الانلية

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

 مج حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيج وإبداء رأيه.  ( : 3 - 10)  المادة

للجمعيععة ولأسععععبععاب وجيهععة منو   ( : 4 - 10)  المادة التنفيععاي  المععدير  يجوز بعععد موافقععة 
يبعالعه ولا تععد راتبعاً او أجراً وإنمعا    المتطوع مكعافعأة معاليعة مقطوععة علن معا

 مكافأة مقطوعة

يقوم المتطوع بتعب عة اسععععتمعارة طلعب مشععععاركعة في الاعمعال التطوعيعة   ( : 5 - 10)  المادة
 وتتضمج المعلومات الأساسية عنه وتتضمج كالو :

 المهارات التي يجيدنا •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها •

 اللغات التي يجيدنا •

 الزمج المتاح للمشاركة •

يتم توقي  اتفععاقيععة عمععل تطوعي م  طععالععب المشعععععاركععة في الاعمععال   ( : 6 - 10)  المادة
التطوعية ويحدد فيها الأعمال المطلوبة منه ومدة المشععاركة وأي بيانات  

 . لازمة
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انهععاء أي اتفععاقيععة للعمععل التطوعي دو  ا  يكو  ملزمععا   ( : 7 - 10)  المادة يحق للجمعيععة 
 . بإبداء أسباب ذلو القرار

في الاعمال التطوعية    بمشعاركتهمج حق كل متطوع الحصعول علي إفادة   ( : 8 - 10)  المادة
، تتضععععمج الوقعا والجهعد العاي قعدمعه ويعطن وثيقعة خبرة في الاعمعال  

 التطوعية اذا استمر في العمل التطوعي مدة شهر علن الأقل . 

نظعامعا عج ارتبعاطعات المتطوع بوظيفتعه الرسععععميعة    الجمعيعة غير مسعععع ولعة ( : 9 - 10)  المادة
 وغير مسؤولة عج أي اخلال بالتزاماته  الوظيفية أو التعاقدية الشخصية. 
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 : البدلات الفصل الحادي عشر 

العنعظععام   ( : 1 - 11)  المادة نععاا  حعقععه   4يعقعر  تعوفعرت فعي  معتعن  لعلعمعوظعف  تعععطعن  بععدلات 

شععععروط الحصععععول عليها بتوصععععية مج رئيس القسععععم واعتماد المدير  
التنفياي و إدارة الموارد البشعععرية لها وفق نموذا صعععرف حافز أو بدل  

: )  بعدل نقعل ، طبيععة عمعل  16)نموذا رقم     ,( وني البعدلات التعاليعة 
معل ميعداني ، بعدل عمعل موسععععمي ( ويعأتي  اتصععععالات  ، انتعداب ، بعدل ع

 تفصيلها في المواد التالية. 

يتم اختيعار طريقعة صععععرف البعدل في نموذا اعتمعاد البعدل )نموذا رقم  ( : 2 - 11)  المادة

( وذلو إما بشععععكل دائم يضععععاف لراتب الموظف شععععهرياً ، أو حسععععب  16

 الاعتماد لالو الشهر مج رئيس القسم المباشر. 

مج راتب الموظف الأسععععاسععععي يضععععاف الن    %10نو مبلغ    :بدل النقل   ( : 3 - 11)  المادة

 .   راتبه حسب تعميد الإدارة  

( ريعال يضععععاف لراتعب  400-200بعدل طبيععة عمعل : نو مبلغ يتراوح بيج)   ( : 4 - 11)  المادة

الموظف الأسعاسعي شعهريا بشعكل دائم وذلو للوظائف التي تسعتدعي  
 ذلو.  

: يحدد للموظفيج الايج يقومو  بإجراء مكالمات العمل    بدل الاتصععالات ( : 5 - 11)  المادة
مج نواتفهم الشععععخصععععية سععععواءً الجوال أو الثابا ويُصععععرف ناا البدل  

 بإحدى الأمور التالية :

 ريال( مقطوعة تضاف للراتب.  150بمبلغ ) •
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 بفاتورة استخراا بطاقة الاتصال المدفوع.  •

الانتععداب ( : 6 - 11)  المادة ،    :  بععدل  الانتععداب  أيععام  عععدد  يُضععععرب في  ونو مبلغ مقطوع 
ويعُطن لمج يُكلَّف بعمعل خعارا محعافظعة القنفعاة بععد موافقعة رئيس  

( ، بالإضععافة إلن مصععاريف  9وفق )نموذا رقم ومدير الجمعية  القسععم  

 السفر ، ويوضحه الجدول التالي :

 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم 

 للموظفيج  ريال 250
العمعواصععععلات  يشععععمععل  العمعبعلعغ  نععاا 
والإعاشعة والسعكج عدا تااكر السعفر 

 أو مصاريف السفر براً.

 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفياية   ريال 450

 تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة مج وقا مغادرة   ( : 7 - 11)  المادة

الععامعل لمقر عملعه إلن وقعا عودتعه وفق المعدة المحعددة لعه مج قبعل                                  
 المنشأة . 

يجوز انتداب الموظف لأكثر مج مرة خلال الشهر الا باعتماد رئيس مجلس   لا ( : 8 - 11)  المادة
 الإدارة أو مج ينوب عنه . 

يجوز للجمعيعة انتعداب متطوع لمهمعة خعارح مقر العمعل المنتمي إليعه ،  ( : 9 - 11)  المادة
بشعععرط الأ يخل ذلو بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشعععخصعععية الواجبة ، 
وتتحمعل الجمعيعة نفقعات انتعدابعه او يصععععرف لعه بعدل انتعداب منعاسعععععب لعه 

 وللمهة التي يؤديها . 

يحق لمعدير الجمعيعة بععد اعتمعاد رئيس الجمعيعة إقرار حرمعا  الموظف   ( : 10 - 11)  المادة
نتيجععة   الحرمععا  كعقوبععة  أقر نععاا  البععدلات كعقوبععة متن  مج بعأ 
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مخعالفعات ظهرت مج الموظف واسععععتحق عليهعا ذلعو الجزاء وفق إجراء  

 ( )راج  بند العقوبات(. 18جزائي )نموذا رقم 

( مج أصعععععل الراتعب  %10يصععععرف للموظف بعدل عمعل ميعداني يععادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 الأساسي. 

( مج أصعععل الراتب  %15يصعععرف للموظف بدل عمل موسعععمي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 الأساسي. 
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 : اضجلللازات الفصل الثالث عشر 

 وني :   -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات بالجمعية إلن خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -بدو  راتب   -مرضية   -الاضطرارية   -اعتيادية  

لا يحق للموظف الجعديعد التمت  بعإجعازتعه الاعتيعاديعة أو التي بعدو  راتعب إلا بععد   ( : 2 - 13)  المادة
 أ  يمضي الفترة التجريبية "ثلاثة أشهر" مج عمله بالجمعية . 

للحصعول علن إجازة يلتزم الموظف بتعب ة نموذا طلب إجازة )نموذا رقم  ( : 3 - 13)  المادة

( م  أخعا توقي  رئيس القسععععم واعتمعادنعا لعدى إدارة الموارد البشععععريعة  12

 وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظفيج في ناا النظام. 

عنعد انتهعاء خعدمعة الموظف فعإنعه يسععععتحق التعويأ عج الإجعازات التي لم  ( : 4 - 13)  المادة
  - بعدو  بعدلات-يتمت  بهعا فيُصععععرف لعه بعدل إجعازة يععادل الراتعب الأسععععاسععععي  

أيععام الإجععازات رصععععيععد ثلاث  أيععام الإجععازات ، علن أ  لا يتجععاوز مجموع  بعععدد 
 سنوات متتالية. 

يسععتحق الموظف التمت  بإجازة رسععمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج علن   ( : 5 - 13)  المادة
 النحو التالي :

أيعام تبعدأ مج اليوم السععععابق لاخر يوم مج شععععهر   أربععةإجعازة عيعد الفطر :   •
 رمضا  المبارك حسب تقويم أم القرى. 

•   : أيععام تبععدأ مج اليوم السعععععابق ليوم   أربعععةإجععازة الحج وعيععد الأضععععحن 
 الوقوف بعرفة . 
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للموظف    يوماً( 30: إجازة سعععنوية مدفوعة الأجر قدرنا )  الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  المادة

يوم ( للموظف الاي خدمته أقل مج خمس 21سعنوات و ) 5الاي أمضعن  

       سنوات .  

توزع الإجازة الاعتيادية علن فترتيج كحد أعلن خلال السعععنة لا يتم تجاوزنا  ( : 7 - 13)  المادة
 إطلاقاً. 

تؤخا الإجازة الاعتيادية بناءً علن رصععععيد أيام عمل أمضععععانا الموظف في  ( : 8 - 13)  المادة
 الجمعية. 

لا يحق للموظف تعأخير أخعا إجعازتعه الاعتيعاديعة لزيعادة رصععععيعد إجعازتعه للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة
 القادمة . 

يشععععترط تقعديم الإجعازة الاعتيعاديعة أو الاسععععتثنعائيعة لإدارة الموارد البشععععريعة   ( : 10 - 13)  المادة
معتمدة مج رئيس القسعععم قبل تاريخ اسعععتحقاقها بأسعععبوعيج علن أقل 
تقعدير ، ولا يعُتعد بعأي طلعب يقعدَّم بععد التمت  بعالإجعازة الاعتيعاديعة وتحسععععب  

 في نا  الحالة غياب. 

يمكج للموظف أخعا إجعازة اضععععطراريعة عنعد الاحتيعاا لهعا :   الإجعازة الاضععععطراريعة ( : 11 - 13)  المادة
لسععبب طارئ كالوفيات أو الحوادث ونحونا فيما يتعلق بالموظف أو أحد 
قرابته ، ونم : )الوالديج ، الزوجة ، الأبناء ، الإخوة ، الأخوات ، والدي الزوجة(  

أقععاربععه ويعطن   حععالععة الوفععاة لأحععد  أيععام في  إجععازة خمسععععععة  الموظف 
 الماكوريج أعلا  . 
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بععإجععازة اضععععطراريععة في غير الظروف الطععارئععة   ( : 12 - 13)  المادة المطععالبععة  لا يحق للموظف 
 المحددة في المادة السابقة. 

لا تعتبر الإجازة الاضععطرارية حقاً مكتسععباً للموظف يحق له المطالبة بها ما  ( : 13 - 13)  المادة
العععام   انتهععاء  قبععل  لهععا  أخععا   تبرر  للموظف ظروف طععارئععة  يحصععععععل  لم 

 الميلادي. 

 الرصيد السنوي للموظف مج الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقط.  ( : 14 - 13)  المادة

لا تقبل أي وثائق رسمية لمبررات الغياب أو الإجازات الاضطرارية أو المرضية   ( : 15 - 13)  المادة
 إذا مضن عليها فترة أسبوع ، وبالتالي تخصم مباشرة مج الراتب. 

: يشععترط للإجازة المرضععية إحضععار تقرير طبي وتكو  علن    الإجازة المرضععية ( : 16 - 13)  المادة
 النحو التالي:

 الثلاثو  يوماً الأولن براتب كامل.  .1

 الستو  يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب.  .2

 الثلاثو  يوماً التي تلي ذلو بدو  راتب  .3

لا يسععععمو للموظف المريأ ا  يبعاشععععر عملعه الا اذا قرر المرج  الصععععحي   ( : 17 - 13)  المادة
المعتمد انه شععفي مج مرضععه وأصععبو قادراً علن مباشععرة عمله وأنه لا 
 خطر عليه مج أداء العمل ولا ضرر منه علن مخالطة زملائه في العمل . 

: لا تعطن إجازة بدو  راتب إلا في أضعععيق الحالات عند نفاد   إجازة بدو  راتب  ( : 18 - 13)  المادة
رصععععيعد الموظف مج الإجعازة الاعتيعاديعة م  حعاجتعه المعاسعععععة لأخعا الإجعازة ، 
بشعععرط أخا موافقة الرئيس المباشعععر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة  
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الموارد البشععرية ، وبعد أ  يمضععي مدة لا تقل عج سععنة علن رأس العمل  
علن أ  لا تزيعد الإجعازة عج ثلاثعة أشععععهرويعتبر عقعد العمعل موقوفعاً خلال 
مدة الاجازة اذا زادت عج خمس وعشريج يوماً مالم يكو  نناك اتفاق خلاف 

 ذلو بيج إدارة الجمعية والموظف . 

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

إجعازات الاختبعارات العدراسععععيعة للموظفيج العدارسععععيج بشععععرط إحضععععار إفعادة   •
 بالانتظام في أيام الاختبار مج جهة الدراسة. 

 أسبوع يعطن كإجازة استثنائية للموظف المتزوا اعتباراً مج يوم زواجه •
علن ا  يتم تقعديم طلعب الاجعازة بمعدة لا تقعل عج أسععععبوعيج قبعل تعاريخ  

 . الزواا 
إجعازة خمسعععععة أيعام سععععواء متتعاليعة أو متفرقعة في السععععنعة كحوافز  •

  لأعمالهم، تشعععجيعية للموظفيج المتميزيج والمنضعععبطيج في أدائهم  
البشععععريعة    المواردم  إدارة    الجمعيعة بعالتنسععععيقيقوم بعاعتمعادنعا معدير  

 ورئيس القسم. 

 بمولد. إجازة ثلاثة أيام تمنو للموظف عندما يرزق   •

إجازة سععبعة أيام تمنو للموظف المسععلم الاي يرغب في أداء فريضععة  •
الحج إجعازة عيعد الأضععععحن المبعارك وذلعو لمرة واحعدة طوال معدة خعدمتعه 

 وللمنشأة حق تنظيم نا  الإجازة بما يضمج حسج سير العمل بها . 

 يجوز ولا اسعتحقاقها، سعنة في بإجازته الموظف يتمت  أ  يجب  ( : 20 - 13)  المادة

 عليها الحصعول عوضعا عج نقدياً بدلًا يتقاضعن أ  أو عنها، النزول

 نعا  مواعيعد حعددت أ  لإدارة الجمعيعة الحق في   خعدمتعه، أثنعاء

 ؤمجت لكي بالتناوب منحهاتأو  العمل، لمقتضعيات وفقاً الإجازات
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 لتمتعه المحدد بالميعاد الموظف إشعععار يجب  و ،اعمله سععير

 .  يوم ثلاثيج عج لا يقل كافٍ بوقا  بالإجازة
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 ساعات العمل اضضافي  :الفصل الثاني عشر 

لا تعتمد سعععاعات العمل الإضعععافي إلا بتعميد مسعععبق مج رئيس القسعععم  ( : 1 - 12)  المادة
للأعمعال المسععععتعجلعة أو الطعارئعة التي لا يمكج تعأجيلهعا لعدوام اليوم التعالي  
ويؤثر تأجيلها بشععكل كبير علن سععير العمل ، بشععرط أ  يقدير رئيس القسععم  

 مسبقاً للموظف عدد الساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل. 

تعتبر سععععياسععععة الحد مج التوسعععع  في السععععاعات الإضععععافية ني الأصععععل  ( : 2 - 12)  المادة
وسعاعات العمل الإضعافي شعيء اسعتثنائي يتخا في أضعيق الحدود بطلب  

 محدود مج رئيس القسم والرف  إلن المدير التنفياي  . 

سععاعة العمل الإضععافي تحسععب بقيمة سععاعة العمل الفعلية للموظف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 مضافاً إليها أجر نصف ساعة مج الراتب الأساسي . 

الحعد الأدنن والأعلن المعتمعد لسعععععاععات العمعل الإضعععععافي خلال الشععععهر  ( : 4 - 12)  المادة
ولا يعتمعد أقعل مج -للموظف تتراوح معا بيج )السععععاععة الواحعدة كحعد أدنن  

مج إجمعالي سعععععاععات العمعل المطلوبعة مج   %25، ومعا يععادل    -سعععععاععة

 الموظف خلال الشهر كحد أقصن(. 

يُشعععترط لاعتماد سعععاعات العمل الإضعععافي موافقة المدير التنفياي قبل    ( : 5 - 12)  المادة
 مباشرة الموظف لعمله الإضافي . 

يحق لرئيس القسعععم إلزام الموظف بالعمل الإضعععافي إذا تم التنسعععيق بينه   ( : 6 - 12)  المادة
وبيج الموظف بفترة كافية لا تقل عج ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي  

 المطلوب. 
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في حالة تغيب الموظف عج إنجاز العمل الإضععافي المسععند إليه ، فإ  ذلو   ( : 7 - 12)  المادة
قععد يؤثر علن علاوة تقويم الأداء السععععنويععة للموظف مععا لم يقععدم عععاراً  

 مقبولاً. 

عنعد تعثر العمعل بسععععبعب تغيعب الموظف عج العمعل الإضعععععافي الإلزامي   ( : 8 - 12)  المادة
الموكعل إليعه قبلهعا بوقعاٍ كعافٍ ، فلرئيس القسععععم أ  يوصععععي بعالعقوبعة  

البشعععرية اتخاذ المناسعععب حسعععب نظام العقوبات    المناسعععبة لإدارة الموارد
 الموجودة في ناا النظام. 
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  وكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر : 

للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسابي  الأربعة السابقة علن   ( : 1 - 13)  المادة
التاريخ المنتظر لولادتها ، والأسابي  الستة التالية للوض  ويحدد التاريخ  
المرجو للولادة بواسععععطعة الجهعة الطبيعة المعتمعدة لعدى الجمعيعة أو 
بشعععهادة طبية مصعععدقة مج جهة صعععحية حكومية ولا تقبل شعععهادات  

يج ، ولا يجوز تشععغيل المرأة العاملة خلال الأسععابي  السععتة أطباء خارجي
 التالية لولادتها . 

 يكو  الأجر الاي يدف  للموظفات أثناء غيابهج بإجازة الوض  كالآتي:   ( : 2 - 13)  المادة

الموظفلة التي  مضلللل   قلل من سللللنلة في خلدملة الجمعيلة لهلا   ( 

 الحم في إجازة وضع بدو   جر .

الموظفلة التي  مضلللل  سللللنلة فلأكثر في خلدملة الجمعيلة لهلا  (و

 الحم في إجازة وضع بنصم الأجر .

الموظفة التي  مضلل  ةلاس سللنوات فأكثر يوم بدء اضجازة في  ج( 

 خدمة الجميعة لها الحم في إجازة وضع بأجر كامل .

و الموظفلة التي اسللللتفلادت من إجلازة وضللللع  جر كلاملل لا يحم لهلا المطلالبلة بلأجر اضجلازة  

السلللنوية العادية عن نفس السلللنة ، ويدفع لها نصلللم  جر اضجازة السلللنوية إذا كان  قد 

 استفادت في تول السنة من إجازة وضع بنصم الأجر .  

بلل خلطللار   ( : 3 - 13)  المادة تلبللادر  للولحلمللل     الأوللى  الشللللهلور  فلي  اللملوظلفللة  علولى 

اللعللاج   وتلقلريلر  علوليلهللا  الللدوري  اللطلبلي  اللفلحلد  ضجلراء  اللجلمليلعللة 

 اللازم وتحديد التاريخ المرجح لوولادة .
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في تحعديعد فترة الإرضعععععاع رغبعة وظروف الموظفعة معا    الجمعيعةتراعي   ( : 4 - 13)  المادة
 .   أمكج ذلو ، وعلن الموظفة التقيد بالجدول المنظم لالو

وععلعن   ( : 5 - 13)  المادة العرجععال  ععج  بعمعععزل  العمعوظعفععات  لعراحععة  أمععاكعج  العجعمعععيععة  تععععد 
الموظفات  ضعععرورة الاحتشعععام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات  

 .   والتقاليد لمرعية في البلاد

لا يجوز في حعال مج الأحوال اختلاط النسعععععاء بعالرجعال في أمعاكج العمعل        ( : 6 - 13)  المادة
 والبرامج  ما يتبعه مج مرافق وغيرنا

 

 ع
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 : العقوباتالفصل الرابع عشر 

التعععامععل م    ( : 1 - 14)  المادة تعتبر العقوبععات حععالات اسععععتثنععائيععة وليسعععععا الأصعععععل في 
ووجود أي إجراء جزائي أو إنعاارات في ملف الموظف قعد تؤثر   الموظفيج ،

 علن حصوله علن ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحونا. 

تنظم العقوبات في الجمعية عند صععدور أي مخالفة مج المخالفات التالية   ( : 2 - 14)  المادة
: )التعأخر أو الخروا قبعل انتهعاء وقعا العمعل ، أو الخروا أثنعاء العدوام بعدو  
است اا  أو عار رسمي ، الغياب ، إساءة الأدب ، إندار المال العام للجمعية  

مة الجمعية( أو نحونا أو السعرقة ، التقصعير في أداء العمل أو الإخلال بأنظ
مج المخالفات التي يستحق الموظف العقعععوبة عليها ، وتقرّ وفعععق نموذا  

 (. 18إجراء جزائعي )نموذا رقم

معا لم تتطلعب المخعالفعة  -يعتبر الأصععععل في تعدرا العقوبعات في الجمعيعة   ( : 3 - 14)  المادة
 علن النحو التالي :  -غير ذلو

 إناار شفهي.  (1

إناار كتابي : )بعد أسععبوعيج مج الإناار الشععفهي علن أقل تقدير( وفق  (2

 (. 23)نموذا رقم

)بععد أسععععبوعيج مج الإنعاار الكتعابي علن    إنعاار كتعابي م  إجراء جزائي : (3
 أقل تقدير(. 

 إناار كتابي م  إجراء جزائي مغلظ.  (4

 إشعار بالفصل.  (5

 الإجراءات الجزائية يتم تحديدنا بإحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
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 الحسم مج الراتب مج يوم إلن سبعة أيام كحد أعلن.  •
حرما  مج : )العلاوة السعنوية أو علاوة الأداء أو الترقية أو بعأ الحوافز   •

 أو البدلات(. 

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

 أمر إيقاف مج العمل )بحد أعلن أسبوعيج(.  •

 إشعار بالفصل مج الجمعية.  •

ضععععوابط العقوبعات عنعد التعأخر أو الخروا قبعل انتهعاء وقعا العمعل أو أثنعاء   ( : 5 - 14)  المادة
 الدوام بدو  است اا  أو عار رسمي ، كالتالي :

يحسععععم التأخر بعد مضععععي خمسععععة عشععععر دقيقة مج بداية العمل يبدأ   •
حسعابها مج بداية وقا العمل ، ويسعمو بالخمسعة عشعر دقيقة الأولن  

 عند الدخول لكل فترة عمل . 

حسعععم التأخر في الحضعععور يحسعععب مج بداية وقا العمل لفترة العمل،   •
وكالو عند الانصعععراف قبل انتهاء وقا العمل يحسعععم الوقا المتبقي  

 بقيمته )الساعة بقيمة الساعة مج الراتب الأساسي(. 

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

 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم مج الراتب الأساسي.  •
في حالة غياب الموظف لخمسعععة عشعععر يوماً متصعععلةً أو عشعععرو  يوماً   •

دو  أ    الاسععتقالة ،  متقطعة خلال السععنة شععاملةً لشععهر ما بعد تقديم
يُبعدي ععاراً مقبولاً فيحق لإدارة الجمعيعة إنهعاء خعدمعات الموظف أو اتخعاذ  

 ما ترا  مناسباً )انظر نظام إنهاء الخدمة(. 

 ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
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عند ثبوت إسعععاءة الموظف الأدب سعععواءً بألفاظ نابية أو مشعععاجرة أو الضعععرب 
باليد أو بأدوات ونحونا سععواءً م  الزملاء أو الرؤسععاء أو المرؤوسععيج أو أحد 
، فلإدارة الجمعيععة تشععععكيععل لجنععة للتحقيق في ملابسعععععات   زوار الجمعيععة 

 ضها :الموضوع واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو الجم  بينها أو بع

 توجيه إناار كتابي.  •
 خصم مج راتب الموظف لالو الشهر مج يوم إلن سبعة أيام.  •

 بالجمعية. فصل مج عمله   •

تحويله للجهات الأمنية ، ويحدد الإجراء فيما بعد بناءً علن نتيجة تحقيق   •
 الجهات المختصة : إما يفصل مج الجمعية أو يعُاد علن رأس العمل. 

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

عند إندار الموظف لمال الجمعية سعواءً بطريق العمد أو بسعبب الإنمال أو 
اللامبععالاة أو قععام بسععععرقععة شععععيء مج أموال الجمعيععة أو ممتلكععاتهععا أو 
اسعتغلالها لمصعالحه الشعخصعية ونحو ذلو ، فإنه يتخا بحقه نفس الإجراءات  

 ( مج ناا البند. 7-13السابقة في المادة رقم )

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

لرئيس القسععععم الحق في توجيعه إنعاار شععععفهي أو كتعابي )نموذا رقم  •

( إذا تطلعب الأمر إجراءً 18( وتعب عة نموذا إجراء جزائي )نموذا رقم  23

ر فيها، توصعععيته   جزائياً ، موضعععحاً فيه : )نوع التقصعععير ، الفترة التي قصعععَّ
  بعالجزاء المطلوب( ، وتوقيععه مج معدير الجمعيعة وتسععععليمهعا للموارد 

 البشرية لإكمال باقي الإجراءات. 
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لمدير الجمعية الحق في قبول أو رفأ أي توصععية بحسععميات ونحونا  •
تقدم ضعععمج شعععكوى رئيس القسعععم عج مسعععتوى أداء موظفه ضعععمج  
الإجراء الجزائي ، وتؤخا توصعياته بعيج الاعتبار م  اتخاذ الإجراء المناسعب  

 في ذلو. 

عنعد وجود معا يبرر موقف الموظف مج أي مخعالفعة نُسععععبعا إليعه أو وجود  ( : 10 - 14)  المادة
ملابسععععات خعاط عة يحق لعه معهعا التظلم مج أي عقوبعة اتخعات في حقعه 

( 19فلعه الحق في رف  نعاا التظلم لرئيس الجمعيعة وفق )نموذا رقم  

 ويتم اتخاذ الإجراء المناسب حيال ذلو فيما بعد. 

لا يُضعععععار الموظف بتظلمعه مج أي عقوبعة يجعد لنفسعععععه مبرراً وجيهعاً في  ( : 11 - 14)  المادة
رفعها عنه ، سععواءً مج رئيسععه المباشععر أو مج مدير الجمعية أو أي جهة  

 أخرى. 

تسععن الجمعية لمسعاعدة الموظف في اجتياز تلو الفترة التي اسعتحق   ( : 12 - 14)  المادة
فيهعا أي عقوبعة وذلعو بعإعطعائعه فرصععععة لتحسععععيج أدائعه وتنظيف سععععجلعه  
بالكامل إذا اسعععتطاع أ  يمضعععي مدة سعععنة متصعععلة بأداء متميز وسعععجل 

 حسج ، ويتاح له ما لغير  بعد نا  الفترة مج المميزات والحوافز. 
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 الفصل الرابع عشر : إنهللاء الخلدملة 

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

 استقالة الموظف.  •

 انتهاء العقد.  •

( مج نظام 80(  و )75فسعععخ العقد لاحد الأسعععباب الواردة في المادتيج ) •

 العمل

• ( المععادة  الواردة في  الحععالات  العمععل في  الموظف  ( مج نظععام 81ترك 

 العمل  
 الفصل مج العمل ، لأحد الأسباب التالية : •

عج اسععععتمرار    انتهعاء مهلعة الغيعاب المرضععععي لعجز ونحو  يعيقعه -

 (. 6-14العمل إذا أثبا ذلو طبياً )انظر المادة  

 الأداء الوظيفي المتدني.  -

 الفصل التأديبي.  -

إلغعاء الوظيفعة عنعد الاسععععتغنعاء عنهعا أو تعأجير خعدمتهعا ، معا لم يتم نقعل  •
 الموظف إلن مسمن وظيفي آخر. 

إذا ألغا السععلطات الحكومية المختصععة رخصععة عمل أو إقامة الموظف   •
 . غير السعودي أو قررت عدم تجديدنا أو إبعاد  عج البلاد

بلو  الموظف سعععج السعععتيج بالنسعععبة للموظفيج وخمس وخمسعععو    •
سعنة للموظفات مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلن ما وراء نا   

 .  السج
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عنعد رغبعة الموظف في الاسععععتقعالعة مج عملعه فيحرر ن  الاسععععتقعالعة وفق  ( : 2 - 14)  المادة

( موضععحاً فيه أسععباب رغبته في ترك العمل وتوصععياته إ  20)نموذا رقم  

كا  لديه توصعععيات ، ويقدمها لرئيسعععه المباشعععر ليقوم برفعها مشعععفوعة  
 بتوصياته لمدير الجمعية وتعطن صورتها لرئيس القسم . 

مج تاريخ تقديم الاسعتقالة    يوم60يسعتمر الموظف علن رأس العمل لمدة   ( : 3 - 14)  المادة

؛ لإكمال باقي إجراءات إنهاء الخدمة ، وإخلاء طرفه ، وتسعععليم ما لديه مج 
 عهد وأعمال لمج يخلفه في الوظيفة وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية. 

تععاريخ تقععديم  السععععتيج يوم التي تفي حععالععة تغيععب الموظف خلال   ( : 4 - 14)  المادة سععععبق 
الاسعتقالة لمدة خمسعة عشعر يوماً متصعلة أو عشعرو  يوماً متقطعة أو ما  
يُكمعل غيعاب عشععععريج يومعاً خلال السععععنعة الحعاليعة ، فيطبق في حقعه إجراءات  
الفصعععععل التعأديبي ، وإذا كعانعا أيعام الغيعاب أقعل مج نعا  المعدة فيُحرم مج 

 سب النظام. بعأ مميزات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستقيليج ح

الاسعتقالة الاي يعقب  فترة في حالة رغبة الموظف سعحب الاسعتقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة
 تقديمها فلإدارة الجمعية الحق في قبول أو رفأ ذلو. 

عند غعععياب الموظف لظعععرف مَرَضي أو حادث مروري لفترة طويلة م  إحضار   ( : 6 - 14)  المادة
 -كإصعابته بغيبوبة مسعتديمة أو شعلل ونحونا لا سعمو ا -ما يثبا ذلو 

 فيتَُّب  في حقه الإجراءات النظامية التالية :

 

 اضجراء عن كل شهر إلى من
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 راتب كامليصرف لوموظم  يوم( 90أشهر ) 3نهاية   أول يوم بعد الإصابة

 يصرف لوموظم نصم راتب يوم( 180أشهر ) 6نهاية   يوم( 90أشهر ) 3بعد 

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

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

 إنهاء خدمة الموظم --- يوم( 360شهر   12بعد 

 

يتم إخلاء طرف الموظف بتسعليم ما لديه مج عهد مالية أو عينية أو بطاقة   ( : 7 - 14)  المادة
عضععععويعة أو مسععععتحقعات معاليعة أو مهعام وظيفيعة ، ويتم توثيق ذلعو بتعب عة  

لععالععو )نموذا رقم   المعععد  للنموذا  ( وتسععععليمععه لشععععؤو  22الموظف 

 الموظفيج لإكمال باقي الترتيبات م  ذوي العلاقة. 

في حالة طلب الموظف للاسععتقالة بعد إعطائه لدورة تدريبية علن حسععاب  ( : 8 - 14)  المادة
الجمعية فلابد مج اسعتثمارنا في مجال العمل بالجمعية لفترة لا تقل عج 
ثلاثة أشعععهر قبل الاسعععتقالة ، أو يُلزم الموظف بدف  قيمة اشعععتراكه فيها  

 عند استقالته قبل انتهاء نا  المدة. 

يحق للجنة الوظائف التوصععععية بالفصععععل التأديبي مج الوظيفة متن ارتأت   ( : 9 - 14)  المادة
ذلو لمج تكرر غيابه خلال السععنة بخمسععة عشععر يوماً متصععلة أو عشععرو   
يومععاً متقطعععة ، أو عنععد إسعععععاءة الأدب م  أحععد الزملاء أو الرؤسعععععاء أو 
المرؤوسععععيج أو الزوار ، أو إنعدار المعال ، أو السععععرقعة ، أو التلاععب بعأنظمعة 
، أو التقصععععير في أداء العمعل الموكعل إليعه، أو الإسعععععاءة إلن   الجمعيعة 
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سعمعة الجمعية وتعطيل مصعالحها ، ولرئيس الجمعية الحق في اعتماد  
 فصله أو اتخاذ ما يرا  مناسباً في حقه. 

عند اسعععتغناء الجمعية عج خدمات الموظف فإنه يعُطن إشععععار كتابي   ( : 10 - 14)  المادة

( ويحق لعه الاسععععتمرار علن رأس العمعل لمعدة  24بعالإقعالعة )نموذا رقم  

شعععهر مدفوع الأجر مج تاريخ ناا الإشععععار و يجب تسعععليمه الاشععععار مقر 
 العمل ويؤخا توقيعه بالاستلام . 

إذا امتن  الموظف اسععتلام الاشعععار الكتابي أو رفأ التوقي  يرسععل إليه  ( : 11 - 14)  المادة
 الاشعار بخطاب مسجل علن عنوانه المدو  في ملفه . 

تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء علن طلبه وثائقه الخاصععة   ( : 12 - 14)  المادة
المودعة بملف خدمتعه ، كمعا تعطي المنشععععأة للععامل شععععهعادة الخعدمة  

( مج نظام العمل وذلو دو  أي مقابل  64المنصععوي عليها في المادة )

 . 

 

 

 ع
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر  

سعععععيعاً لحمعايعة منسععععوبي الجمعيعة مج الأخطعار والأمرا  النعاجمعة عج  ( : 1 - 15)  المادة
 العمل تتخا الجمعية التدابير التالية:

العمععل   •  ،  منهععا  الوقععايععة  ووسععععععائععل  -وجععدت  ا   –في مكععا  ظععانر عج مخععاطر 

 . اتباعها اللازم  والتعليمات
العبعرامعج  • جعمعيع   معرافعقعهععا وكععالععو فعي  جعمعيع   العتععدخعيعج فعي  العجعمعععيععة  تعحعظعر 

 تقيمها. والمناسبات التي  

 تأميج أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافا للنجاة في حالات الطوارئ .  •

 إبقاء أماكج العمل في حالة نظافة تامة م  توفير المطهرات •

 توفير الميا  الصالحة للشرب والاغتسال •

 توفير دورات الميا  بالمستوى الصحي المطلوب •

وأدوات الوقاية التي تؤمنها  تدريب الموظفيج علن اسعععتخدام وسعععائل السعععلامة   •
 الجمعية

تعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسلكلاً يختد  ( : 2 - 15)  المادة

 بالآتي :

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين .  (     

التللأكللد من سلللللامللة الأجهدة ووسللللن  و(      الللدوري بغرا  التفتيش 

 استعمال وسائل الوقاية والسلامة .

معاينة الحوادس وتسلجيوها وإعداد تقارير عنها تتضلمن الوسلائل  ج(    

 والاوتياطات الكفيوة بتلافي تكرار ا .

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة د(   
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تكمن الجمعيلة في كلل مكلا  يعملل فيل   قلل من خمسللللين علاملاً   ( : 3 - 15)  المادة

خدانة للإسلعافات الطبية تحتوي عوى كميات كافية من الأدوية و 

( من   142الأربطلة والمطهرات وغير ذللل مملا  شللللارت لل  الملادة    

نظلام العملل ، ويعهلد إلى علاملل ملدرو  و  كثر بل جراء اضسللللعلافلات  

 اللازمة لوعمال المصابين

تعمل الجمعية عوى تحسلين الرعاية الصلحية لمنسلوبيها وتدفع   ( : 4 - 15)  المادة

عنهم قيمللة الاشللللتراك في  وللد جهللات التللأمين الطبي بحسلللللب  

 الدرجة التي تقر ا الجمعية لكل فئة وظيفية .

عوى الموظم الذي يصللللاو ب صللللابة عمل  و بمرا مهني    يبو    ( : 5 - 15)  المادة

رئيسلللل  المبلاشللللر  و اضدارة فور اسللللتطلاعتل  ولل  مراجعلة الطبيلب  

 مباشرة متى استدع  والت  ذلل

 ع
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 الواجبات والمحظوراتالفصل السادس عشر : 

 توتدم الجمعية بما يوي :

بللأولواللهلم   ( : 1 - 16)  المادة ا لتلمللاملهللا  يلبلرز  لائلم  بشللللكللل  ملوظلفليلهللا  ملعللاملوللة 

ومصللللالحهم والامتنلاع عن كلل قول  و فعلل يمس كرامتهم  و  

 دينهم .

   تعطي الموظفين الوق  اللازم لممارسة وقوقهم المنصوص   ( : 2 - 16)  المادة

 عويها في   ذه اللائحة دو  المساس بالأجر .

تلتلعلولم   ( : 3 - 16)  المادة كللل ملهلمللة  اللملخلتصلللللة  اللجلهللات  للملوظلفلي  تسللللهللل     

بالتفتيش  و المراقبة واضشلراف عوى وسلن تطبيم  وكام نظام  

، و   تعطي   بمقتضلللللاه  الصلللللادرة  والقرارات  والووائح  العمللل 

لوسللللوطلات المختصللللة جميع المعووملات اللازملة التي تطولب  

 منها تحقيقاً لهذا الغرا .

الوللذين يحللدد مللا  ( : 4 - 16)  المادة تللدفع لوموظم  جرتلل  في الدمللا  والمكللا      

العقد  و العرف مع مراعاة ما تقضلي ب  الأنظمة الخاصلة بذلل  

. 

إذا وضللللر الموظم لمداوللة عمول  في الفترة اليوميلة التي يودمل    ( : 5 - 16)  المادة

بهلا عقلد العملل  و  عون انل  مسللللتعلد لمداوللة عمول  في  لذه 

الفترة ولم يمنع  عن العمل إلا سللبب راجع إلى إدارة الجمعية  

 كا  ل  الحم في  جر المدة التي لا يكدي فيها العمل .
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عوى الجمعيلة  و  ي شللللخد لل  سللللوطلة عوى العملال تشللللديلد  ( : 6 - 16)  المادة

المراقبلة بعلدم دخول  يلة ملادة محظورة  شللللرعلاً  و نظلاملا إلى  

 ملاكن العملل ، فمن وجلدت للديل  تطبم بحقل  بلاضضللللافلة إلى  

العقوبات الشلللرعية الجداءات اضدارية الرادعة المنصلللوص عويها  

 في جدول المخالفات والجداءات .

ا  تمنح لومتطوعين التسللللهيلات اللازملة لأداء المهلام الموكولة   ( : 7 - 16)  المادة

 إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم.

 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

التقيلد بلالتعويملات والأوامر المتعوقلة بلالعملل ملا لم يكن فيهلا ملا   ( : 8 - 16)  المادة

يخلالم نصللللوص عقلد العملل  و النظلام العلام  و الآداو العلاملة  و  

 ما يعرا لوخطر.  

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

إنجاز عمو  عوى الوج  المطووو تح  إشللراف الرئيس المباشللر  ( : 10 - 16)  المادة

 ووفم توجيهات .

العناية بالآلات وبالأدوات الموضللوعة تح  تصللرف  والمحافظة    ( : 11 - 16)  المادة

 عويها وعوى ممتوكات الجميعة .

الالتدام بحسللللن السلللليرة والسللللووك والعملل علل سلللليلادة روم  ( : 12 - 16)  المادة

التعاو  بين  وبين زملائ  وطاعة رؤسلللائ  والحرص عوى إرضلللاء  
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السللللمتفيدين من الجمعية في نطاو اختصللللاصلللل  وفي ودود  

 النظام .

تقديم كل عو   و مسلاعدة في الحالات الطارئة  و الأخطار التي    ( : 13 - 16)  المادة

 تهدد سلامة مكا  العمل  و الموظفين في  .

المحافظة عوى الأسللللرار المهنية لوجمعية  و  ية  سللللرار تصللللل    ( : 14 - 16)  المادة

 إلى عوم  بسبب  عمال وظيفت  .

ربح  و   ( : 15 - 16)  المادة بللالجمعيللة بغرا تحقيم  عن اسللللتغلال عمولل   الامتنللاع 

 منفعة شخصية ل   و لغيره عوى وساو مصوحة الجمعية .

إشللللعلار الجمعيلة بكلل تغيير يطر  عوى ولالتل  الاجتملاعيلة  و محلل  ( : 16 - 16)  المادة

 إقامت  خلال  سبوع عوى الأكثر من تاريخ ودوس التغيير . 

التقيلد بلالتعويملات والأنظملة والعلادات والتقلاليلد المرعيلة في  ( : 17 - 16)  المادة

 البلاد.

 عدم استعمال  دوات المنشأة ومعداتها في الأغراا الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

الامتناع عج تشعغيل أشعخاي غير مقيديج في سعجلات الموظفيج أو  ( : 19 - 16)  المادة
 المتطوعيج .  

يحظر علن الموظفيج طلب الحصععععول علن المسععععاعدات التي تقدم  ( : 20 - 16)  المادة
 للمستفيديج بأي صفة كانا . 
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 : الخدمات الاجتماعيةالفصل السابع عشر 

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

 توفير أماكج للوضوء والصلاة في مقرات العمل .  -1

إعداد مكا  مناسععععب لتناول الأطعمة والمشععععروبات أوقات الراحة   -2
 التي تحددنا الجمعية . 

الجمعية يصععرف راتب الشععهر الاي توفي    يموظفحالة وفاة أحد   في ( : 2 - 17)  المادة
 فيه الموظف لورثته كاملاً مهما كانا الأيام التي عمل فيها  . 

ويكو    -إ  أمكج-تعمعل الجمعيعة علن إععداد نظعام للتوفير والادخعار   ( : 3 - 17)  المادة
بععإجراء ، وتقوم  او المتطوع فيععه اختيععاريععاً  الترتيبععات    اشععععتراك الموظف 

 النظامية والإدارية لتنفيا ذلو. 

  تسععععتخعدم   –  امكج  إ   –تعمعل الجمعيعة علن توفير مرافق منعاسععععبعة   ( : 4 - 17)  المادة

 .   والمتطوعيج  الرسمييج  الجمعية  منسوبي  بأسر  للعناية
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 : التظوم الفصل الثامن عشر 

اللجلهللات   ( : 1 - 18)  المادة إللى  الاللتلجللاء  فلي  اللملوظلم  بلحلم  اضخللال  عللدم  ملع 

اضداريلة  و القضللللائيلة المختصللللة يحم لل     يتظوم إلى إدارة  

الجمعية من  ي تصلرف  و إجراء يتخذ في وق  ويقدم التظوم  

خلال ةلاةة  يام من تاريخ العوم بالتصلرف  و    إلى إدارة الجميعة

 اضجراء المتظوم من  ولا يضار الموظم من تقديم تظوم  .

يخطر الموظم بنتيجلة البل  في تظومل  في ميعلاد لا يتجلاوز   ( : 2 - 18)  المادة

 ةلاةة  يام من تاريخ تقديم  التظوم .
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 (1)النماذا المستخدمة الفصل التاسع عشر : 

 التحديث اللنلملوذجاسللم  رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتو وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

 ✓ إعلا  عج وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الااتية  ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

 ✓ عقد عمل  ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انعتعداب  ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمن وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ است اا  موظف  ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

 ✓ تعرقعيعة  ( 15) 

 

1  
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 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي  ( 18) 

 ✓ تعظععلععم  ( 19) 

 ✓ اسعتعقعالعة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 

 ✓ إناار كتابي )لفا نظر(  ( 23) 

 ✓ بالإقالةإشعار   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة  ( 27) 

 ✓ تفويأ صلاحيات  ( 28) 
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 طوب اعتماد وظيفة  (1  رقم نموذج

 

 اعتماد فتو وظيفة 

 وفظ  الಋ  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته.. 

تجدو  برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا    حيث    .....آمل التكرم بالرف  لاعتماد فتو وظيفة /
 بالموافقة عند صدورنا علن أ  تكو  أوقات العمل في الفترة :

         الصعععباحية فقط         المسعععائية فقط         للفترتيج الصعععباحية والمسعععائية   بنظام
 الساعات

  ........................................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 

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

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

  .................................................. اللقلسللم :  

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

  ..................................................... اللتلاريلخ :  

  ................................................. التلوقليلع :  
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 مدير الجمعية 

 وفظ  الಋ سعادة رئيس الجمعية   

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته.. 

مععراجعععععة    وحععيععث    فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتو وظيفة / تععمععا 
 الطلب المقدم م  خطة التوظيف فنفيدكم بأ  :

   .فتو الوظيفة يتمشن م  خطة التوظيف ولا مان  لدينا مج الموافقة علن الطلب 

 : اعتاارنا عج الموافقة علن الطلب نظراً لع .................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،

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

  ........................................ اللتللوقللليلع :  

  ل14الللتللاريلللخ :         /      /      

 

 

 

 

 اعتماد الوظيفة 

 وفظ  الಋ المكرم مدير الجمعية 
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 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته.. 

  .لا مان  مج اعتماد الوظيفة حسب الموضو بعاليه 

  : تعتمد الوظيفة م  ملاحظة ...................................................................................  

  : اعتاارنا عج اعتماد الوظيفة بسبب ..........................................................................  

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

 رئيس الجمعية

  ................................................ الاسلم :

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

  ل14التاريخ :         /       /       

 صورة للعمعالعيععة.  -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني.  -
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 اعتماد توظيم موظم  (2  رقم نموذج

 

 اعتماد توظيف موظف 

 

 وفظ  الಋ  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..     ورحمة ا  وبركاته.. السلام عليكم  
ضعععععععععععمعععععععج   .................................. علن وظيفة /  فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 

 نع. 14الوظائف المعتمدة بالجمعية ، وذلو اعتباراً مج يوم .....................  الموافق      /      /     
دواميج صعععباحي   مسعععائي فقط      صعععباحي فقط       علن أ  تكو  فترات العمل :   

 بنظام الساعات ومسائي     
   / أخععرى ..........................................................................................................................  

ريال    200نقل : )   ريال (400ريال    300ريال   200طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة :
300  ريال 400  ريال 500) ريال 
    تخص    (  : اتصعععالات 100    ريال    شعععريحة جوال   فاتورة بطاقة

 مدفوعة(
  ........................................................................................................... حيثيات صرف البدل /  

 لجنة الوظائم                                   

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

  ................................................. التلوقليلع :  
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 الجمعية  مدير

 وفظ  الಋ  سعادة رئيس الجمعية 

  ................................................................... نفيدكم بأ  الموظف حاصل علن شهادات : 
  ............................................................................................................................... وخبرات : 

والعععععععدرجعععععععة   ............................... ونوصي باعتماد توظيف الموظف الماكور بعاليه علن المرتبة
 ..................................................................................................   
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 التوظيف   اعتماد
 وفظ  الಋ  المكرم مدير الجمعية  

 وفظ  الಋ  المكرم مدير إدارة الشكو  المالية 
 وفظ  الಋ  المكرم رئيس قسم شكو  الموظفين 

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

 والعععععععدرجعععععععة   ....................... لا مان  مج اعتماد توظيف الموظف الماكور بعاليه علن المرتبة
 ..................................................................................................   

 نع  14الموافق    /    /    وذلو اعتباراً مج يوم  
  ............................................................................................. ريال ، كتابة /   براتب أساسي  

 : م  اعتماد البدلات التالية 
    بدل ............    .....................................            بدل ....    ................................................   
    بدل ............    .....................................            بدل ....    ................................................   

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

  ................................................ الاسلم :
  .............................................. التوقيع :

  ل14التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للرئيس المباشر.  -

 صورة للمعالعيعة.  -

 
إعلا  عن وظيفة   

 مطانعطنع ظيف عص غرةع

 ...  اسم الوظيفة
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 استمارة البيانات الشخصية

 

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :

  ........................................... الجنسية :    .......................................... :   الرباعي الاسم
  ................................................................... رقمها :    ........................... الهوية : نوع 

  ................................................................... تاريخها :    ................................ مصدرنا :  
  ..................................................... مكا  الميلاد :    .............................. تاريخ الميلاد :  

  .................................................. التخص  :   .............................. المؤنل الدراسي : 
 العلنلللوا  :

  ........................................................................................................ حي :  المدينة وال
  ............................................................ بجوار :    ................................................ شارع : 
  ......................................... نداء/جوال :    ....................... فاكس :  ................... :   ناتف

  ......................................................... حي :   .......................... أقرب مسجد للسكج :  
  ....................................................................................................................... عنوانه : 

 أعزب)     (  ( متزوا )     الحالة الاجتماعية : 
 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأبناء  

 جهات العمل السابقة :

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

  .......................... تاريخ الالتحاق بالوظيفة :       ..............: بالجمعية    يمسمن الوظيفال
  .......................................................... الاسلم :  
  ........................................................ التوقيع :  
  ........................................................... التاريخ :  
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 السيرة الذاتية  (3  رقم نموذج

 

 السيرة الااتية 

 البيانات الشخصية :
  .................. العععععمععر/   ....................................................................................... الاسعععععم/ 

 الجنسية/ ................................. 
العععمعععيعععلاد/   معععكعععا    ................................................................. العععمعععيعععلاد/  تعععاريعععخ 

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

تععاريخهععا/    ............................. مصععععععدرنععا/   ............................................ الهويععة/  رقم 
 .................................................. 

.................................................................................. ععدد الأبنعاء/   الحعالعة الاجتمعاعيعة/ 
 ............................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ   التوقي  
...................................... ......................... 
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 إجراء مقابوة شخصية  (4  رقم نموذج

 

 كشف المقابلة الشخصية 

 بيانات الموظم :

  ......................... الجنسية :    ................................................. :   الرباعي الاسم
  ........................................ :  القسم   :  المسمن الوظيفي المتقدم عليه 

  ....................................... التخص  :   .............................. المؤنل الدراسي : 
 20 اكتب وصم وظيفي مختصر لووظيفة التي تقدم  عويها :

 درجة

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

 

 5  برز اضنجازات والنجاوات :
 درجات

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

 

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عمو  في  وسبب ترك  :
 درجات
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 .........................................................................................................................................................  
 .........................................................................................................................................................  

 

 5 لماذا تريد الالتحاو بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية:
 درجات

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

 

 

إجلللراء    ( 6تابع.. نموذج رقم   

 مقابوة شخصية

  5 ما  و مكسب الجمعية من توظيفل :
 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقع  ولماذا :
 درجتا  

   .......................................................................................................................... لأ      ...................... 

 لل للديلل ارتبلاطلات  خرى  كلأعملال  خرى( و لل  ي يوميلة  و  سللللبوعيلة  و شللللهريلة ، وملا 
  ي :

5 
 درجات

 .........................................................................................................................................................  
 .........................................................................................................................................................  
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 4 قدرات وموا ب تتميد بها :
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدوها الآخرو  فيل :
 درجات

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

 

 4  مور تحب    تكو  في رئيسل المباشر في الجمعية :
 درجات

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

 

 10 اشرم العبارة التالية باختصار  من لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

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

 

 4  برز من تعرف من العاموين في الجمعية :
 درجات

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

    .اجتياز بنجاح  .رسوب 
  ................................................................... محرر المقابوة : 

  ........................................................................... اللتلوقليلع : 

  ل14اللتلاريللخ :        /        /       
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 علقلد علملل  (5  رقم نموذج

  1 المائدة :     يَا  َيُّهَا الهذنينَ آمَنووا  َوفووا بنالعوقوودن قال تعالن : 

 عقد عمل 

 تم بعو  ا  وتوفيقه الاتفاق بيج كل مج :  م  20 … /…… /…..: ………… في يوم
  الاجتمعاعيعة رقم  الموارد البشععععريعة  والتنميعة  ترخي  وزارة  ………………………………جمعيعة  :  أولا ً 

رقععععععععم  ……… الععععععععكععععععععتععععععععرونععععععععي  ………………………………فععععععععاكععععععععس  بععععععععريععععععععد 
العععععععقعععد    و……………………………… نعععاا  ععععلعععن  العععتعععوقعععيععع   فعععي  الأسعععععععتعععاذ يعععمعععثعععلعععهعععا 
   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

سعععودي الجنسععية يحمل نوية ………………………………………………………السععيد  نياً :اث
 ……………………………………رقم  

الالعععكعععتعععرونعععي     ………..………………………جعععوال    ……..………معععديعععنعععة  ععععنعععوانعععه العععبعععريعععد 
(………………………………………………………… ) 

   الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد :

العاي أبعدى رغبتعه   الثعانيلحعاجتعه لخعدمعات الطرف    والخعدمعة الاجتمعاعيعة    حيعث أ  الطرف الأول يعمعل في مجعال
نليتهما المعتبرة شعرعا ونظام لإبرام ناا أونما في كامل   الطرفا في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  العقد علن ما
 موضوع عقد العمل :  ولاً :

العطعرف    العطعرفععا اتعفعق   .1 يعععمععل  فعي وظعيعفععة  العثععانعيبععأ   وادارتععه  اشعععععرافععه  وتعحععا  الأول  العطعرف     لععدى 
معدة نعاا العقعد  ………………………………  وذلعو في معدينعة……………………………

ما لم   م  20 …  /……  /…..وتنتهي بتاريخ    م   20 …  /……  /…..مج تاريخ   تبدأميلادية   ة واحدة  سعععن
 يتم تجديد  لمدة اخرى باتفاق مكتوب .

 للعمل.مج تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة )  الثانييخض  الطرف  .2
 

 جازات والراوة :: ساعات العمل واض ةانياً

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواق   8مدة العمل  .1

 . كامل أجرب  الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةنو يوم  الجمعة  يوم .2
  الثاني يوما بأجر كامل علن أ  يتمت  الطرف  21 عج كل عام إجازة  سععععنوية لمدة  الثانييسععععتحق الطرف  .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أ  يحدد مواعيد نا  الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .  بإجازته
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ا منهعا الن السععععنعة التعاليعة ، وللطرف أيعامع جعازتعه السععععنويعة أو  إبموافقعة الطرف الأول أ  يؤجعل   الثعانيللطرف   .4
بعد نهاية سعنة اسعتحقاقها إذا اقتضعا ظروف العمل لمدة لا تزيد عج    الثانيالطرف   إجازة  تأجيلالأول حق 

كتابة ،  الثانيوجب الحصععول علن موافقة الطرف  التأجيل( يوما فإذا اقتضععا ظروف العمل اسععتمرار 90)
 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ  التأجيلعلن الا يتعدى 

( أيعام 5( أيعام ، وعيعد الاضععععحن لمعدة )5الحق في إجعازة  بعأجر كعامعل في عيعد الفطر لمعدة )  الثعانيللطرف   .5
 ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .

في حعال ثبوت مرضععععه الحق في إجعازة  مرضععععيعة بعأجر كعامعل عج الثلاثيج يومعا الأولن وبثلاثعة   الثعانيللطرف   .6
 أكاناللثلاثيج يوما التي تلي ذلو خلال السعنة الواحدة سعواء  أجررباع الأجر عج السعتيج يوما التالية، ودو   أ

 ل إجازة  مرضية .أومج تاريخ  أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة نا  الإ
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة  إجازة بأجرالحق في   الثانيللطرف  .7

فروععه " لا قعدر ا  " ، كمعا يحق للطرف الأول أ  يطلعب   أوصععععولعه  أحعد  أ  أوزواجعه أو في حعالعة وفعاة زوجعه  
 الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
 : التدامات الطرف الأول ةالثاً 

ريعال    ....................... ......  فقطريعال (    ...................... مقعدار  )  شععععهريعا  أجراً  الثعانييعدف  الطرف الأول للطرف   .1
 سعودي .

 وغير ذلو ( –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكج 
2. ...... ......... ......................................................................................................................................................................

..................... 
لكافة الخصعععومات التي تفرضعععها الأنظمة في المملكة العربية    الثانييخضععع  الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل    الثانيالسعععععودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضععععها الدولة مسععععتقبلا ويتم دف  الأجر للطرف  
 مبلغ مستحق له بالريال السعودي عج طريق البنوك المعتمدة .

يلتزم الطرف الأول بتسععععجيعل الطرف الثعاني ضععععمج المشععععتركيج لدى المؤسععععسععععة الععامة للتعأمينعات   .4
الاجتماعية، ويق  علن عاتق الطرف الأول سعععداد الاشعععتراكات في حينها بعد حسعععم النسعععبة المحددة  

 علن الطرف الثاني مج الاشتراكات مج أجر  طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .
 التعاوني .وفقا لنظام التاميج الصحي   الثانييلتزم الطرف الأول بالتاميج الصحي علن الطرف  .5

 
 : الثانيالطرف  التدامات:  رابعاً

المهنعة ووفق تعليمعات الطرف الأول ، إذا لم يكج في نعا     لأصععععولأ  ينجز العمعل الموكعل اليعه وفقعا  .1
 العامة ولم يكج في تنفيانا ما يعرضه للخطر .  الآدابالتعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 

والمهمععات المسععععنععدة اليععه والخععامععات المملوكععة للطرف الأول   بععالأدواتأ  يعتني عنععايععة كععافيععة   .2
 الموضوعة تحا تصرفه أو التي تكو  في عهدته وأ  يعيد الن الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأ  يلتزم حسج السلوك  .3
خطار التي تهدد سعععلامة  في حالات الأ ضعععافياً إأ  يقدم كل عو  ومسعععاعدة دو  أ  يشعععترط لالو أجراً .4

 شخاي العامليج فيه .العمل أو الأ مكا 
للتحقق مج    أثنعاء ،لتحعاق بعالعمعل أو  قبعل الإ  هجرائهعا عليع إأ  يخضعععع  للفحوي الطبيعة التي يرغعب في   .5

 مرا  المهنية أو السارية .خلو  مج الأ



  

82 

 

2022الإصدار الأول   

ضععرار بمصععلحة سععرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي مج شععأ  افشععائها الإأ  يحفظ الأ .6
سعععرار أ  بإفشعععاء العقد    انتهاء يقوم بعد لا  منه بأ   قراراًإالطرف الأول . ويعتبر توقيعه علن ناا العقد 

 العلاقة بيج الطرفيج داخل وخارا المملكة .  انتهاء مج تاريخ  واتسن 3الطرف الأول لمدة 

المرعيعة في المملكعة   والآدابوالععادات    والأعراف  بعالأنظمعةفي جمي  الأوقعات    الثعانييلتزم الطرف   .7
العربية السععععودية وكالو بالقواعد واللوائو والتعليمات المنصعععوي عليها في أنظمة الطرف الأول 

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عج مخالفته لتلو الأنظمة .
 الثانيأي التزامات اخرى علن عاتق الطرف 

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

 
 نهاء العقد وفسخ  والتعويض :إ:  خامساً

 المدة المحددة فيه . بانقضاء ينتهي ناا العقد  .1
نهائه بشععععرط أ  تكو  موافقة الطرف إعلن  الطرفا مدته إذا اتفق  انقضععععاء ينتهي ناا العقد قبل   .2

 كتابية .  الثاني
نهعاء نعاا العقعد خلال فترة التجربعة أو معدة تمعديعدنا  إالمنفردة ودو  اشععععععار  بعإرادتعهيحق للطرف الأول   .3

نهاء كما لا يستحق مكاف ة تعويضا عج ناا الإ  الثاني  وجدت ، وفي نا  الحالة لا يستحق الطرف إ
 نهاية خدمة .

أو تعويضععه حسععب ن  المادة    الثانيشعععار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسععخ العقد بدو  مكاف .4
 ( مج نظام العمل .80)

 علن أنه في حالة فسخ العقد دو  سبب مشروع علن ما يلي : الطرفا اتفق  .5
تعويضعا عج ناا الفسعخ    الثاني  فسعخ العقد مج قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأ  يدف  للطرف  اإذا ك - 

 ريال سعودي ...................... ............( ................قدر  )
، فيلتزم بأ  يدف  للطرف الأول تعويضعا عج ناا الفسعخ    الثانيإذا كأ  فسعخ العقد مج قبل الطرف  -و

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

 ة نهاية الخدمة :أ: مكاف اًسادس

معدة   بعانتهعاء العلاقعة التععاقعديعة مج قبعل الطرف الأول أو بعاتفعاق الطرفيج أو    انتهعاء عنعد   الثعانييسععععتحق الطرف  
قدرنا أجر خمسععة عشععر يوما عج كل سععنة مج السععنوات الخمس الأولن   مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قانرة 

عج اجزاء السعنة بنسعبة ما قضعا  منها  مكافأةسعتحق العامل يوأجر شعهر عج كل سعنة مج السعنوات التالية و
 خير.علن اساس الأجر الأ المكافأةفي العمل ، وتحسب 

 وكام عامة : :  اًسابع

نظام العمل ولائحته التنفياية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامفيما لم يرد به ن  يخضعععع  ناا العقد  .1
 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

عج تنفيا   أتخت  الجهة المختصعععة في المملكة العربية السععععودية بالفصعععل في أي نزاع قد ينشععع  .2
 حكام وشروط ناا العقد .أ
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مج الطرفيج   لأي  يحق  ولا  –  وجعدت إ  –والعقود السععععابقعة لعه    الاتفعاقيعاتيحعل نعاا العقعد محعل كعافعة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاء بعد توقي  ناا العقد 

كافة المراسلات   لإرسعالمختارا لكلا منهما   عنواناالمحدد في صعدر ناا العقد  عنوانهما الطرفا اتخا  .4
 والخطابات عليه .

 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر ناا العقد مج نسختيج تسلم كل طرف نسخة  .5
 

 وعلن ناا جرى الاتفاق والتوقي 
 

 :  الثانيالطرف          الطرف الأول:
 ...................................................الاسم :      د. عمر بج حسج الراشدي الاسم :

 ................................................التوقي  :       رئيس مجلس الإدارة   الوظيفة :
 .........................................الختم : 
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 طوب تعديل دوام موظم 

 تعديل دوام موظف 

 وفظ  الಋ  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
  ........................................................... فآمل التكرم بالموافقة علن تعديل دوامي الحالي :

  ............................................................................................  ليصبو الدوام الجديد كالتالي :
 ..........................................................................................................................................  

 دائعم.  نوع التعديل :
  نع 14الموافق       /      /         ........ مؤقا : وذلو اعتباراً مج يوم 

 نع14الموافق       /      /         ................ وحتن يعوم  
 نظراً للأسباب التالية :

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

  .............................................. مقلدم  :  ............................... القسم / اضدارة : 

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

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

  ل14التاريخ :        /      /         ل14التاريخ :        /      /      

 
 

 وفظ  الಋ  المكرم رئيس قسم شكو  الموظفين  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
 إطلاعكم وإشعار الموظف بع :فنأمل 

   اعتاارنا عج قبول طلبه .......................................................................................................................  

  الموافقة علن ناا الطلب ................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة بع .......................................................................................................................  
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 مدير الجمعية

  ........................................................ الاسلم :

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

  ل14التاريخ :         /       /       
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 انلتلداو  (6  رقم نموذج

 انلتلداو 

   .......................................................................................................... المرشهلح للانتلداو :  
  ..................................................................................................................................  جلهلة الانلتلداو : 

   .....................................................................................................................   المهمة المنتدو إليها :
  ..................................................................................................................................  
  ..................................................................................................................................  

  يوم / أيام   ،   اعتباراً مج يوم    ..............  ....................................................... ملدهة الانتداو بالأيام :  
 نع 14الموافق       /      /       

 نع14الموافق       /      /         ......... وحتن يوم 
  ..................................................................................................................................   مولحللللوظلات :

 اعتماد مدير الجمعية

  ........................................................ الاسلم :

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

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

  ل14التاريخ :         /       /       

 وفظ  الಋ  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
 .للاعتاار عج الطلب 
 .لاعتماد الطلب 

  : لاعتماد الطلب م  ملاحظة ...............................................................................  
  ...........................................................................................  

 

 اعتماد رئيس الجمعية

  ........................................................ الاسلم :
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  .....................................................الوظيفة :

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

  ل14/       /                التاريخ :
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 إعارة  و نقل خدمة موظم  (7  رقم نموذج

 إعارة  و نقل خدمة موظم 

 وفظ  الಋ  المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
  ................................................................................................... فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف / 

  .......................................... بقسم /      ................................................... والاي يشغل حالياً وظيفة / 
 نقل خدمة إعارة      ........................................ علن وظيفة /      .........................................إلن قسم / 
 نع14الموافق     /        /         ....... نع   وحتن يوم14الموافق       /      /        ............. اعتباراً مج يوم

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلن أ  تكو  فترات العمل لدينا بالقسم :    
  /أخرى .................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طوب رئيس القسم  
  ............................................................. : القسم  ..................................................... :  العقعسععم

  .......................................................... : الاسععععم   ............................................. :  رئيس القعسم
  ........................................................ وقيع  : عتعال  .................................................... العتعوقيع  : 
   نع14/         /                   :العتعاريعخ    نع14/         /                   :العتعاريعخ  

 
 

 موافقة مدير الجمعية 

 وفظ  الಋ  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
  ........................فأفيدكم بموافقتنا علن نقل الموظف الماكور أعلا  مج قسمنا إلن قسم / 

 شاكريج لكم حسج تعاونكم ، وا  الموفق ،،،
 مدير الجمعية

                                                   
  ................................................................. :الاسععععم 
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  .............................................................. وقيع  :عتعال
 نع14/         /                   :العتعاريعخ  

 
 

 الاعلللتللللمللللاد 

 وفظ  الಋ المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
 .لا مان  مج اعتماد نقل الموظف الماكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلو 
  / ملحوظات .......................................................................................................................................  

 الجمعيةرئيس 

  ........................................................ الاسلم :

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

  ل14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي  (8  رقم نموذج

 تعديل مسمى وظيفي 

 وفظ  الಋ  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
  ........................ براتب وقدر  /      ...................... فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمن الوظيفي / 

  .......................... بقسم /   ................................................................. والاي يشغله حالياً الموظف / 
  ..................... براتب وقدر  /      .................................................. ليصبو علن المسمن الوظيفي / 

 نع.14الموافق     /     /       ................. وذلو اعتباراً مج يوم
 مسعععععائي فقط       صععععبعاحي فقط        وعلن أ  تكو  فترات العمعل للمسععععمن الوظيفي الجعديعد :     

 صباحي ومسائي
  /أخرى .................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                               الموظم                            
                            .................................................. :  رئيس القسم                                                                         :  المعوظعف
 الاسم

                           ....................................................... وقيع  : عتعال                                                                           العتعوقيع  : 
 التوقي :
 نع 14التاريخ:/       /       /               نع14/       /                :نع                 العتعاريعخ 14/       /               :العتعاريعخ  

 
 
 
 
 
 
 

 الاعلتلملللللاد 
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 وفظ  الಋ  المكرم رئيس قلسم /  

 وفظ  الಋ  المكرم رئيس قسم شكو  الموظفين  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
 ( فلا مان  مج تعديل المسمن الوظيفي الماكور بعاليه علن أ  يوظف علن المرتبة ......  ( والععععدرجععععة   )
 .....................................................................................................  ) 
  .................................... ( ريال ، كتابةً /  .........................................ويكو  الراتب للمسمن الجديد )    
 نع.14بتاريخ      /      /         .................. وذلو اعتباراً مج يوم    
  / ملحوظات .......................................................................................................................................  
 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، وا  الموفق،،،    

 رئيس الجمعية

  ........................................................ الاسلم :

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

  ل14التاريخ :         /       /       

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 طوب إجللازة  (9  رقم نموذج
 نموذج طوب إجازة 

 وفظ  الಋ مدير الجمعية المكرم 
 وبعد .. السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته ..            

 يوم / أيام     فآمل منكم الموافقة علن إعطائي إجازة لمدة 
 نع.14الموافق     /     /       ............. نع  وحتن يوم14الموافق    /    /       ............. ابتداءً مج يوم

  ............................................................................................................................... نظراً للأسباب الآتية : 
 علن أ  تحسب ضمج إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية            الاضطرارية           الاستثنائية بدو  راتب 

 ............................................................................................................................................الموظف البديل: 
 وا  يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب اضجازة اعتماد رئيس القسم 
  ........................................................ الاسعععم :   ............................................... العقعسععم : 

  ......................................................... التاريععخ :   ....................................... رئيس القسم  : 
  ..................................................... التوقعيع  :   .............................................. العتعوقيع  : 
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 اعتماد طوب اضجازة 

  : لا مان  وتحسب ضمج الإجازات 
           الاعتيادية           المرضية            الاضطرارية           الاستثنائية بدو  راتب 

 .نع14/      /                إلن   –نع   14وذلو عج الفترة مج         /      /       

   أخرى ...................................................................................................................................................  
 .غير ممكج نظراً لظروف العمل 

 وا  الموفق ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................ الاسلم :

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

  ل14التاريخ :         /       /       

 



  

94 

 

2022الإصدار الأول   

 استئذا  موظم 

 استئذا  موظم 

 

1-  
 

  .....................................  الليلللوم :   .................................   اسم الموظم :

 نع14/       /             التاريخ :  ................................ :  اضدارة/القسم

 

 انصراف مبكر    نوع الاستئذا  :

 تأخر في الحضور 

 الخروا والعودة أثناء الدوام 

  أخرى ..........................................................................  

 مساءً صباحاً /        /مج الساعة   ....................................................   وق  الاستئذا  :

 مساءً صباحاً /      .............................   /إلن الساعة   

 الاستئذا  :سبب  

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

 

الاستئذان :رقم    
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 المباشر مديراعتماد ال 

 

 

       

  .............................................................. :ع لوقيلالت     ............................................................. :م للالاس

 

 

 غيرعم مفقع م مفقع
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (10  رقم نموذج

 

 

  ........................................................   م :لللللللالاس

  ............................................    م :لس لالقاضدارة / 

  .....................................   : المسمى الوظيلفي

 ( سنة  ( شهر       ( يوم       ......       :مدة شغو  لووظيلفة  

  ل14        /        /       الموافم      يوم   :  التلعيليناريخ لت

  ل14        /        /       الموافم      يوم   :  التلقيليماريخ لت

  ل14 ل   إلى :        /       /     14/      /             فترة التقييم من :

 

 /تعويمات  ساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آللية إجلراء التقويم :   جداء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجمي  الموظفيج. 

الجزء الثاني : خاي بالوظائف الإشرافية  
 فقط. 

إعطاء الموظف نسعععخة غير معبأة مج ناا  -1 
النموذا لتعب تعه قبعل عقعد جلسععععة تقويم  
أدائه بمدة أسععععبوع علن الأقل والتأكد مج 
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نتيجعة التقويم م  تحعديعد   الجزء الثعالعث :
 احتياجات التدريب. 

فهم الموظف الكعامعل لجمي  الأبععاد التي  
 يتضمنها ناا النموذا. 

والعععنععاصعععععر   -2 الأبععععاد  كععافععة  تعععبع ععة  يعجععب 
( أمعام كعل  ✓للاسععععتمعارة ووضعععع  علامعة )  

 عنصر مج عناصر الأبعاد الرئيسية. 

ينععاقا الرئيس المبععاشععععر تقويم الموظف   -3
لنفسععه والتقويم الاي وضعععه له في كل 

 بند مج بنود المحاور المختلفة. 

ضععععرورة اشععععتراك مقوميج اثنيج عنعد إجراء  -4
والآخر  المبععاشععععر  الرئيس  أحععدنمععا  التقويم 
لعلعرئعيعس   العتعنعظعيعمعي  العمسعععععتعوى  بعنعفعس 
المبععاشععععر أو أعلن كمععدير الإدارة أو الأميج  

 بالنسبة لرئيس القسم. 

لاعتمعاد نعاا النموذا يجعب اسععععتيفعاء كعافعة   -5
 التواقي  المحددة. 

التقويم مبني علن مسععععتويععات   -6 أ  يكو  
، وني  نععاا النموذا  المحععددة في  الأداء 

 كما يلي:

(5( )4( ممتععاز   )3( جيععدجععداً    (  2( جيععد  
 ( ضعيف1مقبول  )

 إرشادات عامة للتقويم :

يسعععتوفي ناا النموذا مرة في كل  •
 ، الموظفيج  الأقععل لجمي   عععام علن 
الععتععجععريععبععيععة   الععفععتععرة  وبعععععد مضعععععي 
للموظفيج الجعدد معا ععدا موظفي بنعد 

 الأجور ، وكالو عند الترقية. 

معبععدأ   • لعتعحعقعيعق  العتعقعيعيعم  نععاا  يعهععدف 
تحسععععيج الأداء ومسعععععاعععدة كععلٍ مج 
الرئيس والمرؤوس علن الاتفعاق علن  
أفضعل الطرق والأسعاليب لتحسعيج أداء  
الموظف، وتوفير الدعم والمسععععاندة  
اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي  
الصععععلععة   وثعيعقععة  بععأنعهععا  العتعيعقعج  يعجععب 
 بتحقيق أنداف الجمعية التعاوني. 

لإكمعال نعاا النموذا بفعاعليعة لابعد مج  •
وجود أساليب تقويم فعالة مج واق  
العمعل مبينعة علن مععايير واضععععحعة 
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للعتعقععارير  كععالرجوع  المعوظفعيعج  لجعمعيع  
العتعقعيعيعم   بعععنصععععر  العمعتعععلعقععة  والأوراق 

 لإثبات نجاح التقييم. 

أمعثعلععة   • العنعمعوذا مسعععععتعحضعععععراً  ععبعا 
بععه  سععععلوكيععة ملموسعععععة لمععا قععام 
الموظف مج إيجعابيعات أو غير ذلعو خلال 

 الفترة محل التقويم. 

حععد ، فحصععععول   • قوّم كععل بعُععد علن 
الموظف علن تقععدير ممتععاز في أحععد 
الأبععاد لا يعني حصععععولعه علن تقعدير 
والعععكعس  الأبععععاد  كععل  فعي  معمعتععاز 

 صحيو. 

اجععل تقويمعو شععععاملاً لكعامعل الفترة   •
 محل التقويم. 

تععقععويععمععو  • أثععنععاء  كععج مععوضعععععوعععيععاً 
 لموظفيو. 

الععواجععبععات   • عععلععن  مععوظععفععو  قععوّم 
العحععالعيععة   العفعععلعيععة  والعمسعععععؤولعيععات 
المناطة به حسععب المعايير الماكورة  

عنعد تعدني المسععععتوى الإجمعالي للتقييم   -7
وحصععععول الموظف علن جيععد أو مقبول أو 
ضعععععيف فإ  علاوة الأداء السععععنوية تحجب  

 عنه لتلو السنة. 

العتعرقعيععة  -8 بعغعر   العمعوظعف  أداء  تعقعويعم  ععنععد 
وحصععوله علن مسععتوى ضعععيف في أي  
بُععد مج الأبععاد الرئيسععععيعة )بغأ النظر عج 

 تقويمه النهائي( فإ  الترقية تؤجل. 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقويم    نتيجة تقويم اللللبوعلللد : 

لكعل بُععد ، اجم  درجعات عنعاصععععر كعل 
 بعُد واقسمها علن عدد العناصر. 

( ،  2( أو )1رقم )  نتيجلة تقويم الاسللللتملارة :

اقسععععم إجمعالي درجعات الأبععاد علن  
التقييم   التي شععععملهععا  عععدد الأبعععاد 

 في الاستمارة. 

  : النهللائيللة  النتيجللة  درجععات  وسلللللاو  اجم  

التقويم الععام لكعل بُععد في الأجزاء  
المسععععتخدمة واقسععععمها علن عدد  

 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته. 
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معع   تععتععلاءم  والععتععي  الععنععمععوذا  فععي 
 طبيعة الوظيفة المعنية. 

والاقععتععراحععات   • الععحععلععول  بعععععأ  جععهّععز 
 لتقديمها للموظف عند الحاجة. 

العتعقعويعم  • معج  العغعر   أ   العمعوظعف  أخعبعر 
نو مسعاعدته للوصعول للأداء الأفضعل 

 له وللجمعية. 

العمعوظعف  • معج  العتعزام  ععلعن  احصععععععل 
لتحسععععيج   وحلول  اقتراحععات  يتضععععمج 

 وتطوير أدائه. 

لخّ  للموظف ما تم مناقشععته أثناء   •
العنعقععاط   ععلعن  العتعركعيعز  مع    ، العتعقعويعم 

 التي تم الاتفاق عليها. 

اتفق م  الموظف علن معا سععععيقوم  •
بعه ومعا سععععتقوم بعه أنعا بععد انتهعاء 
 التقويم وحدد تواريخ مناسبة لالو. 

أكععد ثقتععو في قععدرة الموظف علن   •
إنهععاء جلسععععععة  قبععل  الأداء  تحسععععيج 

 التقويم. 

تجبر لصععالو الموظف إذا    الكسللور العشللرية :

( أو أكثر 0.5كانا خمسة مج عشرة )
 وتُرف  إلن العدد الصحيو الأعلن. 

 توزيع النسخ : 

أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤو   • 
 الموظفيج. 

مسعععير راتب أول شعععهر صعععورة للمالية )م    •
 تعتمد معه العلاوة(. 

 صورة للموظف )عند الطلب(.  •

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

 

 الإنتاجية
الفعلي كمععاً  ني محصععععلععة الأداء 
السعععععرعععة   ععلعن  العتعركعز  ونعوعععاً مع  

 والتطوير والاستمرارية
 

 الإلعمعام
 الوظيفي

المثلن  بععالطرق والأسعععععاليععب  ني الإلمععام 
المهعام الوظيفيعة  التي يجعب أ  تؤدى بهعا  

اسعععععتعخععدام   ععلعن  العقععدرة  ذلععو  فعي  بعمععا 
والعمعواد والأدوات   العمعععلعومععات والإجعراءات 

 والمعدات اللازمة لأداء العمل
 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

العمععل  ✓       كمية الإنتاا ✓ تفهم طبيعععة 
      واحترام آدابه

تععحععمععل مسعععععؤولععيععات   ✓       الدقة والجودة ✓
      الوظيفة

التصععععرفّ وحععل   ✓       السرعة في الإنجاز ✓ حسععععج 
      المشكلات

العمعوارد   ✓ اسعععععتعخععدام 
الععمعععععلععومععات  ✓       المتاحة جععمعع  

      وتحليلها

والععتععجععديععد   ✓ الععتععطععويععر 
اسععععتثمعار الخبرة والتعدريعب  ✓       في الأداء 

      لصالو العمل

      العمل بروح الفريق الواحد ✓       استمرارية الإنتاا ✓
 = )     ( درجة  6)     ( ÷  الدرجة العامة لبُعد :  = )     ( درجة  6)     ( ÷  التقويم العام لبُعد :

 (( 1استمارة رقم )) 

 اللجلللللدء الأوللللللللل 

: العمسعععععتععهععدفععة  جعمععيعع    العفعع ععة 
 الموظفيج بلا استثناء. 

  ( الخععانععة    ✓توضعععع  علامععة  ( في 
 التي تمثل أقرب وصف للأداء. 
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 التقعدير :  اضلمام الوظيفي التقعدير :  اضنتلاجليلة
     

 العمعرونعة
معع   الععتععكععيععف  عععلععن  الععقععدرة  ونععي 

الععوظععيععفععة   والأنععظععمععة مععتععغععيععرات 
 والشعور بالمسؤولية

 المبادرة 
العبعنععاءة   العمعقعتعرحععات والأفعكععار  تعقععديعم 
العجعمعععيععة   يعخععدم  جععديععد  كععل  وتعبعنعي 
بسعياسعة ترك متسع  مج الوقا للقيام  

 بها
 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
       تعقبل التغعيير ✓

✓ 
دو   الععااتعيععة  العمعبععادرة 
الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

لعتعحسعععععيعج   ✓       تعقبل النعقعد ✓ أفعكععار  طعرح 
      العمل والأداء 

✓ 
لعتعععلعم   الاسععععتعجععابععة 
جععععديععععدة   مععععهععععارات 

 لتحسيج العمل
      ✓ 

تبني الأعمععال الطععارئععة  
بععالعععععمععل   الإخععلال  دو  

 الأساسي
     

إضععافي تقبل أداء عمل  ✓
الإسعععهعام في زيعادة العدخعل   ✓       عند الحاجة

      وخفأ التكاليف

الاعتراف بعالمسععععؤوليعة   ✓
       عج الأخطاء

 الدرجة العامة لبُعد :
 اللملبللادرة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد :
 اللملرونللة

  = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 التقعدير : 

  التقعدير : 
     

الانضعععععععبعععاط 
 والالتزام

العحضععععور  بععأنعظعمععة  العتعقعيععد  وتعععنعي 
وقععلععة  الععغععيععاب  وخععلععو  والانصعععععراف 
 الاست اانات واستثمار أوقات العمل

العععععععععععععععولاء   
 والانتماء 

العجعمعععيععة وحعمععل نعمعومععه   تعبعنعي  نعو 
والعحعري   أنععدافععه  لعتعحعقعيعق  والسععععععي 

 علن تطوير  ورف  مستوا 
 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

الععحضععععععور   ✓ مععواعععيععد 
      تفهم أنداف الجمعية ✓       والانصراف
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قععععلععععة  ✓ أو  انعععععععععدام 
العجعمعععيععة   ✓       الغياب حعمععل نعم 

      ومشاريعها الخيرية

ععععلعععن  ✓       قلة الاست اانات ✓ العععمعععحعععافعععظعععة 
      الممتلكات والتجهيزات

بععالأنععظععمععة   ✓ الععتععقععيععد 
الحري علن سععععمعععة   ✓       والتعليمات

      الجمعية

إبعداء مقترحعات لصععععالو  ✓       استثمار وقا العمل ✓
      الجمعية

 الدرجة العامة لبُعد :
 الانضباط والالتدام

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة  5( ÷    )  

 التقعدير :  التقعدير : 
     

 العلاقات
وفعععععععععععععععععععج  

 التعامل

نو توطيعد علاقعات مبنيعة علن الاحترام  
المتبادل م  الآخريج وكسعععبهم لصعععالو  
 الجمعية وبرامجه الدعوية المختلفة

الصعععععععععععفات   
 الشخصية

ني الصععععفعات التي يتميز بهعا الموظف  
وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضعو  

 فيمكز دعوي

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

العتععطععويعر   ✓       م  الرؤساء  ✓ فعي  العرغعبععة 
      والإبداع

      اتزا  التفكير ✓       م  الزملاء  ✓

بععععععالآداب   ✓       الزوار والمراجعيج م    ✓ الالععععععتععععععزام 
      الإسلامية

      سرعة البديهة ✓       مدح وثناء الآخريج ✓

اسععععتقطععاب طععاقععات  ✓
      المظهر العام ✓       فعَّالة

 الدرجة العامة لبُعد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقعدير :  التقعدير : 

( أو أكثر إلن العدد  0.5تجبر الكسععور العشععرية لو وجدت إذا كانا خمسععة مج عشععرة )  ملحوظة :
 الصحيو الأعلن. 



  

103 

 

2022الإصدار الأول   

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم   

 1تقدير الموظم عوى  بعاد الاسلتمارة رقم    

) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جداً

3 = 

 جليلد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيم

إجملالي درجلات الأبعلاد الحلاصللللل  

 عويها
      درجلة 

الللتللي شلللللمللوللهللا  الأبللعللاد  عللدد 

 التقييم
 بولعلد 

لحسلاو التقدير =  إجمالي الدرجات   إجمالي 

 الأبعلاد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم   

  اللجلللللدء الللثللانلللي

 (( 2استمارة رقم ))  
: العمسعععععتعهععدفععة  العوظععائعف   العفع ععة  معوظعفعي 

 الإشرافية فقط.

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

 

 

 التخطيط
سععياسععات معينة لوضعع  الأنداف والوسععائل  
 والآليات الممكنة لتحقيقها ودراسة النتائج.

 
العععتعععفعععويعععأ  

 والتدريب
رف  مستوى العمل والإنتاا مج خلال التدريب  

 المرؤوسيج.وتفويأ  

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

✓ 
واضعععععحععة   وضععععع  خعطعط 

 للجمي 
      ✓ 

تهي ة المرؤوسعععيج لتمثيل  
 الإدارة أو القسم

     

      القدرة علن التفويأ ✓       وض  أولويات للتنفيا ✓

 ✓       وض  الخطط البديلة ✓
الحديثة  اسعتخدام الوسعائل  

وأداء   العععععععمعععل  لعععتعععطعععويعععر 
 العامليج

     

 ✓       تحليل الأثر والنتائج ✓
وحععل  العمشعععععكعلات  تعجععاوز 

 العقبات
     

 الدرجة العامة لبُعد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقعدير :  التقعدير : 
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 الرقابة
ني وضعععع  الخطط والتعأكعد مج تنفيعانعا في  
 أوقاتها ، والسرعة في تصحيو التجاوزات.

 
اتعععععععخععععععععععععععاذ  

 القرارات

أسععععلوب في التفكير لاتخاذ أفضععععل الوسععععائل  
الطععارئععة   المشععععكلات  الأنععداف ولحععل  لتحقيق 

 والعارضة.

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

✓ 
الإلمام بمشععكلات سععير  

 العمل
      ✓ 

أو  الحسععععم وعععدم التهرب 
 التردد مج اتخاذ القرارات

     

✓ 
وضعععوح ضعععوابط التقييم  

 للمرؤوسيج
      ✓ 

دراسععة البدائل المتاحة قبل  
 اتخاذ القرار

     

      القرارالمشاورة قبل اتخاذ   ✓       تقويم أداء المرؤوسيج ✓

 ✓       استمرارية المتابعة ✓
تحمعل مسععععؤوليعة القرارات 

 المتخاة
     

 الدرجة العامة لبُعد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقعدير :  التقعدير : 

     

 التنظيم
اسععععتثمعار أقعل وقعا ممكج في تحقيق أكبر  

 قدر مج الأنداف.
 

الععععععقععععععيععععععادة 
 والتحفيز

تحريو المرؤوسعيج ودفعهم لتحقيق الأنداف 
المرسومة وتقويم أدائهم ، وتحفيز المتميزيج  

 للاستمرار في بال المزيد.

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

✓ 
وحسععععج  تعنعظعيعم   العوقععا 
 استغلاله

      ✓ 
بعععالصععععععلاحعععيعععات   الإلعععمعععام 

 واستخدام النفوذ
     

✓ 
والمعهععام   الععمععل  توزي  

 علن المرؤوسيج
      ✓ 

متابعة أعمال المرؤوسععيج  
 وتوجيهها

     

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها ✓
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✓ 
الإنععععجععععازات   تععععوثععععيععععق 

 وأرشفتها
      ✓ 

والعثعنععاء   الشعععععكعر  تعقععديعم 
لعلعمعرؤوسعععععيعج   والعتعحعفعيعز 

 المتميزيج
     

 ✓       رف  التقارير ✓

بععأفضععععععل طريقععة  الإلمععام 
 لتحفيز كل مرؤوس

     

 الدرجة العامة لبُعد :

 اللتلنلظليلم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد :

 القليادة والتحفليد

 = )     ( درجة 5( ÷     )   

 التقعدير :  التقعدير : 

( أو أكثر إلن العدد  0.5ملحوظة : تجبر الكسععور العشععرية لو وجدت إذا كانا خمسععة مج عشععرة ) 
 الصحيو الأعلن. 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 2تقدير الموظم عوى  بعاد الاسلتمارة رقم    

) 

5 

 ممتاز

4 

 جيد جداً

3 

 جليلد

2 

 مقبول

1 

 ضعيم

إجملالي درجلات الأبعلاد الحلاصللللل  

 عويها
      درجلة 

الللتللي شلللللمللوللهللا  الأبللعللاد  عللدد 

 التقييم
 بولعلد 

لحسلاو التقدير =  إجمالي الدرجات   إجمالي 

 الأبعلاد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم   

 النتيجة النهائية لوتقويم 

 جدء التقييم ✓
إجلللللملللللاللللللي  

 الدرجات

إجلللملللاللللي  

 الأبعاد
 النتيجة النهائية 

نسللللبللة 

 العلاوة
 مقدار العلاوة

 .................... ر.س % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 

 .................... ر.س % 4 = جيد جداً  4   (2استمارة ) 

 مجموع الدرجات ÷

 مجموع الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جعيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 

 

 احتياجات التدريب والتأنيل

 
 علن ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسيج أداء الموظف الوظيفي :

      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب علن رأس العمل 

 ملحوظات :   ...............................................................:   رلاشلس المب ل يلالرئ 

 :  علليل ل لوقلل تلالل 

 نع14/          /                     : لخللل لاريللالللت

 ملحوظات :   ......................................................................... : اللملللوظللللم 

 :  علليل ل لوقلل تلالل 

 نع14/          /                     : لخللل لاريللالللت
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 ملحوظات :   ...................................................................: اعللللتلملاد اضدارة 

 ملحوظات :   ............................................................................ : الاسللللللللللم 

 :  علليل ل لوقلل تلالل 

 نع14/          /                     : لخللل لاريللالللت
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 طوب تلرقليلة  (11  رقم نموذج

 تلللرقللليلللة 

 وفق  الಋ  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته.. 
  .... آمل التكرم بالموافقة علن إدراجي ضمج المرشحيج للترقية علن وظيفة / 

   ..............................................................................................  لتوفر الأسباو التالية :
  ...........................................................................................................  

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

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

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

  .......................................... وقعيع  : عالت  ................................. رئيس القسم  : 
  .............................................. :   العتعاريعخ  ........................................ العتعوقيع  : 

 

 

 

 

 

 الاعتماد 
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  نع. 14لعام           ... لا معانعع  اعتباراً مج شهر 
  : الموافقة المشروطة بع ........................................................................................  
   : رفأ الطلب ، والسبب ...........................................................................................   

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

   ................................................................................................... موحوظات :  

  ..........................................................................................................................  
 
 مدير الجمعية

  ........................................................... الاسللللم :  
  ........................................................ التلوقليلع :  

  ل14اللتلاريلخ :        /      /        

 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -

 لرئيس القسم. صورة   -
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 طوب اعتماد وافد  و بدل  (12  رقم نموذج

 اعتماد وافد  و بدل 

 وفق  الಋ  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته.. 

 آمل التكرم بالموافقة علن اعتماد صرف :

 : ولافلد   : بللدل  

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

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

  ....................................................... مقدار  : 

 نع14/      /             اعتباراً مج تاريخ :

  .......................................................اسعمه :  

  ...................................................... مقدار  :  

 حسب الاعتماد لبعأ الأشهر دائم     نوعه :  

 نع14اعتباراً مج تاريخ :      /      /      

  ...........................................   المسمى الوظيفي :  ......................................   لصالح الموظم :
 نظراً لتوافر الأسباو التالية :

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

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

  ....................................................................... اللتلاريلخ : 
  ................................................................... التلوقليلع : 

 

 الاعتماد 



  

112 

 

2022الإصدار الأول   

  نع.14لعام           ............ لا معانعع  اعتباراً مج شهر 
  : الموافقة المشروطة بع ...........................................................................................................  
  : رفأ الطلب ، والسبب ..............................................................................................................   

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

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

 مدير الجمعية

  ...................................................................... الاسللللم : 
  ................................................................... التلوقليلع : 

  ل14اللتلاريلخ :        /      /        
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 مستحقات ماليةتوكيل استلام مكافأة /   (13  رقم نموذج

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 وفق  الಋ  المكرم مدير إدارة الشكو  المالية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته.. 
  ........................... بقسم /    ................................................. الشخ  الموكَّل : الأخ /  

لععععام       نع إلن شهر /14لعام     راتب :  وذلو عج الأشهر مج /  ....................... نوع التوكيل :
 نع. 14
    : مستحقات أخرى وني .......................................................................  

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

 اللملوكِّللل
  ........................................................... الاسللللم :  
  ............................................................ اللتلاريلخ :  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اعتماد التوكيل 
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 .لا مان  مج قبول التوكيل 
  : الموافقة مشروطة بع ..............................................................................................................  
 ، بسبب :  رفأ الطلب 
 .............................................................................................................................................................  
 .............................................................................................................................................................  
 .............................................................................................................................................................  

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

 

 مديرالجمعية

  ........................................................................ الاسللللم :  
  ..................................................................... التلوقليلع :  ختم الجمعية 

  ل14اللتلاريلخ :        /      /         
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 إجلراء جلدائلي  (14  رقم نموذج

 إجلللراء جلدائللي 

  .......................... رقللمللل  :      ............................................... اسم الموظم المخالم :  
  ............................................... اللقلسلللم :      ............................. المسمى الوظيفي :  

  ............................................................................................................... المخالفلة :  نلوع  

 الثعالثعة      الثعانيعة     الأولن       تكرار لا : نع14يوم ............. الموافق :    /    /    تلاريلخلهلا :  
 الرابعة

 نلوع الجلداء :

 1 )  حسم ........................ مج الراتب 
 2 ) توجيه إناار شفهي 
 3 ) توجيه إناار كتابي 
 4  )    حرمععا  مج العلاوة السععععنويععة

 القادمة
 5  )    لعمععدة العععمععل  معج  إيعقععاف  أمعر 

 ................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ..................................  
  .......................................................  

 ملاولظلات :

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

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

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

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

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

 

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 
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بالمخالفة المنسععوبة إلي والواردة في ناا الإجراء الجزائي ، وأبدي    أقر أنا الموظف الموضععو اسععمي بعاليه
اعتااري وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل بالجمعية ، علن أمل أ  يكو  ناا الإجراء مؤشعععراً  

 وا  ولي التوفيق،،، إيجابياً لتفادي ما حصل مج قصور في الأيام القادمة.
  ................................ التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    ................................ الاسم الموظم / 

 
 وفقل  الಋ  سعادة  رئيس الجمعية 

  .................................................................................... آمل الاطلاع واعتماد  ، م  ملاحظة :  
  ................................ التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    ................................... مدير الجمعية / 

 

 الاعتماد 

 بحقه الإجراءات التالية : 
 1 )  2   ................................. مج الراتبحسم ) توجيه إناار شفهي 
 3)  4  حرما  مج العلاوة السنوية ) توجيه إناار كتابي 

 5 )  ( 6) ...................... الخدمة  يتخا إشعار  بالإقالة وإنهاء  أيام  إيقاف مج العمل لمدة 
 6 )  أخرى .............................................................................................................................................   

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

 رئيس الجمعية

  ...................................................................... الاسللللم : 
  ................................................................... التلوقليلع : 

  ل14اللتلاريلخ :        /      /        
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 تلظلولُّلم  (15  رقم نموذج

 تلظللوهللم 

 وفق  الಋ  سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته.. 

 :..  التظوّم  سبب  

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

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

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

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

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

   :..  التظوّم شرم  

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

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

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

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

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

  .................................................................   الطرف الآخر في التظوّم : •

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

  الاسلم : ...   نع14الموافق    /    /      تاريخ المشكلة :  يوم
  .......................................   الوظيفة : نع14الموافق    /    /     .. تاريخ التعظلّم :  يوم

  ........................................   التوقيع :  ........................................  المرفقات :
  ل14التاريخ :        /        /          .........................................  
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 التوجيه 

   إشعار الطرف الآخر بالو.رف  التظلم عج الموظف م 
  : إحالة النظر في التظلّم إلن .....................................................................................................  
   :التظلَّم غير وجيه م  التوصية بع ..............................................................................................  
   أخرى .............................................................................................................................................  

  ................رئيس الجمعية  
  .............................................. الاسلم : 
  ...........................................   التوقيع :

  ل14التاريخ :        /        /        

 
 

نعاا الجزء يعبعأ عنعد الإحعالعة إلن جهعة 
 أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

  .............................................. الاسلم : 
  ...........................................   التوقيع :

  ل14التاريخ :        /        /        
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 استلقلاللة  (16  رقم نموذج

 استقالة موظف 

 وفظ  الಋ  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
  .........................................................................................................................................  التمهليد :

 ...........................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................... الأسباو :

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

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

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

لاا آمل مج سعععادتكم قبول اسععتقالتي وإعفائي مج وظيفتي في الجمعية ، )بعد شععهرٍ مج تاريخ   الطوب :
  ........... .......................... العمعوافعق  يعوم  معج  اععتعبععاراً  قعيععدي  الاسعععععتعقععالععة( وطعي  لعهععا   تعقععديعمعي 

 دمة.نع ، وتعميد مج يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخ14............../............../
 ...........................................................................................................................................  

 ...........................................................................................................................................  
 راجياً المولن عز وجل أ  يجعلني وإياكم مج أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة
  .......................................................... الاسعععم :   ....................................................... : الاسم
  ........................................................... التاريععخ :   ..................................................... :   التاريخ

  ....................................................... التوقعيع  :   ................................................ العتعوقيع  : 
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 التوجيه 

 وفق  الಋ  المكرم / مدير الجمعية  

 وفق  الಋ                                         المكرم / رئيس قسم شكو  الموظفين 

 نفيدكم بأنه :
      /     /     نع.14لا مان  مج قبول استقالة الموظف الماكور ، واعتمدوا طي قيد  اعتباراً مج تاريخ 
   أخرى .............................................................................................................................................  

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

  ................ رئيس الجمعية 
  .............................................. الاسلم : 
  ...........................................   التوقيع :

  ل14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (17  رقم نموذج
 هاء خدمة موظمإنبيا  

 بيانات الموظف :

  اسم الموظم الرباعي

  اللقللسلللللم

  فترات الدوام  رقلم اللملوظلم

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقلم الوظيلفة

  كتابةً  الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 نع14/     /            تاريخ طلي القليد نع14/     /            تاريخ التوظيم

 يوم/ يام  شهر/ شهر  سنة/سنوات   ملدة الخلدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد  يام الغياو طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد اضجازات الاعتيادية 

للوشللللهلر   الللدوام  إجلمللاللي  يللام 
 الأخير

  قيمتها 



  

122 

 

2022الإصدار الأول   

  قيمتها  ولقللوو  خلرى لوموظللم

علللوللى   ومسللللللتلللحلللقلللات  ديلللو  
 الموظلم

  قيمتها 

تصللللللللفللللليلللللة  
 الحقوو

  المبو  

بللاسلللللتلللام كللافللة  الللمللوظللم  تللوقلليللع 
 ......................... الحقوو

 نع14/    /        التاريخ

 

 مللللللللللليلللللللللللن 
 الصندوو

ملدير إدارة الشللللكو   
 المالية

 ...........   حرر في يوم

 نع14/        /  الموافق   

 معتعالخ

 مدير الجمعية
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 إخللاء طلرف  (18  رقم نموذج

 رف للاء طلإخ

   .............................:  رقم الموظف  ......................................................... :اسم الموظف  
  .......................................................... :  القسم  ............................ :المسمن الوظيفي  

  ................... مصدرنا :    ................................. :  تاريخها  ............................ :رقم الهوية 
الموظف الموضععو بياناته أعلا  ، نأمل الإفادة عما إذا كا  علن الموظف الماكور  نظراً لطي قيد  

أي عهعد أو مسععععتحقعات نقعديعة أو عينيعة ، ليتسععععنن لنعا إكمعال اللازم وإخلاء طرف الموظف علن  
 ضوء إجابتكم ، ولكم خال  الشكر والتقدير،،،

 رئيس شكو  الموظفين
  ...................................................الاسلم : 
  ...............................................   التوقيع :

  ل14التاريخ :        /        /        

 إفادة الشكو  اضدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسعم :
 التوقيع  : .....................................................................

 نع14التاريخ :       /       /        

 الاسعم : .......................................................................
 التوقيع  : .....................................................................

 نع14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شكو  العاموين

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

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

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

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

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

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

 الاسعم : ....................................................................... ....................................................................... الاسعم :
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 التوقيع  : .....................................................................
 نع14التاريخ :       /       /        

 التوقيع  : .....................................................................
 نع14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشكو  المالية

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

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

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسعم :
 التوقيع  : .....................................................................

 نع14التاريخ :       /       /        

 الاسعم : .......................................................................
 التوقيع  : .....................................................................

 نع14التاريخ :       /       /        

 لاعتماد 

تشععهد إدارة الجمعية التعععاوني بأ  المععوظف الموضو بياناته بعععاليه قد عمل لععدى الجمعية خلال الفععترة مج      
 نع 14/           /

 .نع14     /      /       بتاريخيوم            اعتباراً مج قد تم إخلاء طرفهنع ، و14وحعتن      /      /     
 كما تم إخلاء طرفه مج الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.

 مدير الجمعية 

  .............................................. الاسلم : 
  ...........................................   التوقيع :

  ل14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي  لف  نظر(  (19  رقم نموذج

 لفا نظر 

 راب  ثالث        ثاني       أول        إناار كتابي :    
 

 وفظ  الಋ                                  ...................................................................... المكرم الأخ /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
  ...................................................................................... فقد ساءنا ما حصل منكم مج تقصير في / 

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

  .................................................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 
  ........................................................................................................................ لاا فنلفا نظركم إلن / 

 ...................................................................................................................................................................  
 كما نو موضو في الإجراء الجزائي المرفق.

علن أمل أ  يكو  ناا الإناار الكتعابي مؤشععععراً إيجعابيعاً لتفعادي ما حصععععل مج قصععععور في الأيام القعادمة ، 
 وزيادة انتمام الموظف بما تما الإشارة إليه.

 وا  مج وراء القصد ،،،
  خوكم

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

  ل14التاريخ :         /         /        

 

 الموظف لدى شؤو  الموظفيج.صورة لملف  -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
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 إشعلار باضقلاللة 

 إشعار بالإقالة 

 وفق  الಋ سعادة / رئيس الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
 ............................................................ فنشير إلن سعادتكم بالاستغناء عج خدمات الموظف / 

 نع14وذلو اعتباراً مج تاريخ :      /      /            ............................. علن المسمن الوظيفي / 
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.

  ............................................................................ الاسللللم : 
  .........................................................................اللوظليفلة : 
  ............................................................................. اللتلاريلخ : 

  ......................................................................... التلوقليلع : 

 توجيه إدارة الجمعية 

 وفلقل  الಋ                       ..................................................................................... المكرم الموظم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته..
فنظراً لاسععععتغنعاء الجمعيعة عج خعدمعاتكم في الوقعا الرانج ، فنود إشععععععاركم بعالإقعالعة وأ  عملكم  
بالجمعية سععينتهي بمشععي ة ا  تعالن بعد شععهرٍ مج تاريخ ناا الإشعععار ، شععاكريج لكم عطاءكم وبالكم  

هاماً في الدعوة إلن خلال الفترة السعععابقة ، م  أملنا بأ  يبقن التواصعععل م  الجمعية خدمةً لديج ا  ، وإسععع 
 ا  تعالن في الأيام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 اعتماد رئيس الجمعية

  ..........................................................................الاسلم : 
  ......................................................................   التوقيع :
  ل14/         /                 التاريخ :
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 مساءلة  (20  رقم نموذج

 مساءلة 

  غياو   تأخر 

    خروج من الدوام بدو  إذ 

 اضدارة  القسم  الوظيفة  م لللالاس

    

 

 الأجازات خلال السنةالموظم من   رصيد  تاريخ ووق  البيا 
  اضطرارية  اعتيادية  ي/م إلن مج التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية     نع14....../ ............./   
  الغياب  بدو  راتب     نع14....../ ....../ ....... 
 

 إفادة الموظم 

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

  ....................................... ع :لالتوقي ............  

  ل14/        اريخ :          /  لالت ............  
 

 ر ي رئيس  المباشر 

  .................................... :مدير/رئيس .......... 

  ....................................... ع :لالتوقي ............  

  ل14/        /            اريخ :لالت ............  
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 إدارة الجمعية 

 تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية 
  تحسب له اعتيادية 

 يكتفن بتوجيه تنبيه له   تحسم عليه فقط 
  يطبق في حقه إجراء جزائي 

   / أخرى  
 

 الجمعية مديرال

 ................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤو   -
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    (21  رقم نموذج

 تعريم 

 أما بعد..     الحمد   والصلاة والسلام علن رسول ا  وعلن آله وصحبه ومج والا .. 

 ………………………………تشهد إدارة جمعية  ف

  ..............................................................................................   /الموظف     بأ
  ..................................... ضمج قسم   ........................ قد عمل بالجمعية علن وظيفة 

 نع 14في الفترة مج     /     /         ............................................................ التاب  لإدارة  
المععدَّة    ............................... نع ، براتب شهري وقدر  14وحتن      /     /        نععا   ، وكععا  خلال  ريععال 

 حسج السيرة والسلوك. 
 وقد أعطيا له نا  الإفادة بناءً علن طلبه ، دو  أدنن مسؤولية علن الجمعية خلاف ما ذُكر. 

 وا  الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية

  ........................................................................ الاسم : 
  ..................................................................... التوقي  :
  ........................................................................ التاريخ : 

 الخعتم
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 تفويض صلاويات  (22  رقم نموذج

 تفويأ صلاحيات 

 وفق  الಋ  المكرم مدير الجمعية 
 وفق  الಋ رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة ا  وبركاته.. 
  ............................................................................................................................... فنظراً لع

  ........................ التوقي /  .................................. فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 نع14نع  وحتن      /      /      14      /خلال الفترة مج      /      
  .......................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 
 .................................................................................................................  
 .................................................................................................................  
 .................................................................................................................  

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،،
  ................................................................ الاسللللم :  

  ............................................................ اللوظليفلة :  
  ................................................................. اللتلاريلخ :  

  ............................................................. التلوقليلع :  
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 التوجيه 

 وفق  الಋ  المكرم / 

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

 . تم الاطلاع ولا مان 
   أخرى ...............................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

  ..........................................................................الاسلم : 
  ....................................................................... التوقيع : 

  ل14التاريخ :          /         /        
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عتمعم طتم دعمنع بلعمجلسعإدمرةعمكجمعي 

عكائح عمكم مردعمكبصري ع تنظيمعمكعملع
 

 دـالمنعق (20رقم ) اع مجلس الإدارة ـفي اجتم

 م2023 / 10 /30هـ الموافق 1445 / 04 /15بتاريخ  
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