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 : أحكام عامة

 .   وضعت أحكاـ ىذا النظاـ بدا يتوافق مع نظاـ وزارة الدوارد البشػرية والتنمية الاجتماعية ( : 1 - 1)  الدادة

لعامة ومصلحة يهدؼ ىذا النظاـ إلذ تنظيم العلاقة بنٌ الجمعية وموظفيها بدا يحقق الدصلحة ا ( : 2 - 1)  الدادة
 الطرفنٌ وليكوف الجميع على بينة من أمره عالداً بدا لو وما عليو.

تسػري أحكاـ ىذا النظاـ على بصيع العاملنٌ بالجمعية سواءً كانوا موظفنٌ متعاقدين )الدواـ الكلي  ( : 3 - 1)  الدادة
 والجزئي( أو من يأخذ حكمهم، وأيضاً الدتطوعنٌ فيما يشملهم من بنود ىذا النظاـ.

نظاـ متممًا لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكاـ والشػروط الأفضل للموظف يعتبر ىذا ال ( : 4 - 1)  الدادة
 الواردة في العقد.

        لإدارة الجمعية الحق في إدخاؿ تعديلات على أحكاـ ىذا النظاـ كلما دعت الحاجة لذلك،  ( : 5 - 1)  الدادة
 ولا تكوف ىذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادىا من لرلس إدارة الجمعية.

      عية الدوظف عند التعاقد على أحكاـ ىذا النظاـ وينص على ذلك في عقد العمل، تطلع الجم ( : 6 - 1)  الدادة
 ولا تتحمل الجمعية أي مسؤولية أو نتيجة لإهماؿ الدوظف أو تقصنًه في قراءة ومعرفة ىذا النظاـ.

 برسب الددد والدواعيد الدنصوص عليها في ىذا النظاـ أو عقود العمل بالتقويم الديلادي. ( : 7 - 1)  الدادة
 مدير الجمعية القرارات التنفيذية لذذا النظاـ بدا لا يتعارض مع أحكامو.يصدِّر  ( : 8 - 1)  الدادة
 يتم الرجوع إلذ نظاـ العمل في الدملكة العربية السعودية فيما لد يرد فيو نص في ىذا النظاـ. ( : 9 - 1)  الدادة
يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في ىذا النظاـ الدعاني الدوضحة أماـ كل منها على  ( : 11 - 1)  الدادة

 الر:النحو الت
 

 بصعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات برأس تنورة الجمعية
 رئيس الجمعية أو )نائبو( إدارة الجمعية
 ىي اللجنة الدختارة من لرلس إدارة الجمعية للقياـ بدهاـ الوظائف والتوظيف. لجنة الوظائف

 الدوظف
داخل مبنى سواءً –ىو كل من يعمل لدصلحة الجمعية وبرت إدارتها أو إشرافها 

 مقابل أجر مادي أياً كانت التسمية التي تطلق عليو. –الجمعية أو خارجو 

 الدتطوع
ىو كل شخص طبيعي يعمل لدصلحة الدنشأة وبرت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ 

 .وبدوف مقابل مالر أو عيني

 الراتب
ىو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عملو شاملًا البدلات بدوجب عقد عمل 

 توب مهما كاف نوع ىذا الأجر.مك
الراتب الأساسي أو 

 أصل الراتب
ىو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عملو بدوف بدلات، ويحدد لو مرتبة ودرجة 

 في سلَّم الرواتب.
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 سلم الرواتب
ىو جدوؿ بالرواتب الأساسية الدعتمدة في الجمعية شاملًا لجميع الدسميات 

 عة حسب الدراتب والدرجات.الوظيفية الدعتمدة بالجمعية، وموزَّ 

 الدربوط الأوؿ
ىو الراتب الأساسي في أوؿ درجة وأوؿ مرتبة مستحقو للمسمى الوظيفي في 

 درجات ومراتب سلَّم الرواتب.

 العلاوة
ىي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليو الدوظف بشكل سنوي وفق 

 سلم الرواتب

 عقد العمل
غنً لزدد الددة أو لعمل معنٌ يبـر بنٌ الجمعية ىو كل اتفاؽ لزدد الددة أو 

والعامل يتعهد فيو الأخنً بأف يعمل في خدمة الجمعية وفقاً لأحكاـ وشروط 
 العقد ولائحة تنظيم العمل برت إدارتها وإشرافها مقابل الأجر الدتفق عليو.

 
ميع العقود والسجلات اللغة العربية ىي اللغة الدعتمدة والرسمية والواجب استعمالذا بالنسبة لج ( : 11 - 1)  الدادة

والدلفات والبيانات الدتداولة وغنًىا لشا ىو منصوص عليو في أحكاـ ىذا النظاـ، أو في أي قرار 
إداري يصدر تنظيمًا لأحكاـ ىذا النظاـ، وفي حالة استعماؿ الجمعية للغة أجنبية إلذ جانب اللغة 

 .العربية يعتبر النص العربي ىو النص الدعتمد دومًا
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 : الوظائف

 الدسميات الوظيفية الدعتمدة بالجمعية ىي:  ( : 1 - 2)  الدادة
 

 التوضيح الدسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 مدير الجمعية/ مدير إدارة مدير
 نائب مدير الجمعية نائب الددير
 رئيس قسم إداري بالجمعية رئيس قسم

وظائف 
 إشرافية

  رئيس قسم الدوارد الدالية
 مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات مسوؽ مسؤوؿ تسويق
  مسؤوؿ استثمار

  مسؤوؿ استقطاعات
  مسؤوؿ علاقات

 وظائف
 بزصصية

  لزاسب
 )فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(. )الدصمم / الدنتج / المحرر( إعلاـ

  مترجم جاليات

وظائف 
 عامة

 سكرتنً / مدخل بيانات سكرتنً / مدخل بيانات
 مدخل بيانات وظف إداريم

  أمنٌ مستودع
 بصيع الدوظفنٌ الديدانينٌ موظف ميداني

  تسويق
وظائف 
 خدمة

 موظف الاستقباؿ / مراسل / سائق /مراقب (1مأمور خدمات )
 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدمات )

 

اعتمادىا مكونة من  الرقم الوظيفي: وىو الرقم الخاص بالوظيفة، وتكوف متسلسلة حسب تواريخ ( : 2 - 2)  الدادة
 (، أوؿ خانتنٌ من اليمنٌ الرقم التسلسلي وبعدهما يسار رقم شهر11بشانية أرقاـ تبدأ برقم: )

.2121  11  11التوظيف من رقمنٌ، ثم لليسار أربعة أرقاـ لعاـ التوظيف، مثاؿ: 
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 : التوظيف والعقود

نمػوذج الدعػد رئػيس القسػم بتعب ػة العند حاجة أي قسم من أقساـ الجمعية لفتح وظيفة جديدة، يقػوـ  ( : 1 - 3)  الدادة
لددير الدػوارد البشػرية لعرضػها علػى  -راجع جزء النماذج في آخر ىذا النظاـ-( 1لذلك )نموذج رقم:

 لجنة الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.
للجنػػة التوظيػػف الحػػق في قبػػوؿ أو رفػػ  أي وظيفػػة جديػػدة يطلبهػػا أي قسػػم مػػن أقسػػاـ الجمعيػػة بعػػد  ( : 2 - 3)  الدادة

 الحاجة الفعلية لذذه الوظيفة ومدى تأثنًىا في إلصاح العمل.دراسة 
( ويحػػػدد فيهػػػا مػػػؤىلات ولشيػػػزات 3يػػػتم الإعػػػلاف عػػػن الوظػػػائف الشػػػاغرة بالجمعيػػػة في )نمػػػوذج رقػػػم:  ( : 3 - 3)  الدادة

 الوظيفة وشروط القبوؿ.
ر تقوـ إدارة الدوارد البشرية بدراسة أوراؽ الدتقدمنٌ على الوظائف الشػاغرة وإكمػاؿ الترتيبػات لاختيػا ( : 4 - 3)  الدادة

 الدوظف الدناسب وتعميد شؤوف الدوظفنٌ بإكماؿ الترتيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد.
 يشػترط لقبوؿ التوظيف والعمل بالجمعية أف يكوف الدتقدِّـ للعمل مستوفياً للشروط العامة التالية: ( : 5 - 3)  الدادة

 .أف يكوف طالب العمل سعودي الجنسية 
  .الأمانة وحسن الخلق 
  احد وحسن التصرؼ والتعامل مع الآخرين.القدرة على العمل في فريق و 
 .الدؤىلات العلمية أو الخبرات العملية الدطلوبة للوظيفة 
 .أف يكوف لائقاً طبياً للوظيفة الدرشح للتعينٌ عليها 
 .اجتياز الاختبارات أو الدقابلات الشخصية بنجاح   

روط عػدا شػرط اللياقػة ويجوز للمنشأة إعفػاء طػالا العمػل السػعودينٌ مػن شػرط أو أكثػر مػن ىػذه الشػ
 .الطبية

( 33(، )32(، )26يجوز استثناءً توظيف غنً السعودي وفقاً للشػروط والأحكػاـ الػواردة في الدػواد ) ( : 6 - 3)  الدادة
ودي، ولديػػو إقامػػة سػػارية مػػن نظػػاـ العمػػل وأف يكػػوف مصػػرحاً لػػو بالعمػػل بالنسػػبة للعامػػل غػػنً السػػع

 .  الدفعوؿ
 يقدـ إلذ شؤوف الدوظفنٌ الدسوغات الآتية: يجب على الدوظف الدتقدـ للتوظيف بالجمعية أف ( : 7 - 3)  الدادة

  :(.4تعب ة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذج رقم 
 .السنًة الذاتية 
 .)ٌصورة الذوية )البطاقة للسعودينٌ والإقامة لغنً السعودين 
 .صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها 
 عملية، أو إحضار الأصل للمطابقة.صورة مصدقة من الدؤىلات العلمية والخبرات ال 
  سم. 4×  3صورة شمسية ملونة مقاس  2عدد 

 برفظ ىذه الدستندات في ملف خدمة الدوظف.
تقػػوـ بالدقابلػػة الشخصػػية للمػػوظفنٌ الجػػدد لجنػػة تشػػكل مػػن ثلاثػػة أعضػػاء أو أكثػػر حسػػب الاحتيػػاج:  ( : 8 - 3)  الدادة

ن ينػػػوب عنػػو( أو مػػػا تػػػراه إدارة )الدػػدير التنفيػػػذي، مػػدير الدػػػدير الدػػوارد البشػػػرية، رئػػيس القسػػػم أو مػػ
 الجمعية.
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لجنػػة الدقابلػػػة الشخصػػػية ىػػػي الجهػػة الدخولػػػة بالتوصػػػية بقبػػػوؿ أو رفػػ  الدوظػػػف الدتقػػػدـ علػػػى وظيفػػػة  ( : 9 - 3)  الدادة
شاغرة بعد إجراء الدقابلة الشخصػية والرفػع بػذلك لاعتمػاده مػن رئػيس الجمعيػة، وتػتم ىػذه الخطػوات 

 (.6( و)نموذج رقم: 2 بدتابعة مدير الدوارد البشرية وفق )نموذج رقم:
 يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمو حسب الإجراءات الدتبعة في ذلك. ( : 11 - 3)  الدادة
( يحرر من نسختنٌ ويكػوف الػنص الدكتػوب 7يتم استخداـ الدوظف بدوجب عقد عمل )نموذج رقم:  ( : 11 - 3)  الدادة

باللغة العربية ىو الدعتمد دوماً، وتسلم نسخة من العقػد للموظػف وتػودع النسػخة الأخػرى في ملػف 
تػػو بعػػد توقيػػع الدوظػػف بالدوافقػػة علػػى الشػػػروط الػػواردة فيػػو، ويجػػب أف يتضػػمن العقػػد بيػػانات خدم

بطبيعػػة العمػػل والشػػروط الدتفػػق عليهػػا ومػػا إذا كػػاف العقػػد لزػػدد الدػػدة أو لدػػدة غػػنً لزػػددة وسػػاعات 
 العمل وأية بيانات ضرورية أخرى.

عن العمػل الدتفػق عليػو بغػنً موافقتػو  لا يجوز للجمعية تكليف الدوظف بعمل يختلف اختلافاً جوىرياً  ( : 12 - 3)  الدادة
 إلا في حالات الضػرورة وما تقتضيو مصلحة العمل، على أف يكوف ذلك بصفة مؤقتة.

يعتػػبر الوصػػف الػػوظيفي للوظيفػػة وعقػػد العمػػل ومرفقاتػػو الدرجػػع الأساسػػي للمهمػػات الدطلوبػػة مػػػن  ( : 13 - 3)  الدادة
 الدوظف عند الخلاؼ حوؿ ذلك.

موظػػػف ويقػػػوـ بدتابعتػػػو، وبرفػػػظ فيػػػو بصيػػػع البيػػػانات  يعػػػد قسػػػم الدػػػوارد البشػػػػرية ملػػػف خػػػاص بكػػػل ( : 14 - 3)  الدادة
والدعػػاملات الرسميػػة الخاصػػة بالدوظػػف: )البيػػانات الشخصػػية، صػػور فوتوغرافيػػة، صػػورة الذويػػة، صػػور 
الشهادات الحاصل عليها، السنًة الذاتية، تاريخ بدء العمل، الدسمى الوظيفي، القسػم، الإجػازات، 

ابات، تقػػػػػػػويم الأداء، التقػػػػػػػارير السػػػػػػػنوية، التنبيهػػػػػػػات الاسػػػػػػػت ذانات، الكشػػػػػػػوفات الطبيػػػػػػػة، الخطػػػػػػػ
 والإنذارات، والإجراءات الجزائية  . . .إلخ( .

يبػػػػدأ  -)يُسػػػػتثنى منهػػػا إجػػػػازات الأعيػػػػاد(-الفػػػترة التجريبيػػػػة للموظػػػػف الجديػػػػد ثلاثػػػة أشػػػػهر عمػػػػل  ( : 15 - 3)  الدادة
ف خػلاؿ (، ولا يحػق للموظػ2احتسابها من تاريخ التوظيف الدعتمد في نموذج التوظيف )نموذج رقػم: 

نٌ إلذ أف يتم الترسيم )بعد الفترة التجريبية( .  ىذه الفترة التمتع بدميزات الدوظفنٌ الدرسمَّ
  يػػتم ترسػػيم الدوظػػف الجديػػد بشػػكل رسمػػي أو الاسػػتغناء عػػن خدماتػػو أو بسديػػد الفػػترة التجريبيػػة لفػػترة  ( : 16 - 3)  الدادة

وصػػية رئػػيس القسػػم مرفقػػة لا تزيػػد عػػن ثلاثػػة أشػػهر إضػػافية بعػػد الفػػترة التجريبيػػة الأولذ بنػػاءً علػػى ت
 ( وموافقة الدوظف الخطية.14بتقويم للموظف عن الفترة التجريبية في )النموذج رقم: 

للػػرئيس الدباشػػر الحػػق في تقػػديم توصػػية لشػػؤوف الدػػوظفنٌ بقبػػوؿ ترسػػيم الدوظػػف قبػػل انتهػػاء الفػػترة  ( : 17 - 3)  الدادة
تقػل فػترة التجربػة عػػن لا  التجريبيػة إذا مػا رأى أىليػة وكفػاءة الدوظػف لشػغل ىػػذه الوظيفػة، علػى أف

شػػهر، ولػػو عكػػس ذلػػك إذا رأى عػػدـ أىليتػػو ويرُفػػق تقػػويم لأداء الدوظػػف عػػن الفػػترة التجريبيػػة وفػػق 
 (.14)نموذج رقم: 

إذا ثبػػت للجمعيػػة في أي وقػػت أف التوظيػػف لا نتيجػػة لانتحػػاؿ الدوظػػف شخصػػية غػػنً صػػحيحة أو  ( : 18 - 3)  الدادة
ف للجمعيػػة فسػػخ العقػػد دوف حاجػػة نتيجػػة تقديدػػو بيػػانات أو مسػػتندات غػػنً صػػحيحة أو مػػزورة، فػػ 

مػػػن نظػػػاـ مكتػػػب  83لأي إشػػػعار سػػػابق ودوف مكافػػػأة أو تعػػػوي ، وذلػػػك في نطػػػاؽ حكػػػم الدػػػادة 
 العمل وللجمعية الحق في ابزاذ الإجراء القانوني الدناسب حياؿ ىذا الدوظف.
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ومػاً مػن ( ي15يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهاـ عملو دوف عذر مشػروع خػلاؿ ) ( : 19 - 3)  الدادة
تاريخ العقػد بػنٌ الطػرفنٌ إذا كػاف متعاقػداً معػو مػن داخػل الدملكػة وإذا لد يضػع نفسػو برػت تصػػرؼ 

 الجمعية فور وصولو للمملكة إذا كاف متعاقداً معو من الخارج.
لجنػة الوظػػائف ىػي الجهػػة الدخولػة بتحديػػد مقػدار الراتػػب تالدرجػة والدرتبػػة في سػلم الرواتػػب  الػػذي  ( : 21 - 3)  الدادة

 الجديد حسب الدؤىلات والخبرات الحاصل عليها.يُصػرؼ للموظف 
% مػن أصػل الراتػب الدتوقػع حصػولو عليػو 71مكافأة الفترة التجريبيػة للموظػف الجديػد ىػي نسػبة  ( : 21 - 3)  الدادة

بعػػد برديػػد الدرتبػػة والدرجػػة وفػػق الدػػؤىلات والخػػبرات الدلائمػػة للمسػػمى الػػوظيفي الػػذي تقػػدـ إليػػو 
 الدوظف.

جريبية والػتي متوسػطها ثلاثػة أشػهر وأقلهػا شػهر وأكثرىػا سػتة ترتبط أشهر صرؼ الدكافأة بالفترة الت ( : 22 - 3)  الدادة
 أشهر.

في حالة حصوؿ الدوظػف علػى تقيػيم لشتػاز أو جيػد جػداً بعػد الفػترة التجريبيػة ف نػو يحصػل علػى فػرؽ  ( : 23 - 3)  الدادة
% مضػػػػػروبةً في عػػػدد أشػػػػهر الفػػػترة التجريبيػػػػة تعطػػػػى 31الدكافػػػأة مػػػػع أصػػػل الراتػػػػب وىػػػي نسػػػػبة 

 م.للموظف مع أوؿ راتب بعد الترسي
عند حصوؿ الدوظف الجديد على تقييم جيد أو أقػل في تقيػيم أدائػو للفػترة التجريبيػة الػتي لا تتجػاوز  ( : 24 - 3)  الدادة

ثلاثة أشهر على مسمى وظيفي ما، وثبت مػن خػلاؿ التقيػيم قدرتػو علػى القيػاـ بدهػاـ وظيفػة شػاغرة 
بذريبيػة أخػرى أخرى ف نو يسوغ انتقالػو مػن ىػذا الدسػمى إلذ الدسػمى الػوظيفي الآخػر ويبقػى في فػترة 

لا تزيد عن ثلاثة أشهر، بحيث يكوف إبصالر الفترتنٌ سػتة أشػهر، أمػا إذا قضػػى سػتة أشػهر في الفػترة 
التجريبيػػة للوظيفػػة الأولذ فػػلا يسػػوغ لػػو التقػػدـ علػػى الوظيفػػة الأخػػرى، إلا بصػػورة ابتدائيػػة للوظيفػػة 

 الأخرى.
نيػنٌ أو عمػاؿ للعمػل لػديها في أعمػاؿ يجوز للجمعية أف تتعاقػد مػع أي مؤسسػة لتػوفنً لستصػنٌ أو ف ( : 25 - 3)  الدادة

لزددة، ويوقع عقد مع صاحب الدؤسسة وفق الإجراءات النظامية الخاصة بهذا، ويتم صرؼ رواتػب 
 ىؤلاء من قبل الجمعية بدوجب العقد ولا تتحمل الجمعية أي مصاريف أخرى.
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 : الـــدوام

وعية رسمية براتب كامػل لجميػع الدػوظفنٌ، أياـ العمل الأسبوعية ستة أياـ، ويكوف يوـ الجمعة راحة أسب ( : 1 - 4)  الدادة
وللجمعيػػة أف تسػػتبدؿ يػػوـ الجمعػػة بيػػوـ آخػػر لػػبع  موظفيػػو مػػو دعػػت الحاجػػة لػػذلك، وذلػػك بعػػد 

( لتعػديل الػدواـ، مػع بسكيػنهم مػن أداء 8الحصوؿ على موافقة مدير الجمعية باسػتخداـ )نمػوذج رقػم: 
 واجباتهم الدينية.

ظفنٌ ليػوـ السػبت ويوضػع جػدوؿ منػاوبات يتضػمن بيػاف موعػد دواـ  يجوز عمل فترات مناوبة بنٌ الدو  ( : 2 - 4)  الدادة
 كل موظف وتاريخ الدواـ. 

يكوف حضور الدوظفنٌ إلذ أماكن العمػل وانصػرافهم منهػا في الدواعيػد المحػددة في ىػذا النظػاـ، ولا يحػق  ( : 3 - 4)  الدادة
 للموظف تغينً أوقات ساعات العمل ولو بشكل مؤقت دوف اعتماد من رئيس القسػم وموافقػة إدارة

(، ويُسػػتثنى مػػن ذلػػك الوظػػائف الدناطػػة بالإلصػػاز أو الدهمػػات 8الجمعيػػة علػػى ذلػػك وفػػق )نمػػوذج رقػػم: 
 والغنً مرتبطة بوقت للحضور أو للانصراؼ.

 يراعى في أوقات العمل بالجمعية ألا يعمل الدوظف أكثر من خمس ساعات متوالية دونما فترة راحة. ( : 4 - 4)  الدادة
ية فقػػط، أو فترتػػنٌ صػػباحية ومسػػائية( ويُحػػدد دواـ كػػل أنػػواع الػػدواـ بالجمعيػػة )صػػباحية فقػػط، مسػػائ ( : 5 - 4)  الدادة

لا تزيػػد    وظيفػػة ضػػمن التصػػنيفات السػػابقة عنػػد اعتمادىػػا وذلػػك حسػػب الاحتيػػاج علػػى ألا تزيػػد 
يكػػوف العمػػل لأربػػع سػػاعات  الخمػػيسسػػاعات يوميػػة ماعػػدا يػػوـ  8سػػاعات العمػػل في الجمعيػػة عػػن 

  فقط.
 حسب حاجة العمل ويصدر بذلك تعميم. بردد ساعات العمل في شهر رمضاف الدبارؾ  ( : 6 - 4)  الدادة
يتم اعتماد حضور وانصػراؼ الدوظف باستخداـ نظاـ الحضور والانصػراؼ الدستخدـ بالجمعية، علمػاً  ( : 7 - 4)  الدادة

مػن ذلػك  27مػن الشػهر السػابق وينتهػي بتػاريخ  28بأف شهر العمل بالتاريخ الديلادي )يبدأ بتػاريخ 
 الشهر(.

أياـ العمػػػل الخػػػارجي )خػػػارج مبػػػنى الجمعيػػػة( إذا تعػػػذَّر معػػػو لا يلػػػزـ اسػػػتخداـ البصػػػمة أو التوقيػػػع في  ( : 8 - 4)  الدادة
الحضور للجمعية، وفي حالة وجود حالات دواـ خاصة فلابد مػن اعتمػاد رئػيس القسػم وإشػعار مػدير 

 الدوارد البشػرية بذلك.
سػػاعات العمػػل الديدانيػػة يقُػػدِّر فيهػػا رئػػيس القسػػم وقػػت العمػػل الخػػارجي نالديػػدانين للموظػػف وتكػػوف  ( : 9 - 4)  الدادة

منػػػو، ولا يُشػػػترط لذػػػا اسػػػتخداـ البصػػػمة أو التوقيػػػع للحضػػػور أو الانصػػػػراؼ إذا تعارضػػػت  بإشػػػراؼٍ 
أوقاتهػػا مػػع أوقػػات الػػدخوؿ أو الانصػػػراؼ، ويُشػػترط توقيػػع رئػػيس القسػػم في نمػػوذج الػػدواـ أمػػاـ ىػػذه 

 الأياـ لاعتمادىا كساعات عمل لدى إدارة الدوارد البشػرية، قبل إقفاؿ دواـ ذلك الشهر.
عػػن الدوظػػف الجديػػد نسػػيانو لاسػػتخداـ نظػػاـ الحضػػور والانصػػراؼ خػػلاؿ الفػػترة التجريبيػػة يتغاضػػى  ( : 11 - 4)  الدادة

علػػى أف لا تزيػػد عػػن أربػػع مػػرات خػػلاؿ الشػػهر، حػػو يعتػػاد علػػى نظػػاـ الجمعيػػة في دخػػوؿ وانصػػراؼ 
 الدوظفنٌ.

يتغاضػػى عػػن نسػػياف الدوظػػف لاسػػتخداـ نظػػاـ الػػدواـ في الػػدخوؿ أو الخػػروج لدػػرَّة واحػػدة في الشػػهر  ( : 11 - 4)  الدادة
 ويبدأ الحسم إذا تكرر النسياف لأكثر من ذلك.
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( وباعتمػػاد مػػن رئيسػػو الدباشػػر، 13اسػػت ذاف الدوظػػف يكػػوف وفػػق نمػػوذج الاسػػت ذاف )نمػػوذج رقػػم:  ( : 12 - 4)  الدادة
 ضمن إحدى الحالات التالية: 

 .التأخر في الحضور عن وقت الدواـ 
 .الانصراؼ قبل نهاية وقت الدواـ 
 .الخروج أثناء الدواـ الرسمي 

عػػوي  سػػاعات الاسػػت ذاف قبػػل إقفػػاؿ دواـ الشػػهر، وفي حػػاؿ عػػدـ التعػػوي  يػػتم يحػػق للموظػػف ت ( : 13 - 4)  الدادة
 خصم ساعات الاست ذاف بعد بصعها من رصيد الإجازة الاعتيادية للموظف. 
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 : الـــرواتــــب

   .يتشكل سلَّم الرواتب من ستة مراتب تشتمل كل مرتبة على خمسة عشر درجة ( : 1 - 5)  الدادة
ذات مسػػػميات ومواصػػػفات معينػػػة، ويكػػػوف التعيػػػنٌ وفقػػػاً للمرتبػػػة يػػػتم تعيػػػنٌ الدػػػوظفنٌ علػػػى وظػػػائف  ( : 2 - 5)  الدادة

المحػددة للوظيفػػة، ويدػنح الدوظػػف عنػػد التعيػنٌ أوؿ مربػػوط في الدرتبػة الدعػػنٌ عليهػػا طبقػاً لسػػلم الرواتػػب 
الدعتمػػد مػػا لد يتفػػق في عقػػد العمػػل علػػى أجػػر أكػػبر، أو تػػرى لجنػػة التوظيػػف أىليتػػو لأف يكػػوف علػػى 

 تبة التي يستحقها )انظر سلم الرواتب في نهاية ىذا النظاـ(.درجات متقدمة في الدر 
تدفع أجور العاملنٌ بالرياؿ السػعودي ويػتم دفعهػا خػلاؿ سػاعات العمػل وفي مكانػو في اليػوـ السػابع  ( : 3 - 5)  الدادة

والعشػػرين مػػن كػػل شػػهر مػػيلادي علػػى أف لا تتػػأخر عػػن اليػػوـ الثلاثػػنٌ إلا لظػػروؼٍ خارجػػةٍ عػػن إرادة 
 الدوظفنٌ البنكية وفقاً للأحكاـ التالية: الجمعية وتودع في حسابات

 .العامل ذو الأجر الشهري يصرؼ أجره في نهاية الشهر 
 .العامل باليومية أو بالقطعة يصرؼ أجره في نهاية الأسبوع 
 يدفع أجره وكافة مستحقاتو فوراً العامل الذي تنهي الدنشأة خدمتو ، . 
 وكافة مستحقاتو خػلاؿ مػدة لا تتجػاوز سػبعة  العامل الذي يترؾ العمل من تلقاء نفسو يدفع أجره

 أياـ من تاريخ ترؾ العمل.
  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أياـ من تاريػخ انتهػاء التشػغيل الإضػافي مػا لد

 يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل .
ل بأحكػػػاـ ىػػػذا يػػتم صػػػرؼ الرواتػػػب بعػػػد خصػػم أي مبػػػال  مسػػػتحقة للجمعيػػػة وذلػػك في نطػػػاؽ العمػػػ ( : 4 - 5)  الدادة

 النظاـ.
إذا صادؼ اليوـ المحدد لدفع الأجور يػوـ الراحػة الأسػبوعية أو يػوـ عطلػة رسميػة فيػتم الصػرؼ في يػوـ  ( : 5 - 5)  الدادة

 العمل الذي يسبقو.
ػػػل نتيجتهػػػا  ( : 6 - 5)  الدادة أي تأخػػػنً في صػػػرؼ الراتػػػب بسػػػبب عػػػدـ اكتمػػػاؿ بيػػػانات الدوظػػػف لػػػذلك الشػػػهر فيتحمَّ

د الراتػػػب الشػػػهري بالحسػػػميات الػػػتي تطػػػابق ىػػػذا الدوظػػػف نفسػػػو، سػػػواءً بدسػػػارعتو لإكمالذػػػا أو اعتمػػػا
 التقصنً.

يوقػػع الدوظػػف عنػػد اسػػتلاـ راتبػػو أو أي مبػػال  نقديػػة ىػػي مػػن حقوقػػو علػػى الشػػيك أو الكشػػف الدعػػد  ( : 7 - 5)  الدادة
لذػػذا الغػػرض، وللموظػػف أف يوكػػل مػػن يشػػاء لقػػب  راتبػػو ومسػػتحقاتو لػػدى الجمعيػػة وذلػػك بدوجػػب 

أو مػػن ينػػوب عنػػو بعػد اعتمػػاده مػػن مػػدير الجمعيػػة وفػػق تفػوي  كتػػابي موقػػع منػػو لدػػدير الشػؤوف الداليػػة 
 (.17)نموذج رقم: 
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 التدريب والتأهيل :

تقوـ الجمعية بتدريب وتأىيل عمالذا السعودينٌ وإعدادىم مهنيًا بشكل دوري وبنسبة لا تزيد عن  ( : 1 -6)  الدادة
 %( من المجموع الكلي للموظفنٌ سنويا حسب الحاجة.12)

 لتدريب أو التأىيل.يستمر صرؼ أجر العامل طواؿ فترة ا ( : 2 -6)  الدادة
% من تكاليف التدريب والتأىيل، وتؤمن تذاكر السفر في الذىاب والعودة كما 75تتحمل الجمعية  ( : 3 -6)  الدادة

 تؤمن وسائل الدعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية.
يجوز للجمعية أف تنهي تدريب أو تأىيل العامل وأف برملو كافة النفقات التي صرفتها عليو في سبيل  ( : 4 -6)  الدادة

  الحالات الآتية:ذلك، وذلك في
 ) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولذ تدريبو أو تأىيلو أنو غنً جاد في ذلك.

 .)ب( إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأىيل قبل الدوعد المحدد لذلك دوف عذر مقبوؿ
على أف تتحمل الجمعية  تقوـ الجمعية بتدريب الدتطوعنٌ الدلتحقنٌ بالعمل لديها حسب الإمكاف ( : 5 -6)  الدادة

% من نفقات ومصاريف التدريب من ميزانيتها بدا في ذلك تذاكر السفر ولوازمو لو كاف 75
 التدريب خارج المحافظة.

لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بدوافقة خطية من إدارة الجمعية حو لو كانت على حساب  ( : 6 -6)  الدادة
 الدوظف الشخصي.
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 : العـلاوات

علاوة سنوية ثابتة حسب الظروؼ الدالية للجمعية، وبقرار من لرلس الإدارة، وىي يعطى الدوظف  ( : 1 - 8)  الدادة
نسبة من أصل الراتب لأوؿ مربوط الدرجة التي عليها الدوظف، وتصػرؼ حسب تقرير الدوظف في 

 التقييم السنوي وىي كالتالر:
 لشتاز جيد جدا جيد التقدير 

 % 5 % 4 % 3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب
يشترط لحصوؿ الدوظف الجديد على العلاوة السنوية الثابتة أف يكوف الدوظف قد أمضى الفترة  ( : 2 - 8)  الدادة

التجريبية )ثلاثة أشهر( وبتقويم في الأداء لا يقل عن جيد جداً أو لا ترسيمو قبل انتهاء الفترة 
 (.)بداية العاـ الديلادي الجديد 1/1التجريبية على أف يكوف ذلك قبل تاريخ 

شهرًا فقط،  12، لا تدخل في أي مستحقات للموظف، ومدتها علاوة أداء مقطوعةيعطى الدوظف  ( : 3 - 8)  الدادة
 وتضاؼ لأصل الراتب مع بداية كل عاـ ميلادي إذا استوفى الشروط التالية: 

 .ًتقييم لأدائو الوظيفي لا يقل عن جيد جدا 
 ة.أف يكوف قد أمضى في العمل ستة أشهر فأكثر شاملة للفترة التجريبي 

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  لشتاز شرط التقدير الحاصل عليو
نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي لأوؿ مربوط 

 يحرـ علاوة الأداء % 4 % 5 الدرجة الوظيفية للموظف

 معادلة احتساب مبل  علاوة الأداء من الراتب الأساسي: ( : 4 - 8)  الدادة
 نسبة التقويم = النتيجة.×  111÷ الراتب الأساسي 

فع علاوة الأداء للموظف لددة سنة بناءً على تقييم أدائو للسنة التي قبلو ثم برذؼ بنهاية العاـ، تد ( : 5 - 8)  الدادة
 وتعتمد علاوة الأداء الجديدة للسنة الجديدة بناءً على تقييم أدائو الجديد لسنة العمل الأخنًة.

لاوة الأداء حسب يحق لإدارة الجمعية حرماف الدوظف من العلاوة السنوية الثابتة )الترقية( أو ع ( : 6 - 8)  الدادة
ظروؼ ميزانية الجمعية او كعقوبة تأديبية مو أقُِرَّ ذلك في إجراء جزائي نتيجةً لإخلاؿ الدوظف 

( أو لأي سبب آخر تراه مناسبًا لذلك أو حصوؿ 1بشػيء من أنظمة وآداب وسلوكيات الجمعية)
 الدوظف على تقدير أقل من جيد في تقيم الأداء السنوي.

                                                           
(1)

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. 
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 ـس: الحــوافـــ

ُ عَلِػػيمٌ بِالدتَُّقِػػنٌَ وَمَػػا يفَعَلػُػوا مِػػن خَػػنًٍ فػَلػَػن يكُفَػػرُوهُ وَ )انطلاقػػاً مػػن قولػػو تعػػالذ:  مػػن لا يشػػكر ن: وقػػوؿ النػػا  (اللََّّ
فقػػػد رأت إدارة الجمعيػػػة إضػػػافة بنػػػد الحػػػوافز لنظػػػاـ الوظػػػائف بالجمعيػػػة لتكػػػوف للمحسػػػننٌ شػػػكراً،  نالنػػػاس لا يشػػػكر ه

 وللمجتهدين منشطاً .
 يهدؼ نظاـ الحوافز بالجمعية إلذ برقيق الأمور التالية: ( : 1 - 9)  الدادة

  تشػػػجيع الدػػػوظفنٌ علػػػى العطػػػاء الدسػػػتمر وخاصَّػػػةً في الجوانػػػب الػػػتي يػػػبرزوف فيهػػػا أثنػػػاء التقػػػويم
 الدوري لأداء الدوظفنٌ.

 .ٌبث روح التنافس الشريف بنٌ الدوظفن 
 .إضفاء شيء من التجديد في روتنٌ العمل لطرد الدلل والسآمة 
 المجتهد بهذه الحوافز، نمن لا يشكر الناس لا يشكر هن. شكر 
 .تقوية ربط الدوظفنٌ بالجمعية من خلاؿ ىذه الحوافز 
 .استفادة الجمعية من الإبداعات الدوجودة بتنميتها والحفاظ عليها من خلاؿ ىذه الحوافز 

الإنتاجية العالية، حسن تعطى الحوافز بالجمعية على إحدى الأمور التالية: )المحافظة على الدواـ،  ( : 2 - 9)  الدادة
التعامل مع الآخرين، الدبادرات الذاتية، مُدَّة الخدمة، التميز الشخصػي، الإبداع والابتكار، التفاعل 

 الإيجابي مع أنشطة الجمعية الدختلفة، الولاء الوظيفي(.
في يرفع رئيس القسم بتوصية لإعطاء حافز لدوظفو مو رأى توفر الأسباب الدقنعة لذلك ويشػرح  ( : 3 - 9)  الدادة

 (.16ىذه التوصية حيثيات ىذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدؿ )نموذج رقم: 
تعتمد الحوافز لصالح الدوظف باعتماد مدير الجمعية وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدؿ )نموذج  ( : 4 - 9)  الدادة

 (.16رقم: 
لشتاز(، يعُطى الدوظف تشهادة شكر وتقدير  عن كل تقويم سنوي لأدائو يحصل فيو على تقدير ) ( : 5 - 9)  الدادة

 % من أصل الراتب كعلاوة أداء لتلك السنة.5بالإضافة إلذ حصولو على 
يتم اختيار تالدوظف الدثالر  ويعطى )شهادة الدوظف الدثالر( بالإضافة إلذ مبل  مقطوع لدرة واحدة  ( : 6 - 9)  الدادة

 رياؿ( وفق الضوابط التالية:511وقدره )
 سنوي.يتم اختيار موظف واحد فقط كل سنة استناداً على التقويم ال 
  يعتػػبر امتيػػاز الدوظػػف في تقيػػيم الأداء الػػوظيفي للسػػنة لزػػل التقيػػيم معيػػاراً مػػن معػػاينً الترشػػيح

 والاختيار.
 .يشترط أف يخلو ملف الدوظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات 
 تعتبر إدارة الدوارد البشػرية ىي صاحبة القرار في الترشيح بعد دراسػة ذلػك مػع الدػدير التنفيػذي 

 ورئيس قسم الدوظف الدعني.
 .ٌيتم الإعلاف عن ىذا الترشيح في لوحة شؤوف الدوظفن 

يعطى الدوظف تدرع العطاء  عن كل خمس سنوات يدضيها على رأس العمل كعرفاف وظيفي وتقديراً  ( : 7 - 9)  الدادة
 لمجهوداتو خلاؿ تلك الفترة.
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ية تتراوح من ألف إلذ يعطى الدوظف الدبدع تدرع الإبداع  بالإضافة إلذ جائزة عينية بقيمة تقدير  ( : 8 - 9)  الدادة
 ألفي رياؿ، مو توفرت فيو أو في أعمالو ميزة الإبداع، من مثل:

 .تقديم اقتراح متميز وفعَّاؿ وعُمل بو وكاف فيو بشرة كبنًة للجمعية 
 .إبراز وإلصاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية 
 .توفنً تكلفة عالية على الجمعية تزيد عن خمسنٌ ألف رياؿ 
 وثابت على الجمعية.توفنً دخل عالر  

تػُقَرّ الأعماؿ الإبداعية بواسطة لجنة مكونة من )الددير التنفيذي ومدير الدوارد البشرية وبحضور  ( : 9 - 9)  الدادة
 رئيس قسم الدوظف الدعني(، ويعُتمد بناءً عليو صرؼ الحافز.

يعطى للموظف الدتميّز تدرع التميز  مو حصل على الامتياز في تقويم الأداء الوظيفي لثلاث  ( : 11 - 9)  الدادة
 وات متتالية، بالإضافة إلذ جائزة عينية تتراوح بنٌ خمسمائة وألف رياؿ.سن

برفيزاً للموظفنٌ لإكماؿ ومواصلة تعليمهم الدراسي فيُصػرؼ للموظف الذي يكُمل تعليمو مكافأة  ( : 11 - 9)  الدادة
مقطوعة عند إحضاره ما يثبت لصاحو بتقدير لشتاز أو جيد جداً في نهاية كل عاـ دراسي حسب 

 كالتالر: الدرحلة الدراسية  
  /رياؿ. 311الدرحلة الدتوسطة 
  /رياؿ. 411الدرحلة الثانوية 
 )رياؿ. 451/  دبلوـ ما قبل البكالوريوس )شرط لا تقل مدة الدراسة عن سنة واحدة 
  /رياؿ. 511الدرحلة الجامعية ندرجة البكالوريوسن 
 )ؿ.ريا 611/  الدبلوـ بعد البكالوريوس )شرط أف لا تقل مدة الدراسة عن سنة 
  /رياؿ. 1111الدراسات العليا 

يحرر مدير الجمعية تخطاب شكر  للموظف وبرفظ صورة منو في ملف الدوظف لدى الدوارد  ( : 12 - 9)  الدادة
 البشػرية مو ظهر منو أداء جيد وملحوظ أو مبادرة في لراؿ العمل.

يعطى مكاف ة مالية حسب توصية لجنة الأنشطة للموظف الدتفاعل مع برامج وأنشطة الجمعية غنً  ( : 13 - 9)  الدادة
لرسمية وذلك بالحضور والدشاركة في إعداد البرامج مالد تكن تلك الأنشطة من صميم عمل الدوظف ا

 في القسم.
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 : تقييم الأداء الوظيفي

راجع –يرُاعى في تقييم أداء الدوظفنٌ الضوابط والشروط الدذكورة في تعليمات نمػػوذج تقييػم الأداء  ( : 1 - 9)  الدادة
 (.14: )نموذج رقم -نموذج تقييم أداء الدوظفنٌ

 يتم استخداـ نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية: ( : 2 - 9)  الدادة
 .عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لاستكماؿ الترسيم 
 .كل أربعة أشهر للاستفادة منو في التقييم السنوي للموظف 
  الدثػػػالر للعػػػاـ قبػػل انتهػػػاء العػػػاـ الدػػػيلادي لتحديػػػد عػػػلاوة الأداء السػػػنوية، ولتحديػػػد تالدوظػػػف

 الديلادي  لتلك السنة.
تعتبر أقل مدة لتقييم الدوظف الجديد بعد ترسيمو لحصولو على العلاوة السنوية ىي ستة أشهر من  ( : 3 - 9)  الدادة

 تاريخ التعينٌ، بدا فيها الفترة التجريبية.
يعتبر رئيس القسم أو الرئيس الدباشر مسؤوؿ مسؤولية مباشرة عن تقييم موظفيو ومرؤوسيو، وتقديم  ( : 4 - 9)  الدادة

 (.2- 8لتقييم في الفترات الدنصوص عليها في الدادة )ا
 يخطر الدوظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف أف يتظلم من ىذا التقرير. ( : 5 - 9)  الدادة
يتم الاستفادة من الدليل الإرشادي للائحة إدارة الأداء الوظيفي )برنامج الدلك سلماف لتنمية  ( : 6 - 9)  الدادة

 الدوارد البشرية(، والتهي ة لتنفيذىا.
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 : الترقيات والهقل

 يكوف الدوظف أىلًا للترقية إلذ وظيفة أعلى مو توفرت فيو الشروط الآتية: ( : 1 - 11)  الدادة
 .برقيقو لدتطلبات الوظيفة الجديدة من مؤىلات وخبرات وغنًىا 
 .حصولو على درجة لشتاز في آخر تقويم للأداء الوظيفي 
 .وجود مكاف شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى 
 د أمضػػى أربػػع سػػنوات علػػى الأقػػل في الوظيفػػة الػػتي يشػػغلها، أو حصػػولو علػػى مػػا أف يكػػوف قػػ

يعادلذػػا مػػن مػػؤىلات دراسػػية، فمػػثلًا: )الشػػهادة الجامعيػػة تعػػادؿ أربػػع سػػنوات خػػبرة(، مػػا لد يػػتم 
 استثناؤه من ىذا الشرط اقتضاءً لدصلحة العمل بقرار من لرلس الإدارة.

 أكثػػر مػػن موظػػف يػػتم التفاضػػل بيػػنهم حسػػب الدعػػاينً إذا تػػوفرت شػػروط الترقيػػة لوظيفػػة أعلػػى في ( : 2 - 11)  الدادة
 التالية:

 .الكفاءة الأعلى، وبردد باجتيازه لاختبار الدعرفة الوظيفية 
 .اجتيازه الاختبار الإداري 
 .الأقدمية 
 .)اجتيازه اختبار اللغة )عند الوظائف الدتطلبة للغة أجنبية 
 .اجتياز الدقابلة الشخصية 
  (.  14نموذج تقويم الأداء )نموذج رقم:الحصوؿ على تقدير لشتاز في 

عند ترقية الدوظف من مرتبة إلذ مرتبة أخػرى ف نػو يأخػذ الدرجػة الأعلػى مػن حيػث الراتػب في الدرتبػة  ( : 3 - 11)  الدادة
 الجديدة أو ما يوازيها.

يتقػػدَّـ الدوظػّػف الدؤىَّػػل للترقيػػة للمنافسػػة في الحصػػوؿ علػػى الدكػػاف الػػوظيفي الشػػاغر بتعب ػػة )نمػػوذج  ( : 4 - 11)  الدادة
 و لإدارة الدوارد البشرية.( وتقديد15رقم: 

الدوظػػف الدرشَّػػح للانتقػػاؿ مػػن مسػػمى وظيفػػي في مراتػػب معينػػة إلذ مسػػمى وظيفػػي آخػػر في مراتػػب  ( : 5 - 11)  الدادة
أعلى نترقيةن داخل نفس القسم الػذي ينتمػي إليػو، يُشػترط لػو أف يسػتكمل شػروط الترشػيح أولًا، 

       (، 11نمػػػػوذج رقػػػػم: ويأخػػػػذ موافقػػػػة رئػػػػيس القسػػػػم وإدارة الدػػػػوارد البشػػػػرية، ويُسػػػػتخدـ لػػػػذلك )
ولا يُشػػترط أخػػذ موافقػػة رئػػيس القسػػم في حالػػة أحقيتػػو للترشَّػػح إلذ مسػػمى آخػػر بدرتبػػة أعلػػى في 

 قسم آخر، ويكفي في ذلك استكماؿ الشروط وأخذ موافقة إدارة الدوارد البشرية.
ربػػة في حالػػة انتقػػاؿ الدوظػػف مػػن مسػػمى وظيفػػي إلذ مسػػمى وظيفػػي آخػػر فيبقػػى الدوظػػف برػػت التج ( : 6 - 11)  الدادة

للوظيفة الجديدة لددة ثلاثة أشهر، ولرئيس القسم الجديد الحق في تقويدو بدػا يسػتحقو في نهايػة ىػذه 
.  الفترة والرَّفع بذلك لإدارة الدوارد البشرية لابزاذ اللازـ

مػا      لا يجوز النظر في ترقية الدوظف المحاؿ إلذ التحقيػق أو المحاكمػة التأديبيػة إلا بعػد ظهػور نتيجػة  ( : 7 - 11)  الدادة
 إليو نهائياً. نسب
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يشترط لانتقاؿ موظف من قسم إلذ قسم آخر على نفس الدسمى الػوظيفي أو علػى مسػمى وظيفػي  ( : 8 - 11)  الدادة
(، وأخػػذ موافقػػة رؤسػػاء الأقسػػاـ الدعنيػػنٌ 11آخػػر تعب ػػة نمػػوذج نقػػل خدمػػة موظػػف )نمػػوذج رقػػم: 

 ومدراء الإدارات الدعنية وإكماؿ باقي الإجراءات الإدارية مع إدارة الدوارد البشرية.
 عند حاجة أي جهة أخرى لخدمات أحد موظفي الجمعية )إعارة( فيشترط التقيد بالضوابط التالية: ( : 9 - 11)  الدادة

 تتقدـ الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية. .1
يشػػػترط لقبػػػوؿ الإعػػػارة موافقػػػة الػػػرئيس الدباشػػػر وإدارة الجمعيػػػة بدػػػا لا يخػػػل بدصػػػالح الجمعيػػػة  .2

 وسنً العمل فيو.
أي تبعات مالية وتلتزـ الجهة الأخرى نطالبة الإعارةن راتػب الدوظػف عػن لا تتحمل الجمعية  .3

 فترة الإعارة الدعتمدة من إدارة الجمعية.
 أقصػى مدة يدكن إعارة الدوظف خلالذا ىي ستة أشهر يدكن بسديدىا لدرة واحدة فقط. .4
 يخضع التمديد عند طلبو لجميع الشروط السابقة. .5

 ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التالية:يدكن لمجلس الإدارة منح الدوظف  ( : 11 - 11)  الدادة
 ذا حصل على تقييم لشتاز في آخر ثلاثة تقييمات.إ .1
 خلو ملفو من أي ملاحظات أو عقوبات. .2
 تشكيل لجنة ودراسة إلصازات ومساهمات الدوظف. .3

ذا اقتضػػػت إيحػػػق لإدارة الجمعيػػػة نقػػػل الدوظػػػف مػػػن وظيفػػػة لأخػػػرى أو نقلػػػو خػػػارج مقػػػر عملػػػو  ( : 11 - 11)  الدادة
 مصلحة العمل ذلك.

لا يجػػوز نقػػل الدوظػػف مػػن مقػػر عملػػو الأصػػلي إلذ مكػػاف آخػػر يقتضػػػي تغيػػنً لزػػل إقامتػػو إذا كػػاف  ( : 12 - 11)  الدادة
مػػن شػػأف ىػػذا النقػػل أف يلحػػق بالعامػػل ضػػرراً جسػػيماً ولد يكػػن لػػو سػػبب مشػػروع تقتضػػيو طبيعػػة 

 العمل.
يسػػتحق الدوظػػف الدنقػػوؿ نفقػػات نقلػػو ومػػن يعػػولذم شػػرعاً لشػػن يقيمػػوف معػػو في تاريػػخ النقػػل مػػع  ( : 13 - 11)  الدادة

 .ت نقل أمتعتهم ما لد يكن النقل بناء على رغبة العاملنفقا
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 : العمل التطوعي

يحق للجمعية أف تستفيد من الدتطػوعنٌ في تنفيػذ أعمالذػا ولا يعػدوف مػوظفنٌ رسميػنٌ لػديها، وتشػجع  ( : 1 - 11)  الدادة
( مػػن نظػػاـ الجمعيػػات 9(، والدػػادة الرابعػػة )البنػػد: 4علػػى التطػػوع كمػػا ورد في الدػػادة الثانيػػة )البنػػد: 

 ىلية.الأ
 يجب أف تتوفر في الدتطوع شروط وبنود الأعماؿ التطوعية في الجمعية.  ( : 2 - 11)  الدادة
 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات الخاصة بالدتطوعنٌ وإبداء رأيو. ( : 3 - 11)  الدادة
يجوز بعد موافقة الددير التنفيذي للجمعية ولأسباب وجيهة منح الدتطوع مكافأة ماليػة مقطوعػة علػى  ( : 4 - 11)  الدادة

 وإنما مكافأة مقطوعة، بعد الرفع لرئيس لرلس الإدارة. ما يبذلو ولا تعد راتبًا أو أجرًا
يقوـ الدتطوع بتعب ة استمارة طلب مشاركة في الأعماؿ التطوعية وتتضمن الدعلومات الأساسػية عنػو،  ( : 5 - 11)  الدادة

 وتتضمن كذلك:
 .الدهارات التي يجيدىا 
 .خبرات سابقة في العمل التطوعي 
 .المجالات التي يرغب الدشاركة فيها 
 دىا.اللغات التي يجي 
 .الزمن الدتاح للمشاركة 

يػػتم توقيػػػع اتفاقيػػة عمػػػل تطػػػوعي مػػع طالػػػب الدشػػاركة في الأعمػػػاؿ التطوعيػػػة ويحػػدد فيهػػػا الأعمػػػاؿ  ( : 6 - 11)  الدادة
 الدطلوبة منو ومدة الدشاركة وأي بيانات لازمة.

 يحق للجمعية انهاء أي اتفاقية للعمل التطوعي دوف أف يكوف ملزما بإبداء أسباب ذلك القرار. ( : 7 - 11)  الدادة
إفػػادة بدشػػاركتو في الأعمػػاؿ التطوعيػػة، تتضػػمن الوقػػت والجهػػد  ىع الحصػػوؿ علػػمػػن حػػق كػػل متطػػو  ( : 8 - 11)  الدادة

الذي قدمو ويعطى وثيقة خػبرة في الأعمػاؿ التطوعيػة إذا اسػتمر في العمػل التطػوعي مػدة شػهر علػى 
 الأقل.

الجمعيػػة غػػنً مسػػؤولة نظامػػا عػػن ارتباطػػات الدتطػػوع بوظيفتػػو الرسميػػة وغػػنً مسػػؤولة عػػن أي إخػػلاؿ  ( : 9 - 11)  الدادة
 الوظيفية أو التعاقدية الشخصية. بالتزاماتو
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 : البدلات

بػدلات تعطػى للموظػف مػو تػوفرت في حقػو شػروط الحصػوؿ عليهػا بتوصػية مػن  4يقر ىػذا النظػاـ  ( : 1 - 12)  الدادة
رئػػيس القسػػم واعتمػػاد الدػػدير التنفيػػذي وإدارة الدػػوارد البشػػرية لذػػا وفػػق نمػػوذج صػػرؼ حػػافز أو بػػدؿ 

اتصػالات، انتػداب، بػدؿ عمػل  ،: )بػدؿ نقػل، طبيعػة عمػل( وىي البدلات التاليػة16)نموذج رقم: 
 ميداني، بدؿ عمل موسمي( ويأتي تفصيلها في الدواد التالية.

( وذلػك إمػا بشػكل دائػم 16يتم اختيار طريقة صػرؼ البػدؿ في نمػوذج اعتمػاد البػدؿ )نمػوذج رقػم:  ( : 2 - 12)  الدادة
 لدباشر.يضاؼ لراتب الدوظف شهرياً، أو حسب الاعتماد لذلك الشهر من رئيس القسم ا

 % من راتب الدوظف الأساسي يضاؼ إلذ راتبو حسب تعميد الإدارة.11ىو مبل   بدؿ النقل: ( : 3 - 12)  الدادة
( رياؿ يضػػاؼ لراتػػب الدوظػػف الأساسػػي 411 - 211بػػدؿ طبيعػػة عمػػل: ىػػو مبلػػ  يػػتراوح بػػنٌ ) ( : 4 - 12)  الدادة

 شهريا بشكل دائم وذلك للوظائف التي تستدعي ذلك . 
جػػراء مكالدػػات العمػػل مػػن ىػػواتفهم الشخصػػية يحػػدد للمػػوظفنٌ الػػذين يقومػػوف بإ بػػدؿ الاتصػػالات: ( : 5 - 12)  الدادة

 :سواءً الجواؿ أو الثابت ويُصػرؼ ىذا البدؿ بإحدى الأمور التالية

 ( : مقطوعة تضاؼ للراتب. 111بدبل )رياؿ 
 .بفاتورة استخراج بطاقة الاتصاؿ الددفوع 

بعمػل خػارج وىو مبلػ  مقطػوع يُضػػرب في عػدد أياـ الانتػداب، ويعُطػى لدػن يكُلَّػف  بدؿ الانتداب: ( : 6 - 12)  الدادة
(، بالإضػافة 9كلم، بعد توصية رئيس القسػم واعتمػاد مػدير الجمعيػة وفػق )نمػوذج رقػم:   81تنورة بػ 

 إلذ مصاريف السفر، ويوضحو الجدوؿ التالر:
 ملحوظات الدرتبة بدؿ الانتداب ليوـ

ىذا الدبل  يشمل الدواصلات  للموظفنٌ رياؿ 151
والإعاشة والسكن عدا تذاكر 

 يف السفر برًا.السفر أو مصار 
 لرؤساء الأقساـ ومدراء الإدارات رياؿ 251
 للإدارة التنفيذية رياؿ 351

برسب النفقات الدشار إليها في الدادة السػابقة مػن وقػت مغػادرة العامػل لدقػر عملػو إلذ وقػت عودتػو  ( : 7 - 12)  الدادة
 وفق الددة المحددة لو من قبل الدنشأة.

هر الا باعتمػاد رئػيس لرلػس الإدارة أو مػن ينػوب لا يجوز انتداب الدوظف لأكثر من مرة خلاؿ الش ( : 8 - 12)  الدادة
 عنو.

يجوز للجمعية انتداب متطوع لدهمة خػارج مقػر العمػل الدنتمػي إليػو، بشػرط ألا يخػل ذلػك بالتزامػات  ( : 9 - 12)  الدادة
الدتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابو أو يصػرؼ لػو بػدؿ انتػداب 

 مناسب لو وللمهمة التي يؤديها.
يحػق لدػػدير الجمعيػػة بعػػد اعتمػاد رئػػيس الجمعيػػة إقػػرار حرمػػاف الدوظػف مػػن بعػػ  البػػدلات كعقوبػػة  ( : 11 - 12)  الدادة

مو أقر ىػذا الحرمػاف كعقوبػة نتيجػة لسالفػات ظهػرت مػن الدوظػف واسػتحق عليهػا ذلػك الجػزاء وفػق 
 ( )راجع بند العقوبات(.18إجراء جزائي )نموذج رقم: 
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 : الإجـــازات

 وىي:  -يأتي تفصيلها-إلذ خمسة أنواع  تصنف الإجازات بالجمعية ( : 1 - 13)  الدادة
 استثنائية. –بدوف راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا يحػػق للموظػػػف الجديػػػد التمتػػػع بإجازتػػػو الاعتياديػػػة أو الػػػتي بػػػدوف راتػػػب إلا بعػػػد أف يدضػػػي الفػػػترة  ( : 2 - 13)  الدادة
 التجريبية نثلاثة أشهرن من عملو بالجمعية.

( مػػع أخػػذ توقيػػع 12ة نمػػوذج طلػػب إجػػازة )نمػػوذج رقػػم: للحصػػوؿ علػػى إجػػازة يلتػػزـ الدوظػػف بتعب ػػ ( : 3 - 13)  الدادة
رئيس القسم واعتمادىا لدى إدارة الدوارد البشرية وفق الأحكاـ الدنظمة لإجػازات الدػوظفنٌ في ىػذا 

 النظاـ.
عند انتهاء خدمة الدوظف ف نػو يسػتحق التعػوي  عػن الإجػازات الػتي لد يتمتػع بهػا فيُصػػرؼ لػو بػدؿ  ( : 4 - 13)  الدادة

بعػػدد أياـ الإجػػازات، علػػى أف لا يتجػػاوز لرمػػوع  -بػػدوف بػػدلات-اسػػي إجػػازة يعػػادؿ الراتػػب الأس
 أياـ الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.

 يستحق الدوظف التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على النحو التالر: ( : 5 - 13)  الدادة
  حسػب إجازة عيػد الفطػر: أربعػة أياـ تبػدأ مػن اليػوـ السػابق لآخػر يػوـ مػن شػهر رمضػاف الدبػارؾ

 تقويم أـ القرى.
 .إجازة الحج وعيد الأضحى: أربعة أياـ تبدأ من اليوـ السابق ليوـ الوقوؼ بعرفة 

         يومػػػػاً( للموظػػػػف الػػػػذي أمضػػػػى  31إجػػػػازة سػػػػنوية مدفوعػػػػة الأجػػػػر قػػػػدرىا ) الإجػػػػازة الاعتياديػػػػة: ( : 6 - 13)  الدادة
( للموظف الذي خدمتو أقل من خمس سنوات.       21سنوات و ) 5  يوـ

 الاعتيادية على فترتنٌ كحد أعلى خلاؿ السنة لا يتم بذاوزىا إطلاقاً. توزع الإجازة ( : 7 - 13)  الدادة
 تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً على رصيد أياـ عمل أمضاىا الدوظف في الجمعية. ( : 8 - 13)  الدادة
 لا يحق للموظف تأخنً أخذ إجازتو الاعتيادية لزيادة رصيد إجازتو للأعواـ القادمة. ( : 9 - 13)  الدادة
سػتثنائية لإدارة الدػوارد البشػرية معتمػدة مػن رئػيس القسػم يشترط تقديم الإجازة الاعتياديػة أو الا ( : 11 - 13)  الدادة

قبػػل تاريػػخ اسػػتحقاقها بأسػػبوعنٌ علػػى أقػػل تقػػدير، ولا يعُتػػد بأي طلػػب يقػػدَّـ بعػػد التمتػػع بالإجػػازة 
 الاعتيادية وبرسب في ىذه الحالة غياب.

  يدكػػػن للموظػػػف أخػػػذ إجػػػازة اضػػػطرارية عنػػػد الاحتيػػػاج لذػػػا لسػػػبب طػػػارئ الإجػػػازة الاضػػػطرارية: ( : 11 - 13)  الدادة
كالوفيػػػات أو الحػػػوادث ولضوىػػػا فيمػػػا يتعلػػػق بالدوظػػػف أو أحػػػد قرابتػػػو، وىػػػم: )الوالػػػدين، الزوجػػػة، 
الأبناء، الإخوة، الأخوات، والدي الزوجة( ويعطػى الدوظػف إجػازة خمسػة أياـ في حالػة الوفػاة لأحػد 

 أقاربو الدذكورين أعلاه.
 رئة المحددة في الدادة السابقة.لا يحق للموظف الدطالبة بإجازة اضطرارية في غنً الظروؼ الطا ( : 12 - 13)  الدادة
لا تعتػػبر الإجػػازة الاضػػطرارية حقػػاً مكتسػػباً للموظػػف يحػػق لػػو الدطالبػػة بهػػا مػػا لد يحصػػل للموظػػف  ( : 13 - 13)  الدادة

 ظروؼ طارئة تبرر أخذه لذا قبل انتهاء العاـ الديلادي.
 الرصيد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أياـ فقط. ( : 14 - 13)  الدادة
ت الغيػػاب أو الإجػػازات الاضػػطرارية أو الدرضػػية إذا مضػػى عليهػػا لا تقبػػل أي وثائػػق رسميػػة لدػػبررا ( : 15 - 13)  الدادة

 فترة أسبوع، وبالتالر بزصم مباشرة من الراتب.
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 يشترط للإجازة الدرضية إحضار تقرير طا وتكوف على النحو التالر: الإجازة الدرضية: ( : 16 - 13)  الدادة
 الثلاثوف يوماً الأولذ براتب كامل. .1
 الستوف يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. .2
 .الثلاثوف يوماً التي تلي ذلك بدوف راتب .3

لا يسػػمح للموظػػف الدػػري  أف يباشػػر عملػػو إلا إذا قػػرر الدرجػػع الصػػحي الدعتمػػد أنػػو شػػفي مػػن  ( : 17 - 13)  الدادة
مرضو وأصبح قادراً على مباشرة عملو وأنو لا خطر عليو من أداء العمل ولا ضػرر منػو علػى لسالطػة 

 زملائو في العمل.
دوف راتػب إلا في أضػيق الحػالات عنػد نفػاد رصػيد الدوظػف لا تعطى إجػازة بػ إجازة بدوف راتب: ( : 18 - 13)  الدادة

من الإجازة الاعتيادية مػع حاجتػو الداسػة لأخػذ الإجػازة، بشػػرط أخػذ موافقػة الػرئيس الدباشػر وعػدـ 
إخلالذػػػا بالعمػػػل واعتمػػػاد إدارة الدػػػوارد البشػػػػرية، وبعػػػد أف يدضػػػي مػػػدة لا تقػػػل عػػػن سػػػنة علػػػى رأس 

ثلاثػة أشػػهر ويعتػبر عقػد العمػل موقوفػاً خػلاؿ مػدة الاجػػازة اذا  العمػل علػى أف لا تزيػد الإجػازة عػن
 زادت عن خمس وعشػرين يوماً مالد يكوف ىناؾ اتفاؽ خلاؼ ذلك بنٌ إدارة الجمعية والدوظف.

 وتشمل ما يلي: الإجازة الاستثنائية: ( : 19 - 13)  الدادة
 إجػػػػازات الاختبػػػػارات الدراسػػػػية للمػػػػوظفنٌ الدارسػػػػنٌ بشػػػػػرط إحضػػػػار إفػػػػادة بالانتظػػػػاـ في أياـ 

 الاختبار من جهة الدراسة.
  أسبوع يعطى ك جازة استثنائية للموظف الدتػزوج اعتبػاراً مػن يػوـ زواجػو علػى أف يػتم تقػديم طلػب

 الاجازة بددة لا تقل عن أسبوعنٌ قبل تاريخ الزواج.
  إجػػػػازة خمسػػػػة أياـ سػػػػواء متتاليػػػػة أو متفرقػػػػة في السػػػػنة كحػػػػوافز تشػػػػجيعية للمػػػػوظفنٌ الدتميػػػػزين

أدائهم لأعمالذم، يقوـ باعتمادىا مدير الجمعية بالتنسيق مع إدارة الدوارد البشػرية  والدنضبطنٌ في
 ورئيس القسم.

 د.و إجازة ثلاثة أياـ بسنح للموظف عندما يرزؽ بدول 
  إجػازة سػػبعة أياـ بسػػنح للموظػػف الدسػػلم الػػذي يرغػػب في أداء فريضػػة الحػػج إجػػازة عيػػد الأضػػحى

دمتو وللمنشأة حق تنظيم ىػذه الإجػازة بدػا يضػمن حسػن الدبارؾ وذلك لدرة واحدة طواؿ مدة خ
 سنً العمل بها.

 بػدلًا  يتقاضػى أف أو عنهػا، النزوؿ يجوز ولا استحقاقها، سنة في بإجازتو الدوظف يتمتع أف يجب ( : 21 - 13)  الدادة
 ىػذه مواعيػد برػدد لإدارة الجمعيػة الحػق في أف خدمتػو، أثنػاء عليهػا الحصػوؿ عوضػا عػن نقػدياً 

 الدوظف ويجب إشعار عملها، سنً تؤمن لكي بالتناوب أو بسنحها العمل، لدقتضيات وفقاً  الإجازات
 .اً يوم ثلاثنٌ عن لا يقل كاؼٍ  بوقت بالإجازة لتمتعو المحدد بالديعاد
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 : شاعات العمل الإضافي

 

لا تعتمد ساعات العمل الإضافي إلا بتعميد مسبق من رئيس القسم للأعماؿ الدسػتعجلة أو الطارئػة  ( : 1 - 14)  الدادة
كن تأجيلها لدواـ اليوـ التالر ويؤثر تأجيلها بشكل كبنً على سنً العمل، بشرط أف يقػدِّر التي لا يد

 رئيس القسم مسبقاً للموظف عدد الساعات التي يحتاجها لإلصاز العمل.
تعتػػبر سياسػػة الحػػد مػػن التوسػػع في السػػاعات الإضػػافية ىػػي الأصػػل وسػػاعات العمػػل الإضػػافي شػػيء  ( : 2 - 14)  الدادة

 د بطلب لزدود من رئيس القسم والرفع إلذ الددير التنفيذي.استثنائي يتخذ في أضيق الحدو 
ساعة العمل الإضافي برسػب بقيمػة سػاعة العمػل الفعليػة للموظػف، مضػافاً إليهػا أجػر نصػف سػاعة  ( : 3 - 14)  الدادة

 من الراتب الأساسي.
الحػػػد الأدا والأعلػػػى الدعتمػػػد لسػػػاعات العمػػػل الإضػػػافي خػػػلاؿ الشػػػهر للموظػػػف تػػػتراوح مػػػا بػػػنٌ  ( : 4 - 14)  الدادة

% مػن إبصػالر سػػاعات 25، ومػا يعػادؿ -ولا يعتمػد أقػل مػن سػاعة-د أدا )السػاعة الواحػدة كحػ
 العمل الدطلوبة من الدوظف خلاؿ الشهر كحد أقصى(.

يُشػػػترط لاعتمػػػاد سػػػاعات العمػػػل الإضػػػافي موافقػػػة الدػػػدير التنفيػػػذي قبػػػل مباشػػػرة الدوظػػػف لعملػػػو    ( : 5 - 14)  الدادة
 الإضافي.

     نسػػػيق بينػػػو وبػػػنٌ الدوظػػػف بفػػػترة كافيػػػة يحػػق لػػػرئيس القسػػػم إلػػػزاـ الدوظػػػف بالعمػػػل الإضػػافي إذا لا الت ( : 6 - 14)  الدادة
 لا تقل عن ثلاثة أياـ قبل موعد العمل الإضافي الدطلوب.

في حالة تغيب الدوظف عن إلصاز العمل الإضػافي الدسػند إليػو، فػ ف ذلػك قػد يػؤثر علػى عػلاوة تقػويم  ( : 7 - 14)  الدادة
 الأداء السنوية للموظف ما لد يقدـ عذراً مقبولًا.

وظف عن العمػل الإضػافي الإلزامػي الدوكػل إليػو قبلهػا بوقػتٍ كػاؼٍ، عند تعثر العمل بسبب تغيب الد ( : 8 - 14)  الدادة
فلػػػرئيس القسػػػم أف يوصػػػي بالعقوبػػػة الدناسػػػبة لإدارة الدػػػوارد البشػػػػرية ابزػػػاذ الدناسػػػب حسػػػب نظػػػاـ 

 العقوبات الدوجودة في ىذا النظاـ.
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 : أحكام خاصة بتشغيل الهصاء

 

ربعة السابقة على التاريخ الدنتظر لولادتها، للموظفة الحق في إجازة أمومة لددة الأسابيع الأ ( : 1 - 15)  الدادة
والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاريخ الدرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية الدعتمدة لدى 
 الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهادات أطباء خارجينٌ، 

 بيع الستة التالية لولادتها.ولا يجوز تشغيل الدرأة العاملة خلاؿ الأسا
 يكوف الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي:  ( : 2 - 15)  الدادة

 الدوظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لذا الحق في إجازة وضع بدوف أجر. ( أ
 الدوظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لذا الحق في إجازة وضع بنصف الأجر. (ب
التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوـ بدء الإجازة في خدمة الجمعية لذا الحق في الدوظفة  (ت

 إجازة وضع بأجر كامل.
والدوظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لذا الدطالبة بأجر الإجازة  (ث

السنوية العادية عن نفس السنة، ويدفع لذا نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد 
 تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر.  استفادت في 

على الدوظفة في الشهور الأولذ للحمل أف تبادر بإخطار الجمعية لإجراء الفحص الطا الدوري  ( : 3 - 15)  الدادة
 عليها وتقرير العلاج اللازـ وبرديد التاريخ الدرجح للولادة.

وظفة التقيد تراعي الجمعية في برديد فترة الإرضاع رغبة وظروؼ الدوظفة ما أمكن ذلك، وعلى الد ( : 4 - 15)  الدادة
 بالجدوؿ الدنظم لذلك.

تعد الجمعية أماكن لراحة الدوظفات بالدعزؿ التاـ والدنفصل عن الرجاؿ، وعلى الدوظفات ضرورة  ( : 5 - 15)  الدادة
 لدرعية.االاحتشاـ في الدلبس والدظهر والتقيد والالتزاـ بالتعاليم الشرعية، والعادات والتقاليد 

جاؿ في أماكن العمل والبرامج ما يتبعو من مرافق لا يجوز في حاؿ من الأحواؿ اختلاط النساء بالر  ( : 6 - 15)  الدادة
 .وغنًىا
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 : العقوبات

تعتػػػبر العقػػػوبات حػػػالات اسػػػتثنائية وليسػػػت الأصػػػل في التعامػػػل مػػػع الدػػػوظفنٌ، ووجػػػود أي إجػػػراء  ( : 1 - 16)  الدادة
جزائػػي أو إنػػذارات في ملػػف الدوظػػف قػػد تػػؤثر علػػى حصػػولو علػػى ترقيػػات أو عػػلاوات أو حػػوافز 

 ولضوىا.
الجمعيػة عنػػد صػدور أي لسالفػػة مػن الدخالفػػات التاليػة: )التػػأخر أو الخػروج قبػػل  تػنظم العقػػوبات في ( : 2 - 16)  الدادة

انتهاء وقت العمل، أو الخروج أثناء الدواـ بدوف است ذاف أو عذر رسمي، الغيػاب، إسػاءة الأدب، 
    إىػػػدار الدػػػاؿ العػػػاـ للجمعيػػػة أو السػػػػرقة، التقصػػػنً في أداء العمػػػل أو الإخػػػلاؿ بأنظمػػػة الجمعيػػػة( 

وىػػا مػػن الدخالفػػات الػػتي يسػػتحق الدوظػػف العقػػػوبة عليهػػا، وتقػػرّ وفػػػق نمػػوذج إجػػراء جزائػػػي أو لض
 (.18)نموذج رقم: 

 على النحو التالر: -ما لد تتطلب الدخالفة غنً ذلك-يعتبر الأصل في تدرج العقوبات في الجمعية  ( : 3 - 16)  الدادة
 إنذار شفهي. (1
 (.23( وفق )نموذج رقم: إنذار كتابي: )بعد أسبوعنٌ من الإنذار الشفهي على أقل تقدير (2
 إنذار كتابي مع إجراء جزائي: )بعد أسبوعنٌ من الإنذار الكتابي على أقل تقدير(. (3
 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. (4
 إشعار بالفصل. (5

 الإجراءات الجزائية يتم برديدىا بإحدى الخيارات التالية: ( : 4 - 16)  الدادة
 .الحسم من الراتب من يوـ إلذ سبعة أياـ كحد أعلى 
 العلاوة السنوية أو علاوة الأداء أو الترقية أو بع  الحوافز أو البدلات(.حرماف من( : 
 .)الإحالة للتحقيق )داخل الجمعية أو للجهات الأمنية الدختصة 
 .)ٌأمر إيقاؼ من العمل )بحد أعلى أسبوعن 
 .إشعار بالفصل من الجمعية 

أثنػاء الػدواـ بػدوف اسػت ذاف ضوابط العقػوبات عنػد التػأخر أو الخػروج قبػل انتهػاء وقػت العمػل أو  ( : 5 - 16)  الدادة
 أو عذر رسمي، كالتالر:

  يحسػم التػأخر بعػد مضػي خمسػة عشػر دقيقػة مػػن بدايػة العمػل يبػدأ حسػابها مػن بدايػة وقػػت
 العمل، ويسمح بالخمسة عشر دقيقة الأولذ عند الدخوؿ لكل فترة عمل.

  حسػػػػم التػػػػأخر في الحضػػػػور يحسػػػػب مػػػػن بدايػػػػة وقػػػػت العمػػػػل لفػػػػترة العمػػػػل، وكػػػػذلك عنػػػػد
نصػراؼ قبػل انتهػاء وقػت العمػل يحسػم الوقػت الدتبقػي بقيمتػو )السػاعة بقيمػة السػاعة مػن الا

 الراتب الأساسي(.
 ضوابط العقوبات عند الغياب: ( : 6 - 16)  الدادة

 .غياب اليوـ يحسم بقيمة أجرة اليوـ من الراتب الأساسي 
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  في حالػػة غيػػاب الدوظػػف لخمسػػة عشػػػر يومًػػا متصػػلةً أو لعشػػػرين يومًػػا متقطعػػة خػػلاؿ السػػنة
ملةً لشهر ما بعد تقديم الاستقالة، دوف أف يبُػدي عػذراً مقبػولاً فيحػق لإدارة الجمعيػة إنهػاء شا

 خدمات الدوظف أو ابزاذ ما تراه مناسباً )انظر نظاـ إنهاء الخدمة(.
 ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب: ( : 7 - 16)  الدادة

أو بأدوات عند ثبوت إساءة الدوظف الأدب سواءً بألفاظ نابية أو مشػاجرة أو الضػػرب باليػد 
ولضوىػػا سػػػواءً مػػػع الػػػزملاء أو الرؤسػػػاء أو الدرؤوسػػنٌ أو أحػػػد زوار الجمعيػػػة، فػػػلإدارة الجمعيػػػة 
تشكيل لجنة للتحقيق في ملابسات الدوضوع وابزػاذ إحػدى الإجػراءات التاليػة أو الجمػع بينهػا 

 أو بعضها:
 .توجيو إنذار كتابي 
 ـ.خصم من راتب الدوظف لذلك الشهر من يوـ إلذ سبعة أيا 
 .فصل من عملو بالجمعية 
  :برويلو للجهات الأمنية، ويحدد الإجراء فيما بعد بناءً علػى نتيجػة برقيػق الجهػات الدختصػة

 إما يفصل من الجمعية أو يعُاد على رأس العمل.
 ضوابط الحسم عند إىدار ماؿ الجمعية أو السرقة: ( : 8 - 16)  الدادة

همػاؿ أو اللامبػالاة أو قػاـ عند إىدار الدوظػف لدػاؿ الجمعيػة سػواءً بطريػق العمػد أو بسػبب الإ
بسػرقة شيء من أمواؿ الجمعية أو لشتلكاتها أو استغلالذا لدصػالحو الشخصػية ولضػو ذلػك، ف نػو 

 ( من ىذا البند.7-16يتخذ بحقو نفس الإجراءات السابقة في الدادة رقم: )
 ضوابط الحسم عند التقصنً في أداء العمل أو الإخلاؿ بأنظمة الجمعية: ( : 9 - 16)  الدادة

 ( وتعب ػة نمػوذج إجػراء 23الحق في توجيو إنذار شػفهي أو كتػابي )نمػوذج رقػم:  لرئيس القسم
( إذا تطلب الأمر إجراءً جزائيًا، موضحًا فيػو: )نػوع التقصػنً، الفػترة 18جزائي )نموذج رقم: 

الػػتي قصَّػػػر فيهػػا، توصػػيتو بالجػػزاء الدطلػػوب(، وتوقيعػػو مػػن مػػدير الجمعيػػة وتسػػليمها للمػػوارد 
 قي الإجراءات.البشرية لإكماؿ با

  لدػػدير الجمعيػػة الحػػق في قبػػوؿ أو رفػػ  أي توصػػية بحسػػميات ولضوىػػا تقػػدـ ضػػمن شػػكوى
رئيس القسم عن مستوى أداء موظفو ضمن الإجػراء الجزائػي، وتؤخػذ توصػياتو بعػنٌ الاعتبػار 

 مع ابزاذ الإجراء الدناسب في ذلك.
وجػود ملابسػات خاط ػة يحػق لػو عند وجود ما يبرر موقف الدوظف من أي لسالفػة نُسػبت إليػو أو  ( : 11 - 16)  الدادة

معهػػا الػػتظلم مػػن أي عقوبػػة ابزػػذت في حقػػو فلػػو الحػػق في رفػػع ىػػذا الػػتظلم لػػرئيس الجمعيػػة وفػػق 
 ( ويتم ابزاذ الإجراء الدناسب حياؿ ذلك فيما بعد.19)نموذج رقم: 

و لا يُضار الدوظف بتظلمػو مػن أي عقوبػة يجػد لنفسػو مػبرراً وجيهًػا في رفعهػا عنػو، سػواءً مػن رئيسػ ( : 11 - 16)  الدادة
 الدباشر أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخرى.

تسػػػعى الجمعيػػػة لدسػػػاعدة الدوظػػػف في اجتيػػػاز تلػػػك الفػػػترة الػػػتي اسػػػتحق فيهػػػا أي عقوبػػػة وذلػػػك  ( : 12 - 16)  الدادة
بإعطائػػو فرصػػة لتحسػػنٌ أدائػػو وتنظيػػف سػػجلو بالكامػػل إذا اسػػتطاع أف يدضػػػي مػػدة سػػنة متصػػلة 

 ة من الدميزات والحوافز.بأداء متميز وسجل حسن، ويتاح لو ما لغنًه بعد ىذه الفتر 



 
 
 
 
 
 
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

25 
 


 : إنهــاء الخـدمـة

 تنتهي خدمة الدوظف بإحدى الأسباب التالية: ( : 1 - 17)  الدادة
 .استقالة الدوظف 
 .انتهاء العقد 
 ( ٌمن نظاـ العمل.81( و )75فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في الدادتن ) 
 ( من نظاـ العمل.81ترؾ الدوظف العمل في الحالات الواردة في الدادة ) 
 لفصل من العمل، لأحد الأسباب التالية:ا 

انتهاء مهلة الغياب الدرضي لعجز ولضوه يعيقو عن استمرار العمل إذا أثبػت ذلػك طبيػاً )انظػر  -
 (.6-14الدادة 

 الأداء الوظيفي الدتدني. -
 الفصل التأديا. -
  إلغػػاء الوظيفػػة عنػػد الاسػػتغناء عنهػػا أو تأجػػنً خػػدمتها، مػػا لد يػػتم نقػػل الدوظػػف إلذ مسػػمى

 وظيفي آخر.
  إذا ألغػػت السػػلطات الحكوميػػة الدختصػػة رخصػػة عمػػل أو إقامػػة الدوظػػف غػػنً السػػعودي أو

 قررت عدـ بذديدىا أو إبعاده عن البلاد.
  بلوغ الدوظف سن الستنٌ بالنسبة للموظفنٌ وخمس وخمسوف سنة للموظفات مػالد بستػد مػدة

 العقد المحدد الددة إلذ ما وراء ىذه السن.
( موضػػحًا 21ف في الاسػػتقالة مػػن عملػػو فيحػػرر نػػص الاسػػتقالة وفػػق )نمػػوذج رقػػم: عنػػد رغبػػة الدوظػػ ( : 2 - 17)  الدادة

فيػػو أسػػباب رغبتػػو في تػػرؾ العمػػل وتوصػػياتو إف كػػاف لديػػو توصػػيات، ويقػػدمها لرئيسػػو الدباشػػر ليقػػوـ 
 برفعها مشفوعة بتوصياتو لددير الجمعية وتعطى صورتها لرئيس القسم.

ا مػن تاريػخ تقػديم الاسػتقالةم لإكمػاؿ باقػي إجػراءات يومًػ61يستمر الدوظف علػى رأس العمػل لدػدة  ( : 3 - 17)  الدادة
إنهػػاء الخدمػػة، وإخػػلاء طرفػػو، وتسػػليم مػػا لديػػو مػػن عهػػد وأعمػػاؿ لدػػن يخلفػػو في الوظيفػػة وإنهػػاء باقػػي 

 الإجراءات الإدارية.
في حالة تغيب الدوظف خلاؿ السػتنٌ يػوـ الػتي تسػبق تاريػخ تقػديم الاسػتقالة لدػدة خمسػة عشػػر يومًػا  ( : 4 - 17)  الدادة

عشػػرين يومًػػا متقطعػػة أو مػػا يكُمػػل غيػػاب عشػػػرين يومػػاً خػػلاؿ السػػنة الحاليػػة، فيطبػػق في متصػػلة أو 
حقو إجراءات الفصل التأديا، وإذا كانت أياـ الغياب أقل من ىذه الدػدة فيُحػرـ مػن بعػ  لشيػزات 

 إنهاء الخدمة الدوضوعة للمستقيلنٌ حسب النظاـ.
لاسػتقالة الػذي يعقػب تقػديدها فػلإدارة الجمعيػة في حالة رغبة الدوظف سحب الاسػتقالة خػلاؿ فػترة ا ( : 5 - 17)  الدادة

 الحق في قبوؿ أو رف  ذلك.
-عنػػد غػػػياب الدوظػػف لظػػػرؼ مَرَضػػي أو حػػادث مػػروري لفػػترة طويلػػة مػػع إحضػػار مػػا يثبػػت ذلػػك  ( : 6 - 17)  الدادة

 فيػُتَّبع في حقو الإجراءات النظامية التالية: -ك صابتو بغيبوبة مستديدة أو شلل ولضوىا لا سمح ه
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

26 
 

 عن كل شهر الإجراء إلذ من
 يصرؼ للموظف راتب كامل يوم(99أشهر)3نهاية أوليومبعدالإصابة

 يصرؼ للموظف نصف راتب يوم(089أشهر)6نهاية يوم(99أشهر)3بعد

 يصرؼ للموظف ربع راتب يوم(079أشهر)9نهاية يوم(089أشهر)6بعد

 صرؼ للموظف راتبلا ي يوم(369شهر)00نهاية يوم(079أشهر)9بعد

( 361شهر ) 12بعد   إنهاء خدمة الدوظف --- يوـ
 

يتم إخلاء طػرؼ الدوظػف بتسػليم مػا لديػو مػن عهػد ماليػة أو عينيػة أو بطاقػة عضػوية أو مسػتحقات  ( : 7 - 17)  الدادة
( 22ماليػػة أو مهػػاـ وظيفيػػة، ويػػتم توثيػػق ذلػػك بتعب ػػة الدوظػػف للنمػػوذج الدعػػد لػػذلك )نمػػوذج رقػػم: 

 كماؿ باقي الترتيبات مع ذوي العلاقة.وتسليمو لشؤوف الدوظفنٌ لإ 
في حالػػػة طلػػػب الدوظػػػف للاسػػػتقالة بعػػػد إعطائػػػو لػػػدورة تدريبيػػػة علػػػى حسػػػاب الجمعيػػػة فلابػػػد مػػػن  ( : 8 - 17)  الدادة

اسػػتثمارىا في لرػػاؿ العمػػل بالجمعيػػة لفػػترة لا تقػػل عػػن ثلاثػػة أشػػهر قبػػل الاسػػتقالة، أو يلُػػزـ الدوظػػف 
 ذه الددة.بدفع قيمة اشتراكو فيها عند استقالتو قبل انتهاء ى

يحق للجنة الوظائف التوصية بالفصل التػأديا مػن الوظيفػة مػو ارتأت ذلػك لدػن تكػرر غيابػو خػلاؿ  ( : 9 - 17)  الدادة
 السػػنة بخمسػػة عشػػػر يومًػػا متصػػلة أو عشػػرين يومًػػا متقطعػػة، أو عنػػد إسػػاءة الأدب مػػع أحػػد الػػزملاء 

    ب بأنظمػػػة الجمعيػػػة، أو الرؤسػػػاء أو الدرؤوسػػػنٌ أو الػػػزوار، أو إىػػػدار الدػػػاؿ، أو السػػػػرقة، أو التلاعػػػ
أو التقصػػػنً في أداء العمػػػل الدوكػػػل إليػػػو، أو الإسػػػاءة إلذ سمعػػػة الجمعيػػػة وتعطيػػػل مصػػػالحها، ولػػػرئيس 

 الجمعية الحق في اعتماد فصلو أو ابزاذ ما يراه مناسباً في حقو.
( 24عند استغناء الجمعيػة عػن خػدمات الدوظػف ف نػو يعُطػى إشػعار كتػابي بالإقالػة )نمػوذج رقػم:  ( : 11 - 17)  الدادة

ويحق لو الاستمرار على رأس العمل لددة شهر مدفوع الأجر مػن تاريػخ ىػذا الإشػعار ويجػب تسػليمو 
 الإشعار في مقر العمل ويؤخذ توقيعو بالاستلاـ.

إذا امتنػػع الدوظػػف عػػن اسػػتلاـ الإشػػعار الكتػػابي أو رفػػ  التوقيػػع يرسػػل إليػػو الإشػػعار بخطػػاب  ( : 11 - 17)  الدادة
 أي تطبيق مرتبط بجوالو.مسجل على عنوانو الددوف في ملفو، أو عن طريق 

تعاد للعامل حاؿ إنهػاء أو انتهػاء خدمتػو وبنػاء علػى طلبػو وثائقػو الخاصػة الدودعػة بدلػف خدمتػو،   ( : 12 - 17)  الدادة
( مػن نظػاـ العمػل وذلػك 64كما تعطػي الدنشػأة للعامػل شػهادة الخدمػة الدنصػوص عليهػا في الدػادة )

 دوف أي مقابل.
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 : الوقاية والصلامة والرعاية الطبية

لحماية منسوبي الجمعية من الأخطار والأمراض النابصة عن العمل تتخذ الجمعية التدابنً  سعيًا ( : 1 - 19)  الدادة
 التالية:
  ووسػائل الوقايػة منهػا، والتعليمػات الػلازـ  -إف وجػدت-في مكاف ظاىر عػن لسػاطر العمػل

 اتباعها.
 ها.برظر الجمعية التدخنٌ في بصيع مرافقها وكذلك في بصيع البرامج والدناسبات التي تقيم 
 .تأمنٌ أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ 
 .إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفنً الدطهرات 
 .توفنً الدياه الصالحة للشرب والاغتساؿ 
 .توفنً دورات الدياه بالدستوى الصحي الدطلوب 
  قاية التي تؤمنها الجمعية.تدريب الدوظفنٌ على استخداـ وسائل السلامة وأدوات الو 

 تكليف الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسؤولًا يختص بالآتي: ( : 2 - 19)  الدادة
 .ٌتنمية الوعي الوقائي لدى الدوظفن 
  التفتػػػيل الػػػدوري بغػػػػرض التأكػػػد مػػػػن سػػػلامة الأجهػػػػزة وحسػػػن اسػػػػتعماؿ وسػػػائل الوقايػػػػة

 والسلامة.
 ئل والاحتياطػػػات الكفيلػػػة معاينػػة الحػػػوادث وتسػػجيلها وإعػػػداد تقػػػارير عنهػػا تتضػػػمن الوسػػا

 بتلافي تكرارىا.
 .مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

تؤمن الجمعية في كل مكاف يعمل فيو أقل من خمسنٌ عاملًا خزانة للإسعافات الطبية برتوي على   ( : 3 - 19)  الدادة
( من نظاـ 142كميات كافية من الأدوية والأربطة والدطهرات وغنً ذلك لشا أشارت لو الدادة )

 عهد إلذ عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة للعماؿ الدصابنٌ.العمل، وي
تعمل الجمعية على برسنٌ الرعاية الصحية لدنسوبيها وتدفع عنهم قيمة الاشتراؾ في أحد جهات  ( : 4 - 19)  الدادة

 التأمنٌ الطا بحسب الدرجة التي تقرىا الجمعية لكل ف ة وظيفية.
ني أف يبل  رئيسو الدباشر أو الإدارة فور على الدوظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بدرض مه ( : 5 - 19)  الدادة

 استطاعتو ولو مراجعة الطبيب مباشرة مو استدعت حالتو ذلك.
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 : الواجبات والمحظورات

تلتزـ الجمعية بدا يلي:
معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اىتمامها بأحوالذم ومصالحهم والامتناع عن كل قوؿ أو فعل يدس   ( : 1 - 19)  الدادة

 كرامتهم أو دينهم.
عطي الدوظفنٌ الوقت اللازـ لدمارسة حقوقهم الدنصوص عليها في ىذه اللائحة دوف الدساس أف ت ( : 2 - 19)  الدادة

 بالأجر.
أف تسهل لدوظفي الجهات الدختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيل أو الدراقبة والإشراؼ على حسن  ( : 3 - 19)  الدادة

تطبيق أحكاـ نظاـ العمل واللوائح والقرارات الصادرة بدقتضاه، وأف تعطي للسلطات الدختصة 
 .يع الدعلومات اللازمة التي تطلب منها برقيقاً لذذا الغرضبص

أف تدفع للموظف أجرتو في الزماف والدكاف اللذين يحددهما العقد أو العرؼ مع مراعاة ما تقضي بو  ( : 4 - 19)  الدادة
 الأنظمة الخاصة بذلك.

 إذا حضر الدوظف لدزاولة عملو في الفترة اليومية التي يلزمو بها عقد العمل أو أعلن انو مستعد ( : 5 - 19)  الدادة
لدزاولة عملو في ىذه الفترة ولد يدنعو عن العمل إلا سبب راجع إلذ إدارة الجمعية كاف لو الحق في 

 أجر الددة التي لا يؤدي فيها العمل.
على الجمعية أو أي شخص لو سلطة على العماؿ تشديد الدراقبة بعدـ دخوؿ أية مادة لزظورة  ( : 6 - 19)  الدادة

تطبق بحقو بالإضافة إلذ العقوبات الشرعية  شرعًا أو نظامًا إلذ أماكن العمل، فمن وجدت لديو
 الجزاءات الإدارية الرادعة الدنصوص عليها في جدوؿ الدخالفات والجزاءات.

. أف بسنح للمتطوعنٌ التسهيلات اللازمة لأداء الدهاـ الدوكلة ( : 7 - 19)  الدادة  إليهم، وتوفر لذم الدعم اللازـ
 

 واجبات الدوظفنٌ والدتطوعنٌ:
أو النظاـ  كن فيها ما يخالف نصوص عقد العملتعلقة بالعمل ما لد يالتقيد بالتعليمات والأوامر الد ( : 8 - 19)  الدادة

 العاـ أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر. 
 المحافظة على مواعيد العمل. ( : 9 - 19)  الدادة
 إلصاز عملو على الوجو الدطلوب برت إشراؼ الرئيس الدباشر ووفق توجيهاتو. ( : 11 - 19)  الدادة
 عليها وعلى لشتلكات الجمعية.العناية بالآلات وبالأدوات الدوضوعة برت تصرفو والمحافظة  ( : 11 - 19)  الدادة
الالتزاـ بحسن السنًة والسلوؾ والعمل عل سيادة روح التعاوف بينو وبنٌ زملائو وطاعة رؤسائو  ( : 12 - 19)  الدادة

 والحرص على إرضاء الدستفيدين من الجمعية في نطاؽ اختصاصو وفي حدود النظاـ.
      مكاف العملتقديم كل عوف أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة  ( : 13 - 19)  الدادة

 أو الدوظفنٌ فيو.
 المحافظة على الأسرار الدهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلذ علمو بسبب أعماؿ وظيفتو. ( : 14 - 19)  الدادة
الامتناع عن استغلاؿ عملو بالجمعية بغرض برقيق ربح أو منفعة شخصية لو أو لغنًه على  ( : 15 - 19)  الدادة

 حساب مصلحة الجمعية.
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جتماعية أو لزل إقامتو خلاؿ أسبوع على الأكثر إشعار الجمعية بكل تغينً يطرأ على حالتو الا ( : 1 - 19)  الدادة
 من تاريخ حدوث التغينً. 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد الدرعية في البلاد. ( : 2 - 19)  الدادة
 عدـ استعماؿ أدوات الدنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة. ( : 3 - 19)  الدادة
 الامتناع عن تشغيل أشخاص غنً مقيدين في سجلات الدوظفنٌ أو الدتطوعنٌ.  ( : 4 - 19)  الدادة
 يحظر على الدوظفنٌ طلب الحصوؿ على الدساعدات التي تقدـ للمستفيدين بأي صفة كانت. ( : 5 - 19)  الدادة
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 : الخدمات الاجتماعية

 توفر الجمعية لدنسوبيها الخدمات التالية: ( : 1 - 21)  الدادة
 توفنً أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل. (1
 ددىا الجمعية.إعداد مكاف مناسب لتناوؿ الأطعمة والدشروبات أوقات الراحة التي بر (2

في حالة وفاة أحد موظفي الجمعية يصرؼ راتب الشهر الذي توفي فيو الدوظف لورثتو كاملًا مهما   ( : 2 - 21)  الدادة
 كانت الأياـ التي عمل فيها.

ويكوف اشتراؾ الدوظف أو الدتطوع  -إف أمكن-تعمل الجمعية على إعداد نظاـ للتوفنً والادخار  ( : 3 - 21)  الدادة
 ظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.فيو اختياريًا، وتقوـ بإجراء الترتيبات الن

تعمل الجمعية على توفنً خصومات لدنسوبي الجمعية الرسمينٌ والدتطوعنٌ لدى الجهات الطبية  ( : 4 - 21)  الدادة
 والخدمية عن طريق الشراكة المجتمعية.

 
 : التظلم

مع عدـ الإخلاؿ بحق الدوظف في الالتجاء إلذ الجهات الإدارية أو القضائية الدختصة يحق لو أف  ( : 1 - 21)  الدادة
لذ إدارة الجمعية من أي تصرؼ أو إجراء يتخذ في حقو ويقدـ التظلم إلذ إدارة الجمعية يتظلم إ

خلاؿ ثلاثة أياـ من تاريخ العلم بالتصرؼ أو الإجراء الدتظلم منو ولا يضار الدوظف من تقديم 
تظلمو.

لم، وفي يخطر الدوظف بنتيجة البت في تظلمو في موعد لا يتجاوز ثلاثة أياـ من تاريخ تقديدو التظ ( : 2 - 21)  الدادة
 حاؿ الاضرار لددة أكثر يتم إبلاغ الدوظف بها.  
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 : شلم الرواتب

 سلم لإختيار إلرإتب إلمقطوع وفق ما تحدده لجنة إلتوظيف حسب إلمؤهلات وإلكفايات
ي حالة وجود زيادة فتكون وفق توصيات إلأدإء 

 
،وف  
وتقرر من لجنة إلتوظيف بما لإ يتجاوز هذإ إلسلم   

ستوىإلم إلدرجة  

 1 2 3 4 5 6 

1 888 1588 1888 2288 2588 3888 

2 858 1558 1858 2388 2688 3188 

3 988 1688 1988 2488 2788 3288 

4 958 1658 2888 2588 2888 3388 

5 1888 1788 2858 2688 2988 3488 

6 1858 1888 2188 2788 3888 3688 

7 1188 1858 2158 2888 3188 3788 
8 1158 1988 2288 2988 3288 4888 
9 1288 1958 2258 3888 3588 == 
18 1258 2888 2388 == ==  
11 1388 2158 2488    
12 1358 2288 2458    
13 1488 2258 2588    
14 1458 2388 2688    
15 1588 2488 2788    

 

 سلم روإتب إلموظفي   إلرسميي   بدوإم كامل
 إلمستوى إلدرجة

 1 2 3 4 5 6 

1 888 1588 1888 2288 2588 3888 

2 

ي تكون إلزيادة إلسنوية وفق 
 
ما ذكر ف

ية  إلفصل إلسابع من نظام إلموإرد إلبشر

إت إلأدإء للجمعية ، ، معتمدإ على مؤشر
 .  وتستمر ؤلى إلدرجة إلخامسة عشر

تكون إلزيادة إلسنوية 
ي إلفصل وفق 

 
ما ذكر ف

إلسابع من نظام إلموإرد 

ية للجمع ، معتمدإ يةإلبشر
إت إلأدإء  ، على مؤشر

تستمر ؤلى إلدرجة و 
.إلتاسعة  

تكون إلزيادة 
إلسنوية وفق 
ي 
 
ما ذكر ف

إلفصل إلسابع 
من نظام 

ية  إلموإرد إلبشر
للجمعية 
 معتمدإ على
إت إلأدإء  مؤشر
وتستمر ؤلى 
  إلدرجة إلثامنة

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 == 
18 == ==  
11    
12    
13    
14    
15    

 288 158 188 188 58 58 بدل إلنقل
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 (1الهماذج المصتخدمة) :

 إلتحديث إســم إلـنـمـوذج رقم إلنموذج
  اعتماد فتح وظيفة (1)
  اعتماد توظيف موظف (2)

  إعلاف عن وظيفة شاغرة (3)

  استمارة البيانات الشخصية (4)

  السنًة الذاتية (5)

  كشف الدقابلة الشخصية (6)

  عقد عمل (7)

  تعديل دواـ موظف (8)

  انػتػداب (9)

  إعارة أو نقل خدمة موظف (11)

  تعديل مسمى وظيفي (11)

  طلب إجازة (12)

  است ذاف موظف (13)

  استمارة تقييم الأداء الوظيفي (14)

  تػرقػيػة (15)

  ؿاعتماد حافز أو بد (16)

  توكيل استلاـ مكافأة / مستحقات مالية (17)

  إجراء جزائي (18)

  تػظػػلػػم (19)

  اسػتػقػالػة (21)

  إنهاء خدمة موظف (21)

  إخلاء طرؼ (22)

  إنذار كتابي )لفت نظر( (23)

  إشعار بالإقالة (24)

  مساءلة (25)

  تعريف )شهادة خبرة( (26)

  ظيفةإلغاء و  (27)

  تفوي  صلاحيات (28)

                                                           
 النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلذ حنٌ صدور نموذج جديد ليأخذ ىذا الرَّقم. (1)
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 طلب إعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج

 

 إعتمإد فتح وظيفة

 حفظه الله                    مدير إلجمعية سعادة/      
 وبعد . .              ،،،إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته

ي لهإ،    ............................ آمل إلتكرم بإلرفع لاعتمإد فتح وظيفة /      
وإشعإرنإ بإلموإفقة عند صدورهإ حيث تجدون برفقه إلوصف إلوظيؼ 

ة:  ي إلفتر
 
 على أن تكون أوقإت إلعمل ػ

         إلصبإحية فقط         إلمسإئية فقط         تي   إلصبإحية وإلمسإئية
 بنظإم إلسإعإت للفتر

 للأسبإب إلآتية: 
ً
  ........................................................................................................................................ نظرإ
إلـقـســم:   .................................................................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................................................................  

  .......................................................... رئيس إلقسم: 
ــــإلـتـاريـ ـــــــــــــــــــ   ........................................................... خ: ــــــــــــ
ــــإلتـوقـيـ ـــــــــــ   ........................................................... ع: ـــــــــــــــ

 

 

 مدير إلجمعية

 حفظه الله   سعادة رئيس إلجمعية           
 وبعد . .     ،،،إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته

 وحيثثثثثثثثثث تمثثثثثثثثثق مرإععثثثثثثثثثة إلطلثثثثثثثثثب إلمقثثثثثثثثثدم مثثثثثثثثثع  طثثثثثثثثثة   ......................... فؤشإرة للطلب إلمقدم بعإليه حول طلب إعتمإد فتح وظيفة /          
 إلتوظيف فنفيدكم بأن: 

   . فتح إلوظيفة يتمشى مع  طة إلتوظيف ولا مإنع لدينإ من إلموإفقة على إلطلب 
  :لث 

ً
  ........................................................................................................... إعتذإرنإ عن إلموإفقة على إلطلب نظرإ

 ..................................................................................................................................................................  
 للإحإطة وإلتوعيه،،،            

  .................................................... مدير إلجمعية: 
  ........................................................... إلـتــوقـــيـع: 

 هـ14إلــتــاريـــخ:         /      /      
 

 

 تمإد إلوظيفةإع

 حفظه الله مدير إلجمعية  سعادة           
 وبعد . .   ،،،إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته

  . لا مإنع من إعتمإد إلوظيفة حسب إلموضح بعإليه 
  :تعتمد إلوظيفة مع ملاحظة ..................................................................................................................  
  :إعتذإرنإ عن إعتمإد إلوظيفة بسبب .........................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  

 رئيس إلجمعية
  ............................................................... إلإسـم: 
  ............................................................. إلتوقيع: 
 هـ14/       /               إلتاريــــخ: 

 صورة للثمثإلثيثثة .  -
ي .  -

 صورة لرئيس إلإدإرة/إلقسم إلمعن 
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 إعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج

 

 إعتمإد توظيف موظف

 
 حفظه الله  سعادة مدير إلجمعية          

 وبعد . .     ،،،إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته
ضمن إلوظإئف   ....................................... على وظيفة /   ................................ خ / فآمل إلتكرم بإلموإفقة لاعتمإد توظيف إل         

 من يوم  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  إلموإفق      /      /     
ً
 هـ . 11إلمعتمدة بإلجمعية، وذلك إعتبإرإ
إت إلعمل:    ي فقط      صبإحي فقط       على أن تكون فتر

ي      مسإئ 
 صبإحي ومسإئ 

 بنظإم إلسإعإت دوإمي  
  ثثرى / أ ............................................................................................................................................  

  إلبدلات إلمطلوبة: 
   ( طبيعة عمل 022 ريال 022 ريال122) ريال  ( :نقل 022  ريال022 ريال 122 ريال 222) ريال 
   تخصص  (  :إتصإلات 122    ريال    يحة عوإل  فإتورة بطإقة مدفوعة( شى

  ............................................................................................................................... حيثيإت صرف إلبدل/ 
 إلوظائف لجنة                                   

  .......................................................... رئيس إلجنة : 
  .................................................................. إلـتـاريـخ: 
  ................................................................. إلتـوقـيـع: 
 

 

 

 مدير إلجمعية

 حفظه الله  رئيس إلجمعية /سعادة     
  ................................................................................................. نفيدكم بأن إلموظف حإصل على شهإدإت:      

إت:    ................................................................................................................................................ و تر
   ..................................... وإلدرعة  .............................. ونوصي بإعتمإد توظيف إلموظف إلمذكور بعإليه على إلمرتبة

 

 

 إعتمإد إلتوظيف

 حفظه الله    مدير إلجمعية/ سعادة
 حفظه الله                                                                                          مدير ؤدإرة إلشؤون إلماليةإلمكرم/ 
 حفظه الله  رئيس قسم شؤون إلموظفي    /إلمكرم

 وبعد . .    ،،،إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته
 نفيدكم بأنه: 

 وإلدرعة  ...................... ع من إعتمإد توظيف إلموظف إلمذكور بعإليه على إلمرتبةلا مإن .....................................   
 من يوم 

ً
 هـ 11إلموإفق    /    /     ............ وذلك إعتبإرإ
  ......................................................................................................... ريال، كتإبة /   ................ برإتب أسإسي 

  :مع إعتمإد إلبدلات إلتإلية 
   بدل ............    .........................................            بدل ..........    ....................................................   
   بدل ............    .........................................            بدل ..........    ....................................................   
  / ملحوظإت ......................................................................................................................................  

 جمعيةرئيس إل
  ............................................................... إلإسـم: 
  ............................................................. إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:         /       /       
 إلصل لملف إلموظف .  -
 صورة للرئيس إلمبإشى .  -
 صورة للمثإلثيثة .  -
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 ؤعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ... مسنى الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

... 

... 

... 

ين التقدو للوظيفة تقديه الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الصخصي على الراغب

 ووسيلة الاتصال  على البريد الإلكتروىي .
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ودِ  قإل تعإل: 
ُ
وإ بِالعُق

ُ
وف
َ
وإ أ

ُ
 آمَن

َ
ذِين

َّ
ا إل
َ
ه
ُّ
ي
َ
ا أ
َ
 [1]إلمإئدة:   ي

 عقد عمل

 

ي يوم 
 
 ق بي   كل من: تم بعون الله وتوفيقه إلاتفإ   م 02 …/ ……/ …. .  :…………ػ

ية  وإلتنمية  إلاعتمإعية رقم: ………………………………أولا ً: عمعية  ي ………………………………فإكس رقم: ………تر يص وزإرة إلموإرد إلبشى
وئ  ي إلتوقيع ………………………………بريد إلكتر

 
و يمثلهإ ػ

   بإلطرف إلولبعد ويشإر ؤليهإ فيمإ    ..............................بصفته  ………………………………على هذإ إلعقد إلستإذ 
: إلسيد 

ً
 ……………………………………سعودي إلجنسية يحمل هوية رقم:  ………………………………………………………ثإنيإ

ي )  ………. . ………………………عوإل  ……. . ………عنوإنه مدينة
وئ  يد إلالكتر  ( …………………………………………………………إلتر

ي ويشإر إليه فيمإ بعد 
  إلطرف إلثإئ 

 تمهيد: 
ي 
 
ي إلعمل لدى إلطرف إلول، فقد إتفق إلطرفإن حيث أن إلطرف إلول يعمل ػ

 
ي إلذي أبدى رغبته ػ

مجإل إلخدمة إلاعتمإعية و لحإعته لخدمإت إلطرف إلثإئ 
 : عإ ونظإم لإبرإم هذإ إلعقد على مإ يلىي

ة شى ي كإمل أهليتهمإ إلمعتتر
 
 وهمإ ػ

: موضوع عقد إلعمل: 
ً
 أولا
ي لدى إلطرف إلو  .1

إفه و ؤل وتحق إتفق إلطرفإن بأن يعمل إلطرف إلثإئ  ي وظيفة إشى
 
ي مدينة …………………………… دإرته ػ

 
مدة هذإ إلعقد سنة  ………………………………وذلك ػ

 مإ لم يتم تجديده لمدة إ رى بإتفإق مكتوب  .    م 02 …/ ……/ …. . وتنتهي بتإريثثثثخ    م 02 …/ ……/ …. . وإحدة  ميلادية تبدأ من تإريثثثثخ 
ة تجربه لمدة ) .0 ي لفتر

ته للعمل .  ( مإ 62يخضع إلطرف إلثإئ   تبدأ من تإريثثثثخ مبإشى
 

: سإعإت إلعمل وإلإعإزإت وإلرإحة: 
ً
 ثإنيإ
ي إليوم إلوإحد بوإقع  5مدة إلعمل  .1

 
ي إل  4سإعإت ػ

 
 سبوع  . أيإم ػ

ي بأعر كإمل  .  .0
 يوم إلجمعة  هو يوم إلرإحة إلاسبوعية للطرف إلثإئ 

ي عن كل عإم ؤعإزة  سنوية لمدة  .0
ي سنه إستحقإقهإ، وللطرف إلول أن يحدد يومإ بأعر كإ 01يستحق إلطرف إلثإئ 

 
ي بإعإزته ػ

مل على أن يتمتع إلطرف إلثإئ 
 موإعيد هذه إلاعإزإت وفقإ لمقتضيإت إلعمل  . 

ي بموإفقة إلطرف إلول أن يؤعل ؤعإزته إلسنوية أو أيإمإ منهإ إل إلسنة إلتإلية، وللطرف إلول حق تأعيل ؤعإزة  إلطرف إ .1
ي بعد نهللطرف إلثإئ 

إية سنة لثإئ 
ي  62إستحقإقهإ ؤذإ إقتضق ظروف إلعمل لمدة لا تزيد عن )

( يومإ فؤذإ إقتضق ظروف إلعمل إستمرإر إلتأعيل وعب إلحصول على موإفقة إلطرف إلثإئ 
 كتإبة، على إلا يتعدى إلتأعيل نهإية إلسنة إلتإلية لسنة إستحقإق إلإعإزة   . 

ي عيد  .2
 
ي ؤعإزة  بأعر كإمل ػ

 
ي إلحق ػ

ي للمملكة إلعربية إلسعودية  . 2لمدة ) إلضح( أيإم، وعيد 2إلفطر لمدة ) للطرف إلثإئ 
 ( أيإم ويوم وإحد لليوم إلوطن 

ي ؤعإزة  مرضية بأعر كإمل عن إلثلاثي   يومإ إلول وبثلاثة أربإع إلعر عن إلستي   يومإ إلتإل .3
 
ي حإل ثبوت مرضه إلحق ػ

 
ي ػ
ية، ودون أعر للطرف إلثإئ 

ي 
ي تبدأ من تإريثثثثخ أول للثلاثي   يومإ إلنر

تلىي ذلك  لال إلسنة إلوإحدة سوإء أكإنق هذه إلإعإزإت متصلة أم متقطعة  . ويقصد بإلسنة إلوإحدة: إلسنة إلنر
 ؤعإزة  مرضية  . 

ي حإلة وفإة زو  .4
 
ي حإلة زوإعه أو ػ

 
ي حإلة ولادة مولود له و مسة أيإم ػ

 
ي ؤعإزة بأعر كإمل لمدة ثلاثة أيإم ػ

 
ي إلحق ػ

عه أو أحد أصوله أو فروعه للطرف إلثإئ 
 " لا قدر الله "، كمإ يحق للطرف إلول أن يطلب إلوثإئق إلمؤيدة للحإلات إلمشإر إليهإ  . 

 

إمإت إلطرف إلول  : إلتر 
ً
 ثإلثإ

 شهريإ مقدإره ) .1
ً
ي أعرإ

 ريال سعودي  .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .  ريال ( فقط . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  يدفع إلطرف إلول للطرف إلثإئ 
ي حإلة وعود بدلات )سكن 

 
 وغت  ذلك ( –إنتقإل  –ػ

0.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . 

ي قد تفرضه .0
ي إلمملكة إلعربية إلسعودية إلمطبقة حإليإ أو إلنر

 
ي تفرضهإ إلنظمة ػ

ي لكإفة إلخصومإت إلنر
إ إلدولة يخضع إلعر إلمدفوع للطرف إلثإئ 

ي وكل مبلغ مستحق له بإلريإل إلسعودي عن طريق إلبنوك إلمعتمدة  . 
 مستقبلا ويتم دفع إلعر للطرف إلثإئ 

م إلطرف إلول بتسج .1 كي   لدى إلمؤسسة إلعإمة للتأمينإت إلاعتمإعية، ويقع على عإتق إلطرف إلول سدإد يلتر 
ي ضمن إلمشتر

يل إلطرف إلثإئ 
ي  . 
 لنظمة إلطرف إلثإئ 

ً
إكإت من أعره طبقإ ي من إلاشتر

ي حينهإ بعد حسم إلنسبة إلمحددة على إلطرف إلثإئ 
 
إكإت ػ  إلاشتر

 إلصحي على إلطرف  .2
م إلطرف إلول بإلتإمي    

ي  . يلتر
 إلصحي إلتعإوئ 

ي وفقإ لنظإم إلتإمي  
 إلثإئ 

 

 : ي
إمإت إلطرف إلثإئ  : إلتر 

ً
 رإبعإ
ي هذه إلتعليمإت مإ يخإلف إلعقد أو إلنظإم أو  .1

 
إلآدإب  أن ينجز إلعمل إلموكل إليه وفقإ لصول إلمهنة ووفق تعليمإت إلطرف إلول، ؤذإ لم يكن ػ

ي تنفيذهإ مإ يعرضه للخطر  . 
 
 إلعإمة ولم يكن ػ

ي عهدته وأن يأن  .0
 
ي تكون ػ

ي عنإية كإفية بإلدوإت وإلمهمإت إلمسندة إليه وإلخإمإت إلمملوكة للطرف إلول إلموضوعة تحق تصرفه أو إلنر
عيد يعتن 

 إل إلطرف إلول إلموإد غت  إلمستهلكة  . 
م حسن إلسلوك وإل لاق أثنإء إلعمل  .  .0  أن يلتر 
ط لذلك أ .1 ي تهدد سلامة مكإن إلعمل أو إلشخإص إلعإملي   فيه  . أن يقدم كل عون ومسإعدة دون أن يشتر

ي حإلات إل طإر إلنر
 
 ػ
ً
 ؤضإفيإ

ً
 عرإ

ي ؤعرإئهإ عليه قبل  .2
 
ي يرغب ػ

 بإلعمل أو أثنإءه، للتحقق من  لوه من إلمرإض إلمهنية أو إلسإرية  .  إلالتحإقأن يخضع للفحوص إلطبية إلنر
 أن يحفظ إلشإر وإلمعلومإت إلمهنية إلمتعلقة ب .3

ً
إر بمصلحة إلطرف إلول  . ويعتتر توقيعه على هذإ إلعقد ؤقرإرإ ي من شأن إفشإئهإ إلإصر 

إلعمل وإلنر
 سنوإت من تإريثثثثخ إنتهإء إلعلاقة بي   إلطرفي   دإ ل و إرج إلمملكة  .  0منه بأن لا يقوم بعد إنتهإء إلعقد بإفشإء أشإر إلطرف إلول لمدة 

ي عميع إلوقإت .4
 
ي ػ
م إلطرف إلثإئ  ي إلمملكة إلعربية إلسعودية وكذلك بإلقوإعد وإللوإئح  يلتر 

 
بإلنظمة وإلعرإف وإلعإدإت وإلآدإب إلمرعية ػ

ي أنظمة إلطرف إلول ويتحمل كإفة إلغرإمإت إلمإلية إلنإتجة عن مخإلفته لتلك إلنظمة  . 
 
 وإلتعليمإت إلمنصوص عليهإ ػ

ي  .5
إمإت إ رى على عإتق إلطرف إلثإئ   . . . . . .. .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . أي إلتر 
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: ؤنهإء إلعقد وفسخه وإلتعويض: 
ً
  إمسإ

 ينتهي هذإ إلعقد بإنقضإء إلمدة إلمحددة فيه  .  .1
ي كتإبية  .  .0

ط أن تكون موإفقة إلطرف إلثإئ   ينتهي هذإ إلعقد قبل إنقضإء مدته ؤذإ إتفق إلطرفإن على ؤنهإئه بشى
ي هذه إلحإلة لا يستحق يحق للطرف إلول بإرإدته إلمنفردة ودون إشعإر ؤنهإء هذإ إلعقد  .0

 
ة إلتجربة أو مدة تمديدهإ ؤن وعدت، وػ  لال فتر

ي تعويضإ عن هذإ إلإنهإء كمإ لا يستحق مكإفئة نهإية  دمة  . 
 إلطرف إلثإئ 

ي أو تعويضه حسب نص إلمإدة ) .1
 ( من نظإم إلعمل  . 52يحق للطرف إلول فسخ إلعقد بدون مكإفأة أو ؤشعإر إلطرف إلثإئ 

: إتفق إلطرفإن على .2 وع على مإ يلىي
ي حإلة فسخ إلعقد دون سبب مشى

 
  أنه ػ

ي تعويضإ عن هذإ إلفسخ قدره ) - أ
م بأن يدفع للطرف إلثإئ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . . . . . . . . ؤذإ كإن فسخ إلعقد من قبل إلطرف إلول، فيلتر 

 .ريال سعودي  
م بأن يدفع للطرف إلول تعويضإ عن هذإ إلفسخ قدره ) - ب ، فيلتر  ي

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . . . . . . . . ؤذإ كأن فسخ إلعقد من قبل إلطرف إلثإئ 

 ريال سعودي  . 
 

: مكإفأة نهإية إلخدمة: 
ً
 سإدسإ

ي عند إنتهإء إلعلاقة إلتعإقدية من قبل إلطرف إلول أو بإتفإق إلطرفي   أو بإنتهإء مدة إلعقد أو نتيجة لقوة قإهرة مكإفأة قدرهإ أعيستحق إلطرف إلثإ
ر  مسة ئ 

ي عشى يومإ عن كل سنة من إلسنوإت إلخمس إلول وأعر شهر عن كل سنة من إلسنوإت إلتإلية ويستحق إلعإمل مكإفأة عن إعزإء إلسنة بنسبة م
 
إ قضإه منهإ ػ

 إلعمل، وتحسب إلمكإفأة على إسإس إلعر إل ت  . 
 

: أحكإم عإمة: 
ً
 سإبعإ
ي إلمملكة إلعربية إلسع .1

 
 ودية . فيمإ لم يرد به نص يخضع هذإ إلعقد لحكإم نظإم إلعمل ولائحته إلتنفيذية وكإفة إلنظمة إلا رى إلمعمول بهإ ػ

ي إلمملكة إلعربية إلسع .0
 
وط هذإ إلعقد  . تختص إلجهة إلمختصة ػ ي أي نزإع قد ينشأ عن تنفيذ أحكإم وشى

 
 ودية بإلفصل ػ

ولا يحق لي من إلطرفي   بعد توقيع هذإ إلعقد إلادعإء بأي حق  لاف مإ  –ؤن وعدت  –يحل هذإ إلعقد محل كإفة إلاتفإقيإت وإلعقود إلسإبقة له  .0
 ذكر فيه  . 

ي صدر هذإ إلعقد عنو  .1
 
 إنإ مختإرإ لكلا منهمإ لإرسإل كإفة إلمرإسلات وإلخطإبإت عليه  . إتخذ إلطرفإن عنوإنهمإ إلمحدد ػ

 حرر هذإ إلعقد من نسختي   تسلم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل بموعبه  .  .2
 

 وعلى هذإ عرى إلاتفإق وإلتوقيع
 

:          إلطرف إلول:  ي
 إلطرف إلثإئ 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..  إلاسم:                                            إلاسم: 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . إلتوقيع:                                          إلوظيفة: 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . إلختم: 

 
  



 
 
 
 
 
 
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

41 
 

 طلب تعديل دوإم موظف  (8) رقم نموذج
 . 
 

 

 

 

 

 تعديل دوإم موظف

 
 حفظه الله  مدير إلجمعية سعادة

 وبعد . .   إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 
: فآمل إلتكرم بإلموإفقة على تعديل دوإمي إلح   .......................................................................................................... إلي

 :   ...............................................................................................................................  ليصبح إلدوإم إلجديد كإلتإلي
 ...................................................................................................................................................................  

 دإئثم .   نوع إلتعديل: 
  من يوم 

ً
 هـ 11إلموإفق       /      /         ........................... مؤقق: وذلك إعتبإرإ
 هث11إلموإفق       /      /         ..........................وحنر يثوم  

 للأسبإب إلتإلية: 
ً
 نظرإ

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

  .............................................................. مقـدمه:   ................................................. إلقسم / إلؤدإرة: 
 :   ............................................................. إلوظيفة:   ................................................. إلرئيس إلمباشر

  .............................................................. إلتوقيع:   ...........................................................إلتوقيع: 
 هـ14إلتاريــــخ:        /      /        هـ14إلتاريــــخ:        /      /      

 

 
 حفظه الله  إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفي   

 وبعد . .     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 
 وإشعإر إلموظف بث:  إطلاعكمفنأمل 

  إعتذإرنإ عن قبول طلبه ...........................................................................................................................................  
 هذإ إلطلب  إلموإفقة على .........................................................................................................................................  
 وطة بث   .............................................................................................................................................. إلموإفقة إلمشى

 مدير إلجمعية
  ........................................................................ إلإسـم: 
  ....................................................................... إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:         /       /       
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 إنـتـدإب  (9) رقم نموذج

 

 إنثتثدإب

 
ـح للانتـدإب: 

َّ
 ........................................................................................................................................  إلمرش

 ........................................................................................................................................  جـهـة إلإنـتـدإب: 
 ........................................................................................................................................   إلمهمة إلمنتدب ؤليها: 

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

ة إلإنتدإب بالأيام: 
َّ
 من يوم يوم / أيإم  ،   إعتبإ   .............................  مـد

ً
 هـ 11إلموإفق       /      /        .............. رإ

 هث11إلموإفق       /      /        .................. وحنر يوم 
 ........................................................................................................................................   ملـحــــوظـات: 

 إعتماد مدير إلجمعية
  ........................................................................ إلإسـم: 

  ..................................................................... إلوظيفة: 
  ....................................................................... إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:         /       /       

 حفظه الله  مدير إلجمعية / سعادة
 وبعد . .     ركإته . . إلسلام عليكم ورحمة الله وب

  . للاعتذإر عن إلطلب 
  . لاعتمإد إلطلب 
  :لاعتمإد إلطلب مع ملاحظة ..............................................................................................................  

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

 إعتماد رئيس إلجمعية
  ........................................................................ إلإسـم: 

  ..................................................................... إلوظيفة: 
  ....................................................................... إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:         /       /       
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 ؤعارة أو نقل خدمة موظف  (18) رقم نموذج
 

 ؤعإرة أو نقل  دمة موظف

 اللهحفظه   إلمكرم رئيس إلقسم
 وبعد . .     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

  ............................................................................................................. فآمل إلتكرم بإعتمإد نقل إلموظف / 
 وظيفة / 

ً
  ............................................ بقسم /     ............................................................. وإلذي يشغل حإليإ

 نقل  دمة ؤعإرة     ............................................. على وظيفة /     .............................................. ؤل قسم / 
 من يوم

ً
 هث11/         إلموإفق     /        ............................ هـ   وحنر يوم11إلموإفق       /      /        ................... إعتبإرإ

إت إلعمل لدينإ بإلقسم:     ي فقط     صبإحي فقط      وعلى أن تكون فتر
ي  مسإئ 

 صبإحي ومسإئ 
  /أ رى .............................................................................................................................................  
 موإفقة رئيس إلقسم      طلب رئيس إلقسم  

  .............................................................. إلقسم:   .......................................................... إلثقثسثثم: 
  ..............................................................إلاسثثثثم:   .................................................. رئيس إلقثسم: 
  ............................................................ إلثتثوقيثع:   ......................................................... إلثتثوقيثع: 

  هـ 11إلثتثإريثخ:          /         /           هث11/                إلثتثإريثخ:          /  
 

 

 موإفقة مدير إلجمعية

 حفظه الله  مدير إلجمعية/ سعادة
 وبعد . .     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

  ............................................................... فأفيدكم بموإفقتنإ على نقل إلموظف إلمذكور أعلاه من قسمنإ ؤل قسم / 
 عإونكم، والله إلموفق،،،شإكرين لكم حسن ت

 مدير إلجمعية
                                                   

  .................................................................... إلاسثثثثم: 
  .................................................................. إلثتثوقيثع: 

 هث11إلثتثإريثخ:          /         /         
 

 

 إلاعثثثتثثثثمثثثثإد

 حفظه الله مدير إلجمعية/ سعادة
 . وبعد .     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

  . لا مإنع من إعتمإد نقل إلموظف إلمذكور بعإليه، وإعرإء إللازم حيإل ذلك 
  / ملحوظإت ......................................................................................................................................  

 رئيس إلجمعية
  ............................................................... إلإسـم: 
  ............................................................. إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:         /       /       
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ي   (11) رقم نموذج
 تعديل مسمى وظيف 

 

ي 
 تعديل مسمى وظيؼ 

 
 حفظه الله  مدير إلجمعية / سعادة

 وبعد . .     ركإته . . إلسلام عليكم ورحمة الله وب
ي / 
  ............................ برإتب وقدره /      ............................................... فآمل إلتكرم بإعتمإد تغيت  إلمسمى إلوظيؼ 

 إلموظف / 
ً
  ............................ بقسم /   ........................................................................... وإلذي يشغله حإليإ

ي / 
  ......................... برإتب وقدره /      ................................................................... ليصبح على إلمسمى إلوظيؼ 

 من يوم
ً
 هـ . 11إلموإفق     /     /       ......................... وذلك إعتبإرإ

إت إلعمل للمسمى ي إلجديد:    وعلى أن تكون فتر
ي فقط     صبإحي فقط       إلوظيؼ 

ي  مسإئ 
 صبإحي ومسإئ 

  /أ رى .............................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  

 إلموظف                                                               رئيس إلقسم                                 مدير إلجمعية                            
                            .......................................................... رئيس إلقسم:                                                            إلمثوظثف:               

 إلاسم
                           ................................................................. إلثتثوقيثع:                                                                            إلثتثوقيثع: 

 إلتوقيع: 
 هـ 11هـ        إلتإريثثثثخ:/       /       /      11هـ                 إلثتثإريثخ:        /       /       11/       /          إلثتثإريثخ:     

 

 

 إلاعثتثمثثثثثإد

 
 حفظه الله  إلمكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفي   
 بعد . . و     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

 ( ي إلمذكور بعإليه على أن يوظف على إلمرتبة
 (  ...................... ( وإلدرعة ) ........... فلا مإنع من تعديل إلمسمى إلوظيؼ 

 /  ..................................................... ويكون إلرإتب للمسمى إلجديد )    
ً
  ......................................... ( ريال، كتإبة

 من يوم    
ً
 هـ . 11بتإريثثثثخ      /      /         .......................... وذلك إعتبإرإ

  / ملحوظإت ......................................................................................................................................  
ي إلإعرإءإ    

 ت، والله إلموفق،،،لاعتمإد ؤكمإل بإػر
 رئيس إلجمعية

  ............................................................... إلإسـم: 
  ............................................................. إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:         /       /       
ي ملف إلموظف .  -

 إلصل ػ 
 صورة لرئيس إلقسم .  -
 صورة للموظف .  -
 صورة للمإلية .  -
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 طلب ؤجــازة  (12) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب ؤعإزة

 
 حفظه الله مدير إلجمعية/ سعادة
 وبعد  . .   وبركإته  . . إلسلام عليكم ورحمة الله           

ي ؤعإزة لمدة 
 يوم / أيإم    فآمل منكم إلموإفقة على ؤعطإئ 

 هـ . 11إلموإفق     /     /       ........................... هـ  وحنر يوم11إلموإفق    /    /      ................... إبتدإءً من يوم
 للأسبإب إلآتية: 

ً
  ................................................................................................................................ نظرإ

 : ي
 على أن تحسب ضمن ؤعإزإئر
           إلاعتيإدية          إلمرضية            إلاضطرإرية           إلاستثنإئية بدون رإتب 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  إلموظف إلبديل:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 والله يحفظكم ويرعإكم،،،
 طإلب إلإعإزة إعتمإد رئيس إلقسم 

  ........................................................... إلاسثثثم:   .................................................... إلثقثسثثم: 
  .......................................................... إلتإريثثخ:   ............................................ رئيس إلقسم : 
  ......................................................... إلتوقثيثع:   ................................................... إلثتثوقيثع: 

 

 

 إعتمإد طلب إلإعإزة

  :لا مإنع وتحسب ضمن إلإعإزإت 
           إلاعتيإدية           إلمرضية           إلاضطرإرية           إلاستثنإئية بدون رإتب 

ة من         /      /         هـ . 11ؤل        /      /           –هـ   11وذلك عن إلفتر
  أ رى ...............................................................................................................................................  
  . لظروف إلعمل 

ً
 غت  ممكن نظرإ
  إلموفق،،،والله

 مدير إلجمعية
  ............................................................... إلإسـم: 
  ............................................................. إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:         /       /       
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 إستئذإن موظف  (13) رقم نموذج

 

 إستئذإن موظف  

 

 
 

  .................................................  إلـيـــوم:    ................................................  إسم إلموظف: 
 هث11/       /             إلتاريــــخ:   ................................................  إلؤدإرة/إلقسم: 

 

 إنصرإف مبكر   نوع إلإستئذإن: 
 ي إلحضور

 
 تأ ر ػ

  ج وإلعودة أثنإء إلدوإمإلخرو 
  أ رى ......................................................................................  

 /      ......................................... من إلسإعة /   وقت إلإستئذإن: 
ً
 مسإءً  صبإحإ

 /      .......................................... ؤل إلسإعة /  
ً
 مسإءً  صبإحإ

 سبب إلإستئذإن: 
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  
 

 

 إعتماد إلمدير إلمباشر 

 
 

  .................................................................. إلتـوقيـع:      ........................................................... إلإســم:       
 

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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ي يإستمارة تق  (14) رقم نموذج
 يم إلأدإء إلوظيف 

 

 
  ....................................................................................... إلإســـــــم: 

  ............................................................................ لؤدإرة / إلقـسـم:  إ
  : ي

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

:   يوم   هـ14إلموإفق         /        /            ............................. تـاريــــخ إلتـعيـي  
 هـ14إلموإفق         /        /            ............................. تـاريــــخ إلتـقيـيم:   يوم 

ة إلتقييم من:        /   هـ14هـ   ؤلى:        /       /     14/           فب 
 

 تعليمإت أسإسية
ي إلتقييم

 
 يجب قرإءتهإ قبل إلبدء ػ

 آلثية ؤعثرإء إلتقويم:   أعزإء إلتقييم: 

 إلجزء إلول: شإمل لجميع إلموظفي   . 
إفية فقط .  :  إص بإلوظإئف إلإشى ي

 إلجزء إلثإئ 
 يإعإت إلتدريب . إلجزء إلثإلث: نتيجة إلتقويم مع تحديد إحت

ؤعطإء إلموظف نسخة غت  معبأة من هذإ إلنموذج لتعبئته قبثل عقثد علسثة تقثويم  -1 
ي 
أدإئثه بمثدة أسثبوع عثلى إلقثل وإلتأكثد مثن فهثم إلموظثف إلكإمثل لجميثع إلبعثإد إلثنر

 يتضمنهإ هذإ إلنموذج . 

ث  يجثثب تعبئثثة كإفثثة إلبعثثإد وإلعنثثإصر للاسثثتمإرة ووضثثع علامثثة )  -0 ( أمثثإم كثثل عنصرث
 من عنإصر إلبعإد إلرئيسية . 

ي كثل بنثد  -0
 
ينإقش إلرئيس إلمبإشى تقويم إلموظف لنفسه وإلتقويم إلثذي وضثعه لثه ػ

 من بنود إلمحإور إلمختلفة . 

إك مقثثثومي   إثنثثثي   عنثثثد ؤعثثثرإء إلتقثثثويم أحثثثدهمإ إلثثثرئيس إلمبثثثإشى وإلآ ثثثر  -1
ورة إشثثثتر صر 

رة أو إلمثي   بإلنسثبة بنفس إلمستوى إلتنظثيمىي للثرئيس إلمبثإشى أو أعثلى كمثدير إلإدإ
 لرئيس إلقسم . 

 لاعتمإد هذإ إلنموذج يجب إستيفإء كإفة إلتوإقيع إلمحددة .  -2

ي هثثثثذإ إلنمثثثثوذج، و ي كمثثثثإ  -3
 
ي عثثثثلى مسثثثثتويإت إلدإء إلمحثثثثددة ػ

أن يكثثثثون إلتقثثثثويم مبثثثثن 
 :  يلىي

   )1( ممتإز  )2)
ً
 ( ضعيف1( مقبول  )0( عيد  )0( عيدعدإ

ي إلمسثثثثتوى إلإعمثثثثإلي للتقيثثثثيم  -4
وحصثثثثول إلموظثثثثف عثثثثلى عيثثثثد أو مقبثثثثول أو عنثثثثد تثثثثدئ 

 ضعيف فؤن علاوة إلدإء إلسنوية تحجب عنه لتلك إلسنة . 

عثد  -5 ي أي ب 
 
قيثة وحصثوله عثلى مسثتوى ضثعيف ػ عند تقويم أدإء إلموظف بغرض إلتر
قية تؤعل .  ( فؤن إلتر ي

 من إلبعإد إلرئيسية )بغض إلنظر عن تقويمه إلنهإئ 

 ؤرشإدإت عإمة للتقويم: 

 ي ه
 
، وبعثد يستوػ ي كثل عثإم عثلى إلقثل لجميثع إلمثوظفي  

 
ذإ إلنموذج مرة ػ

ي بنثثثثثد إلعثثثثثور، 
ة إلتجريييثثثثثة للمثثثثثوظفي   إلجثثثثثدد مثثثثثإ عثثثثثدإ مثثثثثوظؼ 

ثثثثث إلفثثثثثتر ي
مض 

قية .   وكذلك عند إلتر

  إلدإء ومسثثثثثثثإعدة كثثثثثثثل  مثثثثثثثن 
يهثثثثثثثدف هثثثثثثثذإ إلتقيثثثثثثثيم لتحقيثثثثثثثق مبثثثثثثثدأ تحسثثثثثثثي  

إلثثرئيس وإلمثثرعوس عثثلى إلاتفثثإق عثثلى أفضثثل إلطثثرق وإلسثثإليب لتحسثثي   
إء إلموظثف، وتثثوفت  إلثدعم وإلمسثثإندة إللازمثثة لإنجثإز مهإمثثه إلوظيفيثثة أد

ي 
ي يجب إلتيقن بأنهإ وثيقثة إلصثلة بتحقيثق أهثدإف إلجمعيثة إلتعثإوئ 

وإلنر
. 

  لإكمثثثإل هثثثذإ إلنمثثثوذج بفإعليثثثة لابثثثد مثثثن وعثثثود أسثثثإليب تقثثثويم فعإلثثثة مثثثن
وإقثثثثثثثع إلعمثثثثثثثل مبونثثثثثثثة عثثثثثثثلى معثثثثثثثإيت  وإضثثثثثثثحة لجميثثثثثثثع إلمثثثثثثثوظفي   كثثثثثثثإلرعوع 

 ير وإلورإق إلمتعلقة بعنصر إلتقييم لإثبإت نجإح إلتقييم . للتقإر 

  أمثلثة سثلوكية ملموسثة لمثإ قثإم بثه إلموظثف مثن 
ً
ثإ عنر  إلنموذج مستحصر 

ة محل إلتقويم .   ؤيجإبيإت أو غت  ذلك  لال إلفتر

  ي أحثثثثد
 
عثثثثد عثثثثلى حثثثثده، فحصثثثثول إلموظثثثثف عثثثثلى تقثثثثدير ممتثثثثإز ػ م كثثثثل ب  قثثثثول

ي حصثوله عثلى تقثدير م
ي كثل إلبعثإد وإلعكثس صثحيح إلبعإد لا يعثن 

 
متثإز ػ

. 

  . ة محل إلتقويم  لكإمل إلفتر
ً
 إععل تقويمك شإملا

  . أثنإء تقويمك لموظفيك 
ً
 كن موضوعيإ

  م موظفثثك عثثلى إلوإعبثثإت وإلمسثثؤوليإت إلفعليثثة إلحإليثثة إلمنإطثثة بثثه قثثول
ي تثثثتلاءم مثثثع طبيعثثثة إلوظيفثثثة 

ي إلنمثثثوذج وإلثثثنر
 
حسثثثب إلمعثثثإيت  إلمثثثذكورة ػ

 إلمعنية . 

 ز ب إحإت لتقديمهإ للموظف عند إلحإعة . عهل  عض إلحلول وإلاقتر

  أ ثثثثثتر إلموظثثثثثف أن إلغثثثثثرض مثثثثثن إلتقثثثثثويم هثثثثثو مسثثثثثإعدته للوصثثثثثول لثثثثثثلأدإء
 إلفضل له وللجمعية . 

    إحثثثثثثإت وحلثثثثثثول لتحسثثثثثثي
إم مثثثثثثن إلموظثثثثثثف يتضثثثثثثمن إقتر إحصثثثثثل عثثثثثثلى إلثثثثثثتر 

 وتطوير أدإئه . 

 كت   على إل
ص للموظف مإ تم منإقشته أثنإء إلتقويم، مع إلتر

ل
ي لخ

نقإط إلنر
 تم إلاتفإق عليهإ . 

  إتفثثثثق مثثثثع إلموظثثثثف عثثثثلى مثثثثإ سثثثثيقوم بثثثثه ومثثثثإ سثثثثتقوم بثثثثه أنثثثثق بعثثثثد إنتهثثثثإء
 إلتقويم وحدد توإريثثثثخ منإسبة لذلك . 

  ي قدرة إلموظف على تحسي   إلدإء قبل ؤنهإء علسثة إلتقثويم
 
أكد ثقتك ػ

. 

 حسإبإت إلتقديرإت عند إلتقويم:  

عثثثد لتحديثثثد د نتيجـــة تقـــويم إلـبُعــــد:   عثثثد، إعمثثثع درعثثثإت عنثثثإصر كثثثل ب  رعثثثة إلتقثثثويم لكثثثل ب 
 وإقسمهإ على عدد إلعنإصر . 

(، إقسثثثثثم ؤعمثثثثثإلي درعثثثثثإت إلبعثثثثثإد عثثثثثلى عثثثثثدد 0( أو )1رقثثثثثم: ) نتيجـــــة تقـــــويم إلإســـــتمارة: 
ي إلاستمإرة . 

 
ي شملهإ إلتقييم ػ

 إلبعإد إلنر
ي إلعثثزإءحســاب إلنتيجــة إلنهائيــة: 

 
عثثد ػ إلمسثثتخدمة  إعمثثع درعثثإت إلتقثويم إلعثثإم لكثثل ب 
 وإقسمهإ على عدد إلبعإد تقدير إلتقييم ونسيته . 

ية:  ة ) إلكسور إلعشر رفع 2. 2تجتر لصإلح إلموظف ؤذإ كإنق  مسة من عشى
 
( أو أكتر وت

 ؤل إلعدد إلصحيح إلعلى . 

 توزيثثثثع إلنسخ:  

   .   أصل إلتقييم لملف إلموظف بقسم شؤون إلموظفي 

 شهر تعتمد معه إلعلاوة( .  صورة للمإلية )مع مست  رإتب أول 

  . )صورة للموظف )عند إلطلب 

  . )صورة للرئيس إلمبإشى )عند إلطلب 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

48 
 

ي   (14تابع . .  نموذج رقم: )
 إستمارة تقويم إلأدإء إلوظيف 

 

 

كز على إلشعة وإلتطوير وإلاستمرإرية إلإنتإعية  مع إلتر
ً
 ونوعإ

ً
   ي محصلة إلدإء إلفعلىي كمإ

 إلإلثمثإم

ي 
 إلوظيؼ 

ي ذلك إلقدرة على إستخدإم 
ي يجب أن تؤدى بهإ إلمهإم إلوظيفية بمإ ػ 

 ي إلإلمإم بإلطرق وإلسإليب إلمثلى إلنر

 معلومإت وإلإعرإءإت وإلموإد وإلدوإت وإلمعدإت إللازمة لدإء إلعملإل

 1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم تم  1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم تم


       كمية إلإنتإج 


إم آدإبه        تفهم طبيعة إلعمل وإحتر


       إلدقة وإلجودة 


      تحمل مسؤوليإت إلوظيفة 


ي إلإنجإز 

       إلشعة ػ 

ف وحل إلمشكلات        حسن إلتصرل


       إستخدإم إلموإرد إلمتإحة 


      عمع إلمعلومإت وتحليلهإ 


ي إلدإء 

       إلتطوير وإلتجديد ػ 

ة وإلتدريب لصإلح إلعمل        إستثمإر إلختر


       إستمرإرية إلإنتإج 


      إلعمل بروح إلفريق إلوإحد 

ع  د: إلتقويم إلعإم لب 

 إلؤنتـاجـيـة

 = )     ( درعة 3)     ( ÷ 
 

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 

ي 
 إلؤلمام إلوظيف 

 = )     ( درعة 3)     ( ÷ 

 إلتقثدير:  إلتقثدير: 

     

إت إلوظيفة وإلنظمة وإلشعور بإلمسؤولية إلثمثرونثة  إلمبإدرة  و ي إلقدرة على إلتكيف مع متغت 
حإت وإلفكإر  ي كل عديد يخدم إلجمعية بسيإسة ترك متسع من إلوقق تقديم إلمقتر

إلبنإءة وتبن 

 للقيإم بهإ

 1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم للبند تم  1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم للبند تم


       تثقبل إلتغثيت   


      إلمبإدرة إلذإتية دون إلإ لال بإلعمل أو إنتظإر إلتوعيه 


       تحمل ضغوط إلعمل 


       تثقبل إلنثقثد 


      طرح أفكإر لتحسي   إلعمل وإلدإء 


       إلاستجإبة لتعلم مهإرإت عديدة لتحسي   إلعمل 


ي إلعمإل إلطإرئة دون إلإ لال بإلعمل إلسإسي  

      تبن 


ي عند إلحإعة 

       تقبل أدإء عمل ؤضإػ 

ي زيإدة إلد ل و فض إلتكإليف 

      إلإسهإم ػ 


إف بإلمسؤولية عن إل طإءإلا          عتر

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 

 إلـمـبــادرة

 = )     ( درعة 1)     ( ÷ 

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 

 إلـمـرونــة

  = )     ( درعة 3)     ( ÷ 
 إلتقثدير: 

  إلتقثدير: 

     

إم  إلانضبإط وإلالتر 
ي إلتقيد بأنظمة إلحضور وإلانصرإف و لو إل

غيإب وقلة إلاستئذإنإت وإستثمإر أوقإت وتعن 

 إلعمل
ي إلجمعية وحمل همومه وإلسغي لتحقيق أهدإفه وإلحرص على تطويره ورفع مستوإه إلثثثولاء وإلانتمإء 

 هو تبن 

 1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم تم  1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم تم


       موإعيد إلحضور وإلانصرإف 


      تفهم أهدإف إلجمعية 


       إنعدإم أو قلة إلغيإب 


ية        حمل هم إلجمعية ومشإريعهإ إلخت 


       قلة إلاستئذإنإت 


إت        إلمحإفظة على إلممتلكإت وإلتجهت  


       إلتقيد بإلنظمة وإلتعليمإت 


      إلحرص على سمعة إلجمعية 


       إستثمإر وقق إلعمل 


حإت لصإلح إلجم        عيةؤبدإء مقتر

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 

إم  إلإنضباط وإلإلب  

 = )     ( درعة 2)     ( ÷ 
 

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 

 إلولإء وإلإنتماء

 = )     ( درعة 2)     ( ÷ 

 إلتقثدير:  إلتقثدير: 

     

 إلعلاقإت

 وفن إلتعإمل

إم إلمتبإدل مع إلآ رين وكسب هم لصإلح إلجمعية وبرإمجه هو توطيد علاقإت مبنية على إلاحتر

 إلدعوية إلمختلفة
 للعمل بإلجمعية كعضو فيمكز دعوي إلصثفإت إلشخصية 

ً
ي يتمت   بهإ إلموظف وتجعله لائقإ

  ي إلصفإت إلنر

 1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم للبند تم  1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم للبند تم


       مع إلرعسإء 


ي إلتطوير وإلإبدإع 

      إلرغبة ػ 


       مع إلزملاء 


      إتزإن إلتفكت   


       مع إلزوإر وإلمرإععي    


إم بإلآدإب إلإسلامية        إلالتر 


       مدح وثنإء إلآ رين 


      شعة إلبديهة 


إلة         إستقطإب طإقإت فعَّ


      إلمظهر إلعإم 

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 

 إلعلاقات وفن إلتعامل

 = )     ( درعة 2÷ )     ( 
 

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 

 إلصفات إلشخصية

 = )     ( درعة 2)     ( ÷ 

 إلتقثدير:  إلتقثدير: 

ة )  ية لو وعدت ؤذإ كإنق  مسة من عشى  ( أو أكتر ؤل إلعدد إلصحيح إلعلى . 2. 2ملحوظة: تجتر إلكسور إلعشى

 ( 1نتيجة إلتقويم لاستمإرة رقم: ) 

 ( 1على أبعاد إلإستمارة رقم: )  تقدير إلموظف

5 = 

 ممتاز

4 = 

 
 
 جيد جدإ

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  ؤجمالىي درجات إلأبعاد إلحاصل عليها

ي شملها إلتقييم
ـعـد  عدد إلأبعاد إلت 

ُ
 ؤجمالىي إلأبعـاد÷ لحساب إلتقدير =  ؤجمالىي إلدرجات  ب

 (( 1إستمإرة رقم: )) 

ــ  ــ ـــ ــــزء إلأولـ  إلـجـ

 إلفئة إلمستهدفة: عميع إلموظفي   بلا إستثنإء . 

توضع علامة ) 

ي تمثل أقرب وصف للأدإء .  

ي إلخإنة إلنر
 ( ػ 
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ي إستم  (14تابع . .  نموذج رقم: )
 ارة تقويم إلأدإء إلوظيف 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

  إلـجـــــزء إلــثــانـــي

إفية فقط .  (( 0إستمإرة رقم: ))  ي إلوظإئف إلإشى
 إلفئة إلمستهدفة: موظؼ 

ي تمثل أقرب وصف للأدإء .  توضع علامة ) 
ي إلخإنة إلنر

 
 ( ػ

 

 

 إلتخطيط
سيإسإت معينة لوضع إلهدإف وإلوسإئل وإلآليإت إلممكنة 

 إ ودرإسة إلنتإئج . لتحقيقه
 إلتفويض وإلتدريب 

رفع مستوى إلعمل وإلإنتإج من  لال إلتدريب وتفويض 
 إلمرعوسي   . 

 1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم تم  1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم تم

 وضع  طط وإضحة للجميع        
تهيئة إلمرعوسي   لتمثيل إلإدإرة أو 

 إلقسم
     

 وضع أولويإت للتنفيذ        إلقدرة على إلتفويض      

 وضع إلخطط إلبديلة        
إستخدإم إلوسإئل إلحديثة لتطوير 

 إلعمل وأدإء إلعإملي   
     

 تحليل إلثر وإلنتإئج        تجإوز إلمشكلات وحل إلعقبإت      

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 
 إلتخطيط

 = )     ( درعة 1)     ( ÷ 
 

عد  :إلدرعة إلعإمة لب 
 إلتفويض وإلتدريب

 = )     ( درعة 1)     ( ÷ 

 إلتقثدير:  إلتقثدير: 

     

 إلرقإبة
ي 
 
ثثثثثعة ػ ي أوقإتهثثثثثثإ، وإلشث

 
 ي وضثثثثثع إلخطثثثثثثط وإلتأكثثثثثد مثثثثثثن تنفيثثثثثذهإ ػ

 تصحيح إلتجإوزإت . 
 إتثخثثإذ إلقرإرإت 

ي إلتفكت  لاتخإذ أفضل إلوسإئل لتحقيق إلهدإف ولحل 
 
أسلوب ػ

 عإرضة . إلمشكلات إلطإرئة وإل

 1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم للبند تم  1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم للبند تم

 إلإلمإم بمشكلات ست  إلعمل        
دد من  إلحسم وعدم إلتهرب أو إلتر

 إتخإذ إلقرإرإت
     

    وضوح ضوإبط إلتقييم للمرعوسي        
درإسة إلبدإئل إلمتإحة قبل إتخإذ 

 إلقرإر
     

 أدإء إلمرعوسي    تقويم        إلمشإورة قبل إتخإذ إلقرإر      

 إستمرإرية إلمتإبعة        تحمل مسؤولية إلقرإرإت إلمتخذة      

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 
 إلرقابة

 = )     ( درعة 1)     ( ÷ 
 

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 
 إتخاذ إلقرإرإت

 = )     ( درعة 1)     ( ÷ 

 إلتقثدير:  إلتقثدير: 

     

ي تحقيق أكتر قدر من إلهدإف .  إلتنظيم
 
 إلقيإدة وإلتحفت     إستثمإر أقل وقق ممكن ػ

تحريك إلمرعوسي   ودفعهم لتحقيق إلهدإف إلمرسومة وتقويم 
ي بذل إلمزيد . 

 
ين للاستمرإر ػ  أدإئهم، وتحفت   إلمتمت  

 1 0 0 1 2 ندعنإصر إلتقييم للب تم  1 0 0 1 2 عنإصر إلتقييم للبند تم

 تنظيم إلوقق وحسن إستغلاله        إلإلمإم بإلصلاحيإت وإستخدإم إلنفوذ      

 
توزيثثثثع إلعمل وإلمهإم على 

 إلمرعوسي   
       متإبعة أعمإل إلمرعوسي   وتوعيههإ      

 ي وقتهإ
 
      تقديم إلنقد بأسلوب بنإء        ؤنجإز إلعمإل ػ

 رشفتهإتوثيق إلإنجإزإت وأ        
تقديم إلشكر وإلثنإء وإلتحفت   

ين  للمرعوسي   إلمتمت  
     

 رفع إلتقإرير        
إلإلمإم بأفضل طريقة لتحفت   كل 

 مرعوس
     

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 
 إلـتـنـظـيـم

 = )     ( درعة 2)     ( ÷ 
 

عد:   إلدرعة إلعإمة لب 
 إلقـيادة وإلتحفـب   

 ( درعة = )     2)     ( ÷ 

 إلتقثدير:  إلتقثدير: 

ة )  ية لو وعدت ؤذإ كإنق  مسة من عشى  ( أو أكتر ؤل إلعدد إلصحيح إلعلى . 2. 2ملحوظة: تجتر إلكسور إلعشى

 ( 2نتيجة إلتقويم لاستمإرة رقم: ) 
 ( 2تقدير إلموظف على أبعاد إلإستمارة رقم: ) 

5 
 ممتاز

4 
 
 
 جيد جدإ

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  ؤجمالىي درجات إلأبعاد إلحاصل عليها
ي شملها إلتقييم

ـعـد  عدد إلأبعاد إلت 
ُ
 ؤجمالىي إلأبعـاد÷ لحساب إلتقدير =  ؤجمالىي إلدرجات  ب
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ي   (14تابع . .  نموذج رقم: )
 إستمارة تقويم إلأدإء إلوظيف 

 
 

 

 

 

 
 

 

 إلنتيجة إلنهإئية للتقويم

 

 جزء إلتقييم 
ؤجمالىي 

 رجاتإلد
ؤجمالىي 
 إلأبعاد

 إلنتيجة إلنهائية 
نسبة 
 إلعلاوة

 مقدإر إلعلاوة

 
   (1إستمإرة )

 
. . . . . . . . . . . . . .   % 2 = ممتإز  2

 . . . . . . ر .س

 
   (0إستمإرة )

 
1  

ً
. . . . . . . . . . . . . .   % 1 = عيد عدإ

 . . . . . . ر .س

 ÷مجموع إلدرعإت 
 =مجموع إلبعإد 
 إلنتيجة إلنهإئية

 مجموع
 إلدرجات

 مجموع
 إلأبعاد

 0 عثيد = 

 = مقبول  0 تحجب

  1 ضعيف = 

 

 

 إحتيإعإت إلتدريب وإلتأهيل

 

 : ي
 لتحسي   أدإء إلموظف إلوظيؼ 

ً
ي تتطلب تدريبإ

 على ضوء نتإئج إلتقويم يحدد إلرئيس إلمبإشى إلمجإلات إلنر
      ؤدإرية        تقنية ة       دعوي        درإسية         إعتمإعية أو ؤنسإنية تدريب على رأس إلعمل 

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

  ................................ ملحوظإت:    ................................................................ إلرئـيـس إلمبـاشـر : 
  ...............................................     ........................................................................... إلــتــوقــيـــع: 
  ...............................................     ..................................... هـ 11/          /                    إلــتـــاريــــخ: 

  ................................ ملحوظإت:    ......................................................................... إلـمـــوظــــف: 
  ...............................................     ........................................................................... إلــتــوقــيـــع: 
  ...............................................     ..................................... هـ 11/          /                    إلــتـــاريــــخ: 

  ................................ ملحوظإت:    ................................................................... إعــــتـمـاد إلؤدإرة: 
  ................................ ملحوظإت:    ............................................................................ إلإســــــــــم: 
  ...............................................     ........................................................................... إلــتــوقــيـــع: 
  ...............................................     ..................................... هـ 11 /          /                   إلــتـــاريــــخ: 
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 طلب تـرقـيـة  (15) رقم نموذج

 

 تثثثرقثثثيثثثة

 وفقه الله  سعادة مدير إلجمعية 
 وبعد . .     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

قية على وظيفة /  ي ضمن إلمرشحي   للتر   ............................................... آمل إلتكرم بإلموإفقة على ؤدرإحر
  ...........................................................................................................   لتوفر إلأسباب إلتالية: 

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

   ...........................................................................................................  توصيات رئيس إلقسم: 
  ...........................................................................................................  
  ...........................................................................................................  

قية ة رئيس إلقسم موإفق  طإلب إلتر
  ........................................... إسم إلموظف:   ................................................. إلثقثسثثم: 

  ................................................... إلتثوقثيثع:   ......................................... رئيس إلقسم : 
  .................................................... إلثتثإريثخ:   .................................................إلثتثوقيثع: 

 

 

 إلاعتمإد

  من شهر 
ً
 هـ . 11لعإم          ....................... لا مثإنثثع إعتبإرإ

  :وطة بث   ......................................................................................................... إلموإفقة إلمشى
  :رفض إلطلب، وإلسبب  .....................................................................................................  

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

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

 
 مدير إلجمعية

  ................................................................... لإســــم: إ
  .................................................................. إلتـوقـيـع: 

 هـ14إلـتـاريـخ:        /      /        
 إلصل لملف إلموظف .  -
 صورة للموظف .  -
 صورة لرئيس إلقسم .  -
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 طلب إعتماد حافز أو بدل  (16) رقم نموذج
 
 

 

 

 

 

 إعتمإد حإفز أو بدل

 وفقه الله  سعادة مدير إلجمعية 
 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

 رم بإلموإفقة على إعتمإد صرف: آمل إلتك

  :حـافـز    :بــدل  

  .......................................................... نوعه: 
               ......................................................  
  ......................................................... مقدإره: 

 من تإريثثثثخ:      /      /      
ً
 هث11إعتبإرإ

  ..........................................................إسثمه: 
  ........................................................ مقدإره: 
 حسب إلاعتمإد لبعض إلشهر دإئم     نوعه:  

 من تإريثثثثخ:      /      /      
ً
 هث11إعتبإرإ

:  إلمسمى  ............................................................  لصالح إلموظف:  ي
  ........................................  إلوظيف 

 لتوإفر إلأسباب إلتالية: 
 
 نظرإ
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  

  ......................................................................... إلـقـســم: 
  ................................................................. رئيس إلقسم: 

  ......................................................................... إلـتـاريـخ: 
  ........................................................................ إلتـوقـيـع: 

 

 

 إلاعتمإد

  من شهر 
ً
 هـ . 11لعإم          ............................. لا مثإنثثع إعتبإرإ

  :وطة بث   .................................................................................................................... إلموإفقة إلمشى
  :رفض إلطلب، وإلسبب  .............................................................................................................  

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

  ...................................................................................................................................... ملحوظإت: 
 مدير إلجمعية

ــم:    ..........................................................................إلإســ
  ........................................................................ ـوقـيـع: إلت

 هـ14إلـتـاريـخ:        /      /        
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 توكيل إستلام مكافأة / مستحقات مالية  (17) رقم نموذج
 
 

 

 

 

 
 

 

 توكيل إستلام مكإفأة / مستحقإت مإلية

 
 وفقه الله  إلمكرم مدير ؤدإرة إلشؤون إلمالية

 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 
ل: إلخ / 

َّ
  .................................... / بقسم    ...................................................................... إلشخص إلموك
 هـ . 11لعإم       ........................ هـ ؤل شهر / 11لعإم      .................... رإتب:  وذلك عن إلشهر من /   نوع إلتوكيل: 

    :   ............................................................................................... مستحقإت أ رى و ي
  .............................................................................................................................. ملحوظإت أ رى: 

 ولكم عزيل إلشكر وإلتقدير،،،
ــل
ِّ
 إلـمـوك

ــم:    ..........................................................................إلإســ
  ......................................................................... إلـتـاريـخ: 
  ........................................................................ إلتـوقـيـع: 

 

 

 إعتمإد إلتوكيل

  . لا مإنع من قبول إلتوكيل 
  :وطة بث   ...................................................................................................................... إلموإفقة مشى
  :رفض إلطلب، بسبب 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................... ملحوظإت: 
 .....................................................................................................................................................  

 
 إلجمعية مدير

ــم:     ........................................................................... إلإســ
  .......................................................................... إلتـوقـيـع:  ختم إلجمعية 

 هـ14إلـتـاريـخ:        /      /         
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 ؤجـرإء جـزإئـي  (18) رقم نموذج
 
 

 

 

 

 

 ؤعثثثرإء عثزإئثثي

  ....................................... رقــمـــه:     ...................................................................... إسم إلموظف إلمخالف: 
 : ي

ــم:     ..................................................... إلمسمى إلوظيف    ............................................................... إلـقـسـ
  ........................................................................................................................................ نـوع إلمخالفـة: 

 إلرإبعة إلثإلثة    إلثإنية    إلول      تكرإرها:  هث11يوم  . . . . . . . . . . . . . إلموإفق:    /    /    تـاريـخـهـا:  
 نـوع إلجـزإء: 

 1 )  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  حسثثثثثثثثثم
 . من إلرإتب

 0 ) نذإر شفهي توعيه ؤ 
 0 )  ي  توعيه ؤنذإر كتإئر
 1 ) حرمإن من إلعلاوة إلسنوية إلقإدمة 
 2 )  . . . . . . . . . .  أمر ؤيقإف مثن إلعمثل لمثدة

. . . . . . . . . 
 3 ) ؤشعإر بإلفصل وإنهإء إلخدمة 
 4 )  أ رى ..........................................  
  ...........................................................  

 ملاحـظـات: 
 .................................................................................  
 .................................................................................  
 .................................................................................  
 .................................................................................  
 .................................................................................  

 

 

 ؤقرإر وتعهد إلمخإلف

إم بكإفثثة تعليمثثإت  أقثر أنثثإ إلموظثثف إلموضثح ، وأبثثدي إعتثثذإري وتعهثدي بثثإلالتر  ي
ي هثثذإ إلإعثرإء إلجثثزإئ 

إسثثمىي بعإليثثه بإلمخإلفثثة إلمنسثوبة ؤلي وإلثثوإردة ػ 
ي إليإم إلقإدمة . 

 لتفإدي مإ حصل من قصور ػ 
ً
 ؤيجإبيإ

ً
إ  والله ولي إلتوفيق،،، وأنظمة إلعمل بإلجمعية، على أمل أن يكون هذإ إلإعرإء مؤشى

  ......................................... إلتوقيع /     هث11/     /         إلتاريــــخ:    ....................................... /  إلإسم إلموظف
 

 
 وفقـه الله  سعادة  رئيس إلجمعية

  ................................................................................................ آمل إلاطلاع وإعتمإده، مع ملاحظة: 
  ......................................... إلتوقيع /     هث11/     /         إلتاريــــخ:    ........................................ مدير إلجمعية / 

 

 

 إلاعتمإد

 يتخذ بحقه إلإعرإءإت إلتإلية: 
(1 )  . . . . . . . . . . . .  ( 2)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . من إلرإتب حسم  توعيه ؤنذإر شفهي 
(3)  ( 4) حرمإن من إلعلاوة إلسنوية  ي  توعيه ؤنذإر كتإئر
(5 )  ( 3) ؤشعإره بإلإقإلة وإنهإء إلخدمة  أيإم  .............................. ؤيقإف من إلعمل لمدة 
(6 )  أ رى .........................................................................................................................................   

  ..................................................................................................................................... توعيهإت أ رى / 
 رئيس إلجمعية

ــم:    ..........................................................................إلإســ
  ........................................................................ إلتـوقـيـع: 

 هـ14إلـتـاريـخ:        /      /        
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ـم  (19) رقم نموذج ّـُ  تـظـل
 
 

 

 

 

 

ثثم
َّ
 تثظثثل

 وفقه الله  سعادة رئيس إلجمعية 
 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

م:  سبب  
ّ
 . . إلتظل

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

ح   م:  شر
ّ
  . . إلتظل

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

 :م
ّ
ي إلتظل

 
  ..................................................................................................................  إلطرف إلآخر ف

 ...................................................................................................................  
إلإسـم:   هث11إلموإفق    /    /     .......... تإريثثثثخ إلمشكلة:  يوم .......................................................  
م:  يوم

ّ
  ...................................................  إلوظيفة:  هث11إلموإفق    /    /     ............ تإريثثثثخ إلتثظل

  :إلتوقيع:   ...............................................  إلمرفقإت  ....................................................  
 هـ14إلتاريــــخ:        /        /          .............................................  

 

 

 إلتوعيه

  . رفع إلتظلم عن إلموظف مع ؤشعإر إلطرف إلآ ر بذلك 
  م ؤل:  ؤحإلة إلنظر

ّ
ي إلتظل

  ................................................................................................................ ػ 
  :م غت  وعيه مع إلتوصية بث

َّ
  ........................................................................................................ إلتظل

  أ رى .........................................................................................................................................  
  ........................رئيس إلجمعية 

  ................................................. إلإسـم: 
  ...............................................  إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:        /        /        
 

 

 هذإ إلجزء يعبأ عند إلإحإلة ؤل عهة أ رى فقط

 ؤفإدة إلجهة إلمحإل ؤليهإ

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

  ................................................. إلإسـم: 
  ...............................................  إلتوقيع: 

 هـ14/          إلتاريــــخ:        /      
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 إستـقـالـة  (28) رقم نموذج
 
 

 

 

 

 إستقإلة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس إلجمعية    
 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

  ..............................................................................................................................  إلتمهـيد: 
 ..........................................................................................................................  

  .............................................................................................................................  إلأسباب: 
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  

ي إلجمعيثة، )بعثثد شثهر  مثن تثإريثثثثخ تقثديمىي   إلطلـب: 
 
ي ػ
ي مثن وظيفثنر

ي وإعفثإئ 
لهثذه إلاسثثتقإلة( وطي  لثذإ آمثل مثن سثعإدتكم قبثثول إسثتقإلنر

 من يوم  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . إلموإفق  . . . . . . . . . . . / . . . . . . . . . 
ً
. . . . ./ . . . . . . قيدي إعتبإرإ
 هـ، وتعميد من يلزم لإكمإل ؤعرإءإت ؤنهإء إلخدمة . 11. . . . . . . .

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

 إلمول عز 
ً
ي وإيإكم من أنصإر دينه، وتقبلوإ شكري وتقديري،،،رإعيإ

 وعل أن يجعلن 
 مقدم إلاستقإلة موإفقة مدير إلجمعية 

  ........................................................ إلاسثثثم:   ................................................... إلاسم: 
  ....................................................... إلتإريثثخ:   ................................................ إلتإريثثثثخ : 
  ...................................................... إلتوقثيثع:   .................................................إلثتثوقيثع: 

 

 

 إلتوعيه

 وفقه الله  سعادة/ مدير إلجمعية 
 وفقه الله                                         إلمكرم / رئيس قسم شؤون إلموظفي   

 نفيدكم بأنه: 
      /     /     من تإريثثثثخ 

ً
 هـ . 11لا مإنع من قبول إستقإلة إلموظف إلمذكور، وإعتمدوإ طي قيده إعتبإرإ

  أ رى ..............................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  

  .................... رئيس إلجمعية
  ............................................. إلإسـم: 
  ...........................................  إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:        /        /        
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 ؤنهاء خدمة  (21) رقم نموذج
 
 

 

 

 ؤنهإء  دمة موظف بيإن

 بيإنإت إلموظف: 

  إسم إلموظف إلرباعي 

  إلـقــســـــم

إت إلدوإم  رقـم إلـمـوظـف   فب 

 بيإنإت إلوظيفة: 

ي 
  إلمرتبة  إلمسمى إلوظيف 

  إلدرجة  رقـم إلوظيـفة

   إلرإتب إلحالىي 
 
  كتابة

 بيإنإت إلخدمة: 

 هث11/     /           دتاريــــخ طـي إلقـي هث11/     /           تاريــــخ إلتوظيف

سنة/سنوإ  مـدة إلخـدمة 
 ت

 يوم/أيام  شهر/أشهر 

  عدد إلإستئذإنات  عدد أيام إلغياب طول مدة إلخدمة

 إستحقإقإت مإلية: 

  قيمتها  ؤجمالىي رصيد إلؤجازإت إلإعتيادية

  قيمتها  ؤجمالىي أيام إلدوإم للشهر إلأخب  

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  يون ومستحقات على إلموظـفد

  إلمبلغ  تصفية إلحقوق

. . . . . . . . . . . . .   توقيع إلموظف باستلام كافة إلحقوق
. . . . . . . . . . . . 

 هث11/    /       إلتاريــــخ

 

 أمي   إلصندوق
مدير ؤدإرة إلشؤون 

 إلمالية

ي يوم   . . . . . . . . . . . 
 
 حرر ػ

 هث11/        إلموإفق    / 
 إلخثتثم

 مدير إلجمعية
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 ؤخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 
 

 

 

 

 

 ؤخـلاء طـرف

   ........................................................ رقم إلموظف:   ............................................................................................ إسم إلموظف: 
 : ي
  ........................................................................................ إلقسم:   ................................................................ إلمسمى إلوظيؼ 
  ...................................... مصدرهإ:    ..................................................... تإريخهإ:   ..................................................... رقم إلهوية: 

 لثثثظي قيثثثد إلموظثثثف إلموضثثثح بيإنإتثثثه أعثثثلاه، نأمثثثل إلإفثثثإدة عمثثثإ ؤذإ كثثثإن عثثثلى إلموظثثثف إلمثثثذكور أي عهثثثد أو مسثثثتح
ً
قإت نقديثثثة أو عينيثثثة، ليتسثثثن  لنثثثإ ؤكمثثثإل إلثثثلازم وإ ثثثلاء طثثثثرف نظثثثرإ

 إلموظف على ضوء ؤعإبتكم، ولكم  إلص إلشكر وإلتقدير،،،
 رئيس شؤون إلموظفي   

  ............................................................................. إلإسـم: 
  ...........................................................................  إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:        /        /        
 
 

ي 
 ؤفادة إلشؤون إلؤدإرية   ؤفادة رئيس إلقسم إلمعت 

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

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

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

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

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

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

إلاسثم:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

إلتوقيثع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 هث11إلتإريثثثثخ:       /       /        

إلاسثم:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . إلتوقيثع:  . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 هث11إلتإريثثثثخ:       /       /        

 ؤفادة قسم إلتقنية ؤفادة قسم شؤون إلعاملي   

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

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

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

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

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

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

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  إلاسثم:  . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

إلتوقيثع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 
 هث11إلتإريثثثثخ:       /       /        

إلاسثم:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . .  إلتوقيثع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 هث11إلتإريثثثثخ:       /       /        

 ؤفادة قسم آخر ذو علاقة ؤفادة إلشؤون إلمالية

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

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

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

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

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

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

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . إلاسثم:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

إلتوقيثع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 هث11يثثثثخ:       /       /        إلتإر 

إلاسثم:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . إلتوقيثع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 هث11إلتإريثثثثخ:       /       /        

 

 

 إلإعتماد

ة من      /     /      ي بأن إلمثوظف إلموضح بيإنإته بعثإليه قد عمل لثدى إلجمعية  لال إلفثتر
 هـ 11تشثهد ؤدإرة إلجمعية إلتعثإوئ 

 من يوم           بتإريثثثثخ      /     /     11/      /         وحثنر  
ً
 هـ . 11هـ، وقد تم ؤ لاء طرفه إعتبإرإ

 كمإ تم ؤ لاء طرفه من إلجمعية بإستلام كإفة إلعهد وإلمستحقإت وإلعمإل إلموكلة ؤليه . 
 مدير إلجمعية 

  ..............................................................إلإسـم: 
  ...........................................................  إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:        /        /        
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ي )لفت نظر(  (23) رقم نموذج  ؤنذإر كتابر
 
 

 

 

 

 لفق نظر

 
    : ي ي       أول       ؤنذإر كتإئر

 رإبع ثإلث       ثإئ 
 

 حفظه الله                                 ................................................................................... إلمكرم إلأخ / 
 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته . . 

ي / 
 
  ............................................................................................. فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصب  ف

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

ي / ومخالفتكم لأ 
 
  ....................................................................................................... نظمة إلجمعية ف

  ................................................................................................................... لذإ فنلفت نظركم ؤلى / 
 ...............................................................................................................................................  

ي إلمرفق . 
 
ي إلؤجرإء إلجزإب

 
 كما هو موضح ف

ي إلأيــام إلقادمـة، وزيــادة إهتمــام إلموظـف بمــا تمــت 
 
 لتفـادي مــا حصــل مـن قصــور ف

 
 ؤيجابيــا

 
إ ي مــؤشر عـلى أمــل أن يكـون هــذإ إلؤنــذإر إلكتـابر

 إلؤشارة ؤليه . 
 والله من ورإء إلقصد،،،

 
 أخوكم

  ........................................................................... سـم: إلإ 
  ........................................................................ إلوظيفة: 
  .........................................................................  إلتوقيع: 

 هـ14إلتاريــــخ:         /         /        
 
 صورة لملف إلموظف لدى شؤون إلموظفي   .  -
 صورة لرئيس إلقسم إلمباشر .  -
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 ؤشعـار بالؤقـالـة  (24) رقم نموذج
 
 

 

 

 

 

 ؤشعإر بإلإقإلة

 وفقه الله سعادة / رئيس إلجمعية
 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

  ....................................................................... شت  ؤل سعإدتكم بإلاستغنإء عن  دمإت إلموظف / فن
ي / 
 من تإريثثثثخ:      /      /            ....................................... على إلمسمى إلوظيؼ 

ً
 هث11وذلك إعتبإرإ

ي إلإعرإءإت، ولكم عزيل إلشكر . 
ر
 لاتخإذ بإػ

ً
 نأمل توعيهكم بمإ ترونه منإسبإ

  ........................................................................ إلإســــم: 
  ...................................................................... إلـوظـيفـة: 
  ........................................................................ إلـتـاريـخ: 
  ....................................................................... إلتـوقـيـع: 

 

 

 ؤدإرة إلجمعية توعيه

 
 وفـقـه الله                       ...................................................................................... إلمكرم إلموظف / 

 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 
ي إلوقثثق إلثثثرإهن، فنثثثود ؤشثثعإركم بإلإقإلثثثة وأن عملكثثثم بإلجمعيثثة سثثثونتهي بمشثثثوئة الله 

 
 لاسثثثتغنإء إلجمعيثثة عثثثن  ثثثدمإتكم ػ

ً
فنظثثرإ

ة إلسثثإبقة، مثثع أملنثثإ بثثأن يثثبؼر إلتوإصثثل مثثع إلجمعيثثة تعثثإل بعثثد شثثهر  مثثن تثثإريثثثثخ هثثذإ إلإ  شثثعإر، شثثإكرين لكثثم عطثثإءكم وبثثذلكم  ثثلال إلفثثتر
ي إليإم إلمقبلة . 

 
ي إلدعوة ؤل الله تعإل ػ

 
 ػ
ً
 لدين الله، وإسهإمإ

ً
  دمة

إم،،،  وتقبلوإ فإئق إلتقدير وإلاحتر
 إعتماد رئيس إلجمعية

  ..................................................................... إلإسـم: 
  ...................................................................  إلتوقيع: 

 هـ14/              إلتاريــــخ:         /   
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 مساءلة  (25) رقم نموذج
 
 

 
 مسإءلة

 
 غياب 
 تأخر 

 خروج من إلدوإم بدون ؤذن 
 

 إلؤدإرة  إلقسم  إلوظيفة  إلإســـم 

    

 

 خلال إلسنة إلؤجازإترصيد إلموظف من   تاريــــخ ووقت إلبيان

  إضطرإرية  إعتيإدية  ص/م ؤل من إلتإريثثثثخ إليوم

 
   /. . . . . .  /. . . . . . .

 هث11. . . . . .
  إستثنإئية  مرضية    

 
  .  /. . . . . .  /. . . . . .

 هث11. . . . . .
 إلغيإب  بدون رإتب    

 

 

 ؤفادة إلموظف

  :إلإسم ...............  
  إلتوقيـع:  ................  
 هـ14/     /               إلتـاريــــخ:  ................  

 

 رأي رئيسه إلمباشر 

   ........ :مدير/رئيس 
   ........... إلتوقيـع:  
  هـ14/     /               إلتـاريــــخ:  
 

 ؤدإرة إلجمعية

 
 
 
 
 
 
تحسب له إضطرإرية   تحسب له مرضية 
  تحسب له إعتيإدية 
 يكتؼ  بتوعيه تنبيه له   تحسم عليه فقط 
   ي

ي حقه ؤعرإء عزإئ 
 يطبق ػ 

  / أ رى  
 

 إلمدير إلجمعية
 ..............................................  

 إلصل لملف إلموظف .  -
ي حإل إلحسم .  -

 صورة للشؤون إلمإلية ػ 



 
 
 
 
 
 
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

62 
 

    (26) رقم نموذج
 

 

 تعريف

 
 لحمد لله وإلصلاة وإلسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن وإلاه . .    أمإ بعد . . إ

 ………………………………فتشهد ؤدإرة عمعية 
  ................................................................................ بأن إلموظف / 

  ................................... ضمن قسم   .............................. قد عمل بإلجمعية على وظيفة 
ة من     /     /         ..................................................... إلتإبع لإدإرة  ي إلفتر

 
 هـ 11ػ

ة حسن  ريال،  .................................. هري وقدره برإتب ش هـ،11وحنر      /     /      
َّ
وكإن  لال هذه إلمد

ة وإلسلوك .   إلست 
كر .  طلبه،وقد أعطيق له هذه إلإفإدة بنإءً على 

 
 دون أدئ  مسؤولية على إلجمعية  لاف مإ ذ

 ،،،والله إلموفق
 

 مدير إلجمعية
  ..............................................................  إلاسم: 
  ............................................................. إلتوقيع: 
  ............................................................   إلتإريثثثثخ: 

 إلخثتم
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 تفويض صلاحيات  (27) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيإت

 وفقه الله  إلجمعية مدير / سعادة
 وفقه الله رئيس / -إلمكرم مدير

 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 
 لث
ً
  ................................................................................................................................... فنظرإ

 بأنإ قد فوضنإ إلخ / 
ً
  .............................. إلتوقيع/   .................................................... فنحيطكم علمإ

ة من      /      /        هث11هـ  وحنر      /      /      11 لال إلفتر
  ..................................................................................................................  إلتإلية: بإلصلاحيإت 

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

 ولكم عزيل إلشكر،،، ع،للاطلا 
  ........................................................................  إلإســــم: 

  ......................................................................  إلـوظـيفـة: 
  ........................................................................  إلـتـاريـخ: 
  .......................................................................  إلتـوقـيـع: 

 

 

 إلتوعيه

 وفقه الله  إلمكرم / 
 وبعد . .    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته . . 

 بأنه: نفيدكم 
  . تم إلاطلاع ولا مإنع 
  أ رى ..................................................................................................................  

 ..................................................................................................................  
 مدير إلجمعية

  ..................................................................... إلإسـم: 
  ................................................................... إلتوقيع: 
 هـ14/        /         إلتاريــــخ:  
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 اعتناد مجلس الإدارة

اع مجلس الإدارة في اجتن الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات برأس تيورةبجنعية  لائحة الموارد البصرية اعتنادتم 

 و2021/ 00/ 30الموافق  هـ1442/ 11/ 20الميعقدة بتاريخ   الثاىيةبجلسته 
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